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ภาคผนวก 3     การโอนข้อมูลพนักงานจากแฟ้ม Excel 

 

 วตัถุประสงค์   

 เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถท าการโอนขอ้มูลพนกังานจากแฟ้ม Excel เขา้สู่โปรแกรมเงินเดือนได ้

 

 การโอนข้อมูลพนกังานจากแฟ้ม Excel 
 น าเขา้ประวติัพนักงานจาก Excel เป็นตวัช่วยส าหรับการเพิ่มขอ้มูลต่างๆ ของพนกังานที่มีจ  านวนพนักงานมาก โดยขอ้มูลที่
ใชน้ าเขา้ เช่น ช่ือ-นามสกุล , เลขท่ีบตัรประชาชน, วนัเดือนปีเกิด, อตัราเงินเดือน ,วนัท่ีเร่ิมงาน, วิธีการหกัภาษี และอื่นๆ อีกมากมาย 
ตามฟอร์ม Excel ที่มีก  าหนดไว ้   

โดยการน าเขา้ขอ้มูล จาก Excel จะเป็นการน าเขา้ขอ้มูลพนักงานหลายคนเขา้พร้อมกนั ช่วยลดขั้นตอนการบนัทึกประวติั
พนกังานในโปรแกรม โดยท่านสามารถน าเขา้ขอ้มูลต่างๆ ของพนกังาน จาก Excel ไดด้ว้ยตนเอง ซ่ึงจะมีขั้นตอนด าเนินการ ดงัน้ี 

 
1.  จัดเตรียมข้อมูลตามโครงสร้างส าหรับการโอนข้อมูลพนักงานลงในแฟ้ม Excel ซ่ึงจะแยกออกเป็น 4 ไฟล ์ประกอบดว้ย 

1.1  แฟ้ม Excel ส าหรับบนัทึกขอ้มูลสาขา 
1.2  แฟ้ม Excel ส าหรับบนัทึกขอ้มูลแผนก  
1.3  แฟ้ม Excel ส าหรับบนัทึกขอ้มูลต าแหน่ง  
1.4  แฟ้ม Excel ส าหรับบนัทึกขอ้มูลพนกังาน  

โดยใหท้่านท าการบนัทึกขอ้มูลตามโครงสร้างที่ก  าหนดไวใ้น worksheet ช่ือ BplusData ของแฟ้ม Excel ทั้ง 4 ไฟลข์า้งตน้ 
ซ่ึงท่านสามารถอ่านรายละเอียดวิธีการกรอกขอ้มูลจาก worksheet ช่ีอ ค าอธิบาย ในแฟ้ม Excel แต่ละไฟลไ์ด ้

2.  การน าเข้าข้อมูลสาขาจากแฟ้ม Excel  
2.1 เม่ือสู่เขา้โปรแกรมเงินเดือนแลว้ คลิก การต้ังค่า 
2.2 เลือก การต้ังค่า  เลือก ระบบเงินเดือน  เลือก เมนูน าเข้า  เลือก น าเข้าสาขา 

 

 
 
 
 
 

 



 

 

E-Business Plus Co.,Ltd. 

2/10   MNSP07-01                          แกไ้ขคร้ังท่ี 13 : 15/10/65                 ภาคผนวก 3 การโอนขอ้มูลพนกังานตามแฟ้ม Excel 

                    2.3  เม่ือเขา้สู่หนา้จอน าเขา้ขอ้มูล.สาขา  

 
 
              - ช่ือแฟ้ม ให้ระบุช่ือแฟ้ม Excel ที่บนัทึกขอ้มูลสาขา โดยคลิกปุ่ ม โฟล์เดอร์ ที่อยู่ทา้ยช่องช่ือแฟ้ม เพื่อ browse หา
แฟ้ม Excel ทีบ่นัทึกขอ้มูลสาขา 

 - ช่ือแผ่นงาน ใหเ้ลือก Sheet ที่ตอ้งการน าเขา้ จากนั้นคลิกปุ่ ม อ่าน 
 

2.4  จากนั้ นโปรแกรมจะแสดงช่ือคอลมัน์ขอ้มูลในแฟ้ม Excel ที่ตอ้งการน าเขา้ขอ้มูลสาขา  โดยตอ้งเลือกช่ือคอลมัน์
ขอ้มูลในแฟ้ม Excel ให้ตรงกบัช่ือฟิลดท์ี่ปรากฏในส่วนของเลือกสดมภท์ี่ตอ้งการน าเขา้ดงัรูป จากนั้นคลิก ปุ่ มบันทึก โปรแกรมจะท า
การน าเขา้ขอ้มูลสาขาจากแฟ้ม Excel ที่บนัทึกขอ้มูลสาขาเขา้สู่ระบบเงินเดือน 
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 2.6 เม่ือโปรแกรมท าการน าเขา้ขอ้มูลสาขาเรียบร้อยแลว้ จะแสดงขอ้ความแจง้ว่า น าเข้าเรียบร้อยแล้ว และเกบ็
รายละเอียดการน าเขา้ในแฟ้ม Import.log  ถา้ตอ้งการดูรายละเอียดในแฟ้ม Import.log  ใหค้ลิกปุ่ ม Yes  แต่ถา้ไม่ตอ้งการดูรายละเอียด
ในแฟ้ม Import.log ใหค้ลิกปุ่ ม No   

 

                   
 

3.  การน าเข้าข้อมูลแผนกจากแฟ้ม Excel 

3.1 เม่ือสู่เขา้โปรแกรมเงินเดือนแลว้ คลิก การต้ังค่า 
3.2  เลือก การต้ังค่า  เลือก ระบบเงินเดือน   เลือก น าเข้า  เลือก น าเข้าแผนก 

 

 

3.3  เม่ือเขา้สู่หนา้จอน าเขา้ขอ้มูล.แผนก 
- ช่ือแฟ้ม ใหร้ะบุช่ือแฟ้ม Excel ที่บนัทึกขอ้มูลแผนก โดยคลิกปุ่ ม โฟล์เดอร์ ที่อยูท่า้ยช่องช่ือแฟ้ม เพื่อ browse หาแฟ้ม 

Excel ที่บนัทึกขอ้มูลแผนก 
- ช่ือแผ่นงาน พิมพค์  าว่า  Bplusdata จากนั้นคลิกปุ่ ม อ่าน   
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3.4 จากนั้นโปรแกรมจะแสดงช่ือคอลมัน์ขอ้มูลในแฟ้ม Excel ที่ตอ้งการน าเขา้ขอ้มูลแผนก  โดยตอ้งเลือกช่ือคอลมัน์ขอ้มูล
ในแฟ้ม Excel ให้ตรงกบัช่ือฟิลด์ที่ปรากฏในส่วนของเลือกสดมภท์ี่ตอ้งการน าเขา้ดงัรูป จากนั้นคลิกปุ่ ม บันทึก โปรแกรมจะท าการ
น าเขา้ขอ้มูลแผนกจากแฟ้ม Excel ที่บนัทึกขอ้มูลแผนกเขา้สู่ระบบเงินเดือน 
 

 

         
3.5 เม่ือโปรแกรมท าการน าเขา้ขอ้มูลแผนกเรียบร้อยแลว้ จะแสดงขอ้ความแจ้งว่า น าเข้าเรียบร้อยแล้ว และเกบ็รายละเอียด

การน าเขา้ในฐาน Log  ใหค้ลิกปุ่ ม Yes   
 

        
 

4.  การโอนข้อมูล Excel ต าแหน่งงาน 

 4 .1 เม่ือสู่เขา้โปรแกรมเงินเดือนแลว้ คลิก การต้ังค่า 
4.2  หนา้จอ การต้ังค่า  เลือก ระบบเงินเดือน  เลือก น าเข้า   เลือก น าเข้าต าแหน่งงาน 
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 4.3 เม่ือเขา้หนา้จอน าเขา้ขอ้มูล.ต าแหน่งงาน 
- ช่ือแฟ้ม ใหร้ะบุช่ือแฟ้ม Excel ที่บนัทึกขอ้มูลต าแหน่งงาน โดยคลิกปุ่ ม โฟล์เดอร์ ที่อยูท่า้ยช่องช่ือแฟ้ม เพื่อ browse หา

แฟ้ม Excel ทีบ่นัทึกขอ้มูลต าแหน่งงาน 
- ช่ือแผ่นงาน พิมพค์  าว่า  Bplusdata จากนั้นคลิกปุ่ ม อ่าน   
 

 
 

4.4 จากนั้นโปรแกรมจะแสดงช่ือคอลมัน์ขอ้มูลในแฟ้ม Excel ที่ตอ้งการน าเขา้ขอ้มูลต าแหน่งงาน โดยตอ้งเลือกช่ือคอลมัน์
ขอ้มูลในแฟ้ม Excel ให้ตรงกบัช่ือฟิลดท์ี่ปรากฏในส่วนของเลือกสดมภท์ี่ตอ้งการน าเขา้ดงัรูป จากนั้นคลิกปุ่ ม บันทึก โปรแกรมจะท า
การน าเขา้ขอ้มูลต าแหน่งงานจากแฟ้ม Excel ที่บนัทึกขอ้มูลต าแหน่งงานเขา้สู่ระบบเงินเดือน 

 
                                              

4.5 เม่ือโปรแกรมท าการน าเขา้ขอ้มูลแผนกเรียบร้อยแลว้ จะแสดงขอ้ความแจ้งว่า น าเข้าเรียบร้อยแล้ว และเกบ็รายละเอียด
การน าเขา้ในฐาน Log  ใหค้ลิกปุ่ ม Yes   
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5.  การโอนข้อมูล Excel ประวัติพนักงาน 
5.1 สร้าง File Excel ต้นแบบ : เพื่อท าการสร้าง Excel ตน้แบบในการบันทึกของพนักงานที่จะน าเขา้ โดยมีรายละเอียด 

ดงัน้ี 
 คลิกหน้าจอ การต้ังค่า -> คลิกเมนูย่อย ระบบเงินเดือน -> คลิกปุ่ ม เพิ่มเติม -> เลือก เพิ่มประวัติพนักงาน -> คลิก

เมนู แฟ้ม -> เลือก น าเข้าแฟ้มประวัติพนักงานจากแฟ้ม Excel 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 คลิกไอคอน สร้างแฟ้มตัวอย่าง -> โปรแกรมจะให้หาที่ Save File -> ก  าหนดช่ือ File ที่ตอ้งการ -> คลิก Save หรือ 
บันทึก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เม่ือด าเนินการแลว้ โปรแกรมจะท าการสร้าง File Excel ตน้แบบในการน าเขา้ขอ้มูลพนกังานให ้ 
 

5.2 บันทึกข้อมูลต่างๆ ใน File Excel :  
เม่ือท าการสร้าง File Excel ตน้แบบเรียบร้อยแลว้ ขอ้มูลใน Excel จะมีใหบ้นัทึกตามคอลมัน์ต่างๆ โดยแนะน าใหท้  าการระบุ

รายละเอียดตามค าอธิบาย ดงัน้ี 
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ค าอธิบาย (คอลมัน์ที่เป็นสีแดง จ าเป็นตอ้งระบุใหค้รบ หากระบุไม่ครบจะน าเขา้ไม่ได)้ 
ล าดับ ช่ือหัวข้อ ประเภทข้อมูล ตัวอย่างการบันทกึ จ าเป็นต้อง

ม?ี 

1 ช่ือตน้ ค าน าหนา้ช่ือพนกังาน นาย, นาง, น.ส.  

2 ช่ือตวั ระบุช่ือพนกังาน ภาษาไทย ศิระ  

3 ช่ือสกุล ระบุนามสกุลพนกังาน ภาษาไทย ชาติพจน ์  

4 ช่ือองักฤษ ระบุช่ือ-สกุล พนกังาน ภาษาองักฤษ Sira Chardpod   
5 วนัเดือนปีเกดิ 

 
วนัเดือนปีเกดิของพนกังาน รูปแบบ ปีเดือนวนั 
(ค.ศ.) 

วนัเกดิพนกังาน 01/01/2525 ใหร้ะบุเป็น = 
19820101 

 

6 เพศ ระบุเพศของพนกังาน ผูช้าย = M , ผูห้ญิง = F  

7 สถานภาพสมรส 
 

สภาพสมรสพนกังาน ใส่ขอ้ความ = โสด, สมรส, หย่า, หมา้ย เท่านั้น 
ใส่ขอ้ความอ่ืนไม่ได ้

 

8 เลขบตัรประชาชน เลขบตัรประชาชน 13 หลกั 1234569852323  

9 วนัท่ีหมดอายุ 
 

วนัหมดอายุของบตัรประชาชน รูปแบบ ปีเดือนวนั 
(ค.ศ.) 

01/06/2566 ใหร้ะบุเป็น = 20230101  

10 สถานท่ีออกบตัร สถานท่ีออกบตัรประชาชน ตล่ิงชนั  

11 ท่ีอยู่บรรทดั 1 ท่ีอยู่ของพนกังาน แสดงในรายงาน 50ทวิ 11-14 ถนนบรมราชชนนี  
12 ท่ีอยู่บรรทดั 2 ท่ีอยู่ของพนกังาน แสดงในรายงาน 50ทวิ แขวง ตล่ิงชนั เขต ตล่ิงชนั  

13 ท่ีอยู่บรรทดั 3 ท่ีอยู่ของพนกังาน แสดงในรายงาน 50ทวิ จงัหวดั กรุงเทพมหานคร  
14 ไปรษณีย ์ รหสัไปรษณีย ์ 10170  

15 โทรศพัท ์ เบอร์โทรศพัท ์ของพนกังาน 0956854569  

16 อีเมล ์ อีเมล ์ของพนกังาน support_payroll@businessplus.co.th  
17 เลขผูเ้สียภาษี เลขท่ีผูเ้สียภาษีของพนกังาน 10 หลกั ยกเลิกไม่ใชง้านแลว้ ไม่ตอ้งใส่  

18 รหสัพนกังาน รหสัพนกังาน (จะตอ้งตรงกบัเคร่ืองสแกนน้ิว) 00001  

19 เลขท่ีบตัรพนกังาน เลขท่ีบตัรพนกังาน 00001 (ถา้ไม่มี กไ็ม่ตอ้งใส่ขอ้มูล)  
20 ประเภทการจา้ง ระบุประเภทการจา้งพนกังาน  รายเดือน = P, รายวนั = D  

21 รหสัต าแหน่งงาน 
 

ระบุรหัสต าแหน่งงาน ตามสังกดัของพนักงาน 
(จะตอ้งเป็นรหสัท่ีมีอยู่แลว้ในโปรแกรมเงินเดือน) 

เช่น บุคคล = 002  

22 รหสัแผนก 
 

ระบุรหสัแผนก ตามสังกดัของพนกังาน (จะตอ้งเป็น
รหสัท่ีมีอยู่แลว้ในโปรแกรมเงินเดือน) 

เช่น บริหาร = 001  

23 รหสัสาขา 
 

ระบุรหัสสาขา ตามสังกดัของพนักงาน (จะต้องเป็น
รหสัท่ีมีอยู่แลว้ในโปรแกรมเงินเดือน) 

เช่น พนกังานสังกดัสาขาส านกังานใหญ่ รหสั = 
1101 ดงันั้น ใหร้ะบุ 1101 

 

24 วิธีการจ่ายค่าจา้ง ก  าหนดวิธีการจ่ายค่าจา้ง เงินสด/โอนผ่านธนาคาร เงินสด = 1 , โอนผ่านธนาคาร = 2  

25 รหสัธนาคารโอนเงิน 
 

รหสัธนาคารท่ีพนกังานรับเงินเดือน เช่น ธ.กรุงไทย = KTB, ธ.กสิกร = KBANK , ธ.
กรุงเทพ = BBL เป็นตน้ 

 

26 เลขท่ีบญัชีธนาคาร เลขท่ีบญัชีธนาคารของพนกังาน 0101010258  

27 วนัท่ีสมคัร ปกสค. 
 

วนัท่ีสมคัรประกนัสังคมของพนกังาน 
YYYYMMDD (ปี ค.ศ.) 

วนัท่ีสมคัร ปกสค. เช่น 01/01/2022 ใหร้ะบุเป็น 
20220101  

 

28 วนัท่ีเร่ิมงาน 
 

วนัท่ีเร่ิมงานของพนกังาน รูปแบบ YYYYMMDD 
(ปี ค.ศ.) 

วนัท่ีเร่ิมงาน เช่น 01/01/2022 ใหร้ะบุเป็น 
20220101 

 

29 วนัท่ีพน้ทดลองงาน 
 

วนัท่ีผ่านทดลองงาน รูปแบบ YYYYMMDD (ปี 
ค.ศ.) 

วนัท่ีผ่านทดลองงาน เช่น 01/04/2022 ใหร้ะบุ
เป็น 20220401 

 

30 สถานภาพ พนง. สถานภาพของพนกังาน พนกังาน = A, ลาออก = I , พกังาน = L  
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31 วนัท่ีส้ินสภาพ 
 

วนัท่ีส้ินสภาพของพนกังานลาออกรูปแบบ 
YYYYMMDD (ปี ค.ศ.) 

ไม่จ าเป็นต้องระบุ  (ให้ระบุ เฉพาะพนักงาน
สถานภาพลาออกเท่านั้น) 

 

32 อตัราค่าจา้งปัจจุบนั 
 

ระบุเงินเดือนของพนกังาน (ทศนิยมไม่เกนิ 2 
ต าแหน่ง) 

15500 หรือ หากไม่มีขอ้มูลเงินเดือน ใส่เป็น 0  

33 วนัท่ีเร่ิมอตัราปัจจุบนั 
 

วนัท่ีเร่ิมไดรั้บอตัราเงินเดือนปัจจุบนั  หรือวนัท่ีเร่ิม
งาน รูปแบบ YYYYMMDD (ปี ค.ศ.) 

ตวัอย่าง เช่น 01/01/2565 ระบุเป็น 20220101 
(ใหร้ะบุวนัเดียวกบัวนัท่ีเร่ิมงานได)้ 

 

34 อตัราค่าจา้งเดิม ระบุอตัราเงินเดือนกอ่นปรับเงินเดือนปัจจุบนั  ไม่ตอ้งระบุ ปล่อยเป็นช่องว่าง  

35 วนัท่ีเร่ิมจ่ายโดยโปรแกรม 
 

ระบุวนัท่ีเร่ิมงาน รูปแบบ YYYYMMDD (ปี ค.ศ.) ตวัอย่าง เช่น วนัท่ีเร่ิมงาน 01/01/2565 ใหร้ะบุ 
20220101 

 

36 ความถ่ีการจ่ายค่าจา้ง 
 

จ  านวนคร้ังในการจ่ายเงินเดือน - จ่ายเดือนละ 1 คร้ัง = 1  
- จ่ายเดือนละ2 คร้ัง = 2 

 

37 ตอ้งการหกั ปกสค. 
 

ก  าหนดการหกัประกนัสังคม - หกัประกนัสังคม = Y  
- ไม่หกัประกนัสังคม = N 

 

38 ยอด ปกสค.พนกังานปีน้ี 
 
 
 

ยอดเงินหกัประกนัสังคมของพนกังาน กอ่นเร่ิมใช้
โปรแกรม 

ถา้ไม่มี หรือ ไม่ไดใ้ชง้านโปรแกรมระหว่างปีก ็
ไม่ตอ้งระบุ (เร่ิมใช้โปรแกรมเดือน มีนาคม ยอด
หกัประกนัสังคมของพนกังาน เดือน มกราคม – 
กุมภาพนัธ์  = 1500) 

 

39 ยอด ปกสค.บริษทัปีน้ี 
 
 
 
 

ยอดเงินหกัประกนัสังคมท่ีบริษทัสมทบกอ่นเร่ิมใช้
โปรแกรม 

ถา้ไม่มี หรือ ไม่ไดใ้ชง้านโปรแกรมระหว่างปีก ็
ไม่ตอ้งระบุ (เร่ิมใช้โปรแกรมเดือน มีนาคม ยอด
หกับริษทัสมทบประกนัสงัคม เดือน มกราคม – 
กุมภาพนัธ์  = 1500) 
 

 

40 อตัราท่ีหกัประกนัสังคม 
 
 

ระบุ % ท่ีจะหกัประกนัสังคม ซ่ึงจะไม่ไดใ้ช่งาน จะ
ยึดตามการตั้งค่าของโปรแกรม 
 

ไม่ตอ้งระบุ ปล่อยเป็นช่องว่าง  

41 อตัราท่ีบริษทัสมทบ 
 
 

ระบุ % ท่ีจะสมทบประกนัสังคมซ่ึงจะไม่ไดใ้ช่งาน 
จะยึดตามการตั้งค่าของโปรแกรม 
 

ไม่ตอ้งระบุ ปล่อยเป็นช่องว่าง  

42 ประเภทการหกัภาษ ี
 
 
 

ก  าหนดประเภทการหกัภาษีของพนกังาน เป็นตวัเลข - ไม่คิดภาษี = 0 
- บริษทัออกใหค้ร้ังเดียว = 1 
- บริษทัออกใหต้ลอดไป = 2 
- หกั ณ ท่ีจ่าย = 3 

 

43 รายไดก้อ่นท างาน 
 
 

ยอดเงินไดถู้กหกักอ่นเขา้ท างานกบับริษทั ถา้ไม่มี หรือ ไม่ไดใ้ชง้านโปรแกรมระหว่างปีก ็
ไม่ต้องระบุ  (กรณีพนักงานมี 50 ทวิมาจาก
บริษทัเดิม ระบุเป็นยอดเงิน เช่น 500000) 

 

44 ภาษีถูกหกักอ่นท างาน 
 
 

ยอดภาษีถูกหกักอ่นเขา้ท างานกบับริษทั ถา้ไม่มี หรือ ไม่ไดใ้ชง้านโปรแกรมระหว่างปีก ็
ไม่ต้องระบุ  (กรณีพนักงานมี 50 ทวิมาจาก
บริษทัเดิม ระบุเป็นยอดเงินหกัภาษี เช่น 14000) 

 

45 รายไดก้อ่นโปรแกรม 
 
 
 

เงินไดข้องพนกังาน กอ่นใชโ้ปรแกรม ตาม ภงด.1 ถา้ไม่มี หรือ ไม่ไดใ้ชง้านโปรแกรมระหว่างปีก ็
ไม่ต้องระบุ (เร่ิมใช้โปรแกรมเดือน มีนาคม เงิน
ไดข้องพนักงาน ตาม ภงด 1 ของเดือน มกราคม 
– กุมภาพนัธ์  = 450000) 

 
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46 ภาษีถูกหกักอ่นโปรแกรม 
 
 
 

ภาษีท่ีพนกังานถูกหกักอ่นใชโ้ปรแกรม ตาม ภงด.1 ถา้ไม่มี หรือ ไม่ไดใ้ชง้านโปรแกรมระหว่างปีก ็
ไม่ตอ้งระบุ (เร่ิมใช้โปรแกรมเดือน มีนาคม ภาษี
ท่ี ถูกหัก  ตาม  ภงด 1 ของเดือน มกราคม – 
กุมภาพนัธ์  = 30000) 

 

47 ภาษี บ.จ่ายกอ่นโปรแกรม 
 
 
 

ภาษีท่ีบริษทัออกให ้ตาม ภงด.1  ถา้ไม่มี หรือ ไม่ไดใ้ชง้านโปรแกรมระหว่างปีก ็
ไม่ตอ้งระบุ (เร่ิมใช้โปรแกรมเดือน มีนาคม ภาษี
บริษทัออกให้ ตาม ภงด 1 ของเดือน มกราคม – 
กุมภาพนัธ์  = 30000) 

 

48 แยกยื่นหรือยื่นรวม 
 

ระบุประเภทการย่ืนภาษีแยกหรือรวมกบัคู่สมรส - แยกยื่น = X 
- ยื่นรวม = I 

 

19 ตวัคูณประมาณรายได ้
 

ระบุจ านวนเดือนท่ีต้องการประมาณการเงินได้เพ่ือ
ค านวณภาษีของพนกังาน 

เช่น ท างาน ตั้งแต่ตน้ปี = 12  

50 จ  านวนบุตรอตัรา 1 
 

ระบุจ านวนบุตรท่ีสามารถลดหย่อนภาษีได ้15,000 
บาท โดยสามารถระบุจ านวนได ้0 - 3 คน 

ไม่มีบุตร = 0 , บุตร 1 คน = 1  

51 จ  านวนบุตรอตัรา 2 
 

ระบุจ านวนบุตรท่ีสามารถลดหย่อนภาษีได ้30,000 
บาท โดยสามารถระบุจ านวนได ้0 - 3 คน 

ไม่มีบุตร = 0 , บุตร 1 คน = 1  

52 จ  านวนบุตรอตัรา 3 
 

ระบุจ านวนบุตรท่ีสามารถลดหย่อนภาษีได ้30,000 
บาท โดยสามารถระบุจ านวนได ้0 - 3 คน 

ไม่มีบุตร = 0 , บุตร 1 คน = 1  

53 จ  านวนบุตรอตัรา 4 
 

ระบุจ านวนบุตรท่ีสามารถลดหย่อนภาษีได ้60,000 
บาท โดยสามารถระบุจ านวนได ้0 - 3 คน 

ไม่มีบุตร = 0 , บุตร 1 คน = 1  

54 ค่าซ้ือหน่วยลงทุน RMF 
 

ระบุยอดเงิน ค่า ซ้ือหน่วยลงทุน RMF ท่ีสามารถ
ลดหย่อนภาษีได ้

ถา้ไม่มีตอ้งระบุ ปล่อยเป็นช่องว่าง  

55 ค่าซ้ือหน่วยลงทุน 
LTF/SSF 

ระบุยอดเงิน ค่าซ้ือหน่วยลงทุน LTF/SSF ท่ีสามารถ
ลดหย่อนภาษีได ้

ถา้ไม่มีตอ้งระบุ ปล่อยเป็นช่องว่าง  

56 เบ้ียประกนัชีวิต 
 

ระบุยอดเงิน เบ้ียประกนัชีวิต ท่ีสามารถลดหย่อน
ภาษีได ้

ถา้ไม่มีตอ้งระบุ ปล่อยเป็นช่องว่าง  

57 กูย้ืมเพ่ือท่ีอยู่อาศยั 
 

ระบุยอดเงิน กูย้ืมเพ่ือท่ีอยู่อาศยั ท่ีสามารถลดหย่อย
ภาษีได ้

ถา้ไม่มีตอ้งระบุ ปล่อยเป็นช่องว่าง  

58 บริจาค ระบุยอดเงิน บริจาค ท่ีสามารถลดหย่อยภาษีได ้ ถา้ไม่มีตอ้งระบุ ปล่อยเป็นช่องว่าง  
 
 
 
 
 
 

5.3 ขั้นตอนน าเข้า Excel ประวัติพนักงาน : เม่ือบนัทึกขอ้มูลต่างๆ ของพนกังานลงฟอร์ม Excel ตน้ฉบบัครบถว้นแลว้นั้น 
จะเป็นการน าขอ้มูลจาก Excel เขา้ระบบ Business Plus HRM แทนการบนัทึกประวติัพนกังานทีละคนในระบบ  
 คลิกหน้าจอ การต้ังค่า -> คลิกเมนูย่อย ระบบเงินเดือน -> คลิกปุ่ ม เพิ่มเติม -> เลือก เพิ่มประวัติพนักงาน -> คลิก

เมนู แฟ้ม -> เลือก น าเข้าแฟ้มประวัติพนักงานจากแฟ้ม Excel -> ก  าหนดรายละเอียด ดงัน้ี 
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 เม่ือโปรแกรมท าการน าเข้าข้อมูลแผนกเรียบร้อยแล้ว จะแสดงข้อความแจ้งว่า น าเข้าเรียบร้อยแล้ว  และเก็บ

รายละเอียดการน าเขา้ในฐาน Log  ใหค้ลิกปุ่ ม Yes   
 

        

 
 

5.4 การตรวจสอบข้อมูลหลังจากน าเข้า :หลงัจากที่น าเขา้ประวติัพนกังานจาก Excel แลว้ สามารถตรวจสอบรายละเอียด
ของพนกังานแสดงถูกตอ้งหรือไม่  
 คลิกหน้าจอ การต้ังค่า -> คลิกเมนูย่อย ระบบเงินเดือน 

-> คลิก สาขา หรือ แผนก -> เลือก สาขา หรือ แผนก  
 
 
 
 
 
 

 ระบบจะแสดงช่ือพนกังานที่น าเขา้เรียบร้อยแลว้ 
 
ปัญหาที่พบบ่อย  

กรณีที่ท่านน าเขา้ประวติัพนกังานจาก Excel แลว้พบขอ้ผิดพลาด ท าใหไ้ม่สามารถน าเขา้ได ้หรือ น าเขา้แลว้ขอ้มูลไม่ถูกตอ้ง 
ขอแนะน าปัญหาที่พบและการแกไ้ข โดยมีรายละเอียด ดงัน้ี 

1. แสดง pop up No argument for format 'รายการที่ %d เลขที่บัตรประชาชน' :   
สาเหตุ : เกิดจากกรณีที่น าเขา้ขอ้มูลพนักงานจาก Excel แลว้แสดง Pop up รายการที่ %d เลขท่ีบตัรประชาชน'  สาเหตุ เกิด

จากเลขท่ีบตัรประชาชนของพนักงานใน Excel ท่ีจะน าเขา้นั้น มีอยูใ่นระบบแลว้ หรือ อาจจะซ ้ ากบัพนกังานท่านอื่นท่ีมีประวติัอยูใ่น
ระบบ Business Plus HRM แลว้ 
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การแก้ไข : ตรวจสอบเลขบตัรประชาชนที่อยูใ่น excel ทีละคน ว่าของพนกังานท่านไหนท่ีซ ้ ากบัในโปรแกรม เม่ือพบใหท้  า
การแกไ้ขใหถู้กตอ้ง หรือถา้หากพนกังานท่านนั้นมีประวติัอยูใ่นระบบอยูแ่ลว้ใหท้  าการลบรายการของพนกังานใน Excel ออก และท า
การน าเขา้ใหม่อีกคร้ัง 
 

วิธีการตรวจสอบเลขที่บัตรประชาชนในโปรแกรม : เพื่อดูว่ามีของพนกังานคนไหนซ ้ ากนับา้ง 
 

 คลิกหนา้จอ การต้ังค่า -> คลิกเมนูยอ่ย ระบบเงินเดือน -> คลิกปุ่ ม ค้นหา -> เลือก หาพนักงาน  
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 คลิก เลขที่บัตรประชาชน  -> ใส่เลขที่บัตรประชาชนที่ต้องการตรวจสอบ  -> คลิก เร่ิมค้นหา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. แสดงหน้าจอแจ้ง ไม่พบรหัสสาขา ,แผนก หรือ ต าแหน่งงานที่ต้องการ  
สาเหตุ เกิดจากในระบบ Business Plus HRM ไม่มีรหัส สาขา ,แผนก และต าแหน่งงาน ตามที่ระบุลงใน Excel จึงท าให้

ระบบไม่สามารถหารหสัดงักล่าวได ้และท าใหไ้ม่สามารถน าเขา้ขอ้มูลทั้งหมดได ้
 
 
 
 
 
 
 
 

การแก้ไข :  
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1. ตรวจสอบในระบบ Business Plus HRM มีการสร้าง สาขา ,แผนก และต าแหน่งงานไวห้รือยงั หากยงัไม่ไดส้ร้าง สาขา, 
แผนก และต าแหน่งงานไว ้ใหท่้านท าการเพิ่มใหเ้รียบร้อย โดยสามารถศึกษาเพิ่มเติมไดจ้าก https://bit.ly/3yuGJgu 

2. ตรวจสอบในระบบ Business Plus HRM มี สาขา, แผนก หรือต าแหน่งงานอยูแ่ลว้ ใหท้่านน ารหสัของ สาขา, แผนก หรือ
ต าแหน่งงาน มากรอกใน Excel ใหถู้กตอ้ง 

 

วิธีการตรวจสอบ รหัสของ สาขา, แผนก และ ต าแหน่งงาน ดังน้ี 
 

 คลิกหนา้จอ การต้ังค่า -> คลิกเมนูยอ่ย ระบบเงินเดือน -> คลิกปุ่ ม สาขา, แผนก หรือ ต าแหน่งงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
3. กดอ่านแฟ้ม แล้วแสดง ไม่พบแผ่นงานที่ต้องการ Invalid index'  

ขณะที่ท่านกดอ่านแฟ้มจาก Excel แลว้แสดง Pop up ไม่พบแผ่นงานที่ตอ้งการ Invalid index'  
สาเหตุ  คือ  1. เกิดจากมีการระบุช่ือแผ่นงานไม่ตรงกบั ช่ือ Sheet ของ Excel ที่น าเขา้  

 2. ไฟล ์Excel ไม่ไดบ้นัทึกเป็นหนา้ Sheet ที่ตอ้งการน าเขา้ 
 
 
 
 
 
 
 

การแก้ไข :  1. เปิดไฟล ์Excel -> เปิดหนา้ Sheet ที่ตอ้งการน าเขา้ -> กดบนัทึก  
 2. แกไ้ขช่ือแผ่นงานใหต้รงกบั ช่ือ Sheet ใน Excel ที่ตอ้งการน าเขา้ -> ท าการน าไฟล ์Excel ใหม่อีกคร้ัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. แถบประกันสังคม พนักงานที่น าเข้านางสาว แสดง ค าน าหน้าเป็น นาง 

https://bit.ly/3yuGJgu
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กรณีที่ท่านน าเขา้ขอ้มูลพนกังานจาก Excel ระบุช่ือตน้เป็น นางสาว และมีการตรวจสอบในระบบ Business Plus HRM แถบ
ประกนัสังคม เป็น นาง  แต่ในแถบ ช่ือ-สกุล แสดง ถูกตอ้ง ตามขอ้มูลใน Excel  

สาเหตุ เกิดจากระบบ Business Plus HRM จะดึงขอ้มูลสั้นๆ มาแสดง ระบบจึงดึงเพียงค าว่า นาง เท่านั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การแก้ไข :  1.ระบุช่ือตน้ ใน Excel จากนางสาว เป็น น.ส. เท่านั้น 
     2.หากมีการน าเขา้ขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ ใหท้่าน เขา้ไปแกไ้ขที่   คลิกหนา้จอ การต้ังค่า -> คลิกเมนูยอ่ย ระบบ

เงินเดือน -> เขา้ ประวัติพนักงาน -> คลิก แถบประกันสังคม 
 
 

 

5. แสดง Pop up Error พบข้อผิดพลาด ………:  กรณีที่ท่านน าเขา้
ข้อมูลพนักงานจาก Excel แล้ว พบ Error พบข้อผิดพลาด โดย
สามารถเกิดไดจ้ากหลายสาเหตุ ดงัน้ี 

 
 
 
 
 
 
 
 

สาเหตุ และ วิธีการแก้ไข 
5.1 ไฟล์ Excel มีการใส่เลขที่ผู้เสียภาษี : ในปัจจุบนันั้นเลขท่ีผูเ้สียภาษ ี10 หลกันั้น มีการยกเลิกแลว้ จึงท าใหช่้องเลขท่ีผูเ้สียภาษี

ไม่ตอ้งระบุขอ้มูลลงไป 
5.2 รูปแบบวันที่ หรือ วันที่ไม่ถูกต้อง : รูปแบบวนัที่จะตอ้งระบุเป็น ปีเดือนวนั (ค.ศ.) เทา่นั้น เช่น วนัท่ี 01/01/2565 จะตอ้งระบุ

เป็น 20220101 เท่านั้น และจะตอ้งเป็น รูปแบบ Text หรือ ขอ้ความ 
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5.3 เกิดจากเงินเดือน หรือเงินได้ : ส าหรับยอดเงินเดือนนั้น ถา้หากท่านระบุเป็นทศนิยมนั้น จะตอ้งไม่เกิน 2 ต  าแหน่ง และ
จะตอ้งไม่ผูกสูตรไว ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.4 เลขทีบั่ตรประชาชน ,รหัสพนักงาน และ เลขที่บัญชีซ ้า : กรณีที่ใน Excel มีเลขที่บตัรประชาชน ,รหสัพนกังาน และ เลขที่
บญัชีซ ้ านั้นจะไม่สามารถน าเขา้ได ้ขณะน าเขา้ขอ้มูลในระบบ Business Plus HRM จะท าใหแ้สดง Pop up Error 
 

แก้ไข : ท าการตรวจสอบรายการท่ีซ ้าก่อนน าเขา้ทุกคร้ัง โดยสามารถตรวจสอบไดด้งัน้ี 
 คลิกที่คอลมัน์ เลขที่บัตรประชาชน หรือ รหัสพนักงาน -> คลิก conditional Formatting -> คลิก Highlight Cells Rules -> 

เลือก Duplicate Values -> หากมีขอ้มูลท่ีซ ้ ากนั จะถูกไฮไลทด์ว้ยสี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5.5 Formats ของ Excel ไม่ถูกต้อง: ในการน าเขา้ขอ้มูลจาก Excel นั้น Formats ของ Excel จะตอ้งก าหนดเป็น Text หรือ

ขอ้ความเท่านั้น แต่ในบางคร้ัง Excel มีการจ าค่าFormats เดิมไว ้จึงท าใหไ้ม่สามารถน าเขา้ได ้ 
 

แก้ไข : น าขอ้มูลจาก Sheet BplusData ไป วางที่ Sheet ใหม่ โดยสามารถท าไดด้งัน้ี 
 คลิก คลุมด า ข้อมูลทั้ งหมดใน Excel -> 

คลิกขวาเลือก คดัลอก  
 
 
 
 
 



 

 

E-Business Plus Co.,Ltd. 

15/11 MNSP07-01                          แกไ้ขคร้ังท่ี 13 : 15/10/65                 ภาคผนวก 3 การโอนขอ้มูลพนกังานตามแฟ้ม Excel 

 
 เขา้ Notepad  -> น าขอ้มูลที่ คัดลอกจาก 

Excel มาวาง ->  และ คลุมด า ข้อมูล
ทั้ งหมดใน Notepad -> คลิกขวาเลือก 
คดัลอก  

 
 
 
 
 

 สร้าง Sheet ใหม่ ->  เลือก Format เป็น Text File หรือ ข้อความ -> น าขอ้มูลที่คดัลองจาก Notepad มาวาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.6 เลขทีบั่ญชีมีน้อยกว่า หรือ มากกว่า 10 หลัก : เกิดจากจ านวนหลกัของเลขท่ีบญัชีธนาคารไม่ถูกตอ้ง คือจะตอ้งระบุเป็น 
10 หลกัเท่านั้น หากท่าใชธ้นาคารออมสินจะไม่สามารถน าเขา้ 12 หลกัได ้ 

แก้ไข : ท าการแกไ้ขเลขที่บญัชีธนาคารใหถู้กตอ้งเป็น 10 หลกั หากท่านใชธ้นาคารออมสิน จะตอ้งแกไ้ขใหเ้ป็นจ านวน 10 
หลกั และท าการแกไ้ขในประวติัพนกังานเป็น 12 หลกัอีกคร้ัง 

 

5.7 เลขที่บัตรประชาชนมีเคาะวรรค  : กรณีท่ีเลขท่ีบตัรประชาชนมีเคาะวรรคนั้นจะไม่สามารถน าเขา้ได ้เลขท่ีบตัร
ประชาชนจะตอ้งไม่มีสัญญาลกัษณ์พิเศษ  

แก้ไข : ท าการแกไ้ขโดยเอาเคาะวรรคออก โดยสามารถแกไ้ขไดด้งัน้ี 
 คลิกที่คอลมัน์ เลขที่บัตรประชาชน -> กด Ctrl +H -> คลิกแถบ Replace  -> Find What เคาะ 1 วรรค -> คลิก 

Replace All 
 

 
 


