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❖ วัตถุประสงค์ 
  เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถน าเขา้ขอ้มูลตารางท างานจากแฟ้ม Excel ให้กบัพนกังานพร้อมกนัมากกว่า 1 คน เขา้สู่โปรแกรม
เงินเดือนได ้

การน าเข้าประเภทตารางท างานจากแฟ้ม Excel เป็นการก าหนดตารางท างานให้กบัพนกังาน โดยสามารถสร้างไฟล ์
Excel ตน้แบบ และท าการ Import ขอ้มูลประเภทตารางท างานจากไฟล ์Excel เพื่อใชส้ าหรับก าหนดตารางท างานให้กบัพนกังาน
เพื่อน าไปใชใ้นการประกาศกะในระบบ TM ได ้
 

วิธีการสร้างแฟ้ม Excel 
➢ หนา้จอ การตั้งค่า  เลือก ระบบเงินเดือน   เลือกเมนู น าเข้า  เลือก น าเข้าพนักงาน  เลือก ปรับปรุง

ตารางท างาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูล ตารางท างานแลว้ คลิกท่ี สร้างแฟ้มตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

การปรับปรุงตารางท างาน 
จากแฟ้ม Excel 
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➢ ระบุ ที่เก็บแฟ้ม Excel  ระบุ ช่ือแฟ้ม Excel  คลิก ปุ่ ม Save 
 

 
 

➢ บนัทึกขอ้มูลประเภทตารางท างานลงในไฟล ์Excel  โดยตอ้งมีขอ้มูลท่ีจ าเป็นส าหรับการ Import  เขา้สู่ระบบ 

เงินเดือน ตามรายละเอียดดา้นล่างน้ี น้ี   คลิก ปุ่ ม Save 
1. หวัคอลมัน์ ท่ีจะตอ้งใชเ้พื่ออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, รหสัตารางท างาน 

2. ขอ้มูลท่ีตอ้งกรอกในแฟ้ม Excel  ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, รหสัตารางท างาน 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ค าอธิบาย 

▪ รหัสพนักงาน   คือ  การระบุรหสัพนกังานท่ีตอ้งการปรับปรุงตารางท างาน  โดยจะตอ้งบนัทึกรหสั 
พนกังานให้ตรงกบัในโปรแกรม 

▪ รหัสตารางท างาน   คือ  การระบุรหสัตารางท างานท่ีตอ้งการปรับปรุงตารางท างาน    โดยจะตอ้งบนัทึก 
รหสัตารางท างานให้ตรงกบัในโปรแกรมท่ีไดท้  าการตั้งค่าตารางท างานไว ้
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วิธีการปรับปรุงตารางท างาน จากแฟ้ม Excel 
 

เม่ือบนัทึกขอ้มูลประเภทตารางท างานในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel ให้เขา้
โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวิธีการดงัน้ี 

➢ หนา้จอ การตั้งค่า  เลือก ระบบเงินเดือน   เลือกเมนู น าเข้า  เลือก น าเข้าพนักงาน  เลือก ปรับปรุง
ตารางท างาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูล ตารางท างาน จะตอ้งท าการก าหนดรายละเอียดตามค าอธิบายดา้นล่างดงัน้ี 
 

 
 

ค าอธิบาย 
▪ ข้อมูลแฟ้ม Excel 

• ช่ือแฟ้ม คือ ท าการก าหนดแฟ้ม Excel ท่ีจะปรับปรุงตารางท างาน เขา้สู่ระบบเงินเดือน  โดยคลิกท่ีปุ่ ม   
• ช่ือแผ่นงาน คอื ก าหนดช่ือ Sheet ท่ีบนัทึกขอ้มูลประเภทตารางท างานใน Excel จากนั้นท าการ คลิกปุ่ ม  

 โปรแกรมท าการดึงช่ือคอลมันใ์นไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล ดงัรูป 
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▪ เลือกสดมภ์ข้อมูลท่ีต้องการน าเข้า 

• การจบัคู่สดมภร์หสัพนกังาน, รหสัตารางท างาน ให้ตรงกบัคอลมัน์ รหสัพนกังาน รหสัตารางท างาน ท่ีบนัทึก 

ในไฟล ์Excel เพ่ือให้โปรแกรมทราบว่าประเภทเบ้ียขยนันั้นๆ เป็นของพนกังานคนใด 

➢ เม่ือท าการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ให้คลิกปุ่ ม                   เพื่อให้โปรแกรมท าการอ่านขอ้มูลประเภทตาราง 

ท างานจากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนให้อตัโนมติั 

➢ แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลประเภทตารางท างานจากไฟล ์Excel ให้คลิกปุ่ ม         

➢ เม่ือโปรแกรมท าการปรับปรุงขอ้มูลตารางท างาน จากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ  

แสดงสถานภาพการท างาน แจง้รายละเอียดการด าเนินการ ดงัรูป 

 

 

 

 

 

❖ การตรวจสอบข้อมูลการน าเข้าตารางท างานจากทางจอภาพ 
 

หลงัจากท าการน าเขา้ตารางท างานเรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการตรวจสอบขอ้มูลท่ีไดน้ าเขา้ให้กบัพนกังาน สามารถท าการ
ตรวจสอบได ้โดยมีวิธีการดงัน้ี 

 

หนา้จอ การตั้งค่า  เลือก ระบบเงินเดือน   ดบัเบิ้ลคลิก สาขา หรือแผนก  ดบัเบิ้ลคลิก ประวัติพนักงาน  
เลือก แถบเงนิเดือนโปรแกรมจะแสดงขอ้มูลตารางท างานของพนกังานตามท่ีไดร้ะบุในไฟล ์Excel 
 
 
 


