
การนาํเขา้ขอ้มูลวนัที�ที�เป็นสมาชิก กสจ โดยโหลดขอ้มูล 

 
1  เปิดดูขอ้มูล จดัการสดมภที์�ไม่ตอ้ง ลบออก ใหเ้หลือเฉพาะสดมภที์�ตอ้งการ คือ รหสัสมาชิก(เลขประจาํตวั
ประชาชน)  ชื�อ-นามสกุล  และวนัเริ�มเป็นสมาชิก กสจ. คลิกขวาที�สดมภ ์C (ที�ตวั C) ลูกศรสีแดง หมายเลข 1 

 
2  คลิกขวาที�สดมภ ์ C (ที�ตวั C)  เลือกจดัรูปแบบเซลล.์..(ลูกศรสีแดง หมายเลข 2) 



 
3  ระบบจะขึ7นกล่องโตต้อบการจดัรูปแบบเซลล ์ เลขตวัเลข (ลูกศรสีแดง หมายเลข 3)  เลือกวนัที� (ลูกศรสีแดง 
หมายเลข 4)  เลื�อนลงเพื�อเลือกแบบตามลูกศรสีแดง หมายเลข 5 ชนิดปฏิทินใหล้องเลือกแบบตะวนัตกดูก่อนหาก
ใชไ้ม่ไดใ้หเ้ลือกพุทธศกัราช  คลิกปุ่มตกลง (ลูกศรสีแดง หมายเลข 7) 

 
4  สังเกตวา่ พ.ศ. ที�แสดงเป็น พ.ศ.ที�ถูกตอ้ง ตามลูกศรสีแดงหมายเลข 8  หากไม่ถูก เช่น แสดง พ.ศ. 3000 หรือ 
พ.ศ. 1000  ใหย้อ้นกลบัไปเปลี�ยนตามลูกศรสีแดง หมายเลข 6 



 
5  ทาํการเลือก (คลุมดาํ) สามช่องที�มีขอ้มูล และจาํนวนบรรทดัทุกบรรทดัที�มีขอ้มูล  แลว้ทาํการคดัลอก (ลูกศรสี
แดง หมายเลข 9) 

 
6  ทาํการเปิดโปรแกรม  Notepad  ตามลูกศรแดง หมายเลข 10, 11, 12  และ 13  ตามลาํดบั 



 
7  จะพบโปรแกรม Notepad หนา้จอวา่งเปล่า 

 
8  ทาํการวางขอ้มูล  โดยคลิกตามลูกศรแดง หมายเลข 14  และ  หมายเลข 15  (หากลูกศรแดง หมายเลข 15 ซีดไม่
สามารถคลิกได ้ ใหก้ลบัไปทาํตามขั7นตอนที�  5 ลูกศรสีแดง หมายเลข 9 ใหม่) 



 
9  หากทาํสาํเร็จ จะพบหนา้จอมีขอ้มูล ระบบจะแสดงเดือนเป็นภาษาไทยหรือภาษาองักฤษไม่ตอ้งสนใจ 
ดาํเนินการต่อไปไดเ้ลย 

 
10  ทาํการบนัทึก  โดยคลิกตาม ลูกศรแดง หมายเลข 16  และลูกศรแดง หมายเลข 17 



 
11  ระบบจะขึ7นกล่องตอบโตก้ารบนัทึก  ใหเ้ลือกไดร์ฟที�เก็บขอ้มูล ตามลูกศรแดง หมายเลข 18  แลว้ตั7งชื�อไฟล ์
ตามลูกศรแดง หมายเลข 19  แลว้คลิก Save ตามลูกศรแดง หมายเลข 20 (การเลือกไดร์ฟและตั7งชื�อไฟลไ์ม่
จาํเป็นตอ้งเลือก และตั7งชื�อตามตวัอยา่ง เลือกไดร์ฟอื�น ตั7งชื�อไฟลอ์ยา่งอื�นก็ได)้  หากมีขอ้มูลหลายไฟลต์อ้งทาํทุก
ไฟลใ์หค้รบ  แลว้ปิดโปรแกรมที�เปิดอยูทุ่กโปรแกรม 

 
12  การนาํเขา้ขอ้มูล  ใหเ้ปิดโปรแกรม E-Money (EditSala.exe)  แลว้คลิกเมนูหลกัตามลูกศรแดง หมายเลข 22 
เลือก เตรียมขอ้มูลจ่ายตรงตามลูกศรแดง หมายเลข 23 



 
13  เลือกชนิดขอ้มูลเป็น  ขอ้มูล กสจ. ตามลูกศรแดง หมายเลข 24  คลิกปุ่ม ... ตามลูกศรแดง หมายเลข 25 

 
14  เลือกไดร์ฟที�บนัทึกขอ้มูลตามลูกศรแดง หมายเลข 26  เลือกไฟลที์�บนัทึกไว ้ตามลูกศรแดง หมายเลข 27 แลว้
คลิกปุ่ม   OK   ตามลูกศรแดง หมายเลข 28 



 
15  คลิกปุ่มบนัทึกขอ้มูล  ตามลูกศรแดง หมายเลข 29 หากมีขอ้มูลหลายไฟลใ์หท้าํครั7 งละไฟลท์าํใหค้รบทุกไฟล ์

 
16  เมื�อระบบดาํเนินการเรียบร้อยแลว้ จะแจง้ผลใหท้ราบดงัจอภาพ 
 


