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❖ วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้ผูใ้ช้งานสามารถน าเข้าข้อมูลหมายเลขมือถือ จากแฟ้ม Excel ให้กับพนักงานพร้อมกันมากกว่า 1 คน เข้าสู่
โปรแกรมเงินเดือนได ้
การน าเข้าหมายเลขโทรมือถือจากแฟ้ม Excel เป็นการก าหนดหมายเลขมือถือให้กับพนักงาน โดยสามารถสร้างไฟล์ 

Excel ตน้แบบ และท าการ Import ขอ้มูลหมายเลขมือถือจากไฟล ์Excel เพื่อใชส้ าหรับก าหนดหมายเลขมือถือให้กบัพนกังานเพื่อ
น าไปใชไ้ด ้
 

วิธีการสร้างแฟ้ม Excel 

➢ หนา้จอ การตั้งค่า  เลือก ระบบเงินเดือน   กดปุ่ ม น าเขา้  เลือก น าเขา้พนกังาน  เลือก ปรับปรุง
หมายเลขโทรมือถือ 

 

 
 

การปรับปรุงหมายเลขโทรมือถือ 
จากแฟ้ม Excel 
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➢ เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูล,ปรับปรุงหมายเลขโทรมือถือ คลิกท่ี สร้างแฟ้มตัวอย่าง 
 

 
 

➢ ระบุ ท่ีเกบ็แฟ้ม Excel  ระบุ ช่ือแฟ้ม Excel  คลิก ปุ่ ม Save 
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➢ บนัทึกขอ้มูลหมายเลขมือถือลงในไฟล ์Excel  โดยตอ้งมีขอ้มูลท่ีจ าเป็นส าหรับการ Import  เขา้สู่ระบบ 

เงินเดือน ตามรายละเอียดดา้นล่างน้ี น้ี   คลิก ปุ่ ม Save 
1. หวัคอลมัน์ ท่ีจะตอ้งใชเ้พื่ออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, หมายเลขมือถือ 

2. ขอ้มูลท่ีตอ้งกรอกในแฟ้ม Excel  ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, หมายเลขมือถือ 

 
 
ค าอธิบาย 

▪ รหัสพนักงาน   คือ  การระบุรหสัพนกังานท่ีตอ้งการปรับปรุงหมายเลขโทรมือถือ โดยจะตอ้งบนัทึก
รหสัพนกังานให้ตรงกบัในโปรแกรม 

▪ หมายเลขมือถือ คือ  การระบุหมายเลขมือถือ ของพนกังานท่ีตอ้งการน าเขา้ 
 

วิธีการปรับปรุงหมายเลขมือถือ จากแฟ้ม Excel 
เม่ือบนัทึกขอ้มูลหมายเลขมือถือในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel ให้เขา้

โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวิธีการดงัน้ี 

➢ หนา้จอ การตั้งค่า  เลือก ระบบเงินเดือน   กดปุ่ ม น าเขา้  เลือก น าเขา้พนกังาน  เลือก ปรับปรุง
หมายเลขโทรมือถือ 
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➢ เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูล,ปรับปรุงหมายเลขมือถือ จะตอ้งท าการก าหนดรายละเอียดตามค าอธิบายดา้นล่างดงัน้ี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ค าอธิบาย 
▪ ข้อมูลแฟ้ม Excel 

• ช่ือแฟ้ม คือ ท าการก าหนดแฟ้ม Excel ท่ีจะปรับปรุงหมายเลขมือถือ เขา้สู่ระบบเงินเดือน  โดยคลิกท่ีปุ่ ม   
• ช่ือแผ่นงาน คอื ก าหนดช่ือ Sheet ท่ีบนัทึกขอ้มูลหมายเลขมือถือใน Excel จากนั้นท าการ คลิกปุ่ ม  

 โปรแกรมท าการดึงช่ือคอลมันใ์นไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล ดงัรูป 
 

 
 

▪ เลือกสดมภ์ข้อมูลท่ีต้องการน าเข้า 

• การจบัคู่สดมภร์หสัพนกังาน, หมายเลขมือถือให้ตรงกบัคอลมัน์ รหสัพนกังาน หมายเลขมือถือ ท่ีบนัทึก 

ในไฟล ์Excel เพื่อให้โปรแกรมทราบว่าหมายเลขมือถือนั้น เป็นของพนกังานคนใด 
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➢ เม่ือท าการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ให้คลิกปุ่ ม                     เพื่อให้โปรแกรมท าการอ่านขอ้มูลหมายเลขมือ

ถือจากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนให้อตัโนมติั 

➢ แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลหมายเลขมือถือจากไฟล ์Excel ให้คลิกปุ่ ม         

➢ เม่ือโปรแกรมท าการปรับปรุงหมายเลขมือถือ จากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ  

แสดงสถานภาพการท างาน แจง้รายละเอียดการด าเนินการ ดงัรูป 

  

 

❖ การตรวจสอบข้อมูลการน าเข้าหมายเลขมือถือจากทางจอภาพ 
หลงัจากท าการน าเขา้หมายเลขมือถือเรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการตรวจสอบขอ้มูลท่ีไดน้ าเขา้ให้กบัพนกังาน สามารถท า

การตรวจสอบได ้โดยมีวิธีการดงัน้ี 

➢ หนา้จอ การตั้งค่า  เลือก ระบบเงินเดือน   ดบัเบิ้ลคลิก สาขา หรือแผนก  ดบัเบิ้ลคลิก ประวติั
พนกังาน  เลือก ช่ือ-สกุล โปรแกรมจะแสดงขอ้มูลหมายเลขมือถือของพนกังานตามท่ีไดร้ะบใุนไฟล ์Excel 
 

 
 


