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บนัทึกขอ้มูลพนกังานออกโดยการแก้ไขขอ้มูลพนกังานในระบบ

บนัทึกขอ้มูลพนกังานออกโดยการ Import File Excel



วธิทีี� 1 บนัทึกขอ้มูลพนกังานออกโดยการแก้ไขขอ้มูลพนกังานในระบบ

กดที�เมน ูบนัทึกพนกังานออก

กดปุ�ม Edit เพื�อเขา้สูห่นา้ บนัทึกขอ้มูลพนกังานออก
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มขีั�นตอนดงันี�

ค้นหาขอ้มูลพนกังานที�ต้องการบนัทึกออก2

2



( มารค์ * )

กรอกขอ้มูลต่างๆ ใหค้รบถ้วนตามเครื�องหมายมารค์* 
หากกรอกไมค่รบโปรแกรมจะไมอ่นญุาตใหบ้นัทึกขอ้มูล

( หากขึ�นแจง้เตือน กรณุากรอกขอ้มูลใหค้รบตามที�ขึ�นแจง้เตือน ! ! )

4

เมื�อกรอกขอ้มูลครบแล้วใหก้ดปุ�มบนัทึก5



กดปุ�ม Update Data Resign เพื�อเขา้สูห่นา้ ตารางพนกังานออก

กดที�เมน ูบนัทึกพนกังานออก
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วธิทีี� 2 อัพเดทขอ้มูลพนักงานออกโดยการ Import File Excel

มขีั�นตอนดงันี�



หากขอ้มูลถกูต้องแล้วใหก้ดปุ�ม Update Resign ขอ้มูลไดเ้ลย

Download ตัวอยา่ง รปูแบบไฟล์ Excel และ กรอกขอ้มูลใหต้รงตามรปูแบบ 
Excel
นาํเขา้ไฟล์ Excel จากขอ้ 4 และกดปุ�มแสดงขอ้มูล

กรณ ีไมม่ขีอ้มูลความคิดเหน็ของเจา้หนา้ที�บุคคล ชอ่งจะเป�นสแีดง ผูใ้ชจ้ะ
ต้องแก้ไข Excel ใหถ้กูต้อง และกดปุ�มยกเลิก เพื�อนาํเขา้ไฟล์ Excel ใหม่
กรณ ีขอ้มูลที�นาํเขา้ถกูต้อง ตามขอ้มูลในไฟล์ Excel ใหก้ดปุ�มบนัทึกขอ้มูล 
เพื�อบนัทึกขอ้มูลไปยงัหนา้ ตารางขอ้มูลพนกังานออก

Export Excel เพื�อตรวจสอบขอ้มูลใหถ้กูต้อง

กรณ ีพบขอ้มูลไมถ่กูต้องหรอืต้องการยกเลิกการ import excel ใหก้ดปุ�ม 
Delete Data

( ตัวอย่างรูปแบบไฟล์นําเข้าข้อมูล )
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กดปุ�ม Import Data Excel เพื�อเขา้สูห่นา้ นาํเขา้ขอ้มูล3
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(Format วนัที� YYYY/MM/DD  และต้องเป�นป� ค.ศ เท่านั�น )


