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❖ วัตถุประสงค์ 
     เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถก าหนดกลุ่มผูบ้นัทึกแทน ซ่ึงจะเป็นผูส้ามารถบนัทึกใบลาและใบขอโอทีให้กบัพนกังานท่ีเป็นกลุ่ม
ท่ีไม่มีเคร่ืองคอมพิวเตอร์ใชเ้ป็นการส่วนตวั หรือไม่มีความรู้ในการใชง้านคอมพิวเตอร์ เพื่อลงในโปรแกรมได ้

การน าเข้าผู้บันทึกแทนตามแฟ้ม Excel เป็นการเพ่ิมผูบ้นัทึกแทนลงในโปรแกรม โดยท าการ Import ขอ้มูลช่ือกลุ่มผูบ้นัทึก
แทนและช่ือผูบ้นัทึกแทนจากไฟล ์Excel  โดยสามารถสร้างไฟล ์Excel ตน้แบบจากในโปรแกรมได ้ซ่ึงมีขั้นตอนด าเนินการ ดงัน้ี  

 

1. การน าเข้าข้อมูลผู้บันทึกแทน 
1.1 สร้างแฟ้ม Excel กลุ่มผู้บันทึกแทน : เพื่อน าเขา้กลุ่มของผูบ้นัทึกแทน ซ่ึงตอ้งน าเขา้เป็นขอ้มูลแรกก่อนท่ีจะเขา้ขอ้มูลอ่ืนๆ 
➢ หนา้จอ การตั้งค่า → ระบบบนัทึกขอ้มูลผา่นเวป → เลือกเมนู น าเข้า → เลือก น าเข้ากลุ่มบนัทึกแทนจากแฟ้ม 

Excel เพิม่กลุ่มผู้บนัทึกแทน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้กลุ่มผูบ้นัทึกแทนจากแฟ้ม Excel แลว้  คลิกท่ี สร้างแฟ้มตัวอย่าง เพื่อให้โปรแกรมสร้าง File 
Excel ตวัอยา่งท่ีจะน าเขา้โปรแกรมเงินเดือนได ้

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

การน าเข้าผู้บันทึกแทน 
จากแฟ้ม Excel 
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➢ ระบุ ที่เก็บแฟ้ม Excel  → ระบุ ช่ือแฟ้ม Excel  →  คลิก ปุ่ ม Save   
 

 
 

➢ บนัทึกช่ือกลุ่มผูบ้นัทึกแทนในไฟล ์Excel  โดยมีขอ้มูลท่ีตอ้งกรอกในแฟ้ม Excel  ดงัน้ี 

 
ค าอธิบาย 

1. รหสักลุ่มบนัทึกแทน คือ การระบุขอ้มูลของรหสักลุ่มบนัทึกแทน ซ่ึงจะตอ้งมีรหสัของแต่ละกลุ่มไม่ซ ้ากนั 
2. ช่ือกลุ่มบนัทึกแทนไทย  คือ การระบุช่ือของกลุ่มบนัทึกแทนภาษาไทย 
3. ช่ือกลุ่มบนัทึกแทนองักฤษ คอื การระบุช่ือของกลุ่มบนัทึกแทนภาษาองักฤษ 

 

1.2 น าเข้ากลุ่มผู้บันทึกแทนจากแฟ้ม Excel 
 เม่ือบนัทึกกลุ่มผูบ้นัทึกแทนในไฟล์ Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถท าการ Import ขอ้มูลกลุ่มผูบ้นัทึกแทนท่ีบนัทึกในไฟล์ 
Excel ให้เขา้โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวิธีการดงัน้ี 
 

➢ หนา้จอ การตั้งค่า → ระบบบนัทึกขอ้มูลผา่นเวป → เลือกเมนู น าเข้า → เลือก น าเข้ากลุ่มบนัทึกแทนจากแฟ้ม 
Excel เพิม่กลุ่มผู้บนัทึกแทน 
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➢ เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้กลุ่มบนัทึกแทน → คลิก น าเข้ากลุ่มบันทึกแทนจากแฟ้ม Excel 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

➢ เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้กลุ่มบนัทึกแทน → คลิก น าเข้ากลุ่มบันทึกแทนจากแฟ้ม Excel 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ค าอธิบาย  
1. ข้อมูลแฟ้ม Excel   

- ช่ือแฟ้ม    คือ  ท าการก าหนดแฟ้ม Excel ท่ีจะน าขอ้มูลผูบ้นัทึกแทนเขา้สู่ระบบเงินเดือน  โดยคลิกท่ีไอคอน         
- ช่ือแผ่นงาน   คือ  ก าหนดช่ือ Sheet ท่ีบนัทึกกลุ่มผูบ้นัทึกแทนใน  Excel  จากนั้นให้ท าการ  คลิกไอคอน                

โปรแกรมท าการดึงช่ือคอลัมน์ในไฟล์ Excel มาแสดงในสดมภ์ข้อมูล เพื่อใช้ท าการจับคู่รายการรหัสผู ้บันทึกแทนอยู่ใน
ไฟลE์xcel กบัรหสัพนกังานท่ีอยูใ่นระบบเงินเดือน  

2. เลือกสดมภ์ข้อมูลท่ีต้องการน าเข้า คือ  การจบัคู่สดมภ์รหัสกลุ่มบนัทึกแทน, ช่ือกลุ่มบนัทึกแทนไทยและช่ือกลุ่มบนัทึก

แทนองักฤษ ให้ตรงกบัคอลมัน์ท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel เพื่อให้โปรแกรมสามารถน าเขา้ขอ้มูลของพนกังานแต่ละคอลมัน์ไดถู้กตอ้ง 

- เม่ือท าการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ให้คลิกไอคอน     เพื่อให้โปรแกรมท าการอ่านขอ้มูลรหัสผูบ้นัทึก

แทนจากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนให้อตัโนมติั 

- แตห่ากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลผูบ้นัทึกแทนจากแฟ้ม Excel  ให้คลิกไอคอน                เพื่อออกจากหนา้จอ 

- เม่ือโปรแกรมท าการบนัทึกขอ้มูลผูบ้นัทึกแทนจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงหนา้จอแจง้ 

รายละเอียดการด าเนินการ ดงัรูป 
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2. การน าเข้าแฟ้ม Excel ช่ือผู้บันทึกแทน 
 

2.1 สร้างแฟ้ม Excel กลุ่มผู้บันทึกแทน : เพื่อน าเขา้กลุ่มของผูบ้นัทึกแทน ซ่ึงตอ้งน าเขา้เป็นขอ้มูลแรกก่อนท่ีจะเขา้ขอ้มูลอ่ืนๆ 
➢ ไปท่ีหนา้จอการตั้งค่า → ระบบขอ้มูลผา่นเวป → เลือกเมนู น าเข้า → เลือก น าเข้าช่ือผู้บันทึกแทนจากแฟ้ม Excel 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

➢ เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ช่ือผูบ้นัทึกแทนจากแฟ้ม Excel แลว้  คลิกท่ี สร้างแฟ้มตัวอย่าง 
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➢ ระบุ ที่เก็บแฟ้ม Excel  → ระบุ ช่ือแฟ้ม Excel  →  คลิก ไอคอน Save   

 

 

 

 

 

 

 
 

➢ บนัทึกช่ือผูบ้นัทึกแทนในไฟล ์Excel  โดยตอ้งมีขอ้มูลท่ีตอ้งกรอกในแฟ้ม Excel  ไดแ้ก่ รหัสกลุ่มบนัทึกแทน และ
รหสัพนกังานผูบ้นัทึกแทน ดงัรูป 

 

 
 

ค าอธิบาย 
 1. รหสักลุ่มบนัทึกแทน คือ ให้ก าหนดรหสักลุ่มบนัทึกแทน ตามท่ีตอ้งการก าหนดช่ือผูบ้นัทึกแทน และจะตอ้งตรงกบั
รหสักลุ่มบนัทึกแทนท่ีมีอยูใ่นโปรแกรม 
 2. รหสั พนง.ผูบ้นัทึกแทน คือ ให้ระบุรหสัพนกังานท่ีตอ้งการก าหนดให้เป็นผูบ้นัทึกแทนในแต่ละกลุ่ม กรณีท่ีกลุ่มใดมี
พนกังานท่ีบนัทึกแทนมากกว่า 1 คน ให้ท าการระบุเพ่ิมเป็นอีก 1 บรรทดั 

2.2 วิธีน าเข้าข้อมูลผู้บันทึกแทนจากแฟ้ม Excel 
เม่ือบนัทึกผูบ้นัทึกแทนในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลกลุ่มผูบ้นัทึกแทนท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel ให้

เขา้โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวิธีการดงัน้ี 
➢ ไปท่ีหนา้จอการตั้งค่า → ระบบขอ้มูลผา่นเวป → เลือกเมนู น าเข้า → เลือก น าเข้าช่ือผู้บันทึกแทนจากแฟ้ม Excel 
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➢ เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ช่ือผูบ้นัทึกแทนจากแฟ้ม Excel แลว้  ให้ท าการตั้งค่าดงัน้ี 
 

 
 

ค าอธิบาย  
1. ข้อมูลแฟ้ม Excel   

- ช่ือแฟ้ม  คือ  ท าการก าหนดแฟ้ม Excel ท่ีจะน าขอ้มูลช่ือผูบ้นัทึกแทน เขา้สู่ระบบเงินเดือน  โดยคลิกท่ีปุ่ ม          
- ช่ือแผ่นงาน  คือ  ก าหนดช่ือ Sheet ท่ีบนัทึกกลุ่มผูบ้นัทึกแทนใน Excel  จากนั้นให้ท าการ คลิกปุ่ ม  

โปรแกรมท าการดึงช่ือคอลัมน์ในไฟล์ Excel มาแสดงในสดมภ์ข้อมูล เพื่อใช้ท าการจับคู่รายการรหัสผู ้บันทึกแทนอยู่ใน
ไฟลE์xcel กบัรหสัพนกังานท่ีอยูใ่นระบบเงินเดือน ดงัรูป 

2.  เลือกสดมภ์ข้อมูลท่ีต้องการน าเข้า คือ การจบัคู่สดมภ์รหัสกลุ่มบนัทึกแทนและรหัสพนักงานผูบ้ันทึกแทน ให้ตรงกบั

คอลมัน์ท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel เพื่อให้โปรแกรมสามารถน าเขา้ขอ้มูลของพนกังานแต่ละคอลมัน์ไดถู้กตอ้ง 

- เม่ือท าการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ให้คลิกปุ่ ม               เพื่อให้โปรแกรมท าการอ่านขอ้มูลช่ือผูบ้นัทึกแทน

จากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกโปรแกรมให้อตัโนมติั 

- แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลช่ือผูบ้นัทึกแทนจากไฟล ์Excel  ให้คลิกปุ่ ม                  เพื่อออกจากหนา้จอ 

- เม่ือโปรแกรมท าการบนัทึกขอ้มูลช่ือผูบ้ันทึกแทนจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ แจ้ง

รายละเอียดการด าเนินการ ดงัรูป 
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2.3 การตรวจสอบกลุ่มผู้บันทึกแทนและช่ือผู้บันทึกแทน 
หลงัจากท าการบนัทึกรายช่ือผูบ้นัทึกแทนแลว้ สามารถท าการตรวจสอบรายการรายช่ือผูบ้นัทึกแทนผา่นทางจอภาพได ้โดยมี

วิธีการตรวจสอบ ดงัน้ี 
 

➢ ไปท่ีหน้าจอ การตั้งค่า → เลือก กลุ่มบันทึกแทน → ดบัเบิ้ลคลิก ช่ือกลุ่มบันทึกแทน → จะปรากฏรายช่ือของผู ้
บนัทึกแทนท่ีไดท้  าการน าขอ้มูลเขา้มา 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. การก าหนดกลุ่มบันทึกแทนให้กับพนักงาน 
 

3.1 วิธีน าเข้ากลุ่มผู้บันทึกแทนจากแฟ้ม Excel 
 

 หลงัจากท าการน าเขา้ขอ้มูลผูบ้นัทึกแทนและรายช่ือผูบ้นัทึกแทนแลว้ จะตอ้งท าการก าหนดกลุ่มบนัทึกแทนให้กบัพนกังานท่ี
ตอ้งการก าหนดให้มีผูบ้นัทึกแทนได ้โดยมีวิธีการดงัน้ี 
 

➢ เม่ือเขา้สู่หนา้จอ การตั้งค่า  → เลือก ระบบเงินเดือน → เลือกเมนู น าเข้า → เลือก น าเข้าพนักงาน → เลือกปรับปรุง

กลุ่มผูบ้นัทึกแทน 
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➢ เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้กลุ่มผูบ้นัทึกแทนจากแฟ้ม Excel แลว้  คลิกท่ี สร้างแฟ้มตัวอย่าง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

➢ ระบุ ที่เก็บแฟ้ม Excel  → ระบุ ช่ือแฟ้ม Excel  →  คลิก ไอคอน Save   

 
 

➢ บนัทึกกลุ่มผูบ้นัทึกแทนในไฟล ์Excel  โดยตอ้งมีขอ้มูลท่ีตอ้งกรอกในแฟ้ม Excel ดงัน้ี 
 

 
 ค าอธิบาย 

1.  รหสัพนกังาน คือ ก าหนดรหสัพนกังานท่ีตอ้งการจะก าหนดให้มีผูบ้นัทึกแทน 
2. รหสักลุ่มบนัทึกแทน คือ ก าหนดรหสักลุ่มบนัทึกแทน เพื่อให้โปรแกรมทราบว่าพนกังานแต่ละคนมีผูบ้นัทึกแทน

เป็นใครบา้ง 

➢ เม่ือก าหนดขอ้มูลในแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ ไปท่ีหน้าจอน าเขา้ขอ้มูล.กลุ่มผูบ้นัทึกแทน → คลิกไอคอน โฟลเดอร์ 
เพื่อ Browse ไปยงั File Excel ท่ีต้องการน าเขา้ขอ้มูล → ระบุช่ือแผ่นงานเป็น BplusData → คลิกไอคอน อ่าน → 
คลิกไอคอน บนัทึก 

 

 

 

 

 



E-BUSINESS PLUS.LTD. 
 

 
                                                                 การน าเขา้ผูบ้นัทึกแทนจากแฟ้ม Excel  10-9 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค าอธิบาย 
1. ข้อมูลแฟ้ม Excel   

- ช่ือแฟ้ม  คือ  ท าการก าหนดแฟ้ม Excel ท่ีจะน าขอ้มูลกลุ่มบนัทึกแทนให้กบัพนกังาน โดยคลิกท่ีปุ่ ม          
- ช่ือแผ่นงาน  คือ  ก าหนดช่ือ Sheet ท่ีบนัทึกกลุ่มผูบ้นัทึกแทนใน Excel  จากนั้นให้ท าการ คลิกปุ่ ม  

โปรแกรมท าการดึงช่ือคอลัมน์ในไฟล์ Excel มาแสดงในสดมภ์ข้อมูล เพื่อใช้ท าการจับคู่รายการรหัสผู ้บันทึกแทนอยู่ใน
ไฟลE์xcel กบัรหสัพนกังานท่ีอยูใ่นระบบเงินเดือน  

2.  เลือกสดมภ์ข้อมูลท่ีต้องการน าเข้า คือ การจบัคู่สดมภร์หสัพนกังานและรหสักลุ่มผูบ้นัทึกแทน ให้ตรงกบัคอลมัน์ท่ีบนัทึก

ในไฟล ์Excel เพื่อให้โปรแกรมสามารถน าเขา้ขอ้มูลของพนกังานแต่ละคอลมัน์ไดถู้กตอ้ง 

- เม่ือท าการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ให้คลิกปุ่ ม           เพื่อให้โปรแกรมท าการอ่านข้อมูลผูบ้ันทึกแทนจาก

ไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนให้อตัโนมติั 

- แตห่ากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลกลุ่มบนัทึกแทนจากไฟล ์Excel  ให้คลิกปุ่ ม              เพื่อออกจากหนา้จอ 

- เม่ือโปรแกรมท าการบนัทึกขอ้มูลน าเขา้กลุ่มบนัทึกแทนจากแฟ้ม Excel ให้พนกังานเรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดง

หนา้จอ แจง้รายละเอียดการด าเนินการ ดงัรูป 
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- เม่ือโปรแกรมแสดงหน้าจอ Information ว่า น าเข้าเรียบร้อยแล้ว หากต้องการดูรายละเอียดการน าเข้าเก็บในแฟ้ม 

Import.log  ให้คลิกปุ่ ม           โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการน าเข้าข้อมูลเงินเพ่ิมเงินหักในช่ือไฟล์ Import.log ด้วย

โปรแกรม Notepad  แต่หากไม่ตอ้งการแสดงรายละเอียดการน าขอ้มูลเงินเพ่ิมเงินหกัในไฟลช่ื์อ Import.log ให้คลิกปุ่ ม  

3.2 การตรวจสอบกลุ่มผู้บันทึกแทน ทางจอภาพ 
 

หลงัจากท าการบนัทึกกลุ่มผูบ้นัทึกแทนแลว้ หากตอ้งการตรวจสอบกลุ่มผูบ้นัทึกแทนท่ีบนัทึกผ่านทางจอภาพ  สามารถท า
การตรวจสอบได ้โดยมีวิธีการดงัน้ี 

➢ หนา้จอ แฟ้มพนักงาน → เลือกแถบเงินเดือน → ตรวจสอบท่ีช่อง บันทึกแทน  

 

 

 


