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อินสม  ศรีค ำ 



ค าน า 

  ระบบ E–Money ส ำหรับส ำนกังำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ ใชป้ฏิบติังำนเบิก-จ่ำยเงินเดือน, เงิน
ค่ำจำ้งประจ ำ, เงินประจ ำต ำแหน่ง,เงินวทิยฐำนะ, เงินค่ำตอบแทน, เงินเพิ่มค่ำครองชีพ และเงินอ่ืน ๆ ท่ีจ่ำย
พร้อมกบัเงินเดือน  ประกอบดว้ย 5 ระบบยอ่ย คือ 

ท่ี ช่ือระบบ ใชส้ ำหรับ 
1 E-Money ระบบเบิกจ่ำยเงินส ำหรับขำ้รำชกำรและลูกจำ้งประจ ำ 
2 B-Money ระบบเบิกจ่ำยเงินส ำหรับขำ้รำชกำรบ ำนำญ 
3 P-Money ระบบเบิกจ่ำยเงินส ำหรับลูกจำ้งชัว่ครำว พนกังำนรำชกำร 

  ผูจ้ดัท ำไดใ้ชข้อ้มูลของส ำนกังำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำเชียงรำย เขต 4 เป็นขอ้มูลส ำหรับ
วเิครำะห์และพฒันำระบบและเวลำในกำรพฒันำจ ำกดัมำก  จึงอำจไม่เหมำะส ำหรับบำงส ำนกังำนท่ีมีขอ้มูล
พื้นฐำนแตกต่ำงกนั  อยำ่งไรก็ตำมผูพ้ฒันำระบบยนิดีปรับปรุงเวอร์ชนัใหใ้ชไ้ดก้บัทุกหน่วยงำน โดยไม่มี
ค่ำใชจ่้ำยใด ๆ เพิ่มเติม  หำกท่ำนน ำไปใชแ้ลว้พบปัญหำโปรดแจง้ใหผู้พ้ฒันำระบบทรำบจะเป็นพระคุณยิง่ 
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คู่มือกำรใชร้ะบบ E-Money ส ำหรับส ำนกังำน ข 

สารบัญ 

1 ควำมตอ้งกำรของระบบ 1 
2 กำรติดตั้งโปรแกรมหลกั 1 
3 กำรติดตั้งโปรแกรมสนบัสนุน 3 
 กำรติดตั้งโปรแกรม Mysql-Connector-ODBC-3.51.12 3 

4 กำรใชโ้ปรแกรมระบบ E-Money (ส ำหรับเบิกจ่ำยเงินเดือน) 7 
 4.1 กำรก ำหนดขอ้มูลก่อนเร่ิมระบบ 7 
 4.1.1 กำรก ำหนดรำยกำรท่ีใชต้ลอดทุกเดือน 8 
 4.2 กำรปฏิบติังำนก่อนกำรวำงฎีกำประจ ำเดือน 9 
 4.2.1 กำรก ำหนดเดือนส ำหรับท ำงำน 9 
 4.2.2 กำรแกไ้ขรำยกำรท่ีเปล่ียนแปลงประจ ำเดือน 9 
 4.2.3 กำรเพิ่มช่ือบุคคลเขำ้รหสักลำง 10 
 4.2.4 กำรเพิ่มบุคลำกร (บรรจุใหม่,ยำ้ยเขำ้) 11 
 4.2.5 กำรจ ำหน่ำยบุคลำกร (ถึงแก่กรรม,ออกจำกรำชกำร,ยำ้ยไปเขตอ่ืน) 12 
 4.2.6 กำรแกไ้ขเงินเดือน,ค่ำจำ้ง,เงินวทิยฐำนะ,เงินตอบแทน,ภำษี,กบข,กสจ 13 
 4.2.7 กำรตรวจสอบขอ้มูลกบัโปรแกรมเวบ็ กบข (MCS-WEB) 14 
 4.2.8 กำรพิมพง์บหนำ้ฎีกำประจ ำเดือน 15 
 4.3 กำรปฏิบติังำนระหวำ่งเดือน (หลงัวำงฎีกำ–ก่อนส่งโอนเงิน) 15 
 4.3.1 กำรแกไ้ขขอ้มูลโดยกำรรับไฟล ์Excel 16 
 4.3.2 กำรแกไ้ขขอ้มูลโดยกำรแกข้อ้มูลโดยตรงรำยบุคคล 18 
 4.3.3 กำรแกไ้ขขอ้มูล  ชพค.–ชพส. 19 
 4.3.4 กำรตรวจสอบผลกำรหกัเงินรำยกำรต่ำง ๆ 19 
 4.3.5 กำรค ำนวณเงินทบทวนก่อนโอนเงิน 20 
 4.3.6 กำรแกไ้ขปัญหำกรณีติดลบ 21 
 4.4 กำรปฏิบติังำนหลงัค ำนวณเงินประจ ำเดือน 21 
 4.4.1 กำรพิมพเ์อกสำรงบหนำ้กำรโอนเงิน 21 
 4.4.2 กำรพิมพร์ำยกำรหกัเงินใหผู้ส่้งหกั 22 
 4.4.3 กำรส่งขอ้มูลสลิปเงินเดือนข้ึนอินเทอร์เน็ต 23 
 4.4.4 กำรส ำรองเก็บขอ้มูลรำยเดือน 23 
 4.4.6 กำรส่งไฟลท่ี์เก่ียวขอ้งข้ึนอินเทอร์เน็ต 24 
 4.5 กำรเก็บขอ้มูลรำยเดือน 25 
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 4.6 กำรน ำขอ้มูลกลบัมำใช ้ 25 
5 กำรจดัรูปแบบไฟล ์Excel เพื่อน ำเขำ้ระบบ 27 
 5.1 กำรจดัรูปแบบเซลล์ 27 
 5.2 กำรเปล่ียนค่ำท่ีมำจำกสูตรหรือกำรอำ้งอิงใหค้่ำท่ีมำจำกกำรป้อนขอ้มูล 28 
 5.3 กำรรวมสดมภ ์ (ใชก้รณีท่ีขอ้มูลถูกแยกสดมภม์ำ) 30 
 5.4 กำรลบชีท (กรณีไฟลท่ี์ไดรั้บมีหลำยชีท) 31 
 5.5 กำรคน้หำและแทนท่ีค ำ  (กรณีขอ้มูลเป็นค ำยอ่) 32 

6 กำรตดัยอดเงินติดลบ และตดัยอดเงิน 30% 33 
7 กำรจดัท ำขอ้มูลหน้ีส่งระบบจ่ำยตรง 39 



คู่มือการติดตั้งระบบ E–Money ของส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษา 
   ระบบ E-Money  เป็นโปรแกรมท่ีใชจ้ดัเตรียมขอ้มูลกำรเบิก-จ่ำยเงินเดือนส ำหรับส ำนกังำน
เขตพื้นท่ีกำรศึกษำหรือหน่วยงำนท่ีตอ้งเบิกจ่ำยเงินเดือนผำ่นระบบจ่ำยตรงของรัฐบำล  
ความต้องการของระบบ 
CPU Pentium 4  1.6 Ghz  หรือสูงกวำ่  (แนะน ำ  3.0 Ghz) 
RAM 256 MB  หรือมำกกวำ่  (แนะน ำ  1 MB) 
HDD มีเน้ือท่ีวำ่งไม่นอ้ยกวำ่  50 MB 
OS Windows XP, Windows98, Windows ME  (แนะน ำ Windows XP) 
Printer Dot Metrix หรือ Ink Jet  หรือ  Laser  (แนะน ำ Laser) 
มี CD-ROM หรือ CD-RW  (แนะน ำ  CD-RW ใช ้Write ขอ้มูลส ำรองไวด้ว้ย) 
มี FDD หรือ  Handy Drive  (แนะน ำใหมี้ทั้ง FDD และ  Handy Drive) 
มี ระบบอินเทอร์เน็ต 
มี เวบ็โฮสต้ิง   รองรับ   PHP  และ  MySQL 

การติดตั้งโปรแกรมหลกั 
                           ดบัเบิ้ลคลิกไฟล ์ Setup.exe  จะพบ
หนำ้จอดงัภำพถดัไป 

 

 
คลิก    Next    จะพบหนำ้จอดงัภำพถดัไป 
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คลิก    Next    จะพบหนำ้จอดงัภำพถดัไป 

 
คลิก    Next    จะพบหนำ้จอดงัภำพถดัไป  รอสักครู่….. 
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คลิก    Finish    ก็เสร็จส้ินกำรติดตั้งโปรแกรมหลกั 

การติดตั้งโปรแกรมสนับสนุน 
                    ระบบ E–Money ตอ้งกำรโปรแกรมสนบัสนุนกำรท ำงำนเพิ่มเติมจึงจ ำเป็นตอ้งติดตั้งโปรแกรม
เพิ่มเติมดงัน้ี 
การติดตั้งโปรแกรม Mysql-Connector-ODBC-3.51.12  ส ำหรับเคร่ืองท่ีใชป้ระมวลผลในส ำนกังำน   กบั 
ขอ้มูลในอินเทอร์เน็ตนั้น  มีวิธีกำรติดตั้งดงัน้ี   

 
เปิดโฟลเ์ดอร์ท่ีมีโปรแกรม  โปรแกรม   Mysql-Connector-ODBC-3.51.12  ดบัเบิ้ลคลิกจะพบ 

 
ไฟลช่ื์อ   Setup.exe  ใหด้บัเบิ้ลคลิกไฟล ์ Setup.exe  จะพบหนำ้จอดงัภำพถดัไป 
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คลิกปุ่ม  Next  ระบบจะแสดงดงัหนำ้จอถดัไป 
 
 

 
เลือก   Typical   (ระบบเลือกอยูก่่อนแลว้)   คลิกปุ่ม   Next  ระบบจะแสดงดงัภำพถดัไป 
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คลิกปุ่ม  Next   ระบบจะแสดงดงัภำพถดัไป  
 
 

 
รอสักครู่จนกวำ่ระบบจะติดตั้งส ำเร็จ 
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การใช้โปรแกรมระบบ E-Money 

 
คลิก  Sshortcut ท่ีหนา้จอ จะพบหนา้จอส าหรับล็อกอิน  ดงัภาพ 

 
ใหพ้ิมพ ์ UserName คือ  administrator  และ Password  คือ  admin  (เม่ือล็อคอินผา่นท่านสามารถเปล่ียนได้
ตามตอ้งการ)  ท่านจะพบดงัหนา้จอหลกัของโปรแกรม ขอน าเสนอวธิิใชต้ามล าดบัการปฏิบติังานดงัน้ี 
การก าหนดข้อมูลก่อนเร่ิมระบบ 

 

 
กรอกขอ้มูลใหค้รบ แลว้แจง้หมายเลขเคร่ืองไปยงัผูพ้ฒันาระบบ เพื่อขอรหสัประจ าเคร่ือง คลิกตรวจรหสั 
ระบบจะแจง้วา่รหสัถูกตอ้ง จึงคลิกปุ่ม บนัทึก  และปิดตามล าดบั 
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การลงทะเบียนใช้งานโปรแกรม 

 

 
คลิกปุ่มตรวจสิทธ์ิ  จนระบบแจง้สิทธ์ิในการใชโ้ปรแกรมวา่  ลงทะเบียนเรียบร้อยแลว้ หากแจง้เป็นอยา่งอ่ืน
ใหแ้จง้ผูพ้ฒันาระบบตรวจสอบให้ 
การก าหนดรายการทีใ่ช้ตลอดทุกเดือน 

 

 
รายการหกัเงินท่ีหกัเป็นประจ าทุกเดือนใหก้ าหนดล าดบัท่ีไวเ้ป็นล าดบัเดิมเพื่อสะดวกต่อการปฏิบติังาน 
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การปฏิบัติงานก่อนการวางฎีกาประจ าเดือน 
                ก่อนการวางฎีกาตอ้งด าเนินการเก่ียวกบับุคคลเพิ่มเขา้ระบบ (บรรจุใหม่,ยา้ยเขา้) หรือจ าหน่าย
(ยา้ยออก,ลาออก,ถึงแก่กรรม)  ใหเ้รียบร้อย  มีล าดบัขั้นตอนการท างานดงัน้ี 
การก าหนดเดือนส าหรับท างาน 

 

 
ก าหนดเดือนและวนัท่ีท่ีเงินเดือนออกใหก้บัระบบ  หากไม่ทราบวนัท่ีอาจใส่โดยสมมุติก่อนแลว้จึงแกไ้ข
ภายหลงั  อยา่งไรก็ตามเดือนตอ้งตรงกนัระบบจึงจะท างานได ้
การแก้ไขรายการทีเ่ปลี่ยนแปลงประจ าเดือน 

 

 
ท าการก าหนดรายการท่ีจะหกัเงินตั้งแต่รายการท่ี 11–40  วา่ล าดบัท่ีใหเ้ป็นรายการใด  และก าหนด
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โครงสร้างขอ้มูลใหเ้หมาะสมกบัรายการ 

 
เช่นรายการท่ี 40 ช่ือรายการสวสัดิการนกัการ  ใชโ้ครงสร้างมีรหสัผูส่้งหกั   หมายถึง  มีสวสัดิการนกัการ
หลายอ าเภอ  แต่ละอ าเภอมีเจา้หนา้ท่ีคนละคน 
การเพิม่ช่ือบุคคลเข้ารหัสกลาง 

 

 
เม่ือคลิกท่ีเมนูหลกั–>ขอ้มูลบุคลากร–>เพิ่ม  ระบบจะแสดงขอ้มูลบุคลากรท่ีเพิ่มคนสุดทา้ย  หากตอ้งการ
เพิ่มใหค้ลิกปุ่ม  เพิ่ม/คน้หา   จะพบหนา้จอดงัภาพ 
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ใหพ้ิมพช่ื์อ  หรือ นามสกุล  แลว้คลิก  คน้  เม่ือแน่ใจวา่ยงัไม่มีช่ือในระบบ ใหค้ลิก  เพิ่มช่ือใหม่ 

 
รอสักครู  ระบบจะแสดงรหสัใหม่ พร้อมรอขอ้มูล  กรอกขอ้มูลใหค้รบ  แลว้คลิกปุ่ม  บนัทึก 
การเพิม่บุคลากร (บรรจุใหม่,ยา้ยเขา้) 

 
หากพบช่ือในขอ้มูลกลางแลว้ ใหค้ลิกเลือก แลว้บนัทึกขอ้มูลใหค้รบ โดยเฉพาะขอ้มูลน าเขา้ฎีกา
ประจ าเดือน  หากไม่บนัทึกระบบจะไม่น าไปเบิกในฏีกาประจ าเดือน 
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การจ าหน่ายบุคลากร (ถึงแก่กรรม,ออกจากราชการ,ยา้ยไปเขตอ่ืน) 

 
เม่ือคลิกท่ีเมนูหลกั–>ขอ้มูลบุคลากร–>จ าหน่าย  ระบบจะแสดงขอ้มูลบุคลากรท่ีจ าหน่ายรายสุดทา้ย 

 
 
สามารถ คลิกปุ่มเล่ือนหาบุคคลก่อนหนา้  บนัทึกขอ้มูลใหค้รบ   หากคลิกปุ่มพิมพ ์   ระบบจะพิมพเ์อกสาร
การยา้ย (แบบ 5110)  ใหด้งัภาพถดัไป 
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การแก้ไขเงินเดือน,ค่าจ้าง,เงินวทิยฐานะ,เงินตอบแทน,ภาษี,กบข,กสจ 

 

 
ใชแ้กไ้ข  ช่ือ-นามสกุล,  โรงเรียน,  เลขประจ าตวัประชาชน,  เงินเดือน,  อาศยัเบิก,  เลขท่ีบญัชีธนาคาร, เงิน
ประจ าต าแหน่ง, กบข,  ภาษี,  เบอร์โทรศพัท ์
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การตรวจสอบข้อมูลกบัโปรแกรม กบข (MCS) 

 

 
เมนูน้ีใชต้รวจขอ้มูลเปรียบเทียบระหวา่ง ขอ้มูลของระบบ E–Money  และระบบขอ้มูล กบข  จากเวบ็ กบข. 
MCS-WEB (https://gpfmcs.gpf.or.th/mcs_web/login.aspx) วา่ขอ้มูลแต่ละบุคคลตรงกนัหรือไม่  ตอ้งน า
ไฟลท่ี์ไดจ้ากการโหลดขอ้มูลจากเวบ็น ามาเขา้ระบบจึงจะตรวจสอบได ้  
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การพมิพ์งบหน้าฎกีาประจ าเดือน 

 

 
หลงัจากแกไ้ขขอ้มูลบุคคลเรียบร้อยแลว้  ระบบจะสรุปหนา้งบฎีกาใหเ้พื่อน าไปวางในระบบ GFMIS ต่อไป 
การปฏิบัติงานระหว่างเดือน (หลงัวางฎีกา–ก่อนส่งโอนเงิน) 

 

 
การแกไ้ขขอ้มูลการเงินท่ีโอนหรือหกัในแต่ละรายการนั้น  สามารถท าได ้ 2 วธีิ คือรับจากไฟล ์Excel หรือ



16 
 

แกไ้ขโดยตรงท่ีละคน  มีวธีิการดงัน้ี 
การแก้ไขข้อมูลโดยการรับไฟล์ Excel 

 
เลือกรายการ แลว้คลิกปุ่ม  ค  านวณ/รับไฟล ์Excel  จะพบหนา้ดงัภาพ หากตอ้งการลบ ใหค้ลิกปุ่ม Clear  
โดยถา้เช็คหนา้  เคลียร์แบบไม่คืนค่า  จะลบขอ้มูลทั้งหมด คืนค่าไม่ได ้ หากลบชัว่คราวจะสามารถคืนค่าได ้
หากตอ้งการรับไฟลค์ลิกปุ่ม  …  (จุด จุด จุด)  เพื่อรับไฟล ์Excel  โดยไฟลต์อ้งมีขอ้มูลตรงกบัโครงสร้าง
ขอ้มูล  และไดจ้ดัรูปแบบตามขอ้จ ากดัของการน าเขา้ขอ้มูลจากไฟล ์ Excle  ดว้ย  ดงัตวัอยา่ง 

 
เลือกไฟล ์ Excle  แลว้คลิกปุ่ม  OK 
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คลิกปุ่ม  รับขอ้มูล  หากช่ือไม่ตรงกนั ระบบจะแสดงใหต้ดัสินใจวา่เป็นใคร คลิกตรวจสอบรหสั  คลิกดู
ขอ้มูลทั้งหมด   ระบบจะแสดงขอ้มูลท่ีน าเขา้ทั้งหมด 

 
คลิกปุ่ม  น าเขา้สู่ระบบ  โดยขอ้มูลเดิมจะถูกลบแลว้แทนดว้ยขอ้มูลท่ีน าเขา้คร้ังล่าสุดเสมอ 
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การแก้ไขข้อมูลโดยการแก้ข้อมูลโดยตรงรายบุคคล 

 
เลือกรายการ  แลว้คลิกปุ่ม   แกไ้ขจ านวนเงิน 

 
พิมพช่ื์อ   หรือนามสกุล  คลิกปุ่ม  Go…  หากพบระบบจะแสดงคลิกเลือกช่ือท่ีตอ้งการแกไ้ข พิมพจ์  านวน
เงินท่ีตอ้งการ  แลว้คลิกปุ่มบนัทึก 
การแก้ไขข้อมูล  ชพค.–ชพส. 
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ส าหรับเพิ่มขอ้มูล  ชพค.–ชพส.  ในแต่ละเดือน  หากไม่เพิ่มระบบจะไม่หกัเงิน  ชพค.–ชพส. 
 
การตรวจสอบผลการหักเงินรายการต่าง ๆ 
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เม่ือท าการหกัเงินหรือโอนเงินแลว้  ควรตรวจโดยพิมพดู์ยอดท่ีหกัไดห้รือหกัไม่ไดเ้พื่อจะไดท้ราบวา่มี
ขอ้มูลใดท่ีระบบไม่สามารถด าเนินการได ้จะไดห้าสาเหตุของการด าเนินการไม่ได ้ เช่น ช่ือ-นามสกุล ไม่
ถูกตอ้ง หรือบุคคลดงักล่าวไดย้า้ยไปอยูเ่ขตอ่ืนแลว้ โดยมีรหสั คือ  Y=หกัไดค้รบ  D=หกัไดบ้างส่วน  N=
ไม่มีบุคคลดงักล่าว  C=เจา้ของเงินไม่อนุญาตใหห้กัเงิน 
การค านวณเงินทบทวนก่อนโอนเงิน 

 
หลกัจากหกัเงินและแกไ้ขเงินทุกรายการจนครบแลว้  ใหด้ าเนินการค านวณทุกรายการอีกรอบโดย เลือก
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รายการแลว้คลิกปุ่ม ค านวณ/รับไฟล์Excel  แลว้คลิกปุ่ม  ค  านวณ 
การแก้ไขปัญหากรณตีิดลบ 

 

 
การตดัยอดติดลบ หากติดลบไม่ก่ีคน ควรท าการแกไ้ขยอดเป็นรายบุคคล แต่ถา้มากรายสามารถใหร้ะบบตดั
ยอดใหอ้ตัโนมติัได ้ แต่ตอ้งท าเป็นรายการสุดทา้ยหลงัจากไดแ้กไ้ขรายการอ่ืนครบถว้นแลว้เท่านั้น โดย
ก าหนดรายการวา่จะตดัยอดจากรายการใด  แลว้คลิกปุ่ม  ตดัยอดติดลบ 
การปฏิบัติงานหลังค านวณเงินประจ าเดือน 
             เม่ือค านวณยอดทุกรายการส าเร็จ  (แกปั้ญหายอดติดลบแลว้)  ไม่กลบัไปแกร้ายการใดอี้กแลว้จึง
ด าเนินการรายการหลงัค านวณ 
 
การพมิพ์เอกสารงบหน้าการโอนเงิน 
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ระบบจะถามวา่ถา้เลขบญัชีตรงกนั ยบุรวมเป็นรายการเดียวหรือไม่  ตอ้งการรวม ตอบ Yes ไม่รวมตอบ No 

 
คลิกปุ่ม  สรุป_รายรับ  และ  ปุ่ม สรุป_รายจ่าย  ซ่ึงยอดสรุปตอ้งตรงกนั หากไม่ตรงให้ท าการค านวณใหม่ 
ส่วนปุ่ม  ขอ้มูลซ ้ า  ใชพ้ิมพดู์ขอ้มูลเลขท่ีบญัชีซ ้ ากนั  วา่ใครซ ้ ากบัใคร 
การพมิพ์รายการหักเงินให้ผู้ส่งหัก 
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ใชพ้ิมพข์อ้มูลสรุปรวมทุกรายการใหบุ้คคล หรือหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งและตอ้งการ 
การส่งข้อมูลสลปิเงินเดือนขึน้อนิเทอร์เน็ต 

 

 
คลิกปุ่มเตรียมขอ้มูลข้ึนสู่อินเทอร์เน็ต  ระบบจะเตรียมไฟลท่ี์เก่ียวขอ้งให ้ 
การส ารองข้อมูล 
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เม่ือด าเนินการเสร็จส้ินแลว้ใหส้ ารองขอ้มูลเก็บไวใ้นท่ีปลอดภยั  (แนะน า Write ใส่ CD เก็บไว)้ 
 
การส่งไฟล์ทีเ่กี่ยวข้องขึน้อนิเทอร์เน็ต 

 
น าไฟลท่ี์อยใูนโฟลเ์ดอร์   NET   ช่ือ  cremhelp1.html, school.html, t255011.php  ข้ึนอินเทอร์เน็ต 
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การเกบ็ข้อมูลรายเดือน 

 
เม่ือส้ินสุดการด าเนินการประจ าเดือนแลว้ใหบ้นัทึกขอ้มูล  โฟลเ์ดอร์  m5011, ไฟล ์SB501125.zip, ไฟล ์ 
SD501125.zip  ไวใ้นท่ีเก็บท่ีปลอดภยั (แนะน าเขียนไวใ้น  CD)   
หมายเหตุ ตวัเลขท่ีอยูห่ลงัโฟลเ์ดอร์ m5011 เลข  50 หมายถึงขอ้มูล   ปี พ.ศ. 2550 
  เลข  11 หมายถึงขอ้มูล   เดือน  11  (พฤศจิกายน) 
                                         m5011 หมายถึง   ขอ้มูลเดือน พฤศจิกายน  พ.ศ. 2550 
 ตวัเลขท่ีอยูห่ลงั  ไฟล ์ SD,SB เลข  50 หมายถึงปี พ.ศ. 50  (ปีท่ีส ารองขอ้มูล) 
  เลข  11 หมายถึงเดือน  11 (เดือนท่ีส ารองขอ้มูล) 
  เลข 25 หมายถึงวนัท่ี  25 (วนัท่ีส ารองขอ้มูล) 
 ไฟล ์SD501125.zip หมายถึง ขอ้มูลชนิด DATA ท่ีส ารองวนัท่ี  25/11/2550 
 ไฟล ์SB501125.zip หมายถึง ขอ้มูลชนิด BACKUP ท่ีส ารองวนัท่ี  25/11/2550 
 
การน าข้อมูลกลบัมาใช้ 
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การน าขอ้มูลกลบัมาใช ้ จะใชก้รณี  คอมพิวเตอร์เสีย  หรือ Windows เสียตอ้ง  set ใหม่  หลงัท าการติดตั้ง
โปรแกรมแลว้  จะไดโ้ปแกรมท่ีไม่มีขอ้มูล จึงใชเ้มนูน้ีเพื่อน าขอ้มูลกลบั โดยไฟลท่ี์ตอ้งการคือ  SB, SD ท่ี
ตามดว้ยปี-เดือน-วนัท่ีส ารองขอ้มูลท่ีตอ้งการคืนสู่ระบบ  ตอ้งเลือกท่ีละไฟล ์ โดยท าสองรอบ 
 



 

 

การจัดรูปแบบไฟล์ Excel เพ่ือน าเข้าระบบ 
                    ไฟลเ์อก็เซลท่ีน ำมำใชก้บัระบบ  มีขอ้จ ำกดัพอสมควร (ไม่ใช่เป็นไฟลเ์อก็เซลก็ใชไ้ด)้  ตอ้ง
ตรวจสอบใหอ้ยูใ่นรูปแบบท่ีระบบตอ้งกำร  คือ 
กำรก ำหนดรูปแบบเบ้ืองตน้ 

 
หน่ึงบรรทดัของไฟลต์อ้งหมำยถึงบุคคลหน่ึงคน (ซ ้ ำกนัได ้หมำยถึงหกัเงินมำกกวำ่หน่ึงรำยกำร)  ตำม
ตวัอยำ่งบรรทดัท่ี 1 ล ำดบัท่ี,ช่ือ นำมสกุล,จ ำนวนเงิน ไม่ใช่คนใหล้บทิ้ง  ขอ้มูลตอ้งมำจำกกำรป้อนเขำ้
โดยตรงไม่ใช่มำจำกสูตรหรือกำรอำ้งอิงเซลอ่ืน  ไม่มีกำรซ่อนเซล  และมีเพียง  Sheet  เดียวต่อหน่ึงไฟล ์  
 
กำรจดัรูปแบบเซลล ์

 
ตรวจสอบดูรูปแบบเซล  โดยกำรเลือกเซลทั้งหมด  (Ctrl + A) จะเป็นสีด ำทั้งแผน่  คลิกขวำจะแสดงเมนู
เลือก   จดัรูปแบบเซล  จะพบดงัหนำ้จอถดัไป 
 



คู่มือกำรใชร้ะบบ E-Money ส ำหรับส ำนกังำน 
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คลิกตำมล ำดบัหมำยเลข 1,2,3 และ 4  คือ  (1) คลิกเลือกแทบ็  กำรจดัต ำแหน่ง    (2) เอำเคร่ืองหมำยเช็คถูก
ของตวัควบคุมขอ้ควำม ทั้งสำมออก  ไดแ้ก่  ตดัขอ้ควำม,ยอ่ใหพ้อดี,ผสำนเซล ออกทั้งหมด  (3) คลิกเลือก
ทัว่ไป   และ  (4)  คลิกปุ่ม ตกลง 
 
กำรเปล่ียนค่ำท่ีมำจำกสูตรหรือกำรอำ้งอิงใหค้่ำท่ีมำจำกกำรป้อนขอ้มูล 

 
เลือกเซลทั้งหมด  (Ctrl + A) จะเป็นแถบสีด ำทั้งซีท 



คู่มือกำรใชร้ะบบ E-Money ส ำหรับส ำนกังำน 
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คลิกขวำเลือก  คดัลอก  (Ctrl + C)    

 
คลิกขวำ   เลือก   วำงแบบพิเศษ 

 
เลือก  ค่ำ    คลิก   ตกลง 



คู่มือกำรใชร้ะบบ E-Money ส ำหรับส ำนกังำน 
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กำรรวมสดมภ ์ (ใชก้รณีท่ีขอ้มูลถูกแยกสดมภม์ำ) 

 
เลือกสดมภท่ี์วำ่ง  พิมพสู์ตรตำมรูป 

 
คดัลอกสูตรท่ีท ำส ำเร็จ  วำงทั้งสดมภ ์ ด ำเนินกำรเปล่ียนค่ำท่ีมำจำกสูตรเป็นค่ำท่ีมำจำกกำรป้อนขอ้มูล 

 
คลิกท่ีตวัอกัษรช่ือสดมภ ์(ตำมตวัอยำ่ง สดมภ ์F)  คลิกขวำ เลือก  ตดั 



คู่มือกำรใชร้ะบบ E-Money ส ำหรับส ำนกังำน 
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คลิกท่ีสดมภท่ี์ตอ้งกำรแทรก   คลิกขวำ  เลือก  แทรกเซลลท่ี์ตดั 

 
คลิกสดมภท่ี์ไม่ตอ้งกำร   แลว้คลิกขวำ   เลือก    ลบ 
กำรลบชีท (กรณีไฟลท่ี์ไดรั้บมีหลำยชีท) 

 
กรณีมี  Sheet  มำกกวำ่หน่ึง Sheet  ใหล้บโดยคลิกท่ี  Sheet ท่ีตอ้งกำรลบ  คลิกขวำ  เลือก   ลบ  จนเหลือ 
Sheet  เดียว 



คู่มือกำรใชร้ะบบ E-Money ส ำหรับส ำนกังำน 
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กำรคน้หำและแทนท่ีค ำ  (กรณีขอ้มูลเป็นค ำยอ่) 

 
รูปแบบของช่ือตอ้งประกอบดว้ย      ค  ำน ำหนำ้ช่ือติดกบัช่ือตวั   เวน้วรรค   นำมสกุล    หำกค ำน ำหนำ้ช่ือ
กรอกดว้ยค ำยอ่   เช่น   นำงสำว   กรอก   น.ส.    ใหเ้ปล่ียนเป็นค ำเตม็โดย  คลิกท่ีเมนู  แกไ้ข  เลือก  แทนท่ี 
(Ctrl + H)   จะแสดงหนำ้จอดงัภำพ 

 
ตรงช่องส่ิงท่ีคน้หำ    พิมพ ์  น.ส.      ตรงช่อง  แทนท่ีดว้ย    พิมพ ์   นำงสำว  แลว้คลิกปุ่ม  แทนที  ส ำหรับ
กำรแทนท่ีคร้ังละหน่ึงคน   หรือ  ปุ่มแทนท่ีทั้งหมด  ส ำหรับกำรแทนท่ีทั้งหมด 
 


