แนวทางการปฏิบัติในการกรอกข้อมูล

เนื่องจากการกรอกข้อมูลลงทะเบียนออนไลน์มีข้อขัดข้อง ทำให้การกรอกข้อมูลออนไลน์เป็นไปอย่างไม่มีประสิทธิภาพ ดังนั้นเพื่อเป็นการเอื้ออำนวยความสะดวกในการกรอกข้อมูลในฐานข้อมูลออนไลน์ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  สำนักนายกรัฐมนตรี  ซึ่งเป็นผู้ออกแบบและดูแลระบบคอมพิวเตอร์ทั้งหมด จึงได้มีการปรับปรุงและเพิ่มเติมข้อมูลการกรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม excel  โดยสำนักนายกรัฐมนตรี จะเป็นผู้นำข้อมูลทั้งหมดของแต่ละจังหวัดเข้าสู่ระบบเอง โดยขอให้ สำนักงาน กศน. ดำเนินการจัดทำข้อมูลลงในแบบฟอร์ม excel ที่กำหนด และมีแนวทางปฏิบัติ       ในการกรอกข้อมูล ดังนี้
1. การกรอกข้อมูลผู้สมัครทั้งของเดิม (ตั้งแต่วันที่ 18-29 กุมภาพันธ์ 2555) และของใหม่ (ตั้งแต่วันที่ 1-31 มีนาคม 2555) ให้ใช้แบบฟอร์มตามที่กำหนดให้เท่านั้น ห้ามใช้ไฟล์อื่น ๆ หรือสร้างขึ้นเอง
2. ให้ตรวจสอบข้อมูลให้มีความถูกต้องทั้งการสะกดตัวอักษร ตัวเลข 13 หลัก และกรอกข้อมูลให้ครบทุกช่องตามที่กำหนด
3. กรณีที่ผู้สมัครมีเพียงปีเกิด  ให้กรอกเป็น 01/01/ปีเกิด(พ.ศ.) ตามตัวอย่าง ดังนี้ 01/01/2499 
4. การรวมข้อมูลเพื่อจัดส่ง ให้ดำเนินการดังนี้
    4.1 การตั้งชื่อ file ดำเนินการดังนี้
           1) กรณีเป็นข้อมูลเดิมระหว่างวันที่ 18 – 29  ให้ตั้งชื่อ file ตามชื่อจังหวัด เช่น ลำปาง.xls

            2) กรณีเป็นข้อมูลตั้งแต่วันที่  1 มีนาคม 2555 เป็นต้นไปให้ตั้งชื่อ file และตามด้วยวันที่ส่ง เช่น จังหวัดลำปาง ข้อมูลในวันที่ 2 มีนาคม 2555 ให้ตั้งชื่อ file เป็น 
ลำปาง2555-03-02.xls 
4.2 การส่งข้อมูล 
     1) ข้อมูลวันที่  1 - 31 มีนาคม 2555  ให้ส่งทุกวัน โดยส่งเป็นไฟล์ที่รวมข้อมูลของทุกอำเภอในจังหวัดเรียบร้อยแล้ว และ ใน 1 file จะมีเพียง 1 sheet ซึ่งเป็น sheet ของข้อมูลในวันนั้นเท่านั้น
               2) สำหรับข้อมูลในวันที่ 18 – 29 กุมภาพันธ์ 2555 ให้กรอกแบบฟอร์มตามที่กำหนดใหม่  โดยให้ตรวจสอบจำนวนข้อมูลผู้ลงทะเบียนที่ยังมิได้กรอกออนไลน์ เช่น  จำนวนผู้ลงทะเบียนที่รายงานตั้งแต่วันที่ 18 – 29 ก.พ. 55 มีจำนวนทั้งสิ้น 5,000 คน และมีการกรอกข้อมูลผ่านออนไลน์แล้ว จำนวน 1,000 คน ดังนั้น จำนวนที่ยังมิได้กรอกออนไลน์ 4,000 คน ดังนั้น จะต้องมีจำนวนผู้สมัครที่จะต้องกรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม excel ใหม่ จำนวนทั้งสิ้น  4,000 คน 
                  โดยขอให้ ผู้ประสานงานจังหวัด สรุปข้อมูลจำนวนที่กรอกข้อมูลออนไลน์ และที่ยังไม่กรอกข้อมูลตามแบบรายงานที่กำหนด
รายงานจำนวนผู้ลงทะเบียนสมาชิกกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี
จังหวัด...ลำปาง......................................
ระหว่างวันที่ 18 – 29 กุมภาพันธ์ 2555
ตัวอย่างการรายงาน
	วันเดือนปี
	จำนวนที่ส่ง
	คงเหลือ
	หมายเหตุ

	 1 มีนาคม 2555
	1,000
	3,000 คน
	จำนวนที่รายงานตั้งแต่วันที่ 18 – 29 ก.พ. 55 ทั้งสิ้น 5,000 คน กรอกข้อมูลออนไลน์แล้ว 1,000 คน คงเหลือจำนวน 4,000 คน 

	2 มีนาคม 2555
	2,000
	1,000 คน
	

	3 มีนาคม 2555 
	1,000 
	-
	


