
การคน้หาขอ้มูลขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน  
1. เขา้ google คน้หา ฐานขอ้มูลกลาง องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
2. เลือก ฐานขอ้มูลเวบ็ไซต ์องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 

 
 

3. เลือกจงัหวดัท่ีตอ้งการ 

 
 
 
 



การตดัขอ้ความใน Excel   
1. คลุมคอลมัน์ท่ีตอ้งการตดัขอ้ความ ตวัอยา่ง อยากตดัค าวา่ เทศบาลต าบล และ อบต. 

 
 

2. กด  Ctrl+h  และพิมพ ์ ?**ต. ในช่องส่ิงท่ีคน้หา เพื่อตดัขอ้ความ  อบต. ออกจาคอลมัน์ท่ีเลือก แลว้
คลิกตกลง ขอ้ความท่ีอยูด่า้นหนา้ ต.จะหายไป  (ตดัขอ้ความ “เทศบาล” ท าเช่นเดียวกนั) 

 
 
 
 



การแยกหรือเรียงขอ้มูล  

1. คลุมเซลทั้งหมดในชีท  คลิก เรียงล าดบัและกรอง   เลือก เรียงล าดบัแบบก าหนดเอง 
 

 
 
2. จะปรากฏตารางตามภาพ  ให้เลือกคอลมัน์ท่ีตอ้งการเรียง ในช่องเรียงล าดบัตาม กรณีจะเรียง 

คอลมัน์ D เพื่อแยกเทศบาลกบัอบต. ใหเ้ลือกคอลมัน์ D ตามภาพ แลว้คลิก ตกลง 

 
 
 



การรวมขอ้ความระหวา่งคอลมัน์ และการเคาะเวน้วรรคระหวา่งคอลมัน์ 
1. พิมพข์อ้ความท่ีตอ้งการรวมใส่ในคอลมัน์  เช่น ตอ้งการรวมขอ้ความในคอลมัน์ F และ คอลมัน์ E 

โดยใหผ้ลรวมอยูใ่นคอลมัน์ H ใหพ้ิมพ ์=F1&"  "&E1  ในช่องคอลมัน์ H แถว 1 

 
 

2. ระบบจะรวมขอ้ความให้ตามภาพ การใชเ้คร่ือง “  “ คือการเคาะวรรค จ านวน 2 เคาะ เพื่อเวน้
ระยะห่าง 

 
 
 



การคดัลอกขอ้ความแบบไม่เอาสูตร  
1. เลือกขอ้มูลท่ีตอ้งการคดัลอก  คลิกขวาในเซลท่ีตอ้งการวางขอ้มูล   

 เลือกวางแบบพิเศษ   

 
 

2. เลือก ค่าและรูปแบบตวัเลข  ขอ้มูลท่ีไดจ้ะเป็นขอ้มูลท่ีไม่มีสูตรติดมาดว้ย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การรันล าดบัตวัเลข 

1. พิมพต์วัเลขเร่ิมตน้ในช่องท่ีตอ้งการ   คลิก  

 
 

2. เลือกชุดขอ้มูล   

 
 
 
 
 



3. เลือกลกัษณะการรันเลขในช่องชุดขอ้มูลในใน ถา้ตอ้งการรันเลขลงดา้นล่าง ให้เลือก คอลมัน์  
ถา้ตอ้งการรันเลขไปดา้นขวา ใหเ้ลือก แถว   
แลว้เลือกการเพิ่ม เปล่ียนทีละ 1  และค่าส้ินสุด เป็นจ านวนท่ีตอ้งการส้ินสุด  เลือกตกลง 

 

 
 

4. ตามตวัอยา่ง ระบบจะรันเลข 1-50 ลงดา้นล่างให ้โดยเพิ่มค่าทีละ 1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



ไฟล์งาน  ระบบการตรวจสอบการรับและส่งเงิน 
1. ในชีทรหสั ใหแ้ต่ละพ้ืนท่ี/พ้ืนท่ีสาขาเปล่ียนช่ือ อ.ป.ท.ในเขตพ้ืนท่ีรับผดิชอบ 

 
 

2. ในชีทใบเสร็จรับเงิน ในช่อง พิมพเ์ดือน / ว.ด.ป.รับเงิน / ว.ด.ป.ส่งเงิน / สินคา้
และบริการ  ใหค้ดัลอกขอ้มูลจาก ชีทรหสั  ซ่ึงเป็นขอ้มูลท่ีระบบจะน าไป
ประมวลผลในชีทอ่ืน ๆ **หากพิมพเ์องระบบอาจจะคน้หาขอ้มูลนั้นไม่พบ 
ส าหรับ ช่องรหสั สามารถแกไ้ขไดต้ามตวัอยา่งถดัไป 

 



การก าหนดรหสัในชีทใบเสร็จรับเงิน  
 

1. คลิกขวาท่ีช่องวางของคอลมัน์รหสั  เลือกแกไ้ขความคิดเห็น 

 
 

2. พิมพข์อ้ความตามรูปภาพ  
แลว้บนัทึกขอ้มูลในช่องรหสัตามตวัเลขท่ีก าหนดไว ้ตามประเภทสินคา้และบริการนั้น ๆ 
 

 
 

 
 
 
 

 



การตรวจสอบการจดัเก็บรายไดร้ายวนั (รับเงิน) 
1. ใหค้ดัลอกวนัท่ีตอ้งการตรวจสอบจากชีท “สูตร” เช่น ตอ้งการตรวจสอบการจดัเก็บรายไดร้ายวนั 

(รับเงิน) ของวนัท่ี 3 ตุลาคม 2559  ใหค้ดัลอกวนัท่ีจากสูตรท่ีตอ้งการ 

 
 

2. วางวนัท่ีท่ีคดัลอกในซีท ตรวจสอบรายวนั (รับเงิน) ในช่องสีเหลืองดา้นบน  จะปรากฏขอ้มูลการ
จดัเก็บรายไดใ้นวนัท่ี 3 ตุลาคม 2559 ข้ึน 

 
หมายเหตุ การตรวจสอบการน าส่งเงิน (รายวนั)  ใหท้  าเช่นเดียวกนั แต่วางวนัท่ีท่ีตอ้งการตรวจสอบ 
ในชีพตรวจสอบรายวนั (ส่งเงิน)  



การตรวจสอบเลขท่ีแบบพิมพ ์ใบอนุญาต / ใบเสร็จรับเงิน 
1. แทรกซีทเปล่าข้ึนมา 1 ชีท ไวด้า้นหลงั ซีทใบอนุญาต 
2. ใหค้ดัลอกขอ้มูลจากซีทใบอนุญาต / ใบเสร็จรับเงิน น ามาวางในชีทใหม่ท่ีเราแทรก  

โดยใหว้างแบบธรรมดาก่อน เม่ือขอ้มูลมาแลว้ใหค้ลิกขวา  เลือกวางแบบพิเศษ 

 
 

3. ก าหนดค่าตามภาพ  

 
 
 
 
 
 
 



4. ขอ้มูลใหม่ท่ีไดจ้ะไม่มีสูตรติดมาดว้ย 

 
 

5. ใหแ้ทรกคอลมัน์ 2 คอลมัน์ ดา้นหลงั คอลมัน์เลขท่ีฉบบั  
 

 
 
 
 
 



6. พิมพเ์ลขท่ีฉบบัแรกในคอลมัน์ G แถว 2  

 
 

7. รันเลขแบบอตัโนมติั  โดยเลือกชุดขอ้มูล 

 
 
 
 
 
 



 
8. ก าหนดค่าตามท่ีตอ้งการ เช่น 

 
 

9. ระบบจะรันเลขใหอ้ตัโนมติั 

 
 
 
 
 



 
10. พิมพสู์ตรเพื่อดูการกระโดดของเลขท่ีฉบบัในคอลมัน์ H แถว 2 ดงัน้ี 

 
 ถา้ผลการค านวณ คือ 0 หมายความวา่เลขท่ีฉบบัไม่กระโดด 
 ถา้ผลการค านวณ มีค่าตั้งแต่ 1 ข้ึนไป หมายความวา่เลขท่ีฉบบัมีการกระโดด หรือการใชใ้บอนุญาต
หรือใบเสร็จขา้มล าดบั ตอ้งหาสาเหตุท่ีเกิดข้ึน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ไฟลร์ะบบตรวจสอบการรับและส่งเงิน (ชีท ส่งเงิน อปท.) 
1. ใหเ้พิ่มรายช่ือ อปท.ลงในคอลมัน์ P และช่ือโดยยอ่ของ อปท.นั้นในช่องรหสั โดยแยกในเขต

เทศบาลและนอกเขตเทศบาล ตามตวัอยา่ง 

 
 
2. ใหค้ดัลอกขอ้มูลในช่องรหสั ท่ีเป็นช่ือยอ่ของ อปท. มาวางในชีทรหสั ไฟลร์ะบบตรวจการรับและส่งเงิน 
เพื่อท่ีระบบจะเอาขอ้มูลมาค านวณเงินบ ารุงทอ้งถ่ินในเขตนั้น ๆ 

 



ไฟลร์ะบบตรวจสอบการรับและส่งเงิน (ชีท ใบอนุญาต) 

1. กรอกขอ้มูลใบอนุญาต โดยในช่อง พิมพเ์ดือน / ว.ด.ป.รับเงิน / ว.ด.ป.ส่งเงิน / 
สินคา้และบริการ / เขต / แหล่งเงิน ใหค้ดัลอกขอ้มูลจาก ชีทรหสั ส าหรับช่องอ่ืน ๆ 
ใหก้รอกขอ้มูลเองตามเอกสาร ตามตวัอยา่ง  

 
 
***ส าหรับขอ้มูลในช่องแหล่งเงิน ระบบจะดึงขอ้มูลมาท่ีชีท ส่งเงิน อปท. อตัโนมติั 

 



ไฟลร์ะบบตรวจสอบการรับและส่งเงิน (ชีท รายงานค่าปรับ 
1. ในชีทน้ี ระบบจะดึงขอ้มูลจากชีทค่าปรับใหอ้ตัโนมติั หากตอ้งการดูขอ้มูลการเปรียบเทียบปรับแต่

ละเล่ม ใหก้รอกเลขท่ีเล่มของใบเสร็จค่าปรับในช่องสีเหลือง ระบบจะดึงขอ้มูลและรายละเอียดให้
อตัโนมติั 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การนบัวนัน าส่งเงิน 
1. เงินรายไดแ้ผน่ดินวนัใดเกิน 10,000 บาท ใหน้ าส่งโดยด่วน อยา่งชา้ตอ้งไม่เกิน 3 วนัท าการ

ถดัไป  
ตวัอยา่ง 
กรณีรับเงินวนัจนัทร์ 10,500 บาท ใหน้ าฝากภายในวนัพฤหสับดี (ไม่นบัวนัหยดุนกัขตัฤกษ)์  
กรณีรับเงินในวนัศุกร์ 10,500 บาท ใหน้ าฝากภายในวนัพุธ (ไม่นบัรวมเสาร์อาทิตย)์ 
 
การหมุนรูปภาพ / ไฟล ์PDF  
1. เปิดไฟล ์PDF ท่ีตอ้งการ หากไฟลด์งักล่าวมีการกลบัหวัของขอ้มูล  

 
 
2. ใหเ้ขา้ไปท่ีเมนู  View เลือก Rotate View  เลือก Clockwise เพื่อหมุนไปดา้นขวา 

หรือ เลือก Counterclockwise  เพื่อหมุนไปดา้นซา้ย 

 
 
 



3. หลงัจากหมุนไฟล ์และรูปภาพเช่น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ไฟลง์าน รายงานการเงิน 
1. ในชีท การโอนเงิน ใหก้รอกจ านวนเงินคงเหลือปีก่อน ส่วนขอ้มูลอ่ืน ๆ เม่ือคียข์อ้มูลการขอโอน 

หรือกรมโอนให ้ระบบจะดึงขอ้มูลใหอ้ตัโนมติั 

 
 
2. บนัทึกขอ้มูลการขอโอนเงิน หรือขอ้มูลกรมโอนให ้หรือขอ้มูลการโอนกลบักรม ใหค้รบถว้น  

โดยใหช่้อง รายการโอนเงิน ประเภทเงิน และกิจกรรม ให้คดัลอกขอ้ความในชีทสูตร เพื่อน ามาวาง
ในช่องดงักล่าว ใหต้รงกบัขอ้มูลการขอโอน/กรมโอนให/้โอนกลบักรม 
ส่วนช่องรหสัใหคี้ยเ์ลขรหสัโดยดูจากชีทเบิกจ่ายเงินนอก&เงินงบ ฯ (รายเดือน)   
ขอ้มูลในช่องสีเขียว ระบบจะดึงขอ้มูลใหอ้ตัโนมติัตาม 

 

 



การเพิ่มขอ้มูลหมวดยอ่ย รายการการเบิกจ่าย 
1. ใหแ้ทรกแถวตามจ านวนขอ้มูลท่ีตอ้งการเพิ่มหมวดยอ่ยของรายการการเบิกจ่าย  

ในชีท เบิกจ่ายเงินงบ&เงินนอกฯ (รายเดือน)  แลว้คดัลอกแถวหมวดรายการการเบิกจ่ายท่ีมีขอ้มูล
อยูแ่ลว้ น ามาวางในแถวท่ีแทรกเพิ่ม เพื่อใหสู้ตรติดมาดว้ย   

 
 

2. เม่ือคดัลอกและวางขอ้มูลแลว้ ใหแ้กไ้ขช่ือรายการท่ีตอ้งการ พร้อมก าหนดรหสัดา้นหนา้ 
ของรายการ โดยรหสัตอ้งไม่ซ ้ ากนั  ตามตวัอยา่ง 

 
 



3. เม่ือแกไ้ขช่ือรายการและรหสัของหมวดยอ่ยของรายการเบิกจ่ายท่ีตอ้งการเพิ่มเรียบร้อยแลว้ 
เม่ือเรากรอกรหสัท่ีก าหนดไวใ้นชีท การโอนเงิน ท่ีช่องรหสั ขอ้มูลจะดึงขอ้มูลใหอ้ตัโนมติั 

 
 
4. เม่ือมีการเพิ่มรหสัและขอ้มูลหมวดยอ่ยในชีท เบิกจ่ายเงินงบ&เงินนอกฯ (รายเดือน)  ตอ้งไปเพิ่ม

ขอ้มูลดงักล่าวในชีทเบิกจ่ายเงินงบฯ (ทั้งปี) และชีทการเบิกจ่ายเงินนอกฯ (ทั้งปี) ดว้ย  

 
 
 
 



ไฟล ์รับ-จ่ายแสตมป์พื้นท่ีสาขา 
1. ใหพ้ื้นท่ีสาขาบนัทึกขอ้มูลในชีทขอ้มูลผูป้ระกอบการให้ครบถว้น พร้อมทั้งก าหนดรหสัของ

ผูป้ระกอบการโดยไม่ซ ้ ากนั 

 
 

2. กรอกขอ้มูลในชีทบนัทึกรับ-จ่ายแสตมป์ ใหค้รบถว้น โดยในช่อง เดือน / สถานการณ์รับ-จ่าย / ชนิด
แสตมป์ / ขนาดบรรจุ / แรงแอลกอฮอล ์ใหค้ดัลอกขอ้มูลจากชีทสูตร เพื่อน าขอ้มูลดงักล่าวมาใชใ้นการ
ประมวลผลของขอ้มูล  ส าหรับขอ้มูลขนาดบรรจุ (ลิตร) / จ  านวน (ดวง) ใหก้รอกตวัเลขตามขอ้มูลจริง 
 

 



3. ส าหรับในช่องรหสัตวัเลข ใหคี้ยร์หสัผูป้ระกอบการท่ีเราก าหนดไว ้ในชีทบนัทึกการรับ-จ่าย
แสตมป์  ระบบจะดึงรายช่ือผูป้ระกอบการให้อตัโนมติั ส่วนขอ้มูลอ่ืนๆ ใหบ้นัทึกขอ้มูลให้
ครบถว้น 

 

 


