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 วตัถุประสงค์ 
      เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถน าเขา้ขอ้มูลคู่มือ น าเขา้ประกนัสังคมจากแฟ้ม Excel ใหก้บัพนกังานพร้อมกนัมากกวา่ 1 คน เขา้
สู่โปรแกรมเงินเดือนได ้
 คู่มือ น ำเข้ำประกันสังคมจำกแฟ้ม Excel  เป็นการบนัทึกประกนัสังคมให้กบัพนักงาน โดยสามารถสร้างไฟล์ Excel 
ตน้แบบ และท าการ Import ขอ้มูลประกนัสงัคมจากไฟล ์Excel เพื่อใชส้ าหรับบนัทึกประกนัสงัคมใหก้บัพนกังานได ้ 
 

1. ปรับปรุงโรงพยำบำลประกนัสังคมจำกแฟ้ม Excel 

วธีิกำรสร้ำงแฟ้ม Excel 
 หนา้จอ ตั้งค่ำ  คลิก ระบบเงินเดือน    คลิก เพิ่มเติม    เลือก เพิ่มพนักงำน  คลิก แฟ้ม  ปรับปรุง

รำยละเอยีดประกนัสังคมจำกแฟ้ม Excel  ปรับปรุงโรงพยำบำลประกนัสังคมจำกแฟ้ม Excel 

 

 

 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูลปรับปรุงโรงพยาบาลประกนัสงัคม แลว้  คลิกท่ี สร้ำงแฟ้มตวัอย่ำง 
 

 

คู่มือน าเข้าประกนัสังคมจาก
แฟ้ม Excel 
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 ระบุ ทีเ่กบ็แฟ้ม Excel   ระบุ ช่ือแฟ้ม Excel    คลิก ปุ่ ม Save   

 
 

 บันทึกขอ้มูลปรับปรุงสถานพยาบาลลงในไฟล์ Excel  โดยตอ้งมีขอ้มูลท่ีจ าเป็นส าหรับการ Import  เขา้สู่ระบบ
เงินเดือน ตามรายละเอียดดา้นล่างน้ี   คลิก ปุ่ ม Save   

1. หวัคอลมัน์ ท่ีจะตอ้งใชเ้พื่ออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหัสพนกังาน, ช่ือสถานรักษาพยาบาลปัจจุบนั, 

ตอ้งการล าดบัท่ี 1 , ตอ้งการล าดบัท่ี 2 , ตอ้งการล าดบัท่ี 3 

2. ขอ้มูลท่ีตอ้งกรอกในแฟ้ม Excel  ได้แก่ รหัสพนักงาน, ช่ือสถานรักษาพยาบาลปัจจุบัน, ตอ้งการล าดับท่ี 1,
ตอ้งการล าดบัท่ี 2 ,ตอ้งการล าดบัท่ี 3 

 
 

 

ค ำอธิบำย 
- รหัสพนักงำน   คือ การระบุรหัสพนกังานท่ีตอ้งการน าเขา้โรงพยาบาลประกนัสงัคม โดยจะตอ้งบนัทึกรหสัพนกังานให้

ตรงกบัในโปรแกรม 
- ช่ือสถำนรักษำพยำบำลปัจจุบัน  คือ การระบุช่ือสถานรักษาพยาบาลปัจจุบนัของพนกังาน  
- ต้องกำรล ำดบัที ่1  คือ การระบุรหสัสถานพยาบาลท่ีพนกังานตอ้งการเลือก ล าดบัท่ี 1  
- ต้องกำรล ำดบัที ่2  คือ การระบุรหสัสถานพยาบาลท่ีพนกังานตอ้งการเลือก ล าดบัท่ี 2  
- ต้องกำรล ำดบัที ่3  คือ การระบุรหสัสถานพยาบาลท่ีพนกังานตอ้งการเลือก ล าดบัท่ี 3  
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วธีิกำรน ำเข้ำโรงพยำบำลประกนัสังคมจำกแฟ้ม Excel 
 

เม่ือบนัทึกขอ้มูลโรงพยาบาลประกนัสังคมในไฟล์ Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลท่ีบนัทึกในไฟล์ Excel 
ใหเ้ขา้โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวธีิการดงัน้ี 

 หน้าจอ ตั้งค่ำ  คลิก ระบบเงินเดือน   คลิก เพิ่มเติม    เลือก เพิ่มพนักงำน  คลิก แฟ้ม  เลือก 
ปรับปรุงรำยละเอยีดประกนัสังคมจำกแฟ้ม Excel  ปรับปรุงโรงพยำบำลประกนัสังคมจำกแฟ้ม Excel 

 
 

 เม่ือเข้าสู่หน้าจอ น าเข้าข้อมูลปรับปรุงโรงพยาบาลประกันสังคมจากแฟ้ม Excel แล้ว จะต้องท าการก าหนด

รายละเอียดตามค าอธิบายดา้นล่างดงัน้ี  
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ค ำอธิบำย 
1. ข้อมูลแฟ้ม Excel  

- ช่ือแฟ้ม  คือ  ท าการก าหนดแฟ้ม Excel ท่ีจะน าขอ้มูลโรงพยาบาลประกนัสงัคม เขา้สู่ระบบเงินเดือน   
โดยคลิกท่ีปุ่ม          

- ช่ือแผ่นงำน  คือ  ก าหนดช่ือ Sheet ท่ีบนัทึกขอ้มูลโรงพยาบาลประกนัสงัคมใน Excel  จากนั้นใหท้ าการ คลิกปุ่ม  
โปรแกรมท าการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล ดงัรูป 
 

 
 

2. เลือกสดมภ์ข้อมูลที่ต้องกำรน ำเข้ำ คือ  การจบัคู่สดมภร์หสัพนกังาน, ช่ือสถานรักษาพยาบาลปัจจุบนั, ตอ้งการล าดบัท่ี 1 

,ตอ้งการล าดบัท่ี 2 ,ตอ้งการล าดบัท่ี 3  ท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel เพ่ือให้โปรแกรมทราบวา่โรงพยาบาลประกนัสังคมนั้นๆ เป็นของ

พนกังานคนใด 

- เม่ือท าการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ม                   เพื่อให้โปรแกรมท าการอ่านขอ้มูลโรงพยาบาล

ประกนัสงัคมจากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั 

- แตห่ากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลโรงพยาบาลประกนัสงัคมจากไฟล ์Excel ใหค้ลิกปุ่ม              

- เม่ือโปรแกรมท าการบนัทึกขอ้มูลโรงพยาบาลประกนัสงัคมจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ 

แสดงสถานภาพการท างาน แจง้รายละเอียดการด าเนินการ ดงัรูป 
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- เม่ือโปรแกรมแสดงหน้าจอ Information วา่  น าเขา้เรียบร้อยแลว้  หากตอ้งการดูรายละเอียดการน าเขา้เก็บในแฟ้ม 

Import.log   ให้คลิกไอคอน                   โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการน าเขา้ขอ้มูลโรงพยาบาลประกันสังคมในช่ือไฟล ์ 

Import.log  ด้วยโปรแกรม  Notepad  แต่หากไม่ตอ้งการแสดงรายละเอียดการน าขอ้มูลโรงพยาบาลประกันสังคมในไฟล์ช่ือ  

Import.log    ใหค้ลิกไอคอน 
 

 กำรตรวจสอบข้อมูลกำรน ำเข้ำโรงพยำบำลประกนัสังคม  ทำงจอภำพ 
หลงัจากท าการน าเขา้โรงพยาบาลประกนัสงัคมเรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการตรวจสอบโรงพยาบาลประกนัสังคมท่ีไดน้ าเขา้

ใหก้บัพนกังาน สามารถท าการตรวจสอบได ้โดยมีวธีิการดงัน้ี 

 ไปท่ีหนา้จอ ตั้งค่ำ  คลิก ระบบเงินเดือน  คลิก ประวัติพนักงำน  เลือก ประกันสังคม  โปรแกรมจะ
แสดงโรงพยาบาลประกนัสงัคมของพนกังานตามท่ีไดร้ะบุไว ้
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2. ปรับปรุงรำยละเอยีดประกนัสังคมอ่ืนๆจำกแฟ้ม Excel 

วธีิกำรสร้ำงแฟ้ม Excel 
 หนา้จอ ตั้งค่ำ  คลิก ระบบเงินเดือน    คลิก เพิ่มเติม    เลือก เพิ่มพนักงำน  คลิก แฟ้ม  ปรับปรุง

รำยละเอยีดประกนัสังคมจำกแฟ้ม Excel  ปรับปรุงรำยละเอยีดประกนัสังคมอ่ืนๆจำกแฟ้ม Excel 

 

 

 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูลปรับปรุงรายละเอียดประกนัสงัคมอ่ืนๆ แลว้  คลิกท่ี สร้ำงแฟ้มตวัอย่ำง 
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 ระบุ ทีเ่กบ็แฟ้ม Excel   ระบุ ช่ือแฟ้ม Excel    คลิก ปุ่ ม Save   

 
 

 บนัทึกขอ้มูลปรับปรุงรายละเอียดประกนัสังคมอ่ืนๆ ลงในไฟล ์Excel  โดยตอ้งมีขอ้มูลท่ีจ าเป็นส าหรับการ Import  
เขา้สู่ระบบเงินเดือน ตามรายละเอียดดา้นล่างน้ี   คลิก ปุ่ ม Save   

3. หัวคอลัมน์ ท่ีจะต้องใช้เพ่ืออ้างอิงกับโปรแกรมเงินเดือน ได้แก่ รหัสพนักงาน, หักประกันสังคม, วิธีหัก

ประกนัสังคม , วนัท่ีสมคัร , เลขท่ีบตัรประกนัสังคม , อตัราพนักงานหักเขา้กองทุนประกนัสังคม , อตัราบริษทัสมทบกองทุน

ประกนัสังคม , ยอดเงินประกนัสังคมถูกหักก่อนเป็นพนักงาน , ค่าจา้งก่อนใชโ้ปรแกรม , ยอดเงินประกนัสังคมถูกหักก่อนใช้

โปรแกรม , ยอดเงินประกนัสงัคมบริษทัสมทบก่อนใชโ้ปรแกรม 

4. ขอ้มูลท่ีตอ้งกรอกในแฟ้ม Excel  ไดแ้ก่ รหัสพนักงาน, หักประกันสังคม, วิธีหักประกนัสังคม , วนัท่ีสมคัร , 

เลขท่ีบัตรประกันสังคม , อตัราพนักงานหักเข้ากองทุนประกันสังคม , อตัราบริษัทสมทบกองทุนประกันสังคม , ยอดเงิน

ประกันสังคมถูกหักก่อนเป็นพนักงาน , ค่าจ้างก่อนใช้โปรแกรม , ยอดเงินประกันสังคมถูกหักก่อนใช้โปรแกรม , ยอดเงิน

ประกนัสงัคมบริษทัสมทบก่อนใชโ้ปรแกรม 
 

 

ค ำอธิบำย 
- รหัสพนักงำน   คือ การระบุรหัสพนกังานท่ีตอ้งการน าเขา้โรงพยาบาลประกนัสงัคม โดยจะตอ้งบนัทึกรหสัพนกังานให้

ตรงกบัในโปรแกรม 
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- หักประกนัสังคม  คือ การระบุวา่หกัประกนัสงัคมพนกังานหรือไม่ เช่น  Y = หกัประกนัสงัคม, N = ไม่หกัประกนัสงัคม 
- วธีิหักประกนัสังคม  คือ การระบุวธีิการหกัประกนัสงัคม เช่น 0 = พนกังานจ่ายเอง , 1 = บริษทัจ่ายให ้ 
- วนัทีส่มคัร คือ การระบุวนัท่ีสมคัรเขา้ประกนัสงัคม โดยเรียงเป็น YYYYMMDD (ปี ค.ศ.) เช่น 20210101 
- เลขทีบ่ัตรประกนัสังคม  คือ การระบุเลขท่ีบตัรประกนัสงัคมของพนกังาน 
- อัตรำพนักงำนหักเข้ำกองทุนประกันสังคม  คือ การระบุ % การหักประกันสังคมของพนักงาน กรณีท่ีตั้งค่าการหัก

ประกนัสงัคมใหค้  านวณตามอตัามอตัราก าหนดในแฟ้มพนกังาน 
- อัตรำบริษัทสมทบกองทุนประกันสังคม คือ คือ การระบุ % การหักประกันสังคมของบริษัท กรณีท่ีตั้ งค่าการหัก

ประกนัสงัคมใหค้  านวณตามอตัามอตัราก าหนดในแฟ้มพนกังาน 
- ยอดเงินประกันสังคมถูกหักก่อนเป็นพนักงำน คือ การระบุยอดเงินประกนัสังคมท่ีถูกหักก่อนเป็นพนักงาน กรณีท่ี

พนกังานเร่ิมงานระหวา่งปี 
- ค่ำจ้ำงก่อนใช้โปรแกรม  คือ การระบุค่าจา้งของพนกังานก่อนเร่ิมใชง้านโปรแกรม กรณีท่ีเร่ิมใชง้านโปรแกรมระหวา่งปี 
- ยอดเงินประกันสังคมถูกหักก่อนใช้โปรแกรม คือ การระบุยอดเงินประกันสังคมของพนักงานท่ีถูกหักก่อนใช้งาน

โปรแกรม กรณีเร่ิมใชง้านโปรแกรมระหวา่งปี 
- ยอดเงินประกันสังคมบริษัทสมทบก่อนใช้โปรแกรม  คือ การระบุยอดเงินประกนัสังคมท่ีบริษทัสมทบก่อนใช้งาน

โปรแกรม กรณีเร่ิมใชง้านโปรแกรมระหวา่งปี 
 
วธีิกำรน ำเข้ำรำยละเอยีดประกนัสังคมอ่ืนๆ จำกแฟ้ม Excel 

เม่ือบนัทึกขอ้มูลรายละเอียดประกนัสงัคมในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel ให้
เขา้โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวธีิการดงัน้ี 

 หน้าจอ ตั้งค่ำ  คลิก ระบบเงินเดือน   คลิก เพิ่มเติม    เลือก เพิ่มพนักงำน  คลิก แฟ้ม  เลือก 
ปรับปรุงรำยละเอยีดประกนัสังคมจำกแฟ้ม Excel  ปรับปรุงรำยละเอยีดประกนัสังคมอ่ืนๆ จำกแฟ้ม Excel 
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 เม่ือเขา้สู่หน้าจอ น าเขา้ขอ้มูลปรับปรุงรายละเอียดประกนัสังคมอ่ืนๆ จากแฟ้ม Excel แลว้ จะตอ้งท าการก าหนด

รายละเอียดตามค าอธิบายดา้นล่างดงัน้ี  

 

ค ำอธิบำย 
3. ข้อมูลแฟ้ม Excel  

- ช่ือแฟ้ม  คือ  ท าการก าหนดแฟ้ม Excel ท่ีจะน าขอ้มูลรายละเอียดประกนัสงัคม เขา้สู่ระบบเงินเดือน   
โดยคลิกท่ีปุ่ม          

- ช่ือแผ่นงำน  คือ  ก าหนดช่ือ Sheet ท่ีบนัทึกขอ้มูลรายละเอียดประกนัสงัคมใน Excel  จากนั้นใหท้ าการ คลิกปุ่ม  
โปรแกรมท าการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล ดงัรูป 
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4. เลือกสดมภ์ข้อมูลที่ต้องกำรน ำเข้ำ คือ  รหัสพนกังาน, หักประกนัสังคม, วิธีหักประกนัสังคม , วนัท่ีสมคัร , เลขท่ีบตัร

ประกนัสังคม , อตัราพนกังานหักเขา้กองทุนประกนัสังคม , อตัราบริษทัสมทบกองทุนประกนัสังคม , ยอดเงินประกนัสังคมถูก

หักก่อนเป็นพนักงาน , ค่าจา้งก่อนใชโ้ปรแกรม , ยอดเงินประกนัสังคมถูกหักก่อนใชโ้ปรแกรม , ยอดเงินประกนัสังคมบริษทั

สมทบก่อนใชโ้ปรแกรม  ท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel เพ่ือใหโ้ปรแกรมทราบวา่รายละเอียดประกนัสงัคมนั้นๆ เป็นของพนกังานคนใด 

- เม่ือท าการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ม                   เพื่อให้โปรแกรมท าการอ่านข้อมูลรายละเอียด

ประกนัสงัคมจากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั 

- แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลรายละเอียดประกนัสงัคมจากไฟล ์Excel ใหค้ลิกปุ่ม              

- เม่ือโปรแกรมท าการบนัทึกขอ้มูลรายละเอียดประกนัสงัคมจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ 

แสดงสถานภาพการท างาน แจง้รายละเอียดการด าเนินการ ดงัรูป 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

- เม่ือโปรแกรมแสดงหน้าจอ Information วา่  น าเขา้เรียบร้อยแลว้  หากตอ้งการดูรายละเอียดการน าเขา้เก็บในแฟ้ม 

Import.log   ให้คลิกไอคอน                   โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการน าเขา้ขอ้มูลรายละเอียดประกันสังคมในช่ือไฟล ์ 

Import.log  ด้วยโปรแกรม  Notepad  แต่หากไม่ตอ้งการแสดงรายละเอียดการน าขอ้มูลรายละเอียดประกันสังคมในไฟล์ช่ือ  

Import.log    ใหค้ลิกไอคอน 
 

 กำรตรวจสอบข้อมูลกำรน ำเข้ำรำยละเอยีดประกนัสังคม  ทำงจอภำพ 
หลงัจากท าการน าเขา้รายละเอียดประกนัสังคมเรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการตรวจสอบรายละเอียดประกนัสังคมท่ีไดน้ าเขา้

ใหก้บัพนกังาน สามารถท าการตรวจสอบได ้โดยมีวธีิการดงัน้ี 

 ไปท่ีหนา้จอ ตั้งค่ำ  คลิก ระบบเงินเดือน  คลิก ประวัติพนักงำน  เลือก ประกันสังคม  โปรแกรมจะ
แสดงรายละเอียดประกนัสงัคมของพนกังานตามท่ีไดร้ะบุไว ้

 


