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❖ วัตถุประสงค์ 
      เพื่อให้ผูใ้ช้งานสามารถน าเขา้ข้อมูลปรับปรุงเงินผ่อนจากแฟ้ม Excel  ให้กบัพนักงานพร้อมกันมากกว่า 1 คน เข้าสู่
โปรแกรมเงินเดือนได ้
 

 การน าเข้าข้อมูลปรับปรุงเงินผ่อนจากแฟ้ม Excel  เป็นกำรบนัทึกขอ้มูลปรับปรุงเงินผ่อนให้กบัพนกังำน โดยสำมำรถ
สร้ำงไฟล ์Excel ตน้แบบ และท ำกำร Import ขอ้มูลปรับปรุงเงินผอ่นจำกไฟล ์Excel เพื่อใชส้ ำหรับบนัทึกปรับปรุงเงินผอ่นให้กบั
พนกังำนได ้ 
 

วิธีการสร้างแฟ้ม Excel 
 

➢ หนำ้จอ การตั้งค่า → เลือก ระบบเงินเดือน → เลือก น าเข้า  → เลือก น าเข้าพนกังาน →   เลือก ปรับปรุงเงินกู้แต่
ละชนิด →  เลือก ปรับปรุงเงินผ่อน 

 
 

 

 

 

 

 

คู่มือน าเข้าข้อมูลปรับปรุงเงินผ่อน 
จากแฟ้ม Excel 
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➢ เม่ือเขำ้สู่หนำ้จอ น ำเขำ้ขอ้มูลปรับปรุงเงินผอ่น แลว้  คลิกท่ี สร้างแฟ้มตัวอย่าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

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

 
 

➢ บนัทึกขอ้มูลปรับปรุงเงินผ่อนลงในไฟล์ Excel  โดยตอ้งมีขอ้มูลท่ีจ ำเป็นส ำหรับกำร Import  เขำ้สู่ระบบเงินเดือน 
ตำมรำยละเอียดดำ้นล่ำงน้ี →  คลิก ปุ่ ม Save   

1. หวัคอลมัน์ ท่ีจะตอ้งใชเ้พื่ออำ้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหสัพนกังำน, เลขท่ีสัญญำเงินผอ่น,วนัท่ีสัญญำ- 

เงินผอ่น, วิธีคิดดอกเบ้ีย, อตัรำดอกเบ้ียต่อปี, งวดช ำระต่อปี, ยอดเงินผอ่น, ยอดผอ่นรวมดอกเบ้ีย, ยอดช ำระแลว้, หกัช ำระคร้ังละ 

2. ขอ้มูลท่ีตอ้งกรอกในแฟ้ม Excel  ไดแ้ก่ รหสัพนกังำน, เลขท่ีสัญญำเงินผอ่น, วนัท่ีสัญญำเงินผอ่น, วิธีคิค-
ดอกเบ้ีย, อตัรำดอกเบ้ียต่อปี, งวดช ำระต่อปี, ยอดเงินผอ่น, ยอดผอ่นรวมดอกเบ้ีย, ยอดช ำระแลว้, หกัช ำระคร้ังละ 
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ค าอธิบาย 
- รหัสพนักงาน          คือ กำรระบุรหสัพนกังำนท่ีตอ้งกำรน ำเขำ้ประเภทเบ้ียขยนั  โดยจะตอ้งบนัทึกรหสัพนกังำนให้ 
        ตรงกบัในโปรแกรม 
- เลขที่สัญญาเงินผ่อน   คือ กำรระบุเลขท่ีหนงัสือสัญญำเงินผอ่น กรณีท่ีพนกังำนท ำกำรกูย้ืมเงินจำกบริษทั ซ่ึงใชใ้นกำร 
         อำ้งอิงเท่ำนั้น 
- วันที่สัญญาเงินผ่อน    คือ กำรระบุ วนั / เดือน / ปี ท่ีบนัทึกลงในสัญญำผอ่น รูปแบบ (ค.ศ.)YYYY MM DD 
- วิธีคิดดอกเบีย้        คือ กำรระบุวิธีคิดดอกเบ้ีย (0=ไม่คิดดอกเบ้ีย, 1=อตัรำคงที่, 2=ลดตน้ลดดอก) 
- อัตราดอกเบีย้ต่อปี      คือ กำรระบุอตัรำดอกเบ้ียต่อปีของพนกังำน (กรณีไม่คิดดอกเบ้ียให้กรอกเป็น 0) 
- งวดช าระต่อปี        คือ กำรระบุงวดช ำระต่อปีเพ่ือให้โปรแกรมค ำนวณอตัรำดอกเบ้ียไดถู้กตอ้ง (กรณีไม่คิดดอกเบ้ีย 

        ให้กรอกเป็น 0) 
- ยอดเงินผ่อน        คือ กำรระบุจ ำนวนเงินท่ีพนกังำนท ำกำรผอ่นยืมจำกบริษทัทั้งหมด 
- ยอดผ่อนรวมดอกเบีย้ คือ กำรระบุเป็นกำรระบุยอดเงินผอ่นทั้งหมด ซ่ึงยอดจะตอ้งเท่ำกบัช่องยอดเงินผอ่น โดยเม่ือ  
        โปรแกรมค ำนวณปิดงวดแลว้ ดอกเบ้ียท่ีช ำระต่อเดือน จะมำทบยอดเงินในช่องน้ี 
- ยอดช าระแล้ว        คือ กำรระบุจ ำนวนเงินกูส่้วนท่ีช ำระคืนบริษทัแลว้ 
- หักช าระคร้ังละ      คือ กำรระบุจ ำนวนเงินแต่ละงวดท่ีส่งช ำระคืนเงินกู ้โดยบริษทัหกัจำกเงินท่ีพนกังำนไดรั้บในงวด 

    นั้น ๆ และยอดท่ีหกัคืนเงินกูน้ี้ไม่  มีผลใด ๆ ต่อภำษี 
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วิธีการน าเข้าข้อมูลปรับปรุงเงินผ่อนจากแฟ้ม Excel   
 

เม่ือบนัทึกขอ้มูลปรับปรุงเงินผอ่นในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สำมำรถ Import ขอ้มูลท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel ให้เขำ้
โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวิธีกำรดงัน้ี 

 

➢ หนำ้จอ การตั้งค่า → เลือก ระบบเงินเดือน → เลือกเมนู น าเข้า  → เลือก น าเข้าพนักงาน →  เลือก ปรับปรุง
เงินกู้แต่ละชนิด →  เลือก ปรับปรุงเงินผ่อน 

 
 

➢ เม่ือเขำ้สู่หนำ้จอ น ำเขำ้ขอ้มลูปรบัปรุงเงินผ่อนจำกแฟ้ม Excel แลว้ จะตอ้งท ำกำรก ำหนดรำยละเอียดตำมค ำอธิบำย

ดำ้นล่ำงดงัน้ี  
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ค าอธิบาย 
1. ข้อมูลแฟ้ม Excel  

- ช่ือแฟ้ม  คือ  ท ำกำรก ำหนดแฟ้ม Excel ท่ีจะน ำขอ้มูลปรับปรุงเงินผอ่น  เขำ้สู่ระบบเงินเดือน  โดยคลิกท่ีปุ่ ม          
- ช่ือแผ่นงาน  คือ  ก ำหนดช่ือ Sheet ท่ีบนัทึกขอ้มูลปรับปรุงเงินผอ่นใน Excel  จำกนั้นให้ท ำกำร คลิกปุ่ ม  

โปรแกรมท ำกำรดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล ์Excel มำแสดงในสดมภข์อ้มูล ดงัรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2. เลือกสดมภ์ข้อมูลท่ีต้องการน าเข้า คือ  กำรจบัคู่สดมภ ์รหสัพนกังำน, เลขท่ีสัญญำเงินผอ่น, วนัท่ีสัญญำเงินผอ่น,  

วิธีคิดดอกเบ้ีย, อตัรำดอกเบ้ียต่อปี, งวดช ำระต่อปี, ยอดเงินผอ่น, ยอดผอ่นรวมดอกเบ้ีย, ยอดช ำระแลว้, หกัช ำระคร้ังละ 

ให้ตรงกบัคอลมัน์ รหสัพนกังำน, เลขท่ีสัญญำเงินผอ่น, วนัท่ีสัญญำเงินผอ่น, วิธีคิดดอกเบ้ีย, อตัรำดอกเบ้ียต่อปี, งวดช ำระต่อปี, 

ยอดเงินผอ่น, ยอดผอ่นรวมดอกเบ้ีย, ยอดช ำระแลว้, หกัช ำระคร้ังละท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel เพื่อใหโ้ปรแกรมทรำบว่ำขอ้มลู

ปรบัปรุงเงินผ่อนนั้นๆ เป็นของพนกังำนคนใด 

- เม่ือท ำกำรระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ให้คลิกปุ่ ม                   เพื่อให้โปรแกรมท ำกำรอ่ำนขอ้มลูปรบัปรุง- 

เงินผ่อนจำกไฟล ์Excel เขำ้บนัทึกในระบบเงินเดือนให้อตัโนมติั 

- แตห่ำกไม่ตอ้งกำรอ่ำนขอ้มลูปรบัปรุงเงินผ่อนจำกไฟล ์Excel ให้คลิกปุ่ ม              

- เม่ือโปรแกรมท ำกำรบนัทึกขอ้มลูปรบัปรุงเงินผ่อนจำกแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอ แสดง

สถำนภำพกำรท ำงำน แจง้รำยละเอียดกำรด ำเนินกำร ดงัรูป 
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- เม่ือโปรแกรมแสดงหน้ำจอ Information ว่ำ  น ำเขำ้เรียบร้อยแลว้  หำกตอ้งกำรดูรำยละเอียดกำรน ำเขำ้เก็บในแฟ้ม 

Import.log   ให้คลิกไอคอน                   โปรแกรมจะแสดงรำยละเอียดกำรน ำเขำ้ขอ้มลูปรบัปรุงเงินผ่อน ตำมหนำ้จอตวัอยำ่ง 
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❖ การตรวจสอบข้อมูลการน าเข้าข้อมูลปรับปรุงเงินผ่อน ทางจอภาพ 
 

หลงัจำกท ำกำรน ำเขำ้ขอ้มูลปรับปรุงเงินผอ่นเรียบร้อยแลว้ หำกตอ้งกำรตรวจสอบขอ้มูลปรับปรุงเงินผ่อนท่ีไดน้ ำเขำ้ให้กบั
พนกังำน สำมำรถท ำกำรตรวจสอบได ้โดยมีวิธีกำรดงัน้ี 

➢ ไปท่ีหน้ำจอ การตั้งค่า → เลือก ระบบเงินเดือน → คลิก ประวัติพนักงาน ท่ีตอ้งกำรตรวจสอบ → เลือก เงินค ้า
ประกัน-กู้-ผ่อน → เลือก เงินผ่อน → โปรแกรมจะแสดงข้อมูลปรับปรุงเงินผ่อนจากแฟ้ม Excel 

 

  


