
คู่มือการลงโปรแกรม
และการกรอกข้อมูลใน
แบบรายงานทางการเงิน



วิธีการ Download โปรแกรม
❖ เข้าไปที่เวบ็ไซต์ www.cpd.go.th

รายงานข้อมูลทาง
การเงนิสหกรณ์

http://www.cpd.go.th/cpdth2560/index.php
/component/k2/item/468

หรือ



วิธีการ Download โปรแกรม

โปรแกรมดาวน์โหลด

❖ ไปที่โปรแกรมดาวน์โหลด

❖ Click ท่ีวงกลมสีแดง



ข้อมูลทั่วไปก่อนลงโปรแกรม

❖ โปรแกรม Microsoft offices ต้องเป็น Version 2007 ขึน้ไป

❖ ก่อนลงโปรแกรมให้ปิดโปรแกรม Microsoft offices ทัง้หมด

❖ ตรวจสอบวา่เคร่ืองที่ลงโปรแกรมสามารถเช่ือมตอ่ Internet ได้



CPDDAExcelAddIn2007_v2.zip Double-Click

Download file

ขั้นตอนที่ 1



1

2

Click install

ลงโปรแกรมส าเร็จ

ในกรณีท่ีมีหน้าตา่งขึน้มามากวา่นีใ้ห้ Click 
Accept หรือ Ok เพ่ือด าเนินการต่อไป

ขั้นตอนที่ 2



เม่ือลงโปรแกรมเรียบร้อยให้เปิด 
Microsoft Excel จะปรากฏ Tab 
CPD ดงัรูป

และชดุค าสัง่ 3 ชดุ ประกอบด้วย
1. ตรวจสอบความถกูต้อง
2. สง่ข้อมลู
3. ตรวจสอบโปรแกรมลา่สดุ

ลงโปรแกรมเรียบร้อย



วิธีการ Download แบบรายงาน

โปรแกรมดาวน์โหลด
❖ ไปที่แบบรายงานข้อมลูทางการเงินของสหกรณ์

❖ Click icon file excel ของแตล่ะแบบ



แบบรายงานแตล่ะแบบจะประกอบไปด้วย Sheet
1. ค าอธิบาย
2. แบบรายงาน

ยกเว้น แบบรายงาน 1 ท่ีจะมี sheet แหลง่ข้อมลูตราสาร
หนี ้ที่จะบอกเวบ็ไซต์ในการหาข้อมลูของตราสารหนีเ้พ่ือน ามา
กรอกข้อมลูในแบบรายงาน

แบบรายงาน



ทกุแบบรายงานจะมีข้อมลูเบือ้งต้นในสว่นหวัรายงาน
เหมือนกนั ซึง่ประกอบด้วย

1. ช่ือแบบรายงาน
2. รหสัสหกรณ์/ชมุนมุสหกรณ์

ให้ใสเ่ลขสหกรณ์ 13 หลกั ซึง่สามารถหาได้จาก
http://e-service.cpd.go.th/amlocode/

3. ช่ือสหกรณ์
4. ณ วนัท่ี

ให้กรอกข้อมลูวนัท่ีสิน้เดือนของข้อมลูท่ีรายงานเป็นปี ค.ศ. 
โดยมีรูปแบบดงันี ้dd/mm/yyyy เช่น รายงานข้อมลูเดือน
มิถนุายน ให้กรอก 30/06/2017

การกรอกข้อมูลเบื้องต้น



การกรอกข้อมูลเลข 13 หลัก
❖ เข้าไปที่เวบ็ไซต์ www.cpd.go.th

รายงานข้อมูลทาง
การเงนิสหกรณ์



การกรอกข้อมูลเลข 13 หลัก

Click ที่ รหสัสถาบัน
การเงนิ ส าหรับแบบ
รายงานการท าธุรกรรม

ของสหกรณ์

หรือพิมพ์ URL: 

http://e-
service.cpd.go.th

/amlocode/



การกรอกข้อมูลเลข 13 หลัก

1. Click ค้นหารหสัสถาบัน

2. เลือกจังหวัด และชื่อสหกรณ์
3. Click ค้นหาเลขรหสั



การกรอกข้อมูลเลข 13 หลัก

รหสักลาง 13 หลัก

น าเลขรหัสกลาง 13 หลักมา
กรอกในแบบรายงานข้อมูล



การกรอกข้อมูลวันที่ในแบบรายงาน

โปรแกรมนีจ้ะเก็บข้อมลูวนัที่ในรูปแบบของ Text ดงันัน้ ควร
ตรวจสอบ cell ท่ีรายงานข้อมลูวนัท่ีให้อยูใ่นรูปแบบของ Text 
หรือ ใสเ่คร่ืองหมาย ‘ หน้าข้อมลูวนัท่ีเพ่ือให้ cell นัน้ ๆ เก็บ
ข้อมลูในรูปแบบ Text เช่น ‘15/06/2017

หมายเหตุ ในกรณีเม่ือตรวจสอบความถกูต้องข้อมลูและโปรแกรมแจ้ง
เตือนวา่ “รูปแบบข้อมลูต้องเป็น dd/MM/yyyy (ค.ศ.), ไม่เป็นวนัท่ี
ก่อนหน้า 01/01/1990 และไม่เกินวนัท่ี 31/12/2050 “ ให้ตรวจสอบข้อมลู
ว่าเป็นปี ค.ศ. และรูปแบบข้อมลูเป็นรูปแบบ Text หรือไม่

การกรอกข้อมูลวันที่

‘31/07/2017

Text



การกรอกข้อมูลในแบบรายงาน

แบบรายงานจะมี Cell ท่ีมีเคร่ืองหมาย
หมายถึง Cell นัน้มีตวัเลือกให้ท่านเลือก
กรอกตามหวัข้อท่ีได้ก าหนดให้

Click ที่เคร่ืองหมาย
เพื่อให้ excel แสดงตัวเลือก



การเพิ่ม/ลด จ านวนแถวของข้อมูล

❖ แบบรายงานท่ีต้องมีการเพิ่มหรือลดจ านวนแถวของ
ข้อมลู  มีดงัตอ่ไปนี ้

− แบบรายงานที่ 1 การลงทนุในหลกัทรัพย์
− แบบรายงานท่ี 3 ลกูหนีเ้งินให้กู้ ยืมรายใหญ่
− แบบรายงานที่ 5 เจ้าหนีเ้งินกู้ ยืมรายใหญ่
− แบบรายงานที่ 6 ผู้ฝากเงินรายใหญ่

เน่ืองจากแตส่หกรณ์มีปริมาณข้อมลูท่ีไมเ่ทา่กนั



การเพิ่ม/ลด จ านวนแถวของข้อมูล
❖ วธีิการ เพิ่ม จ านวนแถว เพื่อให้มี         ในแถวถัดไป 

1. Click ขวาที่ตัวเลขด้านหน้าของ
แถวล่างสุด

2. เลือก COPY
3. เลือก insert Copied Cells 
ณ ตัวเลขของแถวที่ต้องการเพิ่ม



การเพิ่ม/ลด จ านวนแถวของข้อมูล
❖ วธีิการ ลด จ านวนแถว

1. Click ขวาที่ตัวเลขด้านหน้าของ
แถวล่างสุด

2. เลือก Delete
หมายเหตุ สาเหตท่ีุต้องลดจ านวน
แถว เ ม่ื อ มีแถว ท่ี มี ช่ อ ง ว่ า ง   คื อ 
โปรแกรมจะตรวจสอบความถูกต้อง
ของทกุแถวท่ีมีข้อมลูในแถวนัน้ ๆ ถ้า
มีช่องว่างเกิดขึน้แบบรายงานนัน้จะ
ไม่สามารถผ่านการตรวจสอบใน
เบือ้งต้นได้



การตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล

เม่ือกรอกข้อมลูตามแบบรายงานเรียบร้อยได้ ให้ไปที่ tab 
CPD แล้ว 

1. Click ชุดค าส่ัง “ตรวจสอบโปรแกรมล่าสุด”

2. Click ชดุค าสัง่ “ตรวจสอบความถกูต้องของข้อมลู”

การตรวจสอบความถูกต้องของรายงาน

เลือก Tab CPD

2. Click ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

1. Click ตรวจสอบ
โปรแกรมลา่สดุ



โปรแกรมจะแสดงหน้าต่างให้เลือกแบบรายงานและ
งวดข้อมูล

การตรวจสอบความถูกต้องของรายงาน

❖ เลือกแบบรายงานให้ตรงกบัช่ือแบบรายงานท่ี
ต้องการตรวจสอบ

❖ เลือกวนัท่ีสิน้เดือนของข้อมลู Click ตรวจสอบ

ช่ือแบบรายงาน
เลือกตามช่ือแบบรายงาน

แบบรายงาน 4

วันที่ ณ สิน้เดือนของข้อมูล



ผลการตรวจสอบรายงาน
ผ่านการตรวจสอบเบื้องต้น ไม่ผ่านการตรวจสอบเบื้องต้น



การส่งข้อมูล

2. ส่งข้อมูล

การส่งข้อมูล
1. ให้ Save ข้อมลูก่อนสง่ข้อมลูทกุครัง้

กรณีท่ีไมไ่ด้ save ข้อมลูก่อนสง่ ระบบจะแจ้ง
เตือนดงัรูป

2. Click สง่ข้อมลู

1. เลือก Tab CPD

การแจ้งเตือนเม่ือไม่ได้
save ข้อมูลก่อนส่งข้อมูล



การส่งข้อมูล (ต่อ)
การส่งข้อมูล

กรณีท่ี Save ข้อมลูและ Click สง่ข้อมลูแล้ว 
ระบบจะขึน้หน้าตา่งเพ่ือให้เลือกช่ือแบบรายงานท่ีต้องการ
จะสง่ และงวดข้อมลู

3. เลือกแบบรายงานให้ตรงกบัช่ือรายงาน
4. เลือกวนัท่ี งวดข้อมลูท่ีรายงาน
5. Click สง่ข้อมลู

3. เลือกตามช่ือแบบรายงาน

4. เลือกตามช่ือแบบรายงาน

5. Click ส่ง
ข้อมูล



การส่งข้อมูล (ต่อ)

กรณที่ส่งข้อมูลส าเร็จ

ระบบจะมีการแจ้งเตือนวา่ “สง่ข้อมลูส าเร็จ” พร้อม
ทัง้ให้เลขท่ีอ้างอิงในการสง่ข้อมลู เพ่ือเป็นหลกัฐานและ
ใช้อ้างอิงในการติดต่อกบัเจ้าหน้าท่ี

เลขอ้างองิการส่งรายงานข้อมูล



การส่งข้อมูล (ต่อ)

กรณที่ส่งข้อมูลไม่ส าเร็จ

ระบบจะมีการแจ้งเตือนวา่ “ไมส่ามารถสง่ข้อมลู...ได้”
พร้อมทัง้แจ้ง Cell ท่ีข้อมลูไมถ่กูต้อง เพ่ือความสะดวกในการ
แก้ไข



สรุปการใช้แบบรายงาน
1. โปรแกรม แบบรายงาน เลขสหกรณ์

13 หลักคู่มือ อยู่ใน Quick Link 
“รายงานข้อมูลทางการเงิน”

2. รูปแบบการกรอกวันที่ในแบบรายงาน 
คือ dd/mm/yyyy ต้องกรอกเป็น
ปี ค.ศ. รูปแบบ text เท่านั้น

3. ให้กรอกข้อมูลตามที่     มีให้เลือก 

4. ก่อนการตรวจสอบความถูกต้องข้อมูลต้อง
ท าการ “ตรวจสอบโปรแกรมล่าสุด” ก่อน
ทุกครั้ง

5. ก่อนส่งข้อมูลต้องท าการ Save ข้อมูล
ก่อนทุกครั้ง

6. เมื่อส่งข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้บันทึกเลขที่
อ้างอิงทุกครั้ง


