
วธิกีารเพิ�มขอ้มูลพนกังาน

ม ี2 วธิี
เพิ�มโดย กรอกในแบบฟอรม์
รายการ Import Excel
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ตัวอยา่งหนา้จอ Employee -> Profile

เพิ�มรายการใหม ่รายการพนกังาน

Add Import Excel นาํเขา้ขอ้มูล Excel

เลือกประเภทค้นหา ค้นหาขอ้มูลพนกังาน

จดัเรยีง จดัเรยีงขอ้มูลตามที�เลือก

ลําดบัหนา้ เลือกลําดบัแสดงขอ้มูลตามหนา้
View/Edit แก้ไขและแสดงลายละเอียด
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วธิทีี� 1 เพิ�มโดยการกรอกแบบฟอรม์ในระบบ
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1

2

ไปที�เมนู Profile

2 ไปที�ปุ�ม เพิ�มรายการใหม่

มขีั�นตอนดังนี�

989 velaa : web base



( เลือกสาขาก่อนที�จะเลือกประเภทพนกังาน
และ บรษัิท )

กรอกขอ้มูลพนักงาน

 - หากกรอกขอ้มูลไมค่รบตามที�มารค์ * ไวโ้ปรแกรมจะไมอ่นญุาติใหบ้นัทึกขอ้มูล

- รหสัลงเวลาจะต้องตรงกับเครื�องสแกนลายนิ�วมอื 

( มารค์ * )

- รหสัพนกังานจะต้องไมซ่ํ�ากัน 
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เมื�อกรอกขอ้มูลครบใหก้ดปุ�มบนัทึกด้านล่าง4

วธิทีี� 1 เพิ�มโดยการกรอกแบบฟอรม์ในระบบ
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วธิทีี� 2 เพิ�มโดยการ Import File Excel
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ไปที�เมน ูProfile

2 ไปที�ปุ�ม Add Import Excel

มขีั�นตอนดังนี�
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2.3  กดปุ�มเเสดงขอ้มูล เพื�อตรวจสอบขอ้มูลที�นาํเขา้

Download ตัวอยา่ง รปูแบบไฟล์ Excel และ 
กรอกขอ้มูลใหต้รงตามรปูแบบ excel

2.2

2.3

2.4

2.6

2.5

2.2

2.2

2.4

2.4
( ขอ้มูลซํ�า ! )

( ตัวอยา่งรปูแบบไฟล์นาํเขา้ขอ้มูลพนกังาน )

นาํเขา้ไฟล์ Excel จากขอ้3

กรณ ีมขีอ้มูลซํ�า ชอ่งจะเป�นสแีดง ใหต้รวจสอบขอ้มูลให้
ถกูต้องแล้วจงึจะสามารถนาํเขา้ขอ้มูลได ้

กรณ ีไมม่ขีอ้มูลที�(มารค์ * ไว)้ ชอ่งจะเป�นสแีดงผูใ้ชจ้ะ
ต้องแก้ไขขอ้มูลใน Excel ใหถ้กูต้อง หรอืไปเพิ�ม ขอ้มูล
ใหต้รงกับรปูแบบขอ้มูลที�นาํเขา้

กรณขีอ้มูลที�นาํเขา้ถกูต้องแล้วใหก้ดปุ�มบนัทึกขอ้มูล
( ไมพ่บขอ้มูล ! )

( ปุ�มยกเลิก )

3

3

4

5

4

5

6

6 7

8

7

8

(Format วนัที� YYYY/MM/DD  และต้องเป�นป� ค.ศ เท่านั�น )

วธิทีี� 2 เพิ�มโดยการ Import File Excel
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