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❖ วัตถุประสงค์ 
      เพื่อให้ผูใ้ช้งานสามารถน าเขา้ข้อมูลประเภทสวสัดิการจากแฟ้ม Excel ให้กบัพนักงานพร้อมกนัมากกว่า 1 คน เขา้สู่
โปรแกรมเงินเดือนได ้
 

 การน าเข้าประเภทสวัสดิการจากแฟ้ม Excel เป็นการบนัทึกรายละเอียดประเภทสวสัดิการให้กบัพนกังาน โดยสามารถ
สร้างไฟล์ Excel ต้นแบบ และท าการ Import ข้อมูลประเภทสวสัดิการไฟล์ Excel เพื่อใช้ส าหรับบันทึกรายละเอียดประเภท
สวสัดิการพนกังานได ้ 

 

วิธีการสร้างแฟ้ม Excel 

➢ หนา้จอ การตั้งค่า→ คลิก ปุ่ มเพิม่เติม  →  เลือก เพิม่พนักงาน → เลือก เมนูแฟ้ม→  เลือก ปรับปรุงประเภท
สวัสดิการจากแฟ้ม Excel  

 

➢ เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูลปรับปรุงประเภทสวสัดิการแลว้  คลิกท่ี สร้างแฟ้มตัวอย่าง 

 

 

 

 

 
 

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

 

 

 

 

 

 

 

 
 

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

1. หวัคอลมัน์ ท่ีจะตอ้งใชเ้พื่ออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหสัพนกังานและ รหสัสวสัดิการ 

2. ขอ้มูลท่ีตอ้งกรอกในแฟ้ม Excel  ไดแ้ก่ รหสัพนกังานและ รหสัสวสัดิการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ค าอธิบาย 

- รหัสพนักงาน   คือ การระบุรหัสพนักงานท่ีตอ้งการน าเขา้เงินค่าเล่าเรียนโดยจะตอ้งบนัทึกรหัสพนกังานให้ตรงกบัใน
โปรแกรม 

- รหัสสวสัดิการ      คือ   การระบุรหสัประเภทสวสัดิการท่ีตอ้งการก าหนดให้พนกังาน ให้ตรงกบัในโปรแกรม 
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วิธีการน าเข้าประเภทสวัสดิการจากแฟ้ม Excel 
 

เม่ือบนัทึกขอ้มูลประเภทสวสัดิการ ในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel ให้เขา้
โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวิธีการดงัน้ี 

➢ หนา้จอ การตั้งค่า→ คลิก ปุ่ มเพิม่เติม  →  เลือก เพิม่พนักงาน → เลือก เมนูแฟ้ม→  เลือก ปรับปรุง
ประเภทสวัสดิการจากแฟ้ม Excel  

 
 

➢ เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ประเภทสวสัดิการ จากแฟ้ม Excel แลว้ จะตอ้งท าการก าหนดรายละเอียดตามค าอธิบาย

ดา้นล่างดงัน้ี  

 
 
 

 
 

 
  
 

ค าอธิบาย 

1. ข้อมูลแฟ้ม Excel  

- ชื่อแฟ้ม  คือ  ท ำกำรก ำหนดแฟม้ Excel ที่จะน ำขอ้มลูประเภทสวสัดิการ เขำ้สู่ระบบเงินเดือน  โดยคลิกที่ปุ่ ม          
- ชื่อแผ่นงาน  คือ  ก ำหนดชื่อ Sheet ที่บนัทึกขอ้มลูประเภทสวสัดิการ ใน Excel  จำกนัน้ใหท้ ำกำร คลิกปุ่ ม  

โปรแกรมท ำกำรดงึชื่อคอลมันใ์นไฟล ์Excel มำแสดงในสดมภข์อ้มลู ดงัรูป 
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2. เลือกสดมภ์ข้อมูลท่ีต้องการน าเข้า คือ  การจบัคู่สดมภร์หสัพนกังาน และรหสัสวสัดิการ ท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel เพื่อให้

โปรแกรมทราบว่าขอ้มูลเงินกูค้่าเล่าเรียนนั้นๆ เป็นของพนกังานคนใด 

- เม่ือท าการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ให้คลิกปุ่ ม                   เพื่ อให้โปรแกรมท าการอ่านข้อมูลประเภท

สวสัดิการ จากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนให้อตัโนมติั 

- แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลประเภทสวสัดิการ จากไฟล ์Excel ให้คลิกปุ่ ม              
 

- เม่ือโปรแกรมท าการบนัทึกขอ้มูลประเภทสวสัดิการ จากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ แสดง

สถานภาพการท างาน แจง้รายละเอียดการด าเนินการ ดงัรูป 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

เม่ือโปรแกรมแสดงหนา้จอ Information ว่า  น าเขา้เรียบร้อยแลว้  หากตอ้งการดูรายละเอียดการน าเขา้เก็บในแฟ้ม Import.log   ให้

คลิกไอคอน                        โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการน าเขา้ขอ้มูลเงินสวสัดิการอื่น ตามรูปภาพตวัอยา่ง  
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❖ การตรวจสอบข้อมูลการน าเข้าประเภทสวัสดิการ ทางจอภาพ 

หลงัจากท าการน าเขา้ประเภทสวัสดิการ เรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการตรวจสอบรายละเอียดประเภทสวัสดิการ อื่นท่ีไดน้ าเขา้
ให้กบัพนกังาน สามารถท าการตรวจสอบได ้โดยมีวิธีการดงัน้ี 

➢ ไปท่ีหน้าจอ การตั้งค่า → คลิก ประวัติพนักงาน → เลือก เบี้ยขยัน → เลือก ค่าสวัสดิการ  โปรแกรมจะแสดง
รายละเอียดประเภทสวสัดิการ ของพนกังานตามท่ีไดร้ะบุไว ้
 

 


