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การจัดท าข้อมูลเพ่ือถ่ายโอนในระบบคอมพวิเตอร์หลัก (Data Entry for transfer on VMS) 

ในปัจจบุนัระบบคอมพิวเตอร์สว่นบคุคลได้พฒันารูปแบบที่สามารถประมวลผลข้อมลูจ านวนมากได้ จนในบางระบบงาน
สามารถประมวลผลได้ทัง้ระบบด้วยโปรแกรมทัว่ไป เช่น MS Excel แตใ่นบางกรณีที่การประมวลผลจ าเป็นต้องอาศยั
ระบบคอมพิวเตอร์หลกัที่สามารถประมวลผลข้อมลูที่ซบัซ้อน และเช่ือมตอ่กบัฐานข้อมลูหลกั  

 ดงันัน้การจดัท าข้อมลูที่จะเช่ือมตอ่กนัระหวา่งคอมพิวเตอร์สว่นบคุคล กบัระบบคอมพวิเตอร์หลกั จ าเป็นต้องมี
รูปแบบและวิธีการในการจดัท าข้อมลูโดยจะแยกเป็น 2 แบบ คือ 

 1.การจดัท าข้อมลูเพื่อถา่ยโอนจากคอมพิวเตอร์สว่นบคุคล ไปยงัระบบคอมพิวเตอร์หลกั 

 2.การจดัท าข้อมลูเพื่อถา่ยโอนจากระบบคอมพิวเตอร์หลกั ไปยงัคอมพิวเตอร์สว่นบคุคล 

เร่ิมต้นท างาน โดยในคอมพวิเตอร์ส่วนบุคคลจะใช้โปรแกรมที่ยอดนิยมคอื Microsoft Excel 

 1.การจดัท าข้อมลูเพื่อถา่ยโอนจากคอมพิวเตอร์สว่นบคุคล ไปยงัระบบคอมพิวเตอร์หลกั ข้อมลูที่จดัเตรียมให้ท า
ใน Microsoft Excel ซึง่สะดวก ง่ายตอ่การจดัการ กรณีที่จดัท าข้อมลูใน Excel แล้วน ามาใช้ในระบบฐานข้อมลูสามารถ
สร้างแฟ้มข้อมลู Excel และบนัทกึอยูใ่นรูป .xls  หรือ .xlsx ได้ทัว่ไป  แตถ้่าหากจะต้องการสง่ข้อมลูให้อยูร่ะบบ file 

processing จะต้องจดัท าข้อมลู Excel และบนัทกึข้อมลูในรูป text file ข้อจ ากดัของระบบ file processing คือ จะมี
รูปแบบของข้อมลูที่ชดัเจน มคีวามกว้างทีเ่ทา่กนัทกุ record ดงันัน้การจดัท าข้อมลู Excel เพื่อใช้ในระบบคอมพิวเตอร์ใน
รูปแบบของ file processing จะต้องท าดงันี ้

 - กรณีที่เป็นตวัเลขจะต้องมีจ านวนหลกัเทา่กนั และให้เตมิศนูย์หน้าตวัเลขที่น้อยกวา่ เช่น มีจ านวน 5 หลกั 
ตวัอยา่ง    123   00123    4560   04560 

 - กรณีที่มีตวัเลขทศนยิม ให้จดัท าตวัเลขใหม่โดยการคณุด้วย 100  

ตวัอยา่ง  123.50   123.50*100   12350 

         =1 * 100   00100 

การจดัข้อมลูให้เพิ่มเลขศนูย์ กรณีมีจ านวนหลกัไมเ่ทา่กนั ท าได้ตามขัน้ตอนดงันี ้

    เลอืกกลุม่ข้อมลู ->          
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       คลิก๊ขวา แล้วเลอืก จดัรูปแบบเซลล์... 

 

จะมีหน้าตา่ง การจดัรูปแบบเซลล์ ให้เลอืกรายการตวัเลข และ เลอืก ก าหนดเอง  เพื่อก าหนดรูปแบบตาม
ต้องการ  ให้ไปท่ี General ลบข้อความ General แล้วพิมพ์หมายเลข 0 เทา่กบัจ านวนหลกัทีต้่องการ 

 กดตกลงจะได้ข้อมลูดงันี ้



ฝ่ายเตรียมและประมวลผลข้อมูล   หน้า 3

      ดงันัน้ข้อมลูทกุ field จะมีขนาดเทา่กนัตลอด และสามารถน าไปใช้งานใน
ระบบคอมพิวเตอร์หลกั ในระบบ file processing ได้ 

กรณีที่มีข้อมลูที่เป็นภาษาไทย เชน่ ช่ือ-นามสกลุ  การวางต าแหนง่ของข้อมลู ควรวางต าแหนง่คอลมัน์
สดุท้าย เนื่องจากช่ือ-นามสกลุแตล่ะ field มีขนาดไมเ่ทา่กนั แม้จะใช้ฟังก์ชัน่ชว่ยจดัข้อมลูแล้วก็ตามเพราะ 
เมื่อข้อมลูที่ถกูถา่ยโอนเข้าระบบคอมพิวเตอร์หลกัจะไมช่ดเชยข้อมลูที่เป็นช่องวา่ง ท าให้การน าข้อมลูไปใช้
อาจจะมีปัญหา และยุง่ยากตอ่การแก้ไข  

 เมื่อท าการจดัข้อมลูแล้วให้บนัทกึข้อมลูแบบ Text file 

 

เมื่อบนัทกึข้อมลูเสร็จแล้ว สามารถน าสง่ไปยงัระบบคอมพวิเตอร์หลกัด้วยโปรแกรม FTP วิธีการนี ้ข้อมลูที่
เป็นภาษาไทยสามารถน ามาใช้ได้ทนัทีไมต้่อง convert ใหม ่

2.การจดัท าข้อมลูเพื่อถา่ยโอนจากระบบคอมพิวเตอร์หลกั ไปยงัคอมพิวเตอร์สว่นบคุคล  

การจดัท าข้อมลูที่ได้จากการประมวลผลในระบบคอมพวิเตอร์หลกัในรูปของ file processing ถ้า
ต้องการให้ได้ข้อมลูที่สมบรูณ์ ทัง้ตวัเลข และภาษาไทย จะต้องท าข้อมลูให้สามารถใช้งานใน Excel ซึง่มี
ตวัเลอืกภาษาที่หลากหลายมาก 
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วิธีการจดัท าข้อมลูจากระบบคอมพิวเตอร์หลกั มายงั คอมพิวเตอร์สว่นบคุคล ด าเนินการดงันี ้

- ข้อมลูที่ใช้งานจะต้องถกูคัน่ด้วยสญัลกัษณ์พิเศษ เช่น @ # $ , ไมค่วรใช้ชอ่งวาง 

ตวัอยา่ง 

 10001@นายศภุโชค โชคหลาย@123/7 ม.6@นาเฉลยีง@เมือง@เพชรบรูณ์@15,260.00@ฝ่ายรักษา
ความปลอดภยั 

 เมื่อท าข้อมลูในลกัษณะดงักลา่วจนครบกระบวนการประมวลผลแล้ว ให้ ถ่ายโอนข้อมลูไปยงั คอมพิวเตอร์สว่น
บคุคลด้วยโปรแกรม FTP  และจะได้ แฟ้มข้อมลูประเภท Text file   

 การน าข้อมลูประเภท Text file เข้ามาในระบบ Excel  เร่ิมต้นดงันี ้

- เปิดโปรแกรม Excel  เลอืก เมน ุแฟ้ม เลอืก เปิด  

 
ป้อนช่ือ แฟ้มข้อมลูที่ต้องการ 
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เลอืกประเภทของแฟ้มข้อมลูที่จะเปิดเป็น txt หรือเลอืก All file  จากนัน้ให้ค้นหาแฟ้มข้อมลูที่ต้องการ 

เมื่อเลอืกแฟ้มข้อมลูที่ถกูต้องแล้ว จะมี 3 ขัน้ตอนให้ด าเนินการดงันี ้

 

ขัน้ตอนท่ี 1 ให้เลอืกภาษาที่น าเข้าให้ถกูต้อง และเลอืกการแบง่ข้อมลูเป็นแบบใด  ในตวัอยา่งนีจ้ะใช้ มีการ
ใช้ตวัคัน่ และเลอืกภาษาไทย 
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ขัน้ตอนท่ี 2 ให้เลอืกสญัลกัษณ์ทีเ่ป็นตวัคัน่ของแตล่ะ field เมื่อเลอืกเสร็จจะพบวา่มีการแบง่ข้อมลูเป็น
คอลมัน์ ตามรูปภาพ 

 

ขัน้ตอนท่ี 3 สามารถเลอืกและไมเ่ลอืกชนิดของข้อมลูตา่งๆแตล่ะคอลมัน์ได้ ตรวจสอบความถกูต้อง และ  
กด เสร็จสิน้ ก็สามารถน าข้อมลูเข้าสู ่Excel ได้ทนัที 



ฝ่ายเตรียมและประมวลผลข้อมูล   หน้า 7

 

สามารถน าข้อมลูไปใช้งานใน Excel ได้รูปแบบตา่งๆ เช่น การท า แผนภมูิ การท า Privote Table   

  

 


