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ขั้นตอนการใช้ไฟล์ Excel รายชื่อผู้เข้าฝึก 

1. การกรอกเลขบัตรประชาชน 
- เป็นตัวเลขอารบิกเท่านั้น 

- กรอกติดกันไม่ต้องมีการเว้นวรรคระหว่างตัวเลข หรือ – (ขีดกลาง) 
- เป็นเลขบัตรประจ าตัวประชาชนที่ถูกต้องทั้ง 13 หลักของกรมการปกครอง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หากเลขบัตรประจ าตัวประชาชนไม่เป็นไปตามรูปแบบท่ีก าหนด เจ้าหน้าท่ีผู้พิจารณา           
จะแจ้งให้สถานประกอบกิจการแก้ไขให้ถูกต้อง ก่อนด าเนินการพิจารณารับรองหลักสูตร ฯ ต่อไป 

ยกเว้น กรณีท่ีเป็นเลขหนังสือเดินทาง หรือ Work Permit ให้บันทึกตามปกติไม่ต้องแก้ไข 

 

 

 

 

 

1759900400553 

ถกูต้อง 

1-7599-00400-55-3 

ผิด (มีขีดกลาง) 

1 7599 00400 55 3 

ผิด (มีช่องวา่ง) 

1759900400553 

ผิด (ไมใ่ช่เลขอารบิก) 

1 7599 00400 55 3 

ผิด (มีชอ่งว่าง และไมใ่ชเ่ลขอารบิก) 

1-7599-00400-55-3 

ผิด (มีขีด และไมใ่ช่เลขอารบกิ) 
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หลังจากเปิดไฟล์ Excel ขึ้นมา จะเจอรูปแบบไฟล์ตามภาพ  

 

 

- ให้ท าการกรอกเลขบัตรประชาชน1 ของผู้จบฝึก ในช่องหมายเลข 1   เมื่อกรอกข้อมลูเสร็จเรียบร้อย            
ให้กดปุ่ม การตรวจสอบเลขบตัรฯ ซ้ า ตามช่องหมายเลข 2 ถ้ามีข้อมูลซ้ าพื้นหลังจะเปลี่ยนเป็นสีฟ้า ให้
ตรวจสอบว่าซ้ ากับท่านใดและกรอกใหม่อีกครั้ง 

- ให้ท าการกรอกค าน าหน้าช่ือ นาย นาง นางสาว น.ส.  ช่ือ นามสกุล  ในช่องหมายเลข 3 กรอกเสร็จให้กดที่ปุ่ม 
ตรวจสอบ ช่ือ-สกลุซ้ า ตามช่องหมายเลข 5 

- ให้กรอกผลการประเมินศักยภาพ๒ ของผู้เข้าอบรม ในช่องหมายเลข ๔ 

- ให้เช็คในช่องที่ ๖ ถ้าเลขบัตรผดิจะมีขึ้นเตือน หรือใส่เลขบัตรไม่ครบ/มีขีด/ช่องว่า จะมีขึ้นเตือนว่าไมค่รบ 13 
หลัก ให้ตรวจเช็คและแกไ้ขใหม่อกีครั้ง 

- หลังจากท่ีกรอกข้อมูลครบถ้วนใหก้ดปุ่ม กดก่อนSAVE ตามหมายเลข 7  
 

 

❖  ใหก้รอกข้อมูลในช่องท่ีเป็นพ้ืนหลังสีเขียวเท่านั้น 
 

 
 

 

 

๑ 

๒ 

๓ ๔ 

๑ การกรอกเลขบตัรประชาชนท่ีถกูต้องในหน้าท่ี ๑                  ๒ การกรอกผลการประเมนิศกัยภาพหน้าท่ี ๔ 

๕ 

๖ 

๗ 
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ข้อห้ามในการใช้ไฟล์ Excel รายชื่อ 

 

 

❖ ห้ามลบทั้งแถวตามภาพ ให้ลบทีละช่องหรือทีละคอลมัน์   

 

 

 

 

 

❖ ห้ามเปลี่ยนช่ือ Sheet  และห้ามเพิม่ Sheet  
 
 
 
 
 
 

 
 

 

การกรอกผลการประเมินศักยภาพผู้เข้าอบรม 
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กดไปท่ี Sheet แบบประเมินรายบคุบล จะปรากฎหน้าดังภาพต่อไปนี้ 

 

 

 

ให้ปริน้หน้านีอ้อกมา เพื่อประเมนิรายบคุคล(หรือวิธีใดก็ได้ตามสะดวกที่สามารถประเมินรายบคุคลได้) ถ้า1 รุ่นม1ี00 คน 

ก็ต้องมีผล 100 คน ไมจ่ าเป็นวา่หลกัสตูรที่ฝึกจะต้องมีการประเมนิทกุรายการ                                                            

อยา่งน้อยแตล่ะหลกัสตูรจะต้องมีการประเมิน 1 รายการ  

ในแตล่ะรายการ จะเทียบเกณฑ์การประเมินได้เป็น 

ไมเ่ปลีย่นแปลง : 0       ดีขึน้เลก็น้อย : 1 ดีขึน้ปานกลาง : 2  ดีขึน้ชดัเจน : 3 

   

การกรอกผลการประเมินศักยภาพผู้เข้าอบรม (ต่อ) 
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ตัวอย่างการน าผลคะแนนมาใส่ 
 

 

 

 

 

 

 

การใช้ไฟล์ Excel นี ้ให้ท าตามทีบ่อกด้านบนเทา่นี ้กรอกข้อมลูใน Sheet SUMMARY เทา่นัน้   

ห้ามเปลีย่นแปลงข้อมลูอื่น ๆ ท่ีนอกเหลอืจากนี ้เนื่องจากไฟล์ตวันีไ้ด้มีการลอ็คผลไว้แล้ว เมื่อมกีารเปลีย่นแปลง           

เวลาแนบไฟล์ไปในระบบจะท าให้ระบบไมน่บัจ านวนคนให้  
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เมื่อทกุอยา่งถกูต้องแล้ว ขอให้ท าการบนัทกึ โดยเลอืกการบนัทึกแบบ บนัทกึเป็น (Save As) จากนัน้ ตัง้ช่ือไฟล์ใหมท่ีเ่ป็น

ช่ือไฟล์ที่ต้องการ ตามช่องหมายเลข ๑ 

 

 

 

ข้อควรระวงั จะต้องเลอืกรูปแบบเป็น Excel97-2003 เทา่นัน้ หากเลอืกเป็นอยา่งอื่นเมื่ออพัโหลดเข้าระบบจะมี

ข้อผิดพลาด (error) เกิดขึน้ 

๑ 


