
การเตรียมขอ้มูลเอก็เซล  เน่ืองจากค าสัง่เล่ือนขั้นท่ีไดรั้บมีรูปแบบแตกต่างกนัตอ้งน ามาจดัรูปแบบ   มีวธีิการดงัน้ี 

 
1  จดัขอ้มูลใหมี้ 3 สดมภ ์(Column)  คือ ล าดบัท่ี, ช่ือ นามสกลุ และ เงินเดือนใหม่   

 
2  สดมภ ์ C  ซ่ึงเป็นเงินเดือนใหม่  ใหจ้ดัรูปแบบ เป็นตวัเลข (Number)   



2 
 

 
3  วธีิตรวจสอบวา่ขอ้มูลทุกบรรทดัมีรูปแบบ เป็นตวัเลข    น าเซลพอยเตอร์  อยูท่ี่  สดมภ ์ C  บรรทดัถดัจากบรรทดัสุดทา้ย
(ลูกศรแดง1)   ใชเ้มาส์คลิกปุ่มรวมอตัโนมตั (AutoSum)  (ลูกศรแดง2)  ระบบจะรวมขอ้มูลท่ีเป็นตวัเลขให ้ สงัเกตท่ีบรรทดั
แสดงสูตร  (ลูกศรแดง3)  จะแสดงวา่รวมตั้งแต่บรรทดัท่ีเท่าไร  ถึงบรรทดัท่ีเท่าไร  ตวัอยา่ง  บรรทดัท่ี 2  ถึงบรรทดัท่ี 44  แสดง
วา่เป็นตวัเลขทุกบรรทดั   หากแสดงไม่ครบแสดงวา่บรรทดัท่ีขาดไป  ไม่ใช่ขอ้มูลแบบตวัเลข ตอ้งแกไ้ขก่อน 

 
4  เม่ือจดัขอ้มูลถูกแลว้  ใหต้รวจสอบวา่มีขอ้มูลเพียงชีท (Sheet) เดียว 

 
5  การบนัทึกขอ้มูล แนะน าใหท้ าการบันทกึเป็น(Save As)  เพ่ือก าหนดช่ือไฟล ์ และชนิดของไฟลใ์หถู้กรูปแบบ 
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6  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) 

 
7  หากมีแฟ้มขอ้มูลอยูก่่อนแลว้ ระบบจะถามวา่ตอ้งการบนัทึกทบัหรือไม่   หากขอ้มูลเดิมมีรูปแบบท่ีไม่ถูกตอ้งก็บนัทึกทบัไป
ไดเ้ลย 
 


