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1. การใสขอมูลเขาโปรแกรม A1 แบบ manual 

a) การใส Organization setting 

i. เปดโปรแกรม A1 แลวเขาไปท่ี Personnel Information -> Organization 

setting 

 
ii. จะปรากฏหนาตาง Organization setting 
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iii. หากตองการ เพ่ิมรายการ Organization (แผนก) ใหคลิกท่ี “เพ่ิม(A)” 

                                     

iv. จะเห็นหนาตางดังขางลาง ให ใสช่ือ Dept. Name สําหรับ แผนกท่ีตองการเพ่ิม 

 
v. กดบันทึก 

 
vi. จะมีแผนก Technic เพ่ิม 

 



4 
 

vii. Organization สามารถ ทําเปน Tree ได คือ มีแผนก (Organize) ยอยได โดย
การเลือก Super Dept. ดังรูปขางลาง 

 
viii. ใสช่ือแผนกยอยดังรูปขางลาง 

                           

ix. เมื่อกดบันทึก จะเห็นวา แผนก Repair เปนแผนกยอยของแผนก Technic 

                           

หมายเหตุ: ชื่อทุกแผนกจะตองไมซ้ํากัน ไมวาจะเปนระหวางแผนกยอยใดๆก็ตาม และ การจะลบแผนกใดๆก็ตามตอง
ลบขอมูลพนักงานทุกคนในแผนกท่ีจะลบ ในเมนู Personnel information-> Personnel entry -> 

ลาออกจากงาน (L) เสียกอน 
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x. สําหรับการแกไข และ ลบ แผนกท่ีเพ่ิงใส ให กด “แกไข(E)” และ “ลบ (D)” ได 
b) การใส Personnel entry  

i. ใหเรียกเมนู Personnel Information -> Personnel entry 

                                     

ii. จะปรากฏหนาตาง Personnel entry 

                             

 
 
 
 
 

 

iii.  
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iv. การใสขอมูลสวนบุคคลเพ่ิมใหคลิกท่ี “เพ่ิม (A)” 

 
v. จะเห็นหนาตาง ขอมูลพนักงาน (Employee info) 
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vi. รายการท่ีตองใสคือรายการในรูปขางลางท่ีวงสีแดง (Work Id: กับ ช่ือ:) สวนเพศ ใหใส
ตามความเปนจริง เสร็จแลวกดปุม บันทึก(S) ท่ีวงสีนํ้าเงิน 

 
vii. แลวจะเห็นรายช่ือพนักงานใหมท่ีเพ่ิงเพ่ิมเขาไปในขัน้ตอนกอนหนา 
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viii. ลบท้ิงพนักงานถาวร หรือ Personnel entry ตองใหคลิก ลาออกจากงาน 

ix. แลวจะเห็นหนาตางถามวาจะต้ังใหพนักงานท่ีเลือกอยูในสถานะลาออกหรือไม ใหกด Yes 

                                     

x. แลวจะเห็นหนาตางใหใสวันท่ีท่ีลาออก 

                                   

xi. หนาตางรายช่ือคนท่ีลาออกจะแสดงขึ้นมา 

                       

xii. ถาหากเลือกลบในหนาตาง Dimission จะเปนการลบ ขอมูลพนักงานคนคนน้ันออกถาวร 
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c) การ Export ขอมูลพนักงานออกไปเปนไฟล Excel (นามสกุล XLS) 

i. ท่ีหนาตาง Personnel entry ใหกดปุม “สงออก(O)” 

          

ii. จะขึ้นหนาตางใหเซฟไฟล Excel (นามสกุล .XLS) 
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iii. เมื่อเปดไฟล Excel ท่ีเซฟในขั้นตอนกอนหนา จะ เห็น ดังรูปขางลาง 

 

2. การปอนขอมูลพนักงานลงในไฟล Excel 

a) เมื่อเปดไฟล Excel ท่ีถูก Export จาก ขอมูลพนักงาน(Personnel info)  ของโปรแกรม A1 

มาเทียบกับ รายการช่ือพนักงานในหนาตาง ขอมูลพนักงาน(Personnel info) ของโปรแกรม 
A1 จะ เปนวา ขอมูลจะ match ตรงกัน คอลัมน ตอ คอลัมน 

 

b) ใหใสขอมูลตามรูปแบบ และ ลําดับ ดังน้ี 

i. Department: ใหใสช่ือแผนก (Department) ใน column A ของ ไฟล 
Excel ต้ังแต cell A2 – Ax โดยท่ี Ax  หมายถึงเซลลใดๆ ในคอลัมน A, 
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Department ตองมีอยูใน Organization ซ่ึงถูกเพ่ิมเปน Dept. Name: โดย
ช่ือของ Department จะมีไมซํ้ากัน 

ii. Work ID: ใหใสหมายเลข เปนหมายเลขรหัสพนักงาน ซ่ึงตองไมซํ้ากัน และ สามารถ
ขึ้นตนดวยเลข ศูนยได แนะนําใหใสเปนตัวเลข หาหลัก เริ่มจาก 00001 ถึง 99999 

iii. Name: ใหใสท้ัง ช่ือ และ นามสกุลของพนักงาน 

iv. Enroll No.: ใหใสเปนหมายเลขลําดับท่ีท่ีพนักงานคนน้ันๆถูกเพ่ิม สามารถขึ้นตนดวย
เลข ศูนยได แนะนําใหใสเปนตัวเลข หาหลัก เริ่มจาก 00001 ถึง 99999 เชน คนท่ีเพ่ิม
เปนคนแรก ควรจะมีคา 00001 คนท่ีถูกเพ่ิมเปนคนท่ีสอง ควรมีคา เปน 00002 

หมายเลข Enroll No. ควรจะมี 1 คา ตอ 1 พนักงานท่ีเพ่ิม ตอ 1 ครั้ง และ จะไมมีคาซํ้า
กัน โดยปกติโปรแกรม A1 จะกําหนดใหเองหากใสขอมูลพนักงานแบบ manual กับ 
โปรแกรม A1 แตหากใสขอมูลพนักงาน ในไฟล Excel เพ่ือ import ใหใสเองตามหลักท่ี
กลาวไป 

v. Gender: เพศ ใสเปน Male หรือ Female 

vi. ID No.: หมายเลขบัตรทางราชการท่ีใชอางอิงบุคคลเชน บัตรประชาชน ใบขับขี่ 
vii. Attendance type: ใสรหัสบอกชวงการเขาออกทํางานของพนักงาน เชน 0 = เขา

ตามชวงเวลา,  1 = เขานอกชวงเวลา 
viii. Week end:ใส Week end Id ท่ีโปรแกรม A1 ต้ังไว ในเมนู Time 

Attendance Management -> Weekend Configure เชน W001 
คือ หยุด 1.5 วัน คือ บายวันเสาร และ วันอาทิตยท้ังวัน, W002 คือ หยุดหน่ึงวัน คือ วัน
อาทิตยเทาน้ัน, W003 คือ หยุด สองวัน คือ วันเสาร และ วันอาทิตย 

ix. Entry Date: วันท่ีบรรจุเขาทํางาน 

x. Remark: ขอความโนตตางๆของพนักงานคนน้ี 

xi. Operator: ผูใชงาน (user) ของโปรแกรม A1 ท่ีใสคาพนักงานคนน้ันๆ 

xii. Operation Date: วันท่ีใสขอมูลลงโปรแกรม A1 หากใชการนําเขาจากไฟล ตาราง 
Excel (.xls) คอลัมนน้ี จะใสเปนวันท่ีและเวลาท่ีโปรแกรมนําเขาโดยไมสนวาคาจาก
ตารางไฟล Excel มีคาใด 

หมายเหตุ: 

 - คา Name และ Work ID ตองใสเสมอ ไมวาจะเปนการนําขอมูลพนักงาน เขาจากไฟล 
Excel หรือ การใสแบบ manual 
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- คา Enroll No. จะตองนํามา match กับ คา Regist No. เมื่อนําเขาขอมูลพนักงาน
จาก ไฟล Excel เสมอ 
            

c) เมือ่ใสรายการขอมูลพนักงาน ในไฟล Excel เรียบรอยแลวใหทําการนําเขาดังน้ี 

i. คลิกท่ี “นําเขา(I)” ในหนาตาง Personnel entry 

                 

ii. จะเห็นหนาตางใหเลือกไฟล Excel ท่ีจะ import คลิกท่ีปุม […] 
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iii. ใหเลือกไฟล Excel ท่ีใสขอมูลพนักงานดังท่ีกลาวไวในหัวขอ [ 2.การปอนขอมูล

พนักงานลงในไฟล Excel -> b) ใหใสขอมูลตามรูปแบบ และ ลําดับ ดังน้ี -> (i 

Department: ถึง  xii Operation Date: ) ] 

 
iv. หากไฟล Excel ท่ีเปดสามารถนําเขาขอมูลได จะปรากฏ หนาตางดังขางลาง 
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v. คลิก OK แลวจะเห็นหนาตางถัดไปดังขางลาง 

                                

vi. การจับคูคอลัมนท่ีจะถูกเขียนลงฐานขอมูลโปรแกรม A1 กับ คอลัมนของตาราง ไฟล 
Excel ขอมูลพนักงาน ตอง จับคูใหถูกตองอยางนอย สามคาท่ีวงเปนสีแดงในรูปขางลางคือ 
Work ID:, Employee name:, และ Regist No. โดยใหจับคูคา Regist 

No. กับ คา Enroll No# เสร็จแลวคลิกปุม “ตอไป(N)” 
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vii. จะเห็นหนาตางดังรูปขางลาง ใหคลิกปุม  “ตอไป(N)” 

 
viii. ตอมาจะเห็นหนางตางแสดงตัวอยางการนําเขา หาก ถูกตองดีแลว ใหคลิกปุม “ตอไป(N)”  

แตถาไมถูกตอง ใหคลิกปุม “กลับ(B)” 

 
 
 
 
 



16 
 

ix. ตอมาจะแสดงขอมูล ผลลัพธ การนําเขาเชน ถามีบุคคลท่ีซํ้ากันอยูแลว จะ ขึ้นใน “จํานวน
ขอมูลบุคคลท่ีไมถูกตอง” แลว ใหคลิก “ตอไป(N)”  (มีปุมเดียวใหเลือก) 

                                     

x. แลวจะขึ้นหนาตางแสดงวานําเขาขอมูลเสร็จสิ้นแลว 

 
xi. จะเห็นวามีขอมูลพนักงานท่ีถูกนําเขาจากไฟล Excel ท่ีไมซํ้ากับท่ีมี อยูในโปรแกรม A1 

อยูแลว เพ่ิมขึ้นมาในหนางตาง Personnel entry 

 

 
รายการพนักงานกอนการนําเขาไฟล Excel (MIS_2.xls) 
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รายการพนักงานหลังการนําเขาไฟล Excel (MIS_2.xls) 

 


