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1. การกรอกข้อความพื้นท่ีสีฟ้าท่ีอยู่ด้านนอกแบบฟอร์ม เพื่อให้ข้อความวิ่งเข้าแบบฟอร์มอัตโนมัติ
ซึ่งจ าเป็นต้องกรอกใหม่ในแต่ละ sheet ผู้จัดท าไม่สามารถเขียนสูตรและล็อคสูตรให้ข้อความวิ่ง
ไปได้ทุก sheet ด้วยการกรอกข้อความครั้งเดียว  จะท าได้ก็ต่อเมื่อไม่มีการเพิ่มจ านวน sheet
ขึ้นมา หมายความว่า จะท าได้ก็ต่อเมื่อ จ านวนของ sheet แต่ละ sheet มีจ านวนท่ีแน่นอน
สูตรท่ีล็อคไว้จะไม่ผิดเพี้ยนไป

2. ไม่สามารถใช้เมนูการ ลบ (delete) แถวที่ได้ว่างได้ เนื่องจากมีการล็อคสูตร และล็อค
การมองเห็นส่วนต่างๆ ให้คงอยู่ จึงก าหนดให้ผู้ใช้งาน เลือกค าสั่ง ซ่อน (hide) แถวท่ีว่างออก
จากการมองเห็นและการพิมพ์งาน

3. ผู้ใช้งานสามารถจัดความสวยงามของแบบฟอร์มได้บ้าง โดยการย่อ/ขยาย ความกว้างของ
คอลัมน์ และแถว

4. การมองเห็นลักษณะความกว้างและต าแหน่งของกล่องค าแนะน า จะแตกต่างกันไปตามเวอร์ชั่น
ของ Window และ Microsoft office ของเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ใช้งาน

5. ผู้จัดท าติดตั้งระบบตรวจสอบ Digit เลขบัตรประชาชนของเกษตรกรในแต่ละรายไว้ และไดต้ดิตัง้
สูตรการตรวจสอบการซ้ าของเลขบัตรประชาชนภายในหมู่บ้านเดียวกันไว้ (ภายใน sheet
กษ 02 หมู่บ้าน) นอกจากนี้ท้ายเล่มคู่มือนี้ ผู้จัดท าได้สอนวิธีการตรวจสอบการซ้ าของเลขบัตร
ประชาชนระหว่างหมู่บ้าน หรือ ของข้อมูลทั้งหมดไว้ท้ายเล่ม

6. การบันทึกเลขบัญชีธนาคารในคอลัมน์เลขท่ีบัญชีธนาคาร ผู้จัดท าก าหนดให้พิมพ์ตัวเลขได้ 
10 หลัก หรือ 12 หลักเท่านั้น หากผู้ใช้พิมพ์ตัวเลข 1-9 ตัว หรือ 11 ตัว ระบบจะมีการฟ้อง
เตือนให้ท าการตรวจสอบความถูกต้อง

ค าช้ีแจงการจัดท า workbook 



1. เปิด sheet กษ. 02 หมู่บ้าน > กรอกข้อมูลชื่อภัย ช่วงเกิดภัย และท่ีอยู่ลงบนพื้นท่ีสีฟ้า 
ตามแบบตัวอักษรสีแดง ให้ครบถ้วนแล้วข้อความจะไปปรากฎบนแบบ กษ 02 ระดับหมู่บ้าน

2. กรอกข้อมูลเกษตรกร และให้สังเกตคอลัมน์ “ตรวจสอบเลขบัตรประชาชน” ถ้าถูกต้องตาม 
หลัก Digit จะแสดงผล  TRUE=ถูก ถ้าเลขบัตรไม่ถูกต้องตามหลักจะแสดงผล FALSE=ผิด

3. คัดลอกข้อความพื้นท่ีสีฟ้าคอลัมน์ J-O ไปวางใน sheet แบบ กษ.02 ต าบล ท่ีคอลัมน์ B 
แล้ววางแบบค่า (values [123]) 

ขั้นตอนการใช้งาน

FALSE

หากมีการบันทึกข้อมูลเลขบัตรประชาชนซ้ าซ้อนภายในหมู่บ้านเดียวกัน จะแสดงผลแจ้งเตือน 
โดยการปรากฎเป็นพื้นท่ีสีแดง



> ท าการเปิด sheet กษ 02 ต าบล เพื่อวางข้อมูล



หากต้องการเพิ่ม sheet 

4. กรอกข้อมูลชื่อภัย ช่วงเกิดภัย และท่ีอยู่ลงบนพื้นท่ีสีฟ้า ตามแบบตัวอักษรสีแดง ให้ครบถ้วน
แล้วข้อความจะไปปรากฎบนแบบ กษ 02 ระดับต าบล ก็จะเสร็จส้ินสมบูรณ์

ให้คลิกขวา sheet ท่ีต้องการ เช่น sheet กษ 02 หมู่บ้าน > คลิกเลือก Move or Copy 
> คลิกเลือก Create a copy > OK จากนั้นให้เปลี่ยนชื่อ sheet 



5. คัดลอกข้อความพื้นท่ีสีฟ้าคอลัมน์ J-O ไปวางในแบบ กษ.02 อ าเภอ ที่คอลัมน์ B 
แล้ววางแบบค่า (values [123]) 

6. เปิด sheet กษ 02 อ าเภอ เพื่อวางข้อมูล



7. กรอกข้อมูลชื่อภัย ช่วงเกิดภัย และท่ีอยู่ลงบนพื้นท่ีสีฟ้า ตามแบบตัวอักษรสีแดง ให้ครบถ้วน
แล้วข้อความจะไปปรากฎบนแบบ กษ 02 ระดับอ าเภอ ก็จะเสร็จสิ้นสมบูรณ์

8. คัดลอกข้อความพื้นท่ีสีฟ้าคอลัมน์ J-O ไปวางในแบบ กษ.02 จังหวัด ท่ีคอลัมน์ B แล้ววาง
แบบค่า (values [123])

9. เปิด sheet กษ 03 จังหวัด เพ่ือวางข้อมูล



10. กรอกข้อมูลชื่อภัย ช่วงเกิดภัย และท่ีอยู่ลงบนพื้นท่ีสีฟ้า ตามแบบตัวอักษรสีแดง ให้ครบถ้วน
แล้วข้อความจะไปปรากฎบนแบบ กษ 03 ระดับจังหวัด ก็จะเสร็จสิ้นสมบูรณ์

11. หากด าเนินการแล้วเสร็จต้องการพิมพ์รายงาน ให้ด าเนินการซ่อนแถวที่ว่าง หรือ แถวท่ีไม่มี
ข้อมูล โดยเลือกแถวท่ีต้องการ คลิ๊กขวาแล้วเลือกซ่อน (Hide) เนื่องจากได้ท าการล็อค
worksheet จึงท าใหผู้ใช้ไม่สามารถใช้ค าส่ัง ลบ (delete) ได้



> ผลลัพธ์ท่ีได้จากการซ่อนแถว

12. ตัวอย่างภาพการพิมพ์แบบ กษ.







กรณี ต้องการตรวจสอบเลขบัตรประชาชนซ้ าซ้อนระหว่างหมูบ่้าน

1. ให้เปิด Sheet ว่าง Sheet ใหม่ขึ้นมา จากนั้นคัดลอกข้อมูลเกษตรกรในหมู่บ้านท่ี 1 มาวาง
ต่อด้วยการคัดลอกข้อมูลเกษตรกรในหมู่บ้านถัดไปมาวางต่อท้ายไปเรื่อย ๆ

3. เลือกค าสั่ง Conditional Formatting > Highlight Cells Rules > Duplicate Values > OK
หากพบเลขบัตรประชาชนท่ีซ้ ากันจะแสดงผลเป็นพื้นท่ีสีแดง

2. เลือกคอลัมน์ท่ีเก็บค่าเลขบัตรประชาชน



3. เลือกคอลัมน์ท่ีเก็บค่าเลขบัตรประชาชนอีกคร้ัง > เลือกค าสั่ง Sort & Filter > Sort Smallest to 
Largest > Sort เพ่ือเรียงล าดับข้อมูล



4. ผลลัพธ์ จะได้ข้อมูลซ้ ากันในแถบสีแดงซึง่จะอยู่ติดกัน ท่ีมีการเรียงเลขจากเลขมากไปหาเลขน้อย



กรณี การบันทึกเลขบัญชีธนาคาร

การบันทึกเลขบัญชีธนาคารในคอลัมน์เลขที่บัญชีธนาคาร สามารถพิมพ์ตัวเลขได้ 10 หลัก 
หรือ 12 หลัก เท่านั้น

หากพิมพ์ตัวเลข 1-9 ตัว หรือ 11 ตัว ระบบจะมีการฟ้องเตือนให้ท าการตรวจสอบความถูกต้อง 
ให้กด “ลองใหม่” เพ่ือพิมพ์ตัวเลขตามจ านวนท่ีก าหนดให้ถูกต้อง



หากมีข้อสงสัยติดต่อเจ้าหน้าที่


