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❖ วัตถุประสงค์ 
 

      เพื่อให้ผูใ้ช้งานสามารถน าเขา้ขอ้มูลประวติัการท างานจากแฟ้ม Excel  ให้กบัพนักงานพร้อมกนัมากกว่า 1 คน เขา้สู่
โปรแกรมเงินเดือนได ้
 

 การน าเข้าประวัติฝึกอบรมพเิศษจากแฟ้ม Excel  เป็นการบนัทึกประวติัฝึกอบรมพิเศษให้กบัพนกังาน โดยสามารถสร้าง
ไฟล ์Excel ตน้แบบ และท าการ Import ขอ้มูลประวติัฝึกอบรมพิเศษจากไฟล ์Excel เพื่อใชส้ าหรับบนัทึกประวติัฝึกอบรมพิเศษ
ให้กบัพนกังานได ้ 

 

วิธีการสร้างแฟ้ม Excel 
 

➢ หนา้จอ ตั้งค่า → คลิก ระบบเงินเดือน  →  เลือกเมนู น าเข้า  →  เลือก น าเข้าพนักงาน → ปรับปรุงประวัติส่วน
บุคคล → ปรับปรุงแฟ้มประวัตกิารท างาน 

 

➢ เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูลประวติัฝึกอบรม แลว้  คลิกท่ี สร้างแฟ้มตัวอย่าง 

 

 

 

 

 

 
 

คู่มือน าเข้าประวัติการท างาน 
จากแฟ้ม Excel 
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➢ ระบุ ที่เก็บแฟ้ม Excel  → ระบุ ช่ือแฟ้ม Excel  →  คลิก ปุ่ ม Save   

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ บันทึกข้อมูลประวติัฝึกอบรมพิเศษลงในไฟล์ Excel  โดยต้องมีข้อมูลท่ีจ าเป็นส าหรับการ  Import  เข้าสู่ระบบ
เงินเดือน ตามรายละเอียดดา้นล่างน้ี →  คลิก ปุ่ ม Save   

1. หวัคอลมัน์ ท่ีจะตอ้งใชเ้พื่ออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, ล าดบั, ปีท่ีอบรม,ระยะเวลาอบรม

,หลกัสูตร,ช่ือสถาบนั,ค่าใชจ้่าย,หมายเหต ุ

2. ขอ้มูลท่ีตอ้งกรอกในแฟ้ม Excel  ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, ล าดบั, ปีท่ีอบรม,ระยะเวลาอบรม,หลกัสูตร,ช่ือสถาบนั,
ค่าใชจ้่าย,หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าอธิบาย 
- รหัสพนักงาน   คือ การระบุรหัสพนักงานท่ีต้องการน าเข้าประวติัการท างานจากแฟ้ม Excel โดยจะต้องบันทึกรหัส

พนกังานให้ตรงกบัในโปรแกรม 
- ล าดับ  คือ การระบุล าดบัประวติัการท างานท่ีตอ้งการน าเขา้  
- ตั้งแต่ปี  คือ การระบุปีท่ีพนกังานท างานตั้งแต่   
- ถึงปี  คือ การระบุระยะเวลาท่ีท างาน 
- ระยะเวลา  คือ การระบุระยะเวลาการท างาน 
- ช่ือบริษัท  คือ การระบุช่ือบริษทัที่ตอ้งการน าเขา้ประวติัการท างาน 
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- ต าแหน่งงาน  คือ การระบุต าแหน่งงานท่ีรับผิดชอบท่ีตอ้งการน าเขา้ประวติัการท างาน 
- งานที่รับผิดชอบ  คือ การระบุงานท่ีรับผิดชอบให้กบัพนกังาน 
- เงินเดือน  คือ การระบุเงินเดือนให้กบัพนกังาน 
- หมายเหตุ  คือ การระบุหมายเหตุอื่นๆให้กบัพนกังาน 
 

 

วิธีการน าเข้าประวัติการท างานจากแฟ้ม Excel 
 

เม่ือบนัทึกขอ้มูลประวติัการท างานในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel ให้เขา้
โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวิธีการดงัน้ี 

 

➢ หนา้จอ ตั้งค่า → คลิก ระบบเงินเดือน  →  เลือกเมนู น าเข้า  →  เลือก น าเข้าพนักงาน → ปรับปรุงประวัติส่วน
บุคคล → ปรับปรุงแฟ้มประวัตกิารท างาน 

 
➢ เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูลประวติัการท างานจากแฟ้ม Excel แลว้ จะตอ้งท าการก าหนดรายละเอียดตามค าอธิบาย

ดา้นล่างดงัน้ี  
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ค าอธิบาย 
1. ข้อมูลแฟ้ม Excel  

- ช่ือแฟ้ม  คือ  ท าการก าหนดแฟ้ม Excel ท่ีจะน าขอ้มูลประวติัฝึกอบรมพิเศษ  เขา้สู่ระบบเงินเดือน  โดยคลิกท่ีปุ่ ม          
- ช่ือแผ่นงาน  คือ  ก าหนดช่ือ Sheet ท่ีบนัทึกขอ้มูลประวติัฝึกอบรมพิเศษใน Excel  จากนั้นให้ท าการ คลิกปุ่ ม  

โปรแกรมท าการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล ดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2. เลือกสดมภ์ข้อมูลท่ีต้องการน าเข้า คือ  การจบัคู่สดมภร์หสัพนกังาน, ล าดบั, ตั้งแต่ปี,ถึงปี,ระยะเวลา,ช่ือบริษทั,ต าแหน่ง

งาน,งานท่ีรับผิดชอบ,เงินเดือน,หมายเหตุ  ท่ีบันทึกในไฟล์ Excel เพื่อให้โปรแกรมทราบว่าประวติัการท างานนั้นๆ เป็นของ

พนกังานคนใด 

- เม่ือท าการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ให้คลิกปุ่ ม                   เพื่อให้โปรแกรมท าการอ่านข้อมูลประวติัการ

ท างานจากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนให้อตัโนมติั 

- แตห่ากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลประวติัการท างานจากไฟล ์Excel ให้คลิกปุ่ ม              

- เม่ือโปรแกรมท าการบนัทึกขอ้มูลประวติัการท างานจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ แสดง

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

Import.log   ให้คลิกไอคอน                   โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการน าเขา้ขอ้มูลประวติัการท างาน ตามหนา้จอตวัอยา่ง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

❖ การตรวจสอบข้อมูลการน าเข้าประวัติการท างาน ทางจอภาพ 
 

หลงัจากท าการน าเขา้ประวติัการท างานเรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการตรวจสอบประวติัการท างาน ท่ีไดน้ าเขา้ให้กบัพนกังาน 
สามารถท าการตรวจสอบได ้โดยมีวิธีการดงัน้ี 

➢ ไปท่ีหน้าจอ ตั้งค่า → คลิก ระบบเงินเดือน → คลิก ประวัติพนักงาน → เลือก ประวัติการท างาน → โปรแกรม
จะแสดงประวติัการท างานของพนกังานตามท่ีไดร้ะบุไว ้

 
 
 


