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น ำเข้ำข้อมูลสมำชิกด้วยไฟล์ excel 
 
การท างาน  
ข้อ 1,2 : ส่วนกลาง , จังหวัด (น าเข้าข้อมูลและตรวจสอบการน าเข้า ด าเนินการได้ภายในสังกัดของตนเอง) 
ข้อ 3 : ส่วนกลาง (ยืนยันการน าเข้าข้อมูลของทุกสังกัด) 
 
เลือกเมนู “น าเข้าข้อมลูสมาชิกด้วยไฟล์ excel” 

 
 

1.น ำเข้ำข้อมูล 
 
เลือกหัวข้อ “น าเข้าข้อมูล” แล้วทางด้านขวาจะแสดงดังรูป 
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ในช่องด้านบนจะให้ท าการเลือกสงักัดที่ต้องการน าเข้าข้อมูล 

 
 
เมื่อเลือกสังกัดที่ต้องการน าเขา้ข้อมูลแล้ว ให้กดปุ่ม “อัพโหลดเอกสาร” เพื่อท าการอัพโหลดไฟล์ excel 

 
 
เมื่อเลือกไฟล์ที่ต้องการแล้ว หน้าจอจะแสดงรายชื่อไฟล์ทีเ่ลือกเพื่อต้องการอัพโหลด  

 
 
จากนั้นกดปุ่ม “บันทึก” ทางด้านขวามือ 
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หน้าจอจะแสดงผลลัพธ์การน าเข้าข้อมูล ว่าเพิ่มส าเร็จหรือไม่  
จากรูป หากมีรายการที่เพิ่มล้มเหลว ระบบจะแจ้งว่า ข้อมูลไหนไม่ถูกต้อง และแจ้งว่าสาเหตุคืออะไร จากนั้นให้กลับไปแก้ไขไฟล์ 
excel ให้ถูกต้อง แล้วค่อยอัพโหลดไฟล์อีกครั้ง 

 
 
หากไฟล์ excel ที่แก้ไข ไม่ได้ท าการลบข้อมูลที่อัพโหลดผ่านจากไฟล์ในครั้งแรก เมื่ออัพโหลดอีกครั้ง ระบบจะแจ้งว่า pid นี้  
(ท่ีส่งมาซ้ า) มีการแก้ไขข้อมูล จะไปแสดงในตารางที่ 2  
ส่วนข้อมูลที่เพิ่มไม่ผ่านในรอบแรก (จากรูปด้านบน) เมื่อได้ท าการแก้ไขแล้ว หลังจากอัพโหลดผ่าน ระบบจะแจ้งว่าเพิ่มส าเร็จ ใน
ตารางที่ 1 
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จากนั้นกดปุ่ม “ปิด” 

 
 
เมื่อกลับมาดูตรงช่องที่ให้เลือกสังกัด จะพบว่าจ านวนข้อมูลทีส่ามารถน าเข้าได้จะลดลงจากเดมิ 
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2. ตรวจสอบกำรน ำเข้ำข้อมูล 
 
เลือกเมนู “ตรวจสอบการน าเข้าข้อมูล”  

 
 
ในหน้าจอจะแสดงรายชื่อสังกัดและจ านวนข้อมูลที่เข้าพัก  
ช่องที่ 1 คือ จ านวนข้อมูลทีน่ าเข้า (คน) 
ช่องที่ 2 คือ จ านวนข้อมูลที่น าเข้าและยืนยัน (คน) 
ช่องที่ 3 คือ จ านวนข้อมูลที่ส่วนกลางอนุมัติ (คน) 

 
 
จากนั้นกดปุ่ม “ยืนยัน” เพื่อยืนยนัการน าเข้าข้อมลู 

 
 
 
 
 



6 / 9 
 

ยืนยันข้อมูล กดปุม่ OK 

 
 
หน้าจอจะแจ้งว่า ยืนยันข้อมลูการน าเข้าส าเร็จ จากน้ันกดปุ่ม OK 

 
 
จ านวนข้อมูลที่ท าการยืนยัน จะมาแสดงในช่องที่ 2 คือ จ านวนข้อมูลที่น าเข้าและยืนยัน (คน) 
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3. ยืนยันกำรน ำเข้ำข้อมูล 
 
ให้ส่วนกลางเข้าหัวข้อที่ 3 หัวข้อยืนยันการน าเข้าข้อมลู 

 
 
ด้านขวา จะแสดงรายการข้อมูลของแต่ละสังกัดทีม่ีการน าเข้าข้อมูลในระบบ 

 
 
3.1 ดูข้อมูลกำรน ำเข้ำ 
หากต้องการดูข้อมลูว่าในสังกัดที่ยนืยันการน าเข้าข้อมลู มีข้อมลูอส.คนใดบ้าง ให้กดปุ่มแว่นขยาย 
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หน้าจอจะแสดงข้อมูล ดังรูป จากนั้นให้กดปุ่มปิด 

 
3.2 กำรยืนยันกำรน ำข้อมลู 
หากต้องการยืนยันการน าเข้าข้อมลูของแต่ละสังกัด ให้กดปุ่มเครื่องหมายถูก 

 
 
เมื่อกดยืนยันแล้ว หน้าจอแจ้งว่า “ยันยันการเพิ่มข้อมูลสมาชิกส าเร็จ” จากนั้นกดปุ่ม OK รายการข้อมูลที่ยืนยันแล้ว จะหายไป
จากหน้าจอ 
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3.3 ยกเลิกกำรยืนยันข้อมูล 
หากต้องการลบข้อมลูการน าเข้าของแต่ละสังกัด ให้กดปุ่มกากบาท ดังรูป 

 
 
เมื่อกดแล้ว หน้าจอจะแจ้งว่า “ยกเลิกการเพิ่มข้อมูลสมาชิกส าเร็จ” จากนั้นกดปุ่ม OK แล้วรายการจะหายไปจากหน้าจอ 

 
 
** หากส่วนกลางยกเลิกการยืนยันการน าเข้าข้อมูลแล้ว เมื่อกลับมาในหน้าน าเข้า จะพบว่าจ านวนท่ีสามารถน าเข้าได้ จะกลับมา
เท่าเดิม 

 


