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กรณีที่ตอ้งการเปลี่ยนแปลง E-mail ของพนักงานที่ใชส้ าหรับรับใบจ่ายเงินเดือน หรือ หนังสือรับรองการหัก ณ ที่จ่าย (50ทวิ) 
สามารถแกไ้ขไดด้งัน้ี 

 

1.วธิีการแก้ไขในประวตัพินักงาน : เป็นการแกไ้ข e-mail ใหพ้นกังานทีละ 1 คน 
 หมวดงานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า   คลิกเลือก สาขา/ แผนก  ดบัเบ้ิลคลิก พนักงาน   ท าการแก้ไข e-mail ให้

พนักงาน  คลิก บันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.วธิีการน าเข้า e-mail ทีละหลายๆคน : เป็นการแกไ้ข e-mail ใหพ้นกังานพร้อมกนัหลายคน 
 หมวดงานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า   คลิกเมนู น าเข้า  คลิก น าเข้าพนักงาน  เลือก ปรับปรุงอีเมล์ 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ข้ันตอนการเปลี่ยน E-mail ของพนักงาน 
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 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูล อีเมล ์คลิกที่ สร้างแฟ้มตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 ระบุ ที่เกบ็แฟ้ม Excel  ระบุ ช่ือแฟ้ม Excel  คลิก ปุ่ ม Save 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 บนัทึกขอ้มูลอีเมลล์งในไฟล ์Excel  โดยตอ้งมีขอ้มูลที่จ  าเป็นส าหรับการ Import  เขา้สู่ระบบเงินเดือน ตามรายละเอียดดา้นล่าง

น้ี น้ี   คลิก ปุ่ ม Save 
1. หวัคอลมัน์ ที่จะตอ้งใชเ้พื่ออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, อีเม, 

2. ขอ้มูลที่ตอ้งกรอกในแฟ้ม Excel  ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, อีเมล ์

 
 
 

 

ค าอธิบาย 

 รหัสพนักงาน   คือ  การระบุรหสัพนกังานที่ตอ้งการปรับปรุงอีเมล ์ โดยจะตอ้งบนัทึกรหสั 
พนกังานใหต้รงกบัในโปรแกรม 

 อีเมล์    คือ  การระบุอีเมล ์ของพนกังานที่ตอ้งการน าเขา้ 
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 วิธีการปรับปรุงอีเมล์ จากแฟ้ม Excel 

เม่ือบนัทึกขอ้มูลอีเมลใ์นไฟล์ Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลที่บนัทึกในไฟล ์Excel ใหเ้ขา้โปรแกรมเงินเดือน โดย
มีวิธีการดงัน้ี 
 หมวดงานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า   คลิกเมนู น าเข้า  คลิก น าเข้าพนักงาน  เลือก ปรับปรุงอีเมล์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูล ปรับปรุงอีเมล ์จะตอ้งท าการก  าหนดรายละเอียดตามค าอธิบายดา้นล่างดงัน้ี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าอธิบาย 
 ข้อมูลแฟ้ม Excel 

 ช่ือแฟ้ม คือ ท าการก  าหนดแฟ้ม Excel ที่จะปรับปรุงอีเมล ์เขา้สู่ระบบเงินเดือน  โดยคลิกที่ปุ่ ม   
 ช่ือแผ่นงาน คือ ก  าหนดช่ือ Sheet ที่บนัทึกขอ้มูลอีเมลใ์น Excel จากนั้นท าการ คลิกปุ่ ม  โปรแกรมท าการ

ดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล ดงัรูป 
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 เลือกสดมภ์ข้อมูลที่ต้องการน าเข้า 

 การจับคู่สดมภร์หสัพนกังาน, อีเมล์ให้ตรงกบัคอลมัน์ รหัสพนักงาน อีเมล ์ทีบ่นัทึก ในไฟล ์Excel เพื่อใหโ้ปรแกรม

ทราบว่าอีเมลน์ั้น เป็นของพนกังานคนใด 

 เม่ือท าการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ให้คลิกปุ่ ม  เพื่อใหโ้ปรแกรมท าการอ่านขอ้มูลอีเมล ์จากไฟล ์Excel เขา้บนัทึก

ในระบบเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั 

 แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลอีเมลจ์ากไฟล ์Excel ใหค้ลิกปุ่ ม         

 เม่ือโปรแกรมท าการปรับปรุงอีเมล ์จากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ  แสดงสถานภาพการท างาน แจ้ง

รายละเอียดการด าเนินการ ดงัรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


