
การน าขอ้มูลเอก็เซล เขา้สู่ระบบ E-Money  วธีิเตม็รูปแบบ จะน าเขา้โดยระบบ Set_Sala   มีวธีิการดงัน้ี 

 
 

1 เขา้ระบบโดยคลิก  Start -> All Programs -> SALARY -> set_sala 
2  

 
2  ระบบจะใหใ้ส่  User Name  และ  Password  ใหใ้ส่เหมือนกบัระบบ  E-Money  ทุกประการ เม่ือใส่ถูกตอ้งจะพบหนา้จอดงั
ภาพถดัไป 

 
3  เลือกเมนูหลกั(ลูกศรแดง1)  ->  รับขอ้มูลค าสัง่เล่ือนขั้น (ลูกศรแดง2) 



2 
 

 

 
4  ระบบจะแสดงหนา้จอมีล าดบัขั้นการท างาน 11 ขั้นตอน  โดยตอ้งปฏิบติัตามขั้นตอนตามล าดบั ดงัน้ี  คลิกปุ่ม 1 (วงแดง) เพื่อ
เลือกไฟลเ์อก็เซล ตามท่ีไดจ้ดัเตรียมไว ้

 
5  โดยเลือกทีเก็บแฟ้มตามภาพเก็บท่ีไดร์ฟ  C: (ลูกศรแดง1)  และเลือกแฟ้มช่ือ ExamplaSalary.xls (ลูกศรแดง2) แลว้คลิกปุ่ม 
OK 
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6   ระบบจะแสดงช่ือแฟ้ม  พร้อมต าแหน่งท่ีเก็บในช่องสีเหลือง  (ลูกศรแดง)  

 
 7  คลิกปุ่ม  รับข้อมูล (หมายเลข2) 

 
8  ระบบจะแสดงจ านวนบุคคลท่ีรับมาจากเอก็เซล  ตามภาพ  1354  คลิกปุ่ม  ตรวจอ ำเภอ (หมายเลข3) 
 

 
9  จากการประมวลผล พบขอ้มูลอ าเภอ(กลุ่ม)  ผิดจ านวน  1 ราย(ลูกศรแดง1)  และแสดงช่ือในตารางฝ่ังขวา (ขอ้มูลผิด) ช่ือ
อ าเภอเป็นพยาเมง็ราย  ซ่ึงไม่ถูกตามขอ้มูลระบบ  ขอ้มูลท่ีถูกตามระบบจะแสดงอยูฝ่ั่งซา้ย พบขอ้มูลถูกตอ้ง จ านวน  1353 ราย
(ลูกศรแดง2)  สามารถจะดูขอ้มูลท่ีถูกตอ้ง จากสญัรูป  เอก็เซล (ลกูศรแดง3) แสดงอ าเภอ  และ(ลูกศรแดง4) แสดงโรงเรียน 
ส่วนบุคคลท่ีช่ือโรงเรียนผิด สามารถดูผลไดโ้ดยคลิกปุ่ม ส่งข้อมูล ERROR ออก Excel (ลูกศรแดง5)  
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10  ผลจากการคลิกสญัรูป  เอก็เซล (ลูกศรแดง3) แสดงอ าเภอ  ระบบจะแจง้ใหท้ราบวา่เก็บขอ้มูลไวท่ี้ไดร์ฟ  C:\Setอ ำเภอ.xls
และ(ลูกศรแดง4) แสดงโรงเรียน ระบบจะแจง้ใหท้ราบวา่เก็บขอ้มูลไวท่ี้ไดร์ฟ  C:\Setโรงเรียน.xls  ซ่ึงเป็นขอ้มูลอ าเภอและ
โรงเรียนท่ีตรงกบัขอ้มูลของระบบ 

 
11 ตวัอยา่ง ขอ้มูลท่ีระบบแสดงช่ืออ าเภอ  เฉพาะบุคคลท่ีปฏิบติัหนา้ท่ีอยูส่ านกังานฯ   ใหพิ้มพช่์องอ าเภอวา่ส ำนักงำน 

 
12  ตวัอยา่ง ขอ้มูลท่ีระบบแสดงช่ือโรงเรียน  เฉพาะบุคคลท่ีปฏิบติัหนา้ท่ีอยูส่ านกังานฯ   ใหพิ้มพว์า่ส ำนักงำน  ก็พอส่วนบุคคล
ท่ีปฏิบติัหนา้ท่ีอยูโ่รงเรียน  ไม่ตอ้งพิมพค์  าวา่   โรงเรียน  น าหนา้ก็ได ้

 
13 ผลจากการคลิกปุ่ม ส่งข้อมูล ERROR ออก Excel ระบบจะแจง้ใหท้ราบวา่ส่งไฟลไ์วท่ี้ไดร์ฟ  C:\Excel_Error.xls  เม่ือเปิดดู
จะพบขอ้มูลดงัภาพต่อไป 
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14  ภาพแสดงขอ้มูลจะพบวา่   ช่ือบุคคลท่ีช่ืออ าเภอผิด  คือ นายอินสม  ศรีค า    ตอ้งเปิดไฟลเ์อก็เซลทีเตรียมไวแ้ละคน้หาขอ้มูล
เพ่ือแกไ้ขใหถู้กตอ้ง แลว้บนัทึก 

 
15  เม่ือคลิกปุ่ม  ตรวจโรงเรียน  จะพบขอ้มูล   ท่ีผิดจ านวนท่ีเป็นปัญหา  393 ราย(ลูกศรแดง1)  และขอ้มูลท่ีถูกตอ้ง จ านวน 961 
ราย (ลูกศรแดง2)  สามารถส่งออกขอ้มูลท่ีเป็นปัญหาไดโ้ดยคลิกปุ่ม   ส่งข้อมูล ERROR ออก Excel  (ลูกศรแดง3) 

 
16  ภาพแสดงขอ้มูลจะพบวา่   ช่ือโรงเรียนผิด  อนุบาลเมง็ราย(สนัสะลีก)  ขอ้มูลท่ีถูกคือ  สนัสะลีกวทิยา   วิธีแก ้  ตอ้งเปิด
ไฟลเ์อก็เซลทีเตรียมไวแ้ละคน้หาขอ้มูลเพ่ือแกไ้ขใหถู้กตอ้ง แลว้บนัทึก 
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17  เม่ือคลิกปุ่มตรวจบุคคล  เป็นการตรวจโดยเลขประชาชน  หากพบเลขประชาชนวา่ง  หรือ กรอกไม่ครบ 13 หลกั หรือเกิน 
13 หลกั หรือเลขประชาชนซ ้ ากนั  ระบบจะแสดงขอ้มูลใหเ้ห็น 

 
18  เม่ือคลิกตรวจต าแหน่ง  หากพบขอ้มูลต าแหน่งท่ีบนัทึกในเอก็เซล  ไม่ตรงกบัฐานขอ้มูลของ E-Money ระบบจะแสดงให้
เห็นตอ้งแกไ้ขใหถู้กตอ้ง  สามารถส่งออกขอ้มูลต าแหน่งท่ีถูกตอ้งโดยคลิกท่ีสญัรูป (ลูกศรแดง4)  ระบบจะแจง้ใหท้ราบดงัภาพ 
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19  เม่ือคลิกปุ่มตรวจวทิยฐานะ  หากกรอกขอ้มูลไม่ถูก  ระบบจะแสดงใหเ้ห็นแต่เน่ืองจากวทิยฐานะไม่เก่ียวขอ้งกบัเงินเดือน
สามารถลบขอ้มูลวทิยฐานะออกได ้ ตามภาพถดัไป 

 
 

 
20  คลิกปุ่มตรวจเงินเดือน(หมายเลข8)   ปุ่มตรวจเล่ือนขั้น(หมายเลข9)  ปุ่มท่ี 10  เป็นการเลือกวา่จะบนัทึกแบบไหน 
          เง่ือนไข  ลบข้อมูลเดมิบันทกึใหม่    หมายถึงการบนัทึกไฟลแ์รก(กรณีจดัเตรียมขอ้มูลเอก็เซลหลายไฟล)์  หรือการบนัทึก
ทั้งหมดไฟลเ์ดียว 
          เง่ือนไข  บันทกึต่อจำกข้อมูลเดมิ   หมายถึงการบนัทึกขอ้มลูจากไฟลท่ี์สอง,สาม... จนถึงไฟลสุ์ดทา้ย 
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23  คลิกปุ่ม  บันทกึ (หมายเลข11)   ระบบจะแจง้ใหท้ราบวา่บนัทึกเรียบร้อยแลว้   คลิกปุ่ม  ปิด  เพ่ือเสร็จส้ินการเตรียมขอ้มูล 

 
24  แสดงไฟลเ์อก็เซลท่ีระบบส่งออกใหดู้เพ่ือประกอบการแกไ้ขขอ้มูลท่ีเป็นปัญหา  ถูกส่งออกท่ีไดร์ฟ   C:  (ลูกศรแดงช้ี) 
          Excel_Error.xls     หมายถึง  ขอ้มูลท่ีผิด หรือไม่ตรงกบัฐานขอ้มูลของระบบ แลว้แต่เราตรวจขอ้มูลอะไร เช่น ตรวจ 
                                        โรงเรียน  ขอ้มูลก็จะเป็นช่ือโรงเรียน  เป็นตน้ 
          Setต าแหน่ง.xls      หมายถึง  ขอ้มูลต าแหน่ง  ท่ีถูกตอ้ง 
          Setโรงเรียน.xls      หมายถึง  ขอ้มูลโรงเรียน  ท่ีถูกตอ้ง 
          Setอ าเภอ.xls          หมายถึง  ขอ้มูลอ าเภอ  ท่ีถูกตอ้ง 
 


