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❖ วัตถุประสงค์ 
  เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถน าเขา้ขอ้มูลส่วนบุคคลจากแฟ้ม Excel ให้กบัพนกังานพร้อมกนัมากกว่า 1 คน เขา้สู่โปรแกรม
เงินเดือนได ้

การน าเข้าข้อมูลส่วนบุคคลจากแฟ้ม Excel เป็นการบนัทึกขอ้มูลส่วนบุคคลของพนกังาน ประกอบไปดว้ย ช่ือ-สกุลของ
พนกังาน เลขท่ีบตัรประชาชน สถานท่ีออกบตัร ท่ีอยู ่เบอร์โทรศพัท ์และอีเมลล ์โดยสามารถสร้างไฟล์ Excel ตน้แบบ และท า
การ Import ขอ้มูลส่วนบคุคลจากไฟล ์Excel เพื่อใชส้ าหรับบนัทึกขอ้มูลให้กบัพนกังานได ้

 

วิธีการสร้างแฟ้ม Excel 
➢ หนา้จอ การตั้งค่า  เลือก ระบบเงินเดือน   เลือกเมนู น าเขา้  เลือก น าเขา้พนกังาน  เลือก ปรับปรุง

ขอ้มูลส่วนบุคคล  
 

 
 

ปรับปรุงข้อมูลส่วนบุคคล 
จากแฟ้ม Excel 
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➢ เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูลส่วนบุคคล แลว้  คลิกท่ี สร้างแฟ้มตวัอย่าง 
 

 
 

➢ ระบุ ท่ีเกบ็แฟ้ม Excel  ระบุ ช่ือแฟ้ม Excel  คลิก ปุ่ ม Save 
 

 
 

➢ บนัทึกขอ้มูลส่วนบุคคลลงในไฟล ์Excel  โดยตอ้งมีขอ้มูลท่ีจ าเป็นส าหรับการ Import  เขา้สู่ระบบเงินเดือน ตาม 
รายละเอียดดา้นล่างน้ี  คลิก ปุ่ ม Save 

1. หวัคอลมัน์ ท่ีจะตอ้งใชเ้พ่ืออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, ช่ือตน้, ช่ือตวั, ช่ือสกุล,  
ช่ือองักฤษ, เลขบตัรประชาชน, วนัท่ีหมดอาย,ุ สถานท่ีออกบตัร, ท่ีอยูบ่รรทดัท่ี 1, ท่ีอยูบ่รรทดัท่ี 2, ท่ีอยูบ่รรทดัท่ี 3, ไปรษณีย,์ 
โทรศพัท,์ อีเมล ์

2. ขอ้มูลท่ีตอ้งกรอกในแฟ้ม Excel  ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, ช่ือตน้, ช่ือตวั, ช่ือสกุล, ช่ือองักฤษ, เลขบตัร 
ประชาชน, วนัท่ีหมดอาย,ุ สถานท่ีออกบตัร, ท่ีอยูบ่รรทดัท่ี 1, ท่ีอยูบ่รรทดัท่ี 2, ท่ีอยูบ่รรทดัท่ี 3, ไปรษณีย,์ โทรศพัท,์ อีเมล ์
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ค าอธิบาย 
▪ รหัสพนักงาน  คือ เลขท่ีรหสัพนกังาน จ านวนหลกัไม่เกิน 16 หลกั เป็นตวัเลข หรือมีตวัอกัษรได ้
▪ ช่ือต้น  คือ ช่ือตน้ของพนกังาน เช่น นาย,นาง,น.ส       
▪ ช่ือตัว  คือ ช่ือตวั (ไทย)     
▪ ช่ือสกุล    คือ ช่ือสกุล (ไทย)               
▪ ช่ืออังกฤษ    คือ ช่ือองักฤษ        
▪ เลขบัตรประชาชน คือ เลขท่ีบตัรประชาชนของพนกังาน 
▪ วันท่ีหมดอายุ  คือ วนัท่ีหมดอายบุตัรของประชาชน โดยเรียงเป็น YYYYMMDD (ปี ค.ศ.)  

เช่น 20200801 
▪ สถานที่ออกบัตร  คือ  สถานท่ีออกบตัรประชาชน 
▪ ท่ีอยู่บรรทัดท่ี 1  คือ  ท่ีอยูบ่รรทดัท่ี 1 
▪ ท่ีอยู่บรรทัดท่ี 2  คือ  ท่ีอยูบ่รรทดัท่ี 2 
▪ ท่ีอยู่บรรทัดท่ี 3  คือ  ท่ีอยูบ่รรทดัท่ี 3 
▪ ไปรษณีย์   คือ  รหสัไปรษณีย ์
▪ โทรศัพท์   คือ  เบอร์โทรศพัทข์องพนกังาน 
▪ อีเมล์   คือ  อีเมลข์องพนกังาน 

 

วิธีการน าเข้าข้อมลูส่วนบุคคลจากแฟ้ม Excel  
เม่ือบนัทึกขอ้มูลส่วนบคุคลในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel ให้เขา้โปรแกรม

เงินเดือน โดยมีวิธีการดงัน้ี 
วิธีการบนัทึกข้อมูล 
➢ หนา้จอ การตั้งค่า  เลือก ระบบเงินเดือน   เลือกเมนู น าเขา้  เลือก น าเขา้พนกังาน  เลือก ปรับปรุง

ขอ้มูลส่วนบุคคล  
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➢ เม่ือเขา้สู่หนา้จอ “น าเขา้ขอ้มูล ปรับปรุงขอ้มูลส่วนบคุคล” ดงัรูป ให้ท าการก าหนดรายละเอียดตามค าอธิบาย
ดา้นล่างน้ี 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าอธิบาย 
▪ ข้อมูลแฟ้ม Excel 

• ช่ือแฟ้ม คือ ท าการก าหนดแฟ้ม Excel ท่ีจะน าเขา้ขอ้มูลส่วนบคุคล  เขา้สู่ระบบเงินเดือน  โดยคลิกท่ีปุ่ ม   
• ช่ือแผ่นงาน คอื ก าหนดช่ือ Sheet ท่ีบนัทึกขอ้มูลส่วนบคุลใน Excel  จากนั้นให้ท าการ คลิกปุ่ ม  

โปรแกรมท าการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล ดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

▪ เลือกสดมภ์ข้อมูลท่ีต้องการน าเข้า 

• การจบัคู่สดมภร์หสัพนกังาน, ช่ือตน้, ช่ือตวั, ช่ือสกุล, ช่ือองักฤษ, เลขบตัรประชาชน, วนัท่ีหมดอาย,ุ สถานท่ี
ออกบตัร, ท่ีอยูบ่รรทดัท่ี 1, ท่ีอยูบ่รรทดัท่ี 2, ท่ีอยูบ่รรทดัท่ี 3, ไปรษณีย,์ โทรศพัท,์ อีเมลเ์ง่ือนไขอ่ืนๆ 

➢ เม่ือท าการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ให้คลิกปุ่ ม  เพื่อให้โปรแกรมท าการอ่านขอ้มูลส่วนบุคคล 
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จากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนให้อตัโนมติั 

➢ แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลส่วนบุคคลจากไฟล ์Excel ให้คลิกปุ่ ม               

➢ เม่ือโปรแกรมท าการบนัทึกขอ้มูลส่วนบุคคลจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ แสดง 

สถานภาพการท างาน แจง้รายละเอียดการด าเนินการ ดงัรูป 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

❖ การตรวจสอบข้อมูลการน าเข้าข้อมูลส่วนบุคคล ทางจอภาพ 
หลงัจากท าการน าเขา้ขอ้มูลส่วนบุคคลเรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการตรวจสอบขอ้มูลท่ีไดน้ าเขา้ให้กบัพนกังาน สามารถท า

การตรวจสอบได ้โดยมีวิธีการดงัน้ี 
➢ หนา้จอ การตั้งค่า  เลือก ระบบเงินเดือน   ดบัเบิ้ลคลิก สาขา หรือแผนก  ดบัเบิ้ลคลิก ประวติัพนกังาน 
 เลือก แถบช่ือ-สกุล โปรแกรมจะแสดงขอ้มูลส่วนบุคคลของพนกังานตามท่ีไดร้ะบุในไฟล ์Excel 

 
 
 


