
การเตรียมขอ้มูลเอก็เซล  เน่ืองจากค าสัง่เล่ือนขั้นท่ีไดรั้บมีรูปแบบแตกต่างกนัตอ้งน ามาจดัรูปแบบ   มีวธีิการดงัน้ี 

 
 
1  เขา้เวบ็ติดต่อโปรแกรมเมอร์จะพบ  โหลดฟอร์มตวัอย่างค าส่ังเลือ่นขั้น  ใหด้าวน์โหลดมาเก็บไวใ้นเครืองคอมพิวเตอร์ 
 

 
 
2  เปิดไฟลเ์อก็เซล จะมีสดมภ ์(Column) 17 สดมภ ์A-Q  หา้มลบ หา้มซ่อน หา้มแทรก หา้มเพ่ิม สดมภท่ี์ระบุวา่จ าเป็นใน
บรรทดัท่ี 3  ตอ้งมีขอ้มูล   หากวา่งแสดงวา่ไม่มีขอ้มูลก็ได ้ สดมภท่ี์ขอ้มูลตอ้งถูกตอ้งสถานเดียว ไดแ้ก่ 
สดมภ ์          C     หน่วยงาน             หมายถึงช่ือโรงเรียน  หรือหน่วยงานท่ีบุคลากรสงักดั 
สดมภ ์          D     ต าแหน่ง               ตอ้งการเฉพาะต าแหน่ง  ไม่ตอ้งรวมวทิยฐานะ   เช่น  ผูอ้  านวยการโรงเรียน  (ถูก) 
                                                          ไม่ใช่       ผูอ้  านวยการโรงเรียนช านาญการพิเศษ(ผิด)  หรือ  ผอ.ชานาญการ(ผิด) 
สดมภ ์          M     เลขประชาชน      ตอ้งกรอก  ใหถู้กตอ้ง  
สดมภ ์          Q     อ าเภอ                  หมายถึงอ าเภอ หรือ กลุ่มของบุคลากร 
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3  การบนัทึกขอ้มูลเงินเดือนกรณีมีอาศยัเบิก  ข้อมูล  1 คนให้บันทกึเพยีง  1 บรรทดั  ซ่ึงขอ้มูลตามค าสัง่จะพิมพเ์ป็น 2 บรรทดั
ซ่ึงระบบ E-Money  ไม่รองรับ 
 

 
4  บรรทดัขอ้มูลท่ีระบบน าไปประมวลผลคือบรรทดัท่ีสดมภ ์B  ช่ือ นามสกลุ  มีขอ้มูล  และ สดมภ ์K ขั้นหลงัเล่ือน มีขอ้มูล
เป็นตวัเลข   นอกนั้นระบบจะลบท้ิง  ดงัแสดงในภาพ 



3 
 

 
5  ขอ้มูลท่ีเป็นตวัเลข(ใชค้  านวณ)  ตอ้งมีรูปแบบ เป็นตวัเลข (Number)  มิฉะนั้นระบบอาจจะประมวลผลผิดพลาดได ้ วธีิ
การใชเมาส์คลิกท่ีตวัอกัษรช่ือสดมภ ์  J, K  ขอ้มูลทั้งสดมภจ์ะถูกเลือก  คลิกขวา  เลือกรูปแบบเซล (Format Cells) 

 
6   วธีิแกข้อ้มูลเลขประชาชน แสดงผลเป็นรูปแบบวทิยาศาสตร์ จดัรูปแบบเป็นตวัเลข (Number) ( ลูกศรแดง1)    จ านวน
ทศนิยม เป็น 0 ต าแหน่ง (ลูกศรแดง2)     และไม่ต้องเคร่ืองคัน่แบ่งหลกัพนั (ลูกศรแดง3) 

 
 7  เม่ือจดัขอ้มูลถูกแลว้  ใหต้รวจสอบวา่มีขอ้มูลเพียงชีท (Sheet) เดียว 
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8  การบนัทึกขอ้มูล แนะน าใหท้ าการบันทกึเป็น(Save As)  เพ่ือก าหนดช่ือไฟล ์ และชนิดของไฟลใ์หถู้กรูปแบบ 

 
9  ช่องช่ือแฟ้ม (File name-ลูกศรแดง1)   ตั้งช่ือไฟลต์ามขอ้มูล  เช่นครูมีวทิยฐานะ  ลูกจา้งประจ า   กลุ่ม38ค  เป็นตน้ 
    ช่องบนัทึกเป็น (Save as type-ลูกศรแดง-2)  ใหก้ าหนดเป็น  Microsoft Excel 5.0/95 Workbook (*.xls) เท่านั้น  
     แลว้คลิกปุ่มบนัทึก  (Save) 

 
10  หากมีแฟ้มขอ้มูลอยูก่่อนแลว้ ระบบจะถามวา่ตอ้งการบนัทึกทบัหรือไม่   หากขอ้มูลเดิมมีรูปแบบท่ีไม่ถูกตอ้งก็บนัทึกทบัไป
ไดเ้ลย 
 


