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❖ วัตถุประสงค์ 
      เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถน าเขา้ขอ้มูลปรับปรุงเงินค ้าประกนัจากแฟ้ม Excel  ให้กบัพนกังานพร้อมกนัมากกว่า 1 คน เขา้สู่
โปรแกรมเงินเดือนได ้
 การน าเข้าข้อมูลปรับปรุงเงินค ้าประกันจากแฟ้ม Excel  เป็นการบนัทึกขอ้มูลปรับปรุงเงินค ้าประกนัให้กบัพนักงาน 
โดยสามารถสร้างไฟล์ Excel ต้นแบบ และท าการ Import ข้อมูลปรับปรุงเงินค ้ าประกันจากไฟล์ Excel เพื่อใช้ส าหรับบันทึก
ปรับปรุงเงินค ้าประกนัให้กบัพนกังานได ้ 
 

วิธีการสร้างแฟ้ม Excel 
➢ การตั้งค่า → เลือก ระบบเงินเดือน → เลือกเมนู น าเข้า  →เลือก  น าเข้าพนักงาน  →  เลือก ปรับปรุงเงินประกนั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
➢ เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูลปรับปรุงเงินค ้าประกนั แลว้  คลิกท่ี สร้างแฟ้มตัวอย่าง 
 

 

 

 

 

 

คู่มือน าเข้าข้อมูลปรับปรุงเงินค า้ประกนั 
จากแฟ้ม Excel 
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➢ ระบุ ที่เก็บแฟ้ม Excel  → ระบุ ช่ือแฟ้ม Excel  →  คลิก ปุ่ ม Save   

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ บันทึกข้อมูลปรับปรุงเงินค ้ าประกันลงในไฟล์ Excel  โดยต้องมีข้อมูลท่ีจ าเป็นส าหรับการ  Import  เข้าสู่ระบบ
เงินเดือน ตามรายละเอียดดา้นล่างน้ี →  คลิก ปุ่ ม Save   
 1. หวัคอลมัน์ ท่ีจะตอ้งใชเ้พื่ออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, ยอดเงินค ้าประกนั, ยอดประกนัช าระ

แลว้, หกัช าระคร้ังละ, ยอดคืนประกนั 

2. ขอ้มูลท่ีตอ้งกรอกในแฟ้ม Excel  ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, ยอดเงินค ้าประกนั, ยอดประกนัช าระแลว้, หกัช าระคร้ังละ, 

ยอดคืนประกนั 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าอธิบาย 
- รหัสพนักงาน    คือ การระบุรหสัพนกังานท่ีตอ้งการน าเขา้ประเภทเบ้ียขยนั  โดยจะตอ้งบนัทึกรหสัพนกังานให้ตรง 
   กบัในโปรแกรม 
▪ เงินค า้ประกัน 

 ยอดเงินค า้ประกัน  คือ  การระบุยอดเงินท่ีบริษทัจะเรียกเก็บเป็นค่าค ้าประกนัต าแหน่งหน้าท่ี หรือตาม
ความรับผิดชอบของงานท่ีพนกังานรับผิดชอบ 

 ยอดประกันช าระแล้ว  คือ  การระบุจ านวนเงินค ้าประกนัส่วนท่ีพนกังานช าระคืนให้บริษทัแลว้  
 ส่วนที่เหลือหักคร้ังละ   คือ  การระบุจ านวนเงินค ้าประกนัท่ีตอ้งการหักจากพนักงานในแต่ละงวดเงินเดือน 

โดยจะหักจากเงินท่ีพนกังานไดรั้บในงวดนั้นๆ และยอดท่ีหกัคืนเงินค ้าประกนัน้ี
ไม่มีผลใดๆ ต่อการค านวณภาษี 
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 ยอดเงินค า้ประกันจ่ายคืน   คือ  การระบุจ านวนเงินค ้าประกนัท่ีบริษทัจ่ายคืนให้พนักงาน เม่ือพนักงานลาออก  
เพื่อเป็นขอ้มูลเตือนความจ าว่าไดมี้การจ่ายคืนเงินค ้าประกนัให้พนกังานแลว้ โดย
ท่านตอ้งท าการบนัทึกเอง 

 
วิธีการน าเข้าข้อมูลปรับปรุงเงินค า้ประกันจากแฟ้ม Excel   
 

เม่ือบนัทึกขอ้มูลปรับปรุงเงินค ้าประกนัในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel ให้
เขา้โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวิธีการดงัน้ี 

 

➢ การตั้งค่า → เลือก ระบบเงินเดือน → เลือกเมนู น าเข้า  →เลือก  น าเข้าพนักงาน  →  เลือก ปรับปรุงเงินประกนั 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูลปรับปรุงเงินค ้าประกนัจากแฟ้ม Excel แลว้ จะตอ้งท าการก าหนดรายละเอียดตาม

ค าอธิบายดา้นล่างดงัน้ี  
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ค าอธิบาย 
1. ข้อมูลแฟ้ม Excel  

- ช่ือแฟ้ม  คือ  ท าการก าหนดแฟ้ม Excel ท่ีจะน าขอ้มูลปรับปรุงเงินค ้าประกนั  เขา้สู่ระบบเงินเดือน  โดยคลิกท่ีปุ่ ม          
- ช่ือแผ่นงาน  คือ  ก าหนดช่ือ Sheet ท่ีบนัทึกขอ้มูลปรับปรุงเงินค ้าประกนัใน Excel  จากนั้นใหท้  าการ คลิกปุ่ ม  

โปรแกรมท าการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล ดงัรูป 
 

 
 

2. เลือกสดมภ์ข้อมูลท่ีต้องการน าเข้า คือ  การจบัคู่สดมภ์ รหัสพนักงาน, ยอดเงินค ้าประกนั, ยอดประกนัช าระแลว้, หัก

ช าระคร้ังละ, ยอดคืนประกนั ให้ตรงกบัคอลมัน์ รหัสพนกังาน, ยอดเงินค ้าประกนั, ยอดประกนัช าระแลว้, หักช าระคร้ังละ, ยอด

คืนประกนั ท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel เพื่อให้โปรแกรมทราบว่าขอ้มูลปรับปรุงเงินค ้าประกนันั้นๆ เป็นของพนกังานคนใด 

- เม่ือท าการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ให้คลิกปุ่ ม                   เพื่อให้โปรแกรมท าการอ่านขอ้มูลปรับปรุงเงินค ้า

ประกนัจากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนให้อตัโนมติั 

- แตห่ากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลปรับปรุงเงินค ้าประกนัจากไฟล ์Excel ให้คลิกปุ่ ม              

- เม่ือโปรแกรมท าการบนัทึกขอ้มูลปรับปรุงเงินค ้าประกนัจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ 

แสดงสถานภาพการท างาน แจง้รายละเอียดการด าเนินการ ดงัรูป 
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- เม่ือโปรแกรมแสดงหน้าจอ Information ว่า  น าเขา้เรียบร้อยแลว้  หากตอ้งการดูรายละเอียดการน าเขา้เก็บในแฟ้ม 

Import.log   ให้คลิกไอคอน                   โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการน าเข้าข้อมูลปรับปรุงเงินค ้ าประกัน ตามหน้าจอ

ตวัอยา่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❖ การตรวจสอบข้อมูลการน าเข้าข้อมูลปรับปรุงเงินเงินค า้ประกนั ทางจอภาพ 
 

หลงัจากท าการน าเขา้ขอ้มูลปรับปรุงเงินค ้าประกนัเรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการตรวจสอบขอ้มูลปรับปรุงเงินค ้าประกนัท่ีได้
น าเขา้ให้กบัพนกังาน สามารถท าการตรวจสอบได ้โดยมีวิธีการดงัน้ี 

➢ ไปท่ีหน้าจอ ตั้งค่า  →เลือก ระบบเงินเดือน → คลิก ประวัติพนักงานที่ต้องการตรวจสอบ  → เลือก เงินค ้า
ประกัน-กู้-ผ่อน → เลือก เงินค า้ประกัน→ โปรแกรมจะแสดงข้อมูลปรับปรุงเงินค า้ประกันจากแฟ้ม Excel 

 

 


