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ประกาศของกอง IT
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กรณีที่ใส่รหัส user ผิด

น าเม้าส์ไปชี้ที่ข้อความ
และกดปุ่ม Delete
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1
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ใส่รหัส user และ 
password เดิม

ใส่ password ใหม่
ที่ต้องการ 2 ครั้ง
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เข้าระบบ 
และยกเลิก USER ที่อยู่ในระบบ

ยกเลิกไม่เข้าระบบ

เข้าระบบ 
และ USER ที่อยู่ในระบบ

ยังท างานได้ต่อไป



คลิก คลิก
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กรณีท่ีกด Execute แลว้
ตอ้งการยกเลิก
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1.คลิก

2.คลิก
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1.คลิกเม้าส์ขวา

2.คลิก

3.ก าหนดชื่อตามต้องการ

4.คลิก
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5. Folder ใหม่ที่สร้างขึ้น
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1.คลิกเม้าสข์วา

2.คลิก
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3..ก าหนดชื่อตามต้องการ
4.คลิก

5.ชื่อที่แก้ไขแล้ว

13



1.คลิกเม้าส์ขวา

2.คลิก
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3.ก าหนดชื่อค าสั่ง

4.คลิก

5.ค าสั่งที่เพิ่ม
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ชื่อรายงาน ถ้าขึ้นต้นด้วยเครื่องหมาย “/ ”
user ทุกคนจะเห็น layout นี้

ค าอธิบายเพิ่มเติม

ถ้าคลิกเลือกแสดงว่าก าหนดให้เป็น layout เริ่มต้น
ถ้าคลิกเลือก user อื่นจะไม่เห็น layout นี้

17



18

ชื่อ User-specific ผลลัพธ์

ขึ้นต้นด้วย
เครื่องหมาย ”/”

- • เป็น layout ส่วนรวม
• ทุก user เห็นได้หมด 
• user อื่นสามารถแก้ไข และบันทึก layoutใหม่ 

แทน layout เดิมที่สร้างไว้ได้

ขึ้นต้นด้วย
ตัวอักษร

เลือก • เป็น layout เฉพาะตนเอง
• user อื่นไม่สามารถมองเห็นได้  

จึงไม่สามารถแก้ไขแทนค่าเดิมได้
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เช่น หากต้องการแก้ไขรูปแบบ
รายงานให้เห็นเฉพาะข้อมูลรวม
โดยซ่อนคอลัมน์เดือนต่างๆไว้



1.คลิกเลือกเดือนที่ต้องการซ่อน

2.คลิกเม้าส์ขวา
เลือกค าสั่ง hide
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3.คลิกคอลัมน์และเลื่อนคอลัมน์
งบประมาณไปอยู่ด้านหน้า
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4.คลิกปุ่ม save layout
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5.ใส่ชื่อรายงาน

6.ค าอธิบายเพิ่มเติม

7.คลิก 8.คลิก
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9.คลิกปุ่ม select layout

10.เลือกรายงาน

11.คลิก รายงานรูปแบบที่
ต้องการ
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1.คลิกคอลัมน์2.คลิก

ต้องการเรียง
จากน้อยไปมาก

3.ผลลัพธ์
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1.คลิกคอลัมน์
2.คลิก

ต้องการเรียง
จากมากไปน้อย

3.ผลลัพธ์
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1.คลิกคอลัมน์

2.คลิก

กรณีต้องการกรองข้อมูล เช่น เลขที่ Doc.
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3.คลิก

4.คลิก
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5.คลิกเพื่อเรียงเลขที่ Doc.

6.คลิก Doc.

7.คลิก
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8.คลิก

Doc.ที่ต้องการ
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เลือกเฉพาะค่าที่ต้องการ
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เลือกค่าที่ต้องการเป็นช่วง
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ยกเว้นเฉพาะค่าที่ต้องการ
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ยกเว้นค่าเป็นช่วง
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1.คลิกคอลัมน์2.คลิก
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3.ผลลัพธ์
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1.คลิกคอลัมน์

2.คลิก
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3.ผลลัพธ์
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การย่อรายงาน
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การขยายรายงาน

2

1
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3
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1.คลิก
2.เลือก

3.เลือก

4.คลิก

รูปแบบที่ 1
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5.ตั้งชื่อไฟล์
6.คลิก

7.เลือก
8.คลิก

รูปแบบที่ 1
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รูปแบบที่ 1
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1.เลือก

3.เลือก
6.เลือก

4.เลือก

5.เลือก
2.เลือก

รูปแบบที่ 2
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รูปแบบที่ 2
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กรณีเลือก Pivot table
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Pivot table

ข้อมูล

ระบบจะสร้าง Excel ให ้2 ชีท


