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❖ วัตถุประสงค์ 
      เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถน าเขา้ประวติัการศึกษาจากแฟ้ม Excel ให้กบัพนกังานพร้อมกนัมากกว่า 1 คน เขา้สู่โปรแกรม
เงินเดือนได ้
 การน าเข้าประวัติการศึกษาจากแฟ้ม Excel  เป็นการบันทึกประวติัการศึกษาให้กับพนักงาน โดยสามารถสร้างไฟล ์
Excel ตน้แบบ และท าการ Import ขอ้มูลประวติัการศึกษาจากไฟล ์Excel เพื่อใชส้ าหรับบนัทึกประวติัการศึกษาให้กบัพนกังานได ้ 

 

วิธีการสร้างแฟ้ม Excel 
 

➢ หนา้จอ การตั้งค่า → เลือก ระบบเงินเดือน  →  เลือกเมนู น าเข้า →  เลือก น าเข้าพนักงาน  →  เลือก ปรับปรุง
ประวัติส่วนบุคคล  →  เลือก ปรับปรุงแฟ้มประวัติการศึกษา 

 

➢ เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูล ปรับปรุงประวติัการศึกษา แลว้  คลิกท่ี สร้างแฟ้มตัวอย่าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปรับปรุงประวัติการศึกษา  
จากแฟ้ม Excel 
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➢ ระบุ ที่เก็บแฟ้ม Excel  → ระบุ ช่ือแฟ้ม Excel  →  คลิก ปุ่ ม Save   
 

 
 

 

➢ บนัทึกขอ้มูลประวติัการศึกษาลงในไฟล์ Excel  โดยตอ้งมีขอ้มูลท่ีจ าเป็นส าหรับการ Import  เขา้สู่ระบบเงินเดือน 
ตามรายละเอียดดา้นล่างน้ี →  คลิก ปุ่ ม Save   

1. หวัคอลมัน์ ท่ีจะตอ้งใชเ้พื่ออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, ล าดบั, ระดบั, ช่ือสถาบนั,  

ปีท่ีเร่ิม, ปีท่ีจบ, ระยะเวลาศึกษา, สาขาวิชา, วุฒิท่ีไดรั้บ, เกรดท่ีได,้ หมายเหต ุ

2. ขอ้มูลท่ีตอ้งกรอกในแฟ้ม Excel  ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, ล าดบั, ระดบั, ช่ือสถาบนั, ปีท่ีเร่ิม, ปีท่ีจบ, ระยะเวลา
ศึกษา, สาขาวิชา, วุฒิท่ีไดรั้บ, เกรดท่ีได,้ หมายเหตุ 

 

 

ค าอธิบาย 
- รหัสพนักงาน   คือ การระบุรหัสพนกังานท่ีตอ้งการน าเขา้ประวติัการศึกษา  โดยจะตอ้งบนัทึกรหัสพนกังานให้ตรงกบั

ในโปรแกรม 
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- ล าดับ คือ การระบุล าดบัการศึกษาของพนกังาน โดยระบุเร่ิมท่ีล าดบัท่ี 1 
- ช่ือสถาบัน คือ การระบุช่ือสถาบนัท่ีพนกังานจบการศึกษา 
- ปีที่เร่ิม คือ การระบุปีท่ีพนกังานเร่ิมศึกษาในล าดบันั้นๆ 
- ปีที่จบ คือ การระบุปีท่ีพนกังานศึกษาจบในล าดบันั้นๆ 
- ระยะเวลาศึกษา คอื การระบุระยะเวลาท่ีพนกังานศึกษาในล าดบันั้นๆ 
- สาขาวิชา คือ การระบุสาขาวิชาท่ีพนกังานศึกษาในล าดบันั้นๆ 
- วุฒิท่ีได้รับ  คือ การระบุวุฒิการศึกษาท่ีพนกังานไดรั้บในการศึกษาล าดบันั้นๆ 
- เกรดท่ีได้ คือ การระบุเกรดท่ีพนกังานไดรั้บในการศึกษาล าดบันั้นๆ 
- หมายเหตุ คือ การระบุหมายเหตุ (หากมี) 

 
 

วิธีการน าเข้าประวัติการศึกษาจากแฟ้ม Excel 
 

เม่ือบนัทึกขอ้มูลประวติัการศึกษาในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel ให้เขา้
โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวิธีการดงัน้ี 

 

➢ หนา้จอ การตั้งค่า → เลือก ระบบเงินเดือน  →  เลือกเมนู น าเข้า →  เลือก น าเข้าพนักงาน  →  เลือก ปรับปรุง
ประวัติส่วนบุคคล  →  เลือก ปรับปรุงแฟ้มประวัติการศึกษา 

 

 

 



            E-BUSINESS PLUS.LTD. 
 

 
                                                         การปรับปรุงประวติัการศึกษาจากแฟ้ม Excel  6-4 

➢ เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น ำเขำ้ขอ้มลู ปรบัปรุงประวตัิกำรศกึษำ จากแฟ้มExcel แลว้ จะตอ้งท าการก าหนดรายละเอียดตาม

ค าอธิบายดา้นล่างดงัน้ี  

 

ค าอธิบาย 
1. ข้อมูลแฟ้ม Excel  

- ช่ือแฟ้ม  คือ  ท าการก าหนดแฟ้ม Excel ท่ีจะน าขอ้มูลประวติัการศึกษา เขา้สู่ระบบเงินเดือน  โดยคลิกท่ีปุ่ ม        
- ช่ือแผ่นงาน  คือ  ก าหนดช่ือ Sheet ท่ีบนัทึกขอ้มูลประวติัการศึกษาของพนกังาน ใน Excel  จากนั้นให้ท าการ  

คลิกปุ่ ม                           โปรแกรมท าการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล ดงัรูป 
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2. เลือกสดมภ์ข้อมูลท่ีต้องการน าเข้า คือ  การจับคู่สดมภ์รหัสพนักงาน, ล าดับ, ระดับ, ช่ือสถาบัน, ปีท่ีเร่ิม, ปีท่ีจบ, 

ระยะเวลาศึกษา, สาขาวิชา, วุฒิท่ีไดรั้บ, เกรดท่ีได ้และหมายเหตุ ให้ตรงกบัคอลมัน์พนกังาน, ล าดบั, ระดบั, ช่ือสถาบนั, ปีท่ีเร่ิม, 

ปีท่ีจบ, ระยะเวลาศึกษา, สาขาวิชา, วุฒิท่ีไดรั้บ, เกรดท่ีได ้และหมายเหตุ ท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel เพื่อให้โปรแกรมทราบว่าขอ้มูล

ประวติัการศึกษานั้นๆ เป็นของพนกังานคนใด 

- เม่ือท าการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ให้คลิกปุ่ ม                   เพื่ อให้ โปรแกรมท าการอ่ านข้อมูลประวัติ

การศึกษาจากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนให้อตัโนมติั 

- แตห่ากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลประวติัการศึกษาจากไฟล ์Excel ให้คลิกปุ่ ม              

- เม่ือโปรแกรมท าการบนัทึกขอ้มูลประวติัการศึกษาจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ แสดง

สถานภาพการท างาน แจง้รายละเอียดการด าเนินการ ดงัรูป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

- เม่ือโปรแกรมแสดงหน้าจอ Information ว่า  น าเขา้เรียบร้อยแลว้  หากตอ้งการดูรายละเอียดการน าเขา้เก็บในแฟ้ม 

Import.log   ให้คลิกไอคอน                   โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการน าเขา้ขอ้มูลประวติัการศึกษา ตามรูปภาพตวัอยา่ง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



            E-BUSINESS PLUS.LTD. 
 

 
                                                         การปรับปรุงประวติัการศึกษาจากแฟ้ม Excel  6-6 

❖ การตรวจสอบข้อมูลการน าเข้าข้อมูลประวัติการศึกษา ทางจอภาพ 
 

หลงัจากท าการน าเขา้ขอ้มูลประวติัการศึกษาเรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการตรวจสอบขอ้มูลประวติัการศึกษาท่ีไดน้ าเขา้ให้กบั
พนกังาน สามารถท าการตรวจสอบได ้โดยมีวิธีการดงัน้ี 
 

➢ ไปท่ีหนา้จอ แฟ้มพนักงาน → คลิก ประวัติพนักงาน → เลือก แถบการศึกษา → โปรแกรมจะแสดงรายละเอียด
ขอ้มูลประวติัการศึกษาของพนกังานท่ีระบุไว ้

 


