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1. การใสขอมูลเขาโปรแกรม A1 แบบ manual 

a) การใส Organization setting 

i. เปดโปรแกรม A1 แลวเขาไปท่ี Personnel Information -> Organization 

setting 

 
ii. จะปรากฏหนาตาง Organization setting 
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iii. หากตองการ เพ่ิมรายการ Organization (แผนก) ใหคลิกท่ี “เพ่ิม(A)” 

                                     

iv. จะเห็นหนาตางดังขางลาง ให ใสช่ือ Dept. Name สําหรับ แผนกท่ีตองการเพ่ิม 

 
v. กดบันทึก 

 
vi. จะมีแผนก Technic เพ่ิม 
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vii. Organization สามารถ ทําเปน Tree ได คือ มีแผนก (Organize) ยอยได โดย
การเลือก Super Dept. ดังรูปขางลาง 

 
viii. ใสช่ือแผนกยอยดังรูปขางลาง 

                           

ix. เมื่อกดบันทึก จะเห็นวา แผนก Repair เปนแผนกยอยของแผนก Technic 

                           

หมายเหตุ: ชื่อทุกแผนกจะตองไมซ้ํากัน ไมวาจะเปนระหวางแผนกยอยใดๆก็ตาม และ การจะลบแผนกใดๆก็ตามตอง
ลบขอมูลพนักงานทุกคนในแผนกท่ีจะลบ ในเมนู Personnel information-> Personnel entry -> 

ลาออกจากงาน (L) เสียกอน 
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x. สําหรับการแกไข และ ลบ แผนกท่ีเพ่ิงใส ให กด “แกไข(E)” และ “ลบ (D)” ได 
b) การใส Personnel entry  

i. ใหเรียกเมนู Personnel Information -> Personnel entry 

                                     

ii. จะปรากฏหนาตาง Personnel entry 

                             

 
 
 
 
 

 

iii.  
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iv. การใสขอมูลสวนบุคคลเพ่ิมใหคลิกท่ี “เพ่ิม (A)” 

 
v. จะเห็นหนาตาง ขอมูลพนักงาน (Employee info) 
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vi. รายการท่ีตองใสคือรายการในรูปขางลางท่ีวงสีแดง (Work Id: กับ ช่ือ:) สวนเพศ ใหใส
ตามความเปนจริง เสร็จแลวกดปุม บันทึก(S) ท่ีวงสีนํ้าเงิน 

 
vii. แลวจะเห็นรายช่ือพนักงานใหมท่ีเพ่ิงเพ่ิมเขาไปในขัน้ตอนกอนหนา 
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viii. ลบท้ิงพนักงานถาวร หรือ Personnel entry ตองใหคลิก ลาออกจากงาน 

ix. แลวจะเห็นหนาตางถามวาจะต้ังใหพนักงานท่ีเลือกอยูในสถานะลาออกหรือไม ใหกด Yes 

                                     

x. แลวจะเห็นหนาตางใหใสวันท่ีท่ีลาออก 

                                   

xi. หนาตางรายช่ือคนท่ีลาออกจะแสดงขึ้นมา 

                       

xii. ถาหากเลือกลบในหนาตาง Dimission จะเปนการลบ ขอมูลพนักงานคนคนน้ันออกถาวร 
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c) การ Export ขอมูลพนักงานออกไปเปนไฟล Excel (นามสกุล XLS) 

i. ท่ีหนาตาง Personnel entry ใหกดปุม “สงออก(O)” 

          

ii. จะขึ้นหนาตางใหเซฟไฟล Excel (นามสกุล .XLS) 
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iii. เมื่อเปดไฟล Excel ท่ีเซฟในขั้นตอนกอนหนา จะ เห็น ดังรูปขางลาง 

 

2. การปอนขอมูลพนักงานลงในไฟล Excel 

a) เมื่อเปดไฟล Excel ท่ีถูก Export จาก ขอมูลพนักงาน(Personnel info)  ของโปรแกรม A1 

มาเทียบกับ รายการช่ือพนักงานในหนาตาง ขอมูลพนักงาน(Personnel info) ของโปรแกรม 
A1 จะ เปนวา ขอมูลจะ match ตรงกัน คอลัมน ตอ คอลัมน 

 

b) ใหใสขอมูลตามรูปแบบ และ ลําดับ ดังน้ี 

i. Department: ใหใสช่ือแผนก (Department) ใน column A ของ ไฟล 
Excel ต้ังแต cell A2 – Ax โดยท่ี Ax  หมายถึงเซลลใดๆ ในคอลัมน A, 
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Department ตองมีอยูใน Organization ซ่ึงถูกเพ่ิมเปน Dept. Name: โดย
ช่ือของ Department จะมีไมซํ้ากัน 

ii. Work ID: ใหใสหมายเลข เปนหมายเลขรหัสพนักงาน ซ่ึงตองไมซํ้ากัน และ สามารถ
ขึ้นตนดวยเลข ศูนยได แนะนําใหใสเปนตัวเลข หาหลัก เริ่มจาก 00001 ถึง 99999 

iii. Name: ใหใสท้ัง ช่ือ และ นามสกุลของพนักงาน 

iv. Enroll No.: ใหใสเปนหมายเลขลําดับท่ีท่ีพนักงานคนน้ันๆถูกเพ่ิม สามารถขึ้นตนดวย
เลข ศูนยได แนะนําใหใสเปนตัวเลข หาหลัก เริ่มจาก 00001 ถึง 99999 เชน คนท่ีเพ่ิม
เปนคนแรก ควรจะมีคา 00001 คนท่ีถูกเพ่ิมเปนคนท่ีสอง ควรมีคา เปน 00002 

หมายเลข Enroll No. ควรจะมี 1 คา ตอ 1 พนักงานท่ีเพ่ิม ตอ 1 ครั้ง และ จะไมมีคาซํ้า
กัน โดยปกติโปรแกรม A1 จะกําหนดใหเองหากใสขอมูลพนักงานแบบ manual กับ 
โปรแกรม A1 แตหากใสขอมูลพนักงาน ในไฟล Excel เพ่ือ import ใหใสเองตามหลักท่ี
กลาวไป 

v. Gender: เพศ ใสเปน Male หรือ Female 

vi. ID No.: หมายเลขบัตรทางราชการท่ีใชอางอิงบุคคลเชน บัตรประชาชน ใบขับขี่ 
vii. Attendance type: ใสรหัสบอกชวงการเขาออกทํางานของพนักงาน เชน 0 = เขา

ตามชวงเวลา,  1 = เขานอกชวงเวลา 
viii. Week end:ใส Week end Id ท่ีโปรแกรม A1 ต้ังไว ในเมนู Time 

Attendance Management -> Weekend Configure เชน W001 
คือ หยุด 1.5 วัน คือ บายวันเสาร และ วันอาทิตยท้ังวัน, W002 คือ หยุดหน่ึงวัน คือ วัน
อาทิตยเทาน้ัน, W003 คือ หยุด สองวัน คือ วันเสาร และ วันอาทิตย 

ix. Entry Date: วันท่ีบรรจุเขาทํางาน 

x. Remark: ขอความโนตตางๆของพนักงานคนน้ี 

xi. Operator: ผูใชงาน (user) ของโปรแกรม A1 ท่ีใสคาพนักงานคนน้ันๆ 

xii. Operation Date: วันท่ีใสขอมูลลงโปรแกรม A1 หากใชการนําเขาจากไฟล ตาราง 
Excel (.xls) คอลัมนน้ี จะใสเปนวันท่ีและเวลาท่ีโปรแกรมนําเขาโดยไมสนวาคาจาก
ตารางไฟล Excel มีคาใด 

หมายเหตุ: 

 - คา Name และ Work ID ตองใสเสมอ ไมวาจะเปนการนําขอมูลพนักงาน เขาจากไฟล 
Excel หรือ การใสแบบ manual 
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- คา Enroll No. จะตองนํามา match กับ คา Regist No. เมื่อนําเขาขอมูลพนักงาน
จาก ไฟล Excel เสมอ 
            

c) เมือ่ใสรายการขอมูลพนักงาน ในไฟล Excel เรียบรอยแลวใหทําการนําเขาดังน้ี 

i. คลิกท่ี “นําเขา(I)” ในหนาตาง Personnel entry 

                 

ii. จะเห็นหนาตางใหเลือกไฟล Excel ท่ีจะ import คลิกท่ีปุม […] 
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iii. ใหเลือกไฟล Excel ท่ีใสขอมูลพนักงานดังท่ีกลาวไวในหัวขอ [ 2.การปอนขอมูล

พนักงานลงในไฟล Excel -> b) ใหใสขอมูลตามรูปแบบ และ ลําดับ ดังน้ี -> (i 

Department: ถึง  xii Operation Date: ) ] 

 
iv. หากไฟล Excel ท่ีเปดสามารถนําเขาขอมูลได จะปรากฏ หนาตางดังขางลาง 
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v. คลิก OK แลวจะเห็นหนาตางถัดไปดังขางลาง 

                                

vi. การจับคูคอลัมนท่ีจะถูกเขียนลงฐานขอมูลโปรแกรม A1 กับ คอลัมนของตาราง ไฟล 
Excel ขอมูลพนักงาน ตอง จับคูใหถูกตองอยางนอย สามคาท่ีวงเปนสีแดงในรูปขางลางคือ 
Work ID:, Employee name:, และ Regist No. โดยใหจับคูคา Regist 

No. กับ คา Enroll No# เสร็จแลวคลิกปุม “ตอไป(N)” 
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vii. จะเห็นหนาตางดังรูปขางลาง ใหคลิกปุม  “ตอไป(N)” 

 
viii. ตอมาจะเห็นหนางตางแสดงตัวอยางการนําเขา หาก ถูกตองดีแลว ใหคลิกปุม “ตอไป(N)”  

แตถาไมถูกตอง ใหคลิกปุม “กลับ(B)” 
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ix. ตอมาจะแสดงขอมูล ผลลัพธ การนําเขาเชน ถามีบุคคลท่ีซํ้ากันอยูแลว จะ ขึ้นใน “จํานวน
ขอมูลบุคคลท่ีไมถูกตอง” แลว ใหคลิก “ตอไป(N)”  (มีปุมเดียวใหเลือก) 

                                     

x. แลวจะขึ้นหนาตางแสดงวานําเขาขอมูลเสร็จสิ้นแลว 

 
xi. จะเห็นวามีขอมูลพนักงานท่ีถูกนําเขาจากไฟล Excel ท่ีไมซํ้ากับท่ีมี อยูในโปรแกรม A1 

อยูแลว เพ่ิมขึ้นมาในหนางตาง Personnel entry 

 

 
รายการพนักงานกอนการนําเขาไฟล Excel (MIS_2.xls) 
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รายการพนักงานหลังการนําเขาไฟล Excel (MIS_2.xls) 

 


