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❖ วัตถุประสงค์ 
      เพื่อให้ผูใ้ช้งานสามารถน าเข้าข้อมูลประเภทเบ้ียขยนัจากแฟ้ม Excel  ให้กับพนักงานพร้อมกันมากกว่า 1 คน เข้าสู่
โปรแกรมเงินเดือนได ้
 การน าเข้าประเภทเบี้ยขยันจากแฟ้ม Excel  เป็นการบนัทึกประเภทเบ้ียขยนัให้กบัพนกังาน โดยสามารถสร้างไฟล ์Excel 
ตน้แบบ และท าการ Import ขอ้มูลประเภทเบ้ียขยนัจากไฟล ์Excel เพื่อใชส้ าหรับบนัทึกประเภทเบ้ียขยนัให้กบัพนกังานได ้ 

 

วิธีการสร้างแฟ้ม Excel 
 

➢ หนา้จอ การตั้งค่า→ เลือก ระบบเงินเดือน →  เลือกเมนู น าเข้า →  เลือก น าเข้าพนักงาน →  เลือก ปรับปรุง
ประเภทเบีย้ขยัน 

 
 

➢ เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูลประเภทเบ้ียขยนั แลว้  คลิกท่ี สร้างแฟ้มตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
 

➢ บนัทึกขอ้มูลประเภทเบ้ียขยนัลงในไฟล ์Excel  โดยตอ้งมีขอ้มูลท่ีจ าเป็นส าหรับการ Import  เขา้สู่ระบบเงินเดือน ตาม
รายละเอียดดา้นล่างน้ี →  คลิก ปุ่ ม Save   

1. หวัคอลมัน์ ท่ีจะตอ้งใชเ้พื่ออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, รหสัเบ้ียขยนั, วนัท่ีเร่ิมค านวณ 

2. ขอ้มูลท่ีตอ้งกรอกในแฟ้ม Excel  ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, รหสัเบ้ียขยนั, วนัท่ีเร่ิมค านวณ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าอธิบาย 
- รหัสพนักงาน   คือ การระบุรหสัพนกังานท่ีตอ้งการน าเขา้ประเภทเบ้ียขยนั  โดยจะตอ้งบนัทึกรหสัพนกังานให้ตรงกบัใน

โปรแกรม 
- รหัสเบีย้ขยัน   คือ การระบุรหัสเบ้ียขยนัท่ีตอ้งการน าเขา้ประเภทเบ้ียขยนั  โดยจะตอ้งบนัทึกรหสัประเภทเบ้ียขยนัให้ตรง

กบัในโปรแกรม 
- วันที่เร่ิมค านวณ  คือ การระบุวนัท่ีเร่ิมค านวณ เบ้ียขยนัให้กบัพนกังาน 



            E-BUSINESS PLUS.LTD. 
 

 
                                                   การปรับปรุงประเภทเบ้ียขยนัจากแฟ้ม Excel  5-3 

วิธีการน าเข้าประเภทเบีย้ขยันจากแฟ้ม Excel 
เม่ือบนัทึกขอ้มูลประเภทเบ้ียขยนัในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel ให้เขา้

โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวิธีการดงัน้ี 
 

➢ หนา้จอ การตั้งค่า→ เลือก ระบบเงินเดือน →  เลือกเมนู น าเข้า →  เลือก น าเข้าพนักงาน →  เลือก ปรับปรุง
ประเภทเบีย้ขยัน 

 
 

➢ เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ประเภทเบ้ียขยนัจากแฟ้ม Excel แลว้ จะตอ้งท าการก าหนดรายละเอียดตามค าอธิบายดา้นล่าง

ดงัน้ี  
 

 

 

 

 

 

 

 

ค าอธิบาย 
1. ข้อมูลแฟ้ม Excel  

- ช่ือแฟ้ม  คือ  ท าการก าหนดแฟ้ม Excel ท่ีจะน าขอ้มูลประเภทเบ้ียขยนั  เขา้สู่ระบบเงินเดือน  โดยคลิกท่ีปุ่ ม          
- ช่ือแผ่นงาน  คือ  ก าหนดช่ือ Sheet ท่ีบนัทึกขอ้มูลประเภทเบ้ียขยนัใน Excel  จากนั้นให้ท าการ คลิกปุ่ ม  
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โปรแกรมท าการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล ดงัรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2. เลือกสดมภ์ข้อมูลท่ีต้องการน าเข้า คือ  การจับคู่สดมภ์รหัสพนักงาน, รหัสเบ้ียขยนั และวนัท่ีเร่ิมค านวณ ให้ตรงกับ

คอลมัน์รหัสพนักงาน, รหัสเบ้ียขยนั และวนัท่ีเร่ิมค านวณ ท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel เพื่อให้โปรแกรมทราบว่าประเภทเบ้ียขยนันั้นๆ 

เป็นของพนกังานคนใด 

- เม่ือท าการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ให้คลิกปุ่ ม                   เพื่อให้โปรแกรมท าการอ่านขอ้มูลประเภทเบ้ียขยนั

จากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนให้อตัโนมติั 

- แตห่ากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลประเภทเบ้ียขยนัจากไฟล ์Excel ให้คลิกปุ่ ม              

- เม่ือโปรแกรมท าการบนัทึกขอ้มูลประเภทเบ้ียขยนัจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ แสดง

สถานภาพการท างาน แจง้รายละเอียดการด าเนินการ ดงัรูป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

- เม่ือโปรแกรมแสดงหน้าจอ Information ว่า  น าเขา้เรียบร้อยแล้ว  หากต้องการดูรายละเอียดการน าเขา้เก็บในแฟ้ม 

Import.log   ให้คลิกไอคอน                   โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการน าเขา้ขอ้มูลประเภทเบ้ียขยนั ตามรูปภาพตวัอยา่ง  
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❖ การตรวจสอบข้อมูลการน าเข้าประเภทเบีย้ขยัน  ทางจอภาพ 
 

หลงัจากท าการน าเขา้ประเภทเบ้ียขยนัเรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการตรวจสอบประเภทเบ้ียท่ีไดน้ าเขา้ให้กบัพนกังาน สามารถท า
การตรวจสอบได ้โดยมีวิธีการดงัน้ี 
 

➢ ไปท่ีหน้าจอ การตั้งค่า → คลิก ประวัติพนักงาน → เลือก เบี้ยขยัน → โปรแกรมจะแสดงประเภทเบ้ีย และ วนัท่ี
เร่ิมจ่าย  ของพนกังานตามท่ีไดร้ะบุไว ้

 

 

 


