
การน าขอ้มูลเอก็เซล เขา้สู่ระบบ E-Money  โดยวธีิเตม็รูปแบบ จะน าเขา้จากระบบ Set_Sala   มีวธีิการดงัน้ี 

 
1  เม่ือด าเนินการน าขอ้มูลจากเอก็เซลเขา้สู่ระบบ Set_Sala  เรียบร้อยแลว้จะน าขอ้มูลเขา้ระบบ E-Money ให ้เขา้ระบบโดยคลิก  
Start -> All Programs -> SALARY -> Office Edit Salary 

 
2  ระบบจะใหใ้ส่  User Name  และ  Password  เม่ือใส่ถูกตอ้งจะพบหนา้จอดงัภาพถดัไป 

 
3  เลือกเมนูหลกั(ลูกศรแดง1)  ->  พิมพร์ายงาน (ลูกศรแดง2) -> พิมพแ์บบ 4109 (ลูกศรแดง3) จะพบหนา้จอดงัภาพถดัไป 
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4  คลิกปุ่ม  รับขอ้มูลจาก Set_Sala  รอระบบประมวลผลสกัครู่ 

 
5  เม่ือระบบประมวลผลเสร็จจะแจง้ใหท้ราบดงัภาพ 

 
6   คลิกปุ่ม  น ำเข้ำบัญชีเงนิเดอืน  รอสกัครู่เม่ือด าเนินการเสร็จ  ระบบจะแจง้ใหท้ราบดงัภาพถดัไป 
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 7  หลงัจากคลิกปุ่ม น ำเข้ำบัญชีเงนิเดอืน ระบบแสดงขอ้มูลมีปัญหา   6  ราย (กรอบส่ีเหล่ียมแดง)  ประกอบดว้ย  จะตอ้งเลือก 3 
สถานะ แต่ละสถานะมีความหมายดงัน้ี 
งดเบิก (ลูกศรแดง2)  หมายถึง บุคคลท่ีจ าหน่ายไปแลว้ ซ่ึงเดือนท่ีผา่นมาเคยเบิก  เดือนปัจจุบนัไม่เบิก  หรือ บุคคลท่ียา้ยเขา้แต่
งานการเงินยงัไม่ไดรั้บหนงัสือแบบรับรองเงินเดือนเดือนสุดทา้ย 
เบิกเท่ำเดมิ (ลูกศรแดง3)  หมายถึง บุคคลท่ีเคยเบิกในเดือนท่ีผา่นมา  แต่ไม่มีช่ือในค าสั้งเล่ือนขั้น อาจเป็นเพราะรอค าสัง่อยู ่
เพิม่เข้ำระบบ (ลูกศรแดง4) หมายถึง บุคคลท่ียา้ยเขา้ในเดือนปัจจุบนัและงานการเงินไดรั้บหนงัสือแบบรับรองเงินเดือนเดือน
สุดทา้ยแลว้  หรือบุคคลท่ีบรรจุใหม่ 
               บรรทดัท่ี 1  คลิกเลือก(ลูกศรแดง1)  ระบบจะอนุญาตใหเ้ลือกเพียงงดเบิก  หรือ  เบิกเท่าเดิม  ส่วนบรรทดัท่ี 3 และ
บรรทดัท่ี 6  ช่ือเป็นบุคคลเดียวกนัแต่พบขอ้มูล 2 บรรทดั  แสดงวา่บุคคลดงักล่าวมีเลขประชาชนตา่งกนั หรือระบบไดบ้นัทึก
รหสัไวส้องรหสัตอ้งกลบัไปแกข้อ้มูลใหถู้กตอ้งและเร่ิมตน้ใหม่ทั้งหมด  
               หากไม่มัน่ใจวา่บุคคลท่ีเลือก  จะงดเบิก  หรือเบิกเท่าเดิม  หรือเพ่ิมเขา้ระบบ  อยา่เพ่ิงตอบ  ใหส้อบถามฝ่ายบุคคล 
หรือคน้หาขอ้มูลใหไ้ดค้  าตอบท่ีชดัเจน   หากตอบมัว่จะท าใหเ้บิกผดิและตอ้งกลบัมาเร่ิมตน้ใหม่  หากยงัไม่มีขอ้มูลใหปิ้ดระบบ
ไปก่อนเพ่ือไปตรวจสบขอ้มูลแลว้จึงกลบัมาเปิดระบบใหม่  โดยเร่ิมท่ีปุ่ม   น าเขา้บญัชีเงินเดือน 
               หากตอ้งการขอ้มูลจากระบบเพื่อไปคน้หาขอ้มูลใหค้ลิกปุ่ม ส่งข้อมูล ERROR ออก excel  (ลูกศรแดง5) 

 
8  เม่ือขอ้มูลในตารางสีเหลืองไดถู้กตอบจนหมดไปจากหนา้จอก็เป็นอนัวา่ด าเนินการเสร็จ    หากขอ้มูลท่ีด าเนินการเสร็จตรวจ
แลว้พบวา่มีขอ้ผิดพลาด  ตอ้งการเร่ิมใหม่  ตอ้งกลบัไปจดัท าขอ้มูล เอก็เซล  ค  าสัง่เล่ือนขั้นใหม่ แลว้มารับขอ้มูลใหม่ก่อนเร่ิม
ใหเ้ชค็ถูก ท่ีเร่ิมต้นใหม่แลว้ คลิกปุ่ม  รับข้อมูลจำก Set_Sala (คาดกรอบสีแดง) 
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การพิมพแ์บบ 4109 และการตรวจสอบยอดเงินท่ีน าเขา้ระบบ 

 
9  คลิกเลือก  ขา้ราชการครู(ลูกศรแดง1)  หรือ ก.พ.(ลูกศรแดง2) หรือ ลูกจา้ง(ลูกศรแดง3)  แลว้คลิกปุ่ม  พมิพ์แบบ 4109  จะ
พบหนา้จอดงัภาพถดัไป 

 
10  คลิกไปหนา้สุดทา้ยเพ่ือดูยอดรวมของแต่ละกลุ่ม  ตามลูกศรแดง1 

 
11  บนัทึก  ยอดรวม(คาดสีแดง)  ของกลุ่มขา้ราชการครู  ไวเ้ปรียบเทียบกบัการพิมพฎี์กาประจ าเดือน 
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12  บนัทึก  ยอดรวม(คาดสีแดง)  ของกลุ่ม ก.พ.(บุคลากรทางการศึกษา)  ไวเ้ปรียบเทียบกบัการพิมพฎี์กาประจ าเดือน 

 
13  บนัทึก  ยอดรวม(คาดสีแดง)  ของกลุ่มลูกจา้งประจ า  ไวเ้ปรียบเทียบกบัการพิมพฎี์กาประจ าเดือน 

 
14  เม่ือบนัทึกยอดรวมเสร็จปิดการพมิพแ์บบ 4109  แลว้เลือกเมนูหลกั(ลูกศรแดง1) -> พิมพฎี์กาประจ าเดือน(ลูกศรแดง2) 

 
15  ตรวจสอบยอดเงินเดือน ค่าจา้งประจ าของบุคลากรทุกกลุ่มใหต้รงกนั  หากไม่ตรงกนัตอ้งหาสาเหตุท่ีท าใหย้อดไม่ตรง 
 


