
ภาคผนวก ข
คูมือการใชระบบสารสนเทศทางดานการเงินและวัสดุ

   ระบบสารสนเทศทางดานการเงินและวัสดุ ภาควิชาภูมิทัศนและอนุรักษส่ิงแวดลอม
มหาวิทยาลัยแมโจ พัฒนาเพื่อการบริหารจัดการของภาควิชาภูมิทัศนและอนุรักษส่ิงแวดลอม และ
เปนระบบที่สามารถรองรับงานในระดับภาควิชาที่เกี่ยวของกับการขออนุมัติงบประมาณ การเบิก
จายงบประมาณ การเบิกวัสดุเพื่อการเรียนการสอน และสามารถรายงานการบริหารงบประมาณให
ผูบริหารในระดับภาควิชาใชประกอบในการตัดสินใจ การวางแผน และปรับปรุงประสิทธิภาพการ
บริหารในระดับภาควิชา ระบบ สามารถแบงคูมือการใชระบบสารสนเทศทางดานการเงินและวัสดุ
ออกเปน 3 สวนประกอบ โดยมีรายละเอียด ดังนี้

ข.1  การติดตั้งระบบสารสนเทศทางดานการเงินและวัสดุ
   ระบบสารสนเทศทางดานการเงินและวัสดุ ประกอบไปดวยโปรแกรมสําเร็จรูปที่เปน

สวนประกอบที่สําคัญของการทํางานของระบบสารสนเทศทางดานการเงินและวัสดุ และมีขั้นตอน
การติดตั้งระบบสารสนเทศทางดานการเงินและวัสดุ ดังนี้
         ข.1.1 ทําการติดตั้งโปรแกรมสําเร็จรูปตามขั้นตอน หากเครื่อง PC มีโปรแกรมสําเร็จขางตน
เรียบรอย เฉพาะสวนที่ไมมีใหติดโปรแกรมสําเร็จรูปจนแลวเสร็จเปนอันวาระบบสารสนเทศทาง
ดานการเงินและวัสดุ สามารถใชงานไดโดยสมบูรณ
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                 1)  การติดตั้งโปรแกรม Microsoft Visual Basic 6.0
        โดยนําแผน CD (Compact Disc) ของโปรแกรมสําเร็จรูป Microsoft Visual Basic 6.0

ไวในชองสําหรับใส CD แลวทําการ Setup โปรแกรมเพื่อติดตั้ง ดังรูปตอไปนี้

รูป ข.1  แสดงการเขาสูการติดตั้งโปรแกรมสําเร็จรูป Microsoft Visual Basic 6.0

จากรูป แสดงการติดตั้งโปรแกรมสําเร็จรูป Microsoft Visual Basic 6.0 ซ่ึงใชในการสราง
แบบฟอรมการติดตอระบบงาน การเรียกฐานขอมูล การรายงานตางๆ Microsoft Visual Basic 6.0
เปนเครื่องมือที่ชวยใหการติดตอส่ือสารระหวางผูใช กับระบบงานที่ไดรับความนิยมไมนอย โดย
ระบบสามารถตอบสนองการทํางานของเครื่องไมโครคอมพิวเตอรทั้ง เครื่องแมขาย Server และลูก
ขาย Client โดยสวนใหญการติดตอกับฐานขอมูลมักจะผานการติดตอโดยผาน ODBC ที่จะอธิบาย
การติดตั้งในสวนตอไป

รูป ข.2  แสดงการเริ่มตนการติดตั้ง Microsoft Visual Basic 6.0
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จากรูป ข.2  แสดงการติดตั้งโปรแกรมสําเร็จรูป Microsoft Visual Basic 6.0

   จากรูปใหเลือกปุม Continue เพื่อดําเนินการติดตั้งตามขั้นตอน จนกระทั่งสิ้นสุดการติด
ตั้ง หรือการติดตั้งสําเร็จไปไดดวยดี เปนอันเสร็จการติดตั้งโปรแกรมสําเร็จรูป Microsoft Visual
Basic 6.0 สามารถเรียกใชไดตามคุณสมบัติของโปรแกรมสําเร็จดังกลาว

                 2)  การติดตั้งโปรแกรม Seagate Crystal Reports 7.0
                     โดยนําแผน CD โปรแกรมสําเร็จรูป Seagate Crystal Reports 7.0 ไวในชองสําหรับ
ใส CD แลวทําการ Setup โปรแกรมเพื่อติดตั้ง ดังรูปตอไปนี้

รูป ข.3  แสดงการเริ่มตนการติดตั้ง Seagate Crystal Reports 7.0
จากรูป แสดงการติดตั้งโปรแกรมสําเร็จรูป Seagate Crystal Reports 7.0 เปนโปรแกรมที่ใชในการ
รายงานผลการทํางานของระบบสารสนเทศทางดานการเงินและวัสดุ
      จากรูปใหเลือกปุม Next และดําเนินการติดตั้งตามขั้นตอน จนกระทั้งสิ้นสุดการติดตั้ง
หรือการติดตั้งสําเร็จ เปนอันเสร็จการติดตั้งโปรแกรมสําเร็จรูป Seagate Crystal Reports 7.0
                 3) สวนโปรแกรมสําเร็จ Microsoft Access 97 มักจะติดตั้งมาพรอมกับ Microsoft Office
ซ่ึงเปนโปรแกรมสําเร็จรูปที่ใชอยูทั่วไป จึงไมไดอธิบายไว ณ ที่นี้
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     ข.1.2  การติดตั้งระบบสารสนเทศทางดานการเงินและวัสดุ
               วิธีการติดตั้งระบบสารสนเทศทางดานการเงินและวัสดุผูใชนําแผนที่บรรจุโปรแกรม
ระบบ แลวเลือก SetUp ระบบจะดําเนินการตามขั้นตอนการติดตั้งระบบ ดังรูปตอไปนี้

รูป ข.4  แสดงการเริ่มตนการติดตั้งโปรแกรมระบบสารสนเทศทางดานการเงินและวัสดุ

จากรูป แสดงการติดตั้งโปรแกรมระบบสารสนเทศทางดานการเงินและวัสดุ ใหดําเนินการตาม ขั้น
ตอนของการติดตั้ง จนกวาจะเสร็จสิ้นการติดตั้ง

เนื่องจากปจจุบันการพัฒนาระบบปฏิบัติการเปนไปอยางรวดเร็ว ทําใหการติดตั้งระบบที่
พัฒนาใหมอาจเกิดปญหาเชน ปญหาโปรแกรมเกา ดูจากรูป ข.5

รูป  ข.5 แสดงโปรแกรมเกากวาระบบปฏิบัติการปจจุบัน
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จากรูป ใหเลือก Yes เพื่อใหเก็บรุนของระบบปฏิบัติการที่ใชนั้น ๆ ในการเรียกใชระบบที่พัฒนาขึ้น
ไดโดยไมติดขัดปญหาการติดตอฐานขอมูลไมได เนื่องจากสาเหตุ การจัดเก็บฐานขอมูลในรุนเกา 
ซ่ึงปจจุบัน ระบบปฏิบัติการสวนใหญจะใช Windows XP ซ่ึงมักจะพวงโปรแกรมสําเร็จรูป

Microsoft Office XP เขาไปดวย จึงมักจะเกิดปญหาไมสามารถติดตอฐานขอมูลได ซ่ึงจะแกไขดวย
วิธีการเปดโปรแกรม Microsoft Access แลวเลือกคําสั่ง เครื่องมือ หรือ Tools แลวเลือกอรรถ
ประโยชนของฐานขอมูล แลวเลือกแปลงฐานขอมูล เพื่อทําการปรับเปลี่ยนฐานขอมูลจากเดิมซึ่งจัด
เก็บดวย Access 97 มาเปน Access 2000 หรือ XP ตามโปรแกรมสําเร็จรูป Microsoft Office ซ่ึงมัก
จะปรากฏรูป ดังนี้

รูป  ข.6 แสดงการปรับเปลี่ยนฐานขอมูล

จากรูป  ใหทําการแปลงฐานขอมูลไปสู Version ที่ทันสมัยขึ้น หรือคงไวใชฐานขอมูลบน Microsoft
Access 97 ดังเดิมก็ได เนื่องจากปองกันการเรียกขอมูลที่ไมสามารถเปดฐานขอมูลไดควรปรับ
เปลี่ยนฐานขอมูลไปสู Version ที่ทันสมัยขึ้น
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ข.2  การติดตั้ง ODBC (Object Database Connectivity)
การติดตั้ง ODBC (Object Database Connectivity) สําหรับเครื่องลูกขายหรือเครื่องแมขาย
       ข.2.1  จากจอภาพ Windows  เลือก Start แลวเลือก Settings ไปที่ Control Panel แลวเลือก
ODBC Data Sources ดังรูปตอไปนี้

รูป ข.7  แสดงภาพ Control Panel

จากรูป ข.6  แสดงจอภาพ Control Panel เพื่อเขาสูการติดตั้งฐานขอมูลของระบบ ดวย ODBC
   การติดตั้ง โดยใหเลือกจากรูป ข.6 เลือก ODBC เขาสูการติดตอกับฐานขอมูลที่ไดจัดทํา

ไวใน Microsoft Access ใชช่ือฐานขอมูลวา Admin
       ข.2.2  เลือกรายการ System DSN ทําการเพิ่ม System DSN โดยการคลิกที่ปุม Add

รูป ข.8  แสดงขั้นตอนการสรางการติดตอฐานขอมูล

จากรูป แสดงการติดตอฐานขอมูล โดยเลือกสรางการติดตอใหม
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   การสราง ดวยการเลือกคําสั่ง Add ขั้นตอนของการติดตั้งจะแสดงรูป ข.7 เปนขั้นตอนการ
ติดตอฐานขอมูล
       ข.2.3  เลือก Driver Name เปน Microsoft Access Driver แลวคลิกปุม Finish

รูป ข.9  แสดงใหเลือกโปรแกรมสําเร็จรูปที่สรางฐานขอมูลไว

จากรูป ข.10  แสดงใหการเสร็จสิ้นการติดตอฐานขอมูล

จากรูป ใหผูติดตอฐานขอมูลกรอกชื่อที่จะใชเรียกการติดตอ โดยใหช่ือ Manage
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รูป ข.11  แสดงการเสร็จสิ้นการติดตอฐานขอมูล

จากรูป แสดงการติดตอฐานขอมูล
   เมื่อเลือกโปรแกรมสําเร็จรูปที่จัดเก็บฐานขอมูลไว จะใหเลือกคําสั่งใหส้ินสุดการติดตั้ง

จะปรากฏชื่อ Manage ในหัวขอ System Data Source ที่ไดทําการติดตอฐานขอมูลไว
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ข.3  การติดตั้งโปรแกรมสนับสนุนการใชระบบสารสนเทศทางดานการเงินและวัสดุ
      โปรแกรม Acrobat® Reader 5.0 เปนโปรแกรมสนับสนุนการเรียกคูมือชวยการใช ของ

ระบบสารสนเทศทางดานการเงินและวัสดุ ซ่ึงจัดไวในรูปแบบของไฟลนามสกุล pdf เปนคูมือ
อธิบายการทํางานเปนงาน ๆ ไป เชน การจัดทําคําของบประมาณ การเบิกจายวัสดุ การแสดงราย
งานตาง ๆ  ทั้งนี้ เพื่อใหผูใชสามารถเลือกอานไดตามที่ตองการ

รูป ข.12  แสดงการติดตอโปรแกรม Acrobat® Reader 5.0

จากรูป  แสดงการเริ่มตนการติดตั้งโปรแกรม Acrobat® Reader 5.0 ซ่ึงการติดตั้งเปนไปตามขั้น
ตอน โดยผูติดตั้งเลือกคําสั่งจนกวาการติดตั้งจะแลวเสร็จ
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ข.4  การใชงานระบบสารสนเทศทางดานการเงินและวัสดุ
   ระบบสารสนเทศทางดานการเงินและวัสดุ เปนสวนหนึ่งของระบบสารสนเทศทางดาน

การบริหารงานในระดับภาควิชา  ซ่ึงประกอบไปดวย ระบบสารสนเทศทางดานการเงินและวัสดุ
ระบบสารสนเทศดานการเรียนการสอน และระบบสารสนเทศทางดานการบริหาร การใชงานของ
ระบบสารสนเทศทางดานการเงินและวัสดุ ประกอบไปดวยหัวขอใหญ ดังนี้
      ข.4.1  งบประมาณ  คําขอ

   งบประมาณ คําขอ ทําหนาที่การบริหารระบบสารสนเทศทางดานการเงินและวัสดุ ดวย
การบันทึกจัดเก็บขอมูล ตั้งแตการจัดทําคําของบประมาณ การไดมาซึ่งงบประมาณ การเบิกจายงบ
ประมาณในหมวดตอบแทนใชสอยและวัสดุ การเบิกใชวัสดุเพื่อการเรียนการสอน รวมไปถึงการ
รายงานในสวนตางๆ ที่เกี่ยวของ ทั้งมีขั้นตอนการทํางาน ดังนี้

   ข.4.1.1  คําของบประมาณ  เปนขั้นตอนการบันทึกขอมูลเกี่ยวกับงบประมาณ ดวยการจัด
เก็บ ขอมูลคําของบประมาณ รายการตางๆ ระบบสามารถบันทึกคําของบประมาณไดทุกหมวด
รายจาย รวมทั้ง การรายงานแบบตามฟอรมของทางราชการ
         ข.4.1.2  งบประมาณที่ไดรับ  เปนขั้นตอนการบันทึกขอมูลคําของบประมาณที่ไดรับการ
จัดสรร ในปงบประมาณนั้นๆ พรอมกับการรายงาน รายการงบประมาณที่ไดรับจัดสรร
          ข.4.1.3  เบิกจายงบประมาณ  เปนขั้นตอนการจัดทําคําขออนุมัติเบิกจายงบประมาณ  เมื่อ
ผานการเสนอขออนุมัติแลวนํามาบันทึกรายการสรุปรายการจัดทําการขออนุมัติเบิกจายเงิน ตาม
แบบฟอรม เงื่อนไขของทางราชการจนแลวเสร็จขั้นตอนการอนุมัติ
       ข.4.1.4  การเบิกวัสดุ เปนขั้นตอนของการเบิกใชวัสดุที่ไดจากการขออนุมัติเบิกจายในขั้น
ตอนที่ 3 ที่บันทึกไว เพื่อใหผูใชสามารถเบิกใชเพื่อดําเนินการตามวัตถุประสงคที่กําหนดไว และ
รายงานที่เกี่ยวของ

       ข.4.2  รายงานเพื่อการบริหาร ทําหนาที่รายงาน  สรุปผลการดําเนินการของแตละงบประมาณ
ที่ไดดําเนินการในสวนประกอบที่ 1 ซ่ึงการรายงานจะนํามาประกอบการวางแผน การตัดสินใจ และ
การปรับปรุงใหภาควิชา หรือหนวยงานมีประสิทธิภาพเพิ่มมากขึ้น

   และอีก 2 หัวขอ คือ เกี่ยวกับระบบ เปนสวนสนับสนุนใหผูใชสามารถเขาใจระบบ และ
ตอบปญหาแกผูใชระบบ สวนหัวขอออกจากระบบ เปนการสิ้นกระบวนการทํางานของระบบ

   ขอมูลทั่วไปเกี่ยวกับระบบ รายการบางรายการบนจอภาพ ที่ผูใชควรทราบความหมาย
และความยาวของขอมูลที่ตางกัน เพื่อใหการใชระบบเปนอยางมีประสิทธิภาพ คือ
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    รหัสคําขอ หมายถึง เปนรหัสของการจัดทําคําของบประมาณ จึงใชขอความสั้นๆ เพื่อ
กระชับ จดจําไดงาย มีความยาว 3 ตัวอักษร นั้นก็คือ ถาผูใชตองการคนหา หรือตองการพิมพรหัสคํา
ขอใหใชความยาว 3 ตัวอักษร

   รหัสรายการ หมายถึง รหัสของการจัดทําบันทึกการเบิกจายรายการในหมวด 300 เพื่อเบิก
รายจายรายการตางๆ มีความยาว 3 ตัวอักษร

   รหัสรายจาย หมายถึง รหัสของประเภทรายจายงบประมาณที่แยก
 เร่ิมตนการใชระบบ ดวยรูป ข.10 ซ่ึงแสดงภาพเกือบทั้งหมดของระบบหัวของบประมาณคําขอ

รูป ข.13  แสดงการเขาสูระบบ

จากรูป ข.10  แสดงภาพโดยรวมของระบบสารสนเทศทางดานการเงินและวัสดุ จะเห็นถึงการแบง
สวนงานดังที่ไดอธิบายไวขางตน
วิธีการใชระบบ ขอแบงการใชระบบ โดยแบงการอธิบายออกเปนสวน  จํานวน 3 สวน คือ

ข.4.3  การบันทึกขอมูลตางๆ
            ข.4.3.1  ขอมูลที่เกี่ยวกับงบประมาณ  เร่ิมดวยการบันทึกขอมูลงบประมาณ แสดงไดดังรูป
ข.11
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รูป ข.14  แสดงจอภาพการบันทึกขอมูลงบประมาณ

จากรูป แสดงจอภาพการบันทึกขอมูลงบประมาณ หรือการจัดทําคําของบประมาณ ที่อธิบายไวขาง
ตน จอภาพนี้เปนการจัดเก็บรายการงบประมาณที่ตองการเสนอขออนุมัติงบประมาณ โดยแยกแต
ละประเภท แตละป และเปนหมวดรายจายตามวิธีการงบประมาณ
วิธีการบันทึกขอมูล

   วิธีการบันทึกขอมูล ระบบจะแสดงรหัสคําขออัตโนมัติ โดยใหลําดับตอจากคําขอราย
การงบประมาณเดิมที่เคยไวกอนหนานี้

     1)  เลือกรายการตอไปนี้
     หนวยงาน เปนขอมูลหนวยงานภายในคณะแสดงไวใหเลือกหนวยงานระดับภาควิชา
     งบประมาณ เพื่อระบุวางบประมาณที่จะจัดคําขอเปนงบประมาณอะไร
     แผนงาน เพื่อระบุแผนงานของงบประมาณเปนแผนงานใด
     งาน เพื่อระบุงานของงบประมาณเปนงานใด
     กองทุน  เปนขอมูลกองทุนที่กําหนดเพื่อรองรับบัญชี 3 มิติ
     งบ  เปนขอมูลแยกประเภทงบประมาณเปนประเภทงบตาง ๆ
    หมวดรายจาย เปนการเรียกขอมูลที่จัดเก็บไวในตารางหมวดรายจาย ระบบจะแสดงรหัส

หมวด และชื่อหมวดใหสามารถเลือกรายการงบประมาณในหมวดนั้นๆ ได

1 เลือกรายการ

1

3 คาํสัง่

3
2

2 กรอก
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  รายจาย เปนการเรียกขอมูลที่จัดเก็บไวในตารางประเภทรายจาย ระบบจะแสดงขอมูล
รหัสประเภท และชื่อประเภท

    ประจําป เพื่อระบุปที่จะทําการจัดทําคําของบประมาณ
    2)  กรอกขอมูล ตอไปนี้
    จํานวน เพื่อระบุจํานวนทั้งหมดที่จะจัดทําคําของบประมาณ ขอมูลนี้หากไมมีไมตอง

พิมพรายการได
    หนวย เพื่อระบุหนวยนับ หรือลักษณะนามของรายการคําของบประมาณนั้นๆ
    จํานวนเงิน เพื่อบันทึกจํานวนเงินตามรายการที่ตองการ
  3)  เลือกใชคําสั่งที่ตองการ
 ปรับปรุงคําขอ งปม. เพื่อเขาสูจอภาพการปรับปรุงงบประมาณรายการที่ตองการแกไข

ปรับปรุง หรือลบกรณีไมตองการรายการงบประมาณนั้นๆ
   บันทึกงบประมาณ เพื่อบันทึกรายการตางๆ ตามที่เลือก และกรอกขอความไว
   บันทึกรายการตอไป เพื่อยกเลิกขอความบนจอภาพ แลวกรอกรายการตอไป
  พิมพคําของบประมาณ เพื่อเขาสูจอภาพการรายงานคําของบประมาณ ซ่ึงสามารถเขาสู

จอภาพนี้ไดจาก สวนคําของบประมาณไดเชนกัน
  รายการหลัก เพื่อออกจากจอภาพ หรือกลับสูจอภาพเดิม

   ใหผูใชเลือกรายการ กรอกขอความ และเลือกใชคําสั่งบนจอภาพตามที่ตองการใหระบบ
ทํางานตามความหมายขางตน  ระบบจะบันทึกขอมูลและจัดไวในตารางงบประมาณ  เพื่อทําคําขอ
งบประมาณ  และจะรายงานขอมูลที่จัดไวในภาพของ  งบลงทุน  งบดําเนินการ  งบบุคลากร   และ
งบอุดหนุน ซ่ึงผูใชสามารถเลือกใหระบบทํางานในคําสั่งพิมพคําของบประมาณ และการเลือกจาก
สวนคําของบประมาณ
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รูป ข.15  แสดงหนาจอการบันทึกคําของบประมาณที่ไดรับจัดสรร

และสามารถรายงานงประมาณที่ไดรับจัดสรรได เชน เดียวกับการจัดทําคําของบประมาณ เชนกัน
วิธีการบันทึกขอมูล

   เมื่อเขาสูจอภาพบันทึกคําของบประมาณที่ไดรับ ระบบจะเรียกขอมูลที่บันทึกไวในตาราง
งบประมาณทั้งหมดแสดงไวในชองรายการทั้งหมด มีวิธีการบันทึกขอมูล ดังนี้

    1)  เลือกรายการตอไปนี้
     หนวยงาน เปนขอมูลหนวยงานภายในคณะแสดงไวใหเลือกหนวยงานระดับภาควิชา
     งบประมาณ เพื่อระบุวางบประมาณที่จะจัดคําขอเปนงบประมาณอะไร
     ป จะแสดงขอมูลปงบประมาณที่บันทึกรายการไวกอนหนานี้
     2)  แสดงรายการตามหนวยงาน งบประมาณ และปงบประมาณนั้น ๆ ประกอบดวย
     รหัสคําขอ จะแสดงรหัสงบประมาณที่จัดทําคําขอไว
     รายการงบประมาณ จะแสดงรายละเอียดที่จัดทําคําของบประมาณไว
     จํานวนเงินท่ีขอ จะแสดงจํานวนเงินของรายการที่ขอไว
     จํานวนเงินท่ีไดรับ  ใหพิมพจํานวนเงินที่ไดรับจัดสรรไวในชองรายการ
     3)  เลือกคําสั่ง
     เลือกคําสั่ง บันทึก เพื่อจัดเก็บงบประมาณรายการที่เลือกบันทึกขอมูลไว

1 เลือกรายการ

1

3 คําส่ัง

3

2

2 แสดง
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            ข.4.3.2  ขอมูลที่เกี่ยวกับรายการเบิกจายงบประมาณ แสดงไดดังรูป

รูป ข.16  แสดงการขออนุมัติเบิกจายงบประมาณในสวนการขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง

วิธีการบันทึกขอมูล ระบบจะแสดงรหัสรายการอัตโนมัติ โดยใหลําดับตอจากรหัสรายการที่ไดจัด
ทําคําขออนุมัติกอนหนานี้

     1)  เลือกรายการตอไปนี้
     หนวยงาน เปนขอมูลหนวยงานภายในคณะแสดงไวใหเลือกหนวยงานระดับภาควิชา
     งบประมาณ เพื่อระบุวางบประมาณที่จะจัดคําขอเปนงบประมาณอะไร
     ปงบประมาณ ขอมูลปงบประมาณที่บันทึกรายการไวกอนหนานี้
     2)  และเลือกรายการงบประมาณ  แยกตามหนวยงาน  งบประมาณ และปงบประมาณ 

ประกอบดวย
     แผนงาน เพื่อระบุแผนงานของงบประมาณเปนแผนงานใด
     งาน เพื่อระบุงานของงบประมาณเปนงานใด
     กองทุน แสดงขอมูลกองทุนประเภทงาน แผนงาน
     งบ  แสดงขอมูลงบของกองทุนแตละกองทุน

1 เลือกรายการ

1
2 เลือกรายการ

2
3 กรอกรายการ

3
4 เลือกรายการ

4

5 คําสั่ ง

5
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 หมวดเงิน เปนการเรียกขอมูลที่จัดเก็บไวในตารางหมวดรายจาย ระบบจะแสดงรหัส
หมวด และชื่อหมวดใหสามารถเลือกรายการงบประมาณในหมวดนั้นๆ ได

  รายจาย เปนการเรียกขอมูลที่จัดเก็บไวในตารางประเภทรายจาย ระบบจะแสดงขอมูล
รหัสประเภท และชื่อประเภท

     3)  กรอกขอมูล และเลือกรายการตอไปนี้
    คําขอ เพื่อระบุแยกรายการที่อนุมัติจัดอยูในการจัดซื้อ หรือจัดจาง
    กระบวนวิชา เปนการเรียกขอมูลจากตารางรายวิชา แสดงรหัสวิชา ช่ือวิชาเปนภาษาไทย
    ผูขออนุมัติ เปนการเรียกขอมูลจากตารางบุคลากร แสดงรหัสบุคลากร ช่ือ-นามสกุล ของ

บุคลากรนั้นๆ
      ภาคเรียน เพื่อกรอกขอความระบุภาคเรียนที่มีการจัดทําคําขออนุมัติขึ้น

   รหัสรายการ ระบบจะแสดงรหัสรายการอัตโนมัติ ใหลําดับตอจากรหัสรายการที่ไดจัด
กอนหนานี้ หรือหากตองการจะใหรหัสรายการตรงกับรหัสรายการใดที่ตองการสามารถกรอกขอ
ความไดเอง ทั้งนี้ ผูใชควรจดรหัสรายการไวเพื่อความสะดวกตอการสืบคน แกไข

    ท่ี ศธ. เพื่อกรอกขอความระบุสัญลักษณของหนวยงานในระบบงานสารบรรณ
    พิมพรายการ เปนการเลือกเพื่อใหเปนไปตามภาพแบบการรายงานของทางราชการ
    รายการ เพื่อกรอกขอความระบุรายการ รายละเอียด การจัดซื้อ จัดจาง
    จํานวน เพื่อกรอกตัวเลขระบุจํานวนที่ตองการจัดซื้อ จัดจาง
    หนวย เพื่อระบุหนวยนับของรายการขออนุมัติ
    ราคา/หนวย เพื่อระบุตัวเลขราคาตอหนวยของการจัดซื้อ จัดจาง
    ยอดรวม เพื่อระบุตัวเลขราคารวมทั้งหมด ระบบจะคํานวณให หากตรงกับเอกสารสําคัญ

ก็ไมตองกรอกตัวเลขใดๆ หากไมตรงใหกรอกตัวเลขในชองรายการไดเลย
     4)  เลือกรายการตอไปนี้
    วิธีชําระเงิน เปนการเลือกเพื่อระบุวารายการนั้น ดําเนินการโดยยืนเงินจัดซื้อ จัดจาง ดวย

เงินสดขั้นตอนแลวเสร็จจะชําระเงินตามที่ระบุในเอกสารสําคัญจาย หรือขออนุมัติการเบิกจายกอน
แลวจึงดําเนินการขั้นตอนแลวเสร็จจะชําระเงิน หรือจายเช็คเปนชื่อของบุคคล หนวยงานที่ตกลงจัด
ซ้ือ จัดจางรายนั้น ๆ

    รหัสรานคา เปนการเรียกขอมูลจากตารางรานคา บริษัท เพื่อใหผูใชเลือกบริษัท หาง ราน
ที่ตนเองทําขอตกลงจัดซื้อ จัดจางดวย
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     5)  เลือกคําสั่ง ตามที่ตองการ
  คําสั่งปรับปรุง รายการที่ติดกับรายการตาง ๆ จะทําหนาที่ปรับปรุง แกไข ขอมูลในตาราง

นั้น ๆ
  ปรับปรุงรายการ  เปนการปรับปรุงขอมูลในตารางการเบิกจายงบประมาณ    ที่ตองการ

แกไข ปรับปรุงรายการที่ผิด หรือไมตองการจากตารางการเบิกจายดังกลาว
 บันทึกรายการตอไป เปนยกเลิกรายการบนจอภาพทั้งหมด เพื่อเตรียมใหผูใชสามารถ

บันทึกรายการขออนุมัติถัดไปได
    บันทึกรายการ ระบบจะทําการบันทึกรายการที่เลือก และกรอกขอความไว
    พิมพคําขออนุมัติ เปนการเขาสูการรายงานการขออนุมัติในระดับภาควิชา และขออนุมัติ

ลําดับผูมีอํานาจอนุมัติ
    รายการหลัก เปนการยกเลิกจอภาพ หรือกลับจอภาพกอนหนานี้

ผูใช สามารถเลือกรายการไดตามขั้นตอน  ที่แสดงบนจอภาพ  โดยเลือกหมวดเงิน ประเภทรายจาย
ผูขออนุมัติ รายวิชา เงินสด เงินเชื่อ พิมพ ไมพิมพ และกรอกขอความตามรายการ จํานวน หนวย
และราคาตอหนวย ดังวิธีการบันทึกขอมูลขางตน
            ข.4.3.3  ขอมูลที่เกี่ยวกับรายการเบิกวัสดุ แสดงดังรูป

รูป ข.17  แสดงจอภาพบันทึกจํานวนนักศึกษา

1  เลื อกรายการ

1
3  คําสั่ ง

3

2

2  แสดง
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จากรูป ข.17 แสดงจอภาพการบันทึกขอมูลนักศึกษาที่ลงทะเบียนแตละรายวิชา เพื่อนํามาประกอบ
กับในการคํานวณตนทุนรายวิชาของอาจารยที่รับผิดชอบแตละรายวิชา
วิธีการบันทึกขอมูล

     1)  เลือกรายการตอไปนี้
     หนวยงาน เปนขอมูลหนวยงานภายในคณะแสดงไวใหเลือกหนวยงานระดับภาควิชา
     วิชา เปนการเรียกขอมูลจากตารางรายวิชา แสดงรหัสวิชา ช่ือวิชาเปนภาษาไทย
     ภาคเรียน ใหผูใชกรอกขอความตัวเลข แสดงภาคการศึกษา ที่จะเบิกใชวัสดุรายการที่

จะบันทึกนั้นๆ
     ผูสอน เปนขอมูลบุคลากรสาย ก และ ข ที่มีหนาที่สอน ชวยสอน
     จํานวน ใหกรอกจํานวนตัวเลขจํานวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนรายวิชานั้นๆ
     2)  คําสั่งสั่ง ใหเลือกตามคําสั่งนั้น ๆ
     บันทึกรายการ ส่ังใหระบบทําการบันทึกขอมูลที่กรอก
     รายการหลัก ยกเลิกจอภาพ หรือกลับสูจอภาพกอนหนานี้
   3)  แสดงรายการจะแสดงการบันทึกจํานวนนักศึกษาในชองรายการวิชาที่บันทึกจํานวน

นักศึกษาแลว

รูป ข.18  แสดงการเบิกวัสดุ ตามรายวิชาและอาจารยผูสอน

1 เลือกรายการ

1 3 แสดง

3

2

2 คําสั่ง
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จากรูป ข.18  แสดงจอภาพบันทึกการเบิกใชวัสดุของอาจารยผูสอน ตามรายวิชาที่รับผิดชอบ
วิธีการบันทึกขอมูล

     1)  เลือกและกรอกรายการ ตอไปนี้
     หนวยงาน เปนขอมูลหนวยงานภายในคณะแสดงไวใหเลือกหนวยงานระดับภาควิชา
   ผูขอเบิก เปนการเรียกขอมูลจากตารางบุคลากร แสดงรหัสบุคลากร ช่ือ-นามสกุล ของ

บุคลากรนั้น ๆ
                   ภาคเรียน ใหผูใชกรอกขอความภาคการศึกษา ที่เบิกใชวัสดุรายการที่จะบันทึกนั้นๆ

  รายการที่เบิก  เปนการเรียกขอมูลจากตารางวัสดุ  ที่ไดจัดเก็บไวจากการบันทึกคําขอ
อนุมัติเบิกจาย

     วิชา เปนการเรียกขอมูลจากตารางรายวิชา แสดงรหัสวิชา ช่ือวิชาเปนภาษาไทย
                  จํานวน ใหกรอกจํานวนตัวเลขที่ตองการเบิกใชวัสดุ

     2)  คําสั่งสั่ง ใหเลือกตามคําสั่งนั้น ๆ
     บันทึกรายการ ส่ังใหระบบทําการบันทึกขอมูลที่กรอก เลือกตามขั้นตอนที่ 1,2
    รายการหลัก ยกเลิกจอภาพ หรือกลับสูจอภาพกอนหนานี้
     รายการใหม จะยอกเลิกรายการที่ไมตองการ เตรียมจอภาพเพื่อบันทึกขอมูลใหม
     3)  แสดงรายการ
     รายการที่เบิก แสดงรายการวัสดุที่เบิกในรายวิชานั้น ๆ
     บันทึกรายการ จะสั่งใหเขาสูจอภาพการปรับปรุงรายการเบิกวัสดุ
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      ข.4.4  การปรับปรุงแกไขขอมูล
                ข.4.4.1  ปรับปรุงขอมูลที่เกี่ยวกับคําของบประมาณ

รูป ข.19  แสดงการแกไขคําของบประมาณแผนดิน และงบประมาณอื่นๆ

จากรูป แสดงจอภาพการปรับปรุงคําของบประมาณ เปนที่บันทึกเมื่อไดรับการจัดสรรงบประมาณ
ตามการอนุมัติทางราชการ เพื่อประกอบการควบคุมการเบิกจายงบประมาณ
วิธีการบันทึกขอมูล

    1)  กรอกรายการ ตอไปนี้
     ป เปนขอมูลปงบประมาณที่บันทึกรายการไวกอนหนานี้
     งบประมาณ ขอมูลงบประมาณ ใหกรอกตามรหัสประเภทงบประมาณ เชน 1=งบ

ประมาณแผนดิน 2=งบประมาณเงินรายได
   2)  แสดงรายการ ตามประเภทและปงบประมาณ แลวเลือกรายการในชองรายการทั้งหมด
         รายการทั้งหมด แสดงขอมูลรหัสคําขอ รายการ วาเปนรายการใดที่ขอไว
        รหัสคําขอ จะแสดงรหัสงบประมาณที่จัดทําคําขอไว
        รายการงบประมาณ จะแสดงรายละเอียดที่จัดทําคําของบประมาณไว
         จํานวนหนวย จะแสดงขอมูลจํานวนที่ของบประมาณ

1 กรอกรายการ

1

3 คําสั่ ง

3

2

2 แสดง
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       ราคาตอหนวย จะแสดงจํานวนเงิน ราคาของหนวยที่ตองการขอไว
       หนวย  แสดงหนวยนับของรายการที่จัดทําคําขอไว
       เปนเงิน คํานวณจํานวนเงินรวมของรายการคําขออนุมัตินั้นๆ
      งบประมาณ แสดงขอมูลงบประมาณวาเปนรหัสงบประมาณใด
       แผนงาน แสดงขอมูลแผนงานวาจัดอยูแผนงานรหัสใด
      งาน แสดงขอมูลงานที่รายการคําขอนั้นขอไว
      หมวดเงิน แสดงขอมูลหมวดเงินวาเปนหมวดรหัสวาอยางไร
      ประเภทรายจาย แสดงขอมูลรหัสประเภทงบประมาณ
    3)  คําสั่ง ใหเลือกคําสั่งตามตองการ
     คนหา เปนคําสั่งใหระบบคนหารหัสคําขอใด ที่กรอกไวในรายการ รหัสคําขอ เพื่อนํา

ขอมูลรายการนั้นๆ มาปรับปรุงแกไข
    บันทึกแกไข เปนคําสั่งใหระบบทําการบันทึกขอมูลที่ปรับปรุง แกไขแลว
    รายการหลัก ยกเลิกจอภาพ หรือกลับสูจอภาพกอนหนานี้

รูป ข.20  แสดงการปรับปรุงตารางประเภทรายจาย

1 เลือกรายการ

1

3 คําสั่ง

3

2

2 แสดง
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จากรูป ข.20 แสดงจอภาพปรับปรุงตารางประเภทรายจาย เปนการบันทึกเพิ่ม   แกไข  ลบ  ขอมูล
ประเภท รายจายตามที่ตองการ
วิธีการบันทึกขอมูล

    1)  เลือกรายการ ตอไปนี้
       หมวดรายจาย  แสดงขอมูลหมวดรายจายใหเรียกขอมูลรายจายตามหมวดนั้น ๆ
    2)  แสดงรายการ และใหเลือกเพื่อเรียกขอมูลแสดงในชื่อรายการทั้งหมด ตอไปนี้
      รายการทั้งหมด เปนคําสั่งใหระบบแสดงขอมูลประเภทรายจายทั้งหมดที่จัดเก็บไว
      รหัสรายจาย จะแสดงรหัสรายจายที่จัดเก็บไว
       ชื่อรายจาย จะแสดงชื่อรายจายจากตารางประเภทรายจาย
     3)  คําสั่ง ใหเลือกคําสั่งตามตองการ
       เพิ่ม ส่ังยกเลิกรายการบนจอภาพ เพื่อบันทึกเพิ่มเติม
       แกไข เปนคําสั่งใหระบบทําการบันทึกขอมูลที่ปรับปรุง แกไขแลว
       ลบ เปนคําสั่งใหระบบลบขอมูลตามรายการรหัสรายจายที่แสดงบนจอภาพ
        คนหา เปนคําสั่งใหระบบคนหารหัสรายจาย ที่กรอกไวในรายการ รหัสรายจาย เพื่อนํา

ขอมูลรายการนั้นๆ มาปรับปรุงแกไข
        รายการหลัก ยกเลิกจอภาพ หรือกลับสูจอภาพกอนหนานี้

รูป ข.21  แสดงการปรับปรุงตารางหมวดเงิน

1 กรอกรายการ

1

3 คําสั่ ง

3

2

2 แสดง
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จากรูป ข.21  แสดงจอภาพปรับปรุงตารางหมวดรายจาย ที่ไดจัดเก็บไวในตารางหมวดรายจาย
วิธีการบันทึกขอมูล

     1)  กรอกรายการ ตอไปนี้
    รหัสหมวด จะแสดงรหัสหมวดรายจายที่จัดเก็บไว
     2)  แสดงรายการ ตอไปนี้
    รหัส ชื่อหมวด แสดงขอมูลหมวดรายจายทั้งหมดที่จัดเก็บไว
    ชื่อหมวด จะแสดงชื่อหมวดรายจายจากตารางหมวดรายจาย
     ประเภทงบ เปนขอมูลประเภทงบ เพื่อแยกวาหมวดนั้น ๆ เปนงบประเภทใด
     3)  คําสั่ง ใหเลือกคําสั่งตามตองการ
    เพิ่ม   เปนคําสั่งเพื่อรอรับรายการใหมที่ตองการบันทึกเพิ่มเติม

                  แกไข เปนคําสั่งใหระบบทําการบันทึกขอมูลที่ปรับปรุง แกไขแลว
    ลบ เปนคําสั่งใหระบบลบขอมูลตามรายการรหัสหมวด ที่แสดงบนจอภาพ
    คนหา เปนคําสั่งใหระบบคนหารหัสหมวด  ที่กรอกไวในรายการ รหัสหมวด เพื่อนําขอ

มูลรายการนั้นๆ มาปรับปรุงแกไข
   รายการหลัก ยกเลิกจอภาพ หรือกลับสูจอภาพกอนหนานี้

รูป ข.22  แสดงการปรับปรุงตารางรายวิชา

1 กรอกรายการ

1

3 คําสั่ ง

3

2

2 แสดง



134

จากรูป ข.22  แสดงจอภาพปรับปรุงตารางหมวดรายวิชา ที่ไดจัดเก็บไวในตารางหมวดรายวิชา
วิธีการบันทึกขอมูล

    1)  กรอกรายการ ตอไปนี้
     เลขเรียกวิชา จะแสดงเรียกที่ใชในการเรียกรายรายวิชานั้น ๆ
     รหัสวิชา จะแสดงรหัสหมวดรายวิชาที่จัดเก็บไว
    2)  แสดงรายการ ตอไปนี้
     ชื่อวิชา จะแสดงชื่อวิชาจากตารางหมวดรายวิชา
     หนวยกิต แสดงหนวยกิตของรายวิชานั้น ๆ
     บรรยาย แสดงหนวยกิตบรรยายของรายวิชานั้น ๆ
     ปฏิบัติ แสดงหนวยกิตปฏิบัติของรายวิชานั้น ๆ
     หนวยงาน เปนหนวยงานหรือภาควิชาที่รับผิดชอบรายวิชานั้น ๆ
    3)  คําสั่ง ใหเลือกคําสั่งตามตองการ
      เพิ่ม เปนคําสั่งใหระบบยกเลิกรายการบนจอภาพ เพื่อรอรับรายการใหมที่ตองการทํา

การบันทึกเพิ่มเติม
                    แกไข เปนคําสั่งใหระบบทําการบันทึกขอมูลที่ปรับปรุง แกไขแลว

      ลบ เปนคําสั่งใหระบบลบขอมูลตามรายการรหัสวิชา ที่แสดงบนจอภาพ
      ท้ังหมด เปนคําสั่งใหระบบแสดงขอมูลรายวิชาทั้งหมดที่จัดเก็บไว
      คนหา   เปนคําสั่งใหระบบคนหารหัสวิชา  ที่กรอกไวในรายการ  รหัสวิชา  เพื่อนํา ขอ

มูลรายการนั้นๆ มาปรับปรุงแกไข
                   รายการหลัก ยกเลิกจอภาพ หรือกลับสูจอภาพกอนหนานี้
ใหเลือกปุมเลือกรายการ ทั้งหมด ระบบจะแสดงรายการที่มีอยูในชองขวามือ แลวเลือกในชองที่
แสดงขอความ  ขอมูลจะแสดงใหชองดานซายเพื่องายตอการแกไขหรือพิมพในชองรหัส แลวเลือก
คนหา ขอมูลจะแสดงใหชองดานซาย เชนกัน เมื่อพิมพแกไขรายการตามที่ตองการแกไขแลว ให
เลือกปุมแกไขขอมูลจะบันทึกใหตามตองการ
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            ข.4.4.2  ปรับปรุงขอมูลที่เกี่ยวกับการเบิกจายงบประมาณ

รูป ข.23  แสดงการบันทึกเลขที่ฎีกา

จากรูป แสดงจอภาพบันทึกเลขที่ฎีกา
วิธีการบันทึกขอมูล

        รหัสรายการ จะแสดงรหัสคําขออนุมัติเบิกจายที่จัดทําคําขอไว
        ปงบประมาณ เพื่อกรอกขอความระบุปงบประมาณที่จะทําเบิกจายงบประมาณ
        รายการที่เบิก แสดงรายการที่จัดทําคําขออนุมัติไวแลว
         เลขท่ีฎีกา กรอกตัวเลขแสดงเลขที่ฎีกาตามลําดับทะเบียนสงเลขที่ฎีกา
       คนหา  เปนคําสั่งใหระบบคนหารหัสรายการ    ที่กรอกไวในรายการ  เพื่อนําขอมูล

รายการนั้น ๆ มาปรับปรุงแกไข
         บันทึก เปนคําสั่งใหระบบทําการบันทึกขอมูลที่ปรับปรุง แกไขแลว
         รายการหลัก ยกเลิกจอภาพ หรือกลับสูจอภาพกอนหนานี้

พิมพรหัสรายการ คําขออนุมัติที่ไดรับการอนุมัติแลวเลือกคนหา ระบบจะแสดงรายการที่มีอยูใน
ชองรายการที่เลือก แลวใหเลือกรายการในชองกดขอมูลแสดงบนรายการขางตน พิมพเลขที่ฎีกา
และเลือกเดือนที่ออกเลขที่ฎีกานั้นๆ แลวเลือกปุมบันทึก ทําไปเรื่อยจนครบคําขออนุมัติที่พิจารณา
ใหอยูในฎีกาเดียวกัน

1 เลือกรายการ

1 3 คําสั่ง

3

2 คําสั่ง
2
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รูป ข.24  แสดงการปรับปรุงตารางบุคลากร

จากรูป แสดงตารางบุคลากรเพื่อทําการบันทึกรายการเพิ่ม ปรับปรุงแกไข ลบ คนหา ขอมูลที่จัดเก็บ
ไวในตารางบุคลากร
วิธีการบันทึกขอมูล

     1)  กรอกรายการ ตอไปนี้
     รหัสบุคลากร จะแสดงรหัสบุคลากร ที่จัดเก็บไว
     ชื่อ-นามสกุล จะแสดงชื่อบุคลากร นามสกุล บุคลากรจากตารางหมวดรายจาย
     ตําแหนง แสดงตําแหนงบุคลากรที่จัดเก็บไว
     2)  แสดงรายการ ตอไปนี้
    รหัส ชื่อบุคคล แสดงรายการทั้งหมดในตารางบุคลากร
     3)  คําสั่ง ใหเลือกคําสั่งตามตองการ
      เพิ่ม เปนคําสั่งเพื่อรอรับรายการใหมที่ตองการทําการบันทึกเพิ่มเติม
     แกไข เปนคําสั่งใหระบบทําการบันทึกขอมูลที่ปรับปรุง แกไขแลว
     ลบ เปนคําสั่งใหระบบลบขอมูลตามรายการรหัสบุคลากร ที่แสดงบนจอภาพ
     ท้ังหมด เปนคําสั่งใหระบบแสดงขอมูลบุคลากรทั้งหมดที่จัดเก็บไว

1 เลอืกรายการ

1

3

3 คําสัง่

2

2 แสดง
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     คนหา เปนคําสั่งใหระบบคนหารหัสบุคลากร  ที่กรอกไวในรายการ รหัสบุคลากรเพื่อ
นําขอมูลรายการนั้นๆ มาปรับปรุงแกไข

     รายการหลัก ยกเลิกจอภาพ หรือกลับสูจอภาพกอนหนานี้
     ปรับปรุง ในชองรายการตําแหนง เขาสูจอภาพการบันทึกตําแหนงบุคลากร

ใหเลือกปุมเลือกรายการ ทั้งหมด ระบบจะแสดงรายการที่มีอยูในชองขวามือ แลวเลือกในชองที่
แสดงขอความ  ขอมูลจะแสดงใหชองดานซายเพื่องายตอการแกไข หรือพิมพในชองรหัส แลวเลือก
คนหา ขอมูลจะแสดงใหชองดานซาย เชนกัน เมื่อพิมพแกไขรายการตามที่ตองการแกไขแลว ให
เลือกปุมแกไขขอมูลจะบันทึกใหตามตองการระบบสามารถใหผูใชปรับปรุงตารางตําแหนง
บุคลากรไดโดยเลือกรายการคําสั่ง ปรับปรุง ติดกับรายการตําแหนง  เพื่อเขาสูจอภาพการปรับปรุง
ตารางตําแหนงบุคลากรที่ตองการแกไขปรับปรุง

รูป  ข.25  แสดงการปรับปรุงตารางรานคา บริษัท

1 กรอกรายการ

1 3 คําส่ัง

3

2

2 แสดง



138

จากรูป แสดงจอภาพการปรับปรุงตารางรานคา บริษัท  โดยสามารถปรับปรุง แกไข เพิ่ม ลบขอมูล
ตารางรานคา บริษัท
วิธีการบันทึกขอมูล

     1)  กรอกรายการ ตอไปนี้
    รหัสราน จะแสดงรหัสราน ที่จัดเก็บไว
     ชื่อราน จะแสดงชื่อรานคา บริษัท จากตารางหมวดรานคา บริษัท
     เลขท่ีเสียภาษี แสดงเลขที่ผูเสียภาษีของหางราน บริษัทที่จัดเก็บไว
     ท่ีอยู แสดงขอมูลที่อยูหางราน บริษัท ที่ตั้งที่จัดเก็บไว
     โทรศัพท จัดเก็บขอมูลหมายเลขโทรศัพท ของตารางรานคา บริษัท
     2)  แสดงรายการ ตอไปนี้
    รหัส ชื่อรานคา เปนรายการรานคาที่มีอยูทั้งหมดในตารางรานคา
     3)  คําสั่ง ใหเลือกคําสั่งตามตองการ
     เพิ่ม เปนคําสั่งใหระบบยกเลิกรายการบนจอภาพ เพื่อรอรับรายการใหมที่ตองการทํา

การบันทึกเพิ่มเติม
       แกไข เปนคําสั่งใหระบบทําการบันทึกขอมูลที่ปรับปรุง แกไขแลว

    ลบ เปนคําสั่งใหระบบลบขอมูลตามรายการรหัสราน ที่แสดงบนจอภาพ
    ท้ังหมด เปนคําสั่งใหระบบแสดงขอมูลบุคลากรทั้งหมดที่จัดเก็บไว
   คนหา เปนคําสั่งใหระบบคนหารหัสราน  ที่กรอกไวในรายการ รหัสรานเพื่อนําขอมูล

รายการนั้นๆ มาปรับปรุงแกไข
     รายการหลัก ยกเลิกจอภาพ หรือกลับสูจอภาพกอนหนานี้

ใหเลือกปุมเลือกรายการ ทั้งหมด ระบบจะแสดงรายการที่มีอยูในชองขวามือ แลวเลือกในชองที่
แสดงขอความ  ขอมูลจะแสดงใหชองดานซายเพื่องายตอการแกไขหรือพิมพในชองรหัส แลวเลือก
คนหา ขอมูลจะแสดงใหชองดานซาย เชนกันเมื่อพิมพแกไขรายการตามที่ตองการแกไขแลว ให
เลือกปุมแกไขขอมูลจะบันทึกใหตามตองการ
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ข.4.5  การรายงาน
               ข.4.5.1  รายงานขอมูลที่เกี่ยวกับงบประมาณ

รูป ข.26  แสดงการพิมพคําของบประมาณแผนดิน และงบประมาณอื่น ๆ

จากรูป แสดงจอภาพการรายงานคําของบประมาณ
เมื่อบันทึกรายการคําของบประมาณแตละประเภทเรียบรอยแลว ใหเลือกพิมพคําของบประมาณ ซ่ึง
จะสามารถรายงานได 4 งบ ดังจอภาพ และมีการทํางานเหมือนการรายงานที่แสดงไวขางตน และ
สามารถดูตัวอยางไดในภาคผนวก ค

1 เลอืกรายการ

1

2 คาํสัง่

2
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รูป ข.27  แสดงการรายงานคําของบประมาณแผนดินและงบประมาณอื่น ๆ ที่ได

จากรูป แสดงจอภาพการรายงานคําของบประมาณที่ไดรับการจัดสรร
เมื่อบันทึกรายการคําของบประมาณที่ไดรับเรียบรอยแลว เลือกรายงานคําของบประมาณที่ได ซ่ึงจะ
สามารถรายงานได 4 งบ ดังจอภาพ รายงานที่ไดสามารถดูไดจากตัวอยางในภาคผนวก ค

1 เลือกรายการ

1

2 คําส่ัง

2
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            ข.4.5.2  รายงานขอมูลที่เกี่ยวกับการเบิกจายงบประมาณ
           1)  รายงานคําขออนุมัติระดับภาควิชา และคณะหรือผูมีอํานาจอนุมัติลําดับถัดไป

เปนรายงานเพื่อการขออนุมัติของบุคลากรภายในหนวยงานระดับภาควิชา

รูป ข.28  แสดงการรายงานคําขออนุมัติสําหรับหนวยงานระดับภาควิชา

จากรูป หนาจอภาพที่แสดง ผูใชสามารถรายงานคําขออนุมัติได จากการเลือก คําขออนุมัติ เลือกราย
งานการเบิกจาย เลือกคําขออนุมัติระดับภาค คณะ อธิการบดี แสดงรายการซึ่งแสดงในภาคผนวก ค

1 เลือกรายการ

1

2 คําส่ัง

2
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  2)  รายงานฎีกา ใบเบิกจาย     เปนรายงานเพื่อการนําคําขออนุมัติที่ไดรับอนุมัติมารวบ
รวม จัดทําการสรุปทําใบฎีกา ใบเบิกจาย  และเอกสารประกอบการเบิกจายดําเนินการตอไป

รูป ข.29   แสดงรายงานเบิกจายตามฎีกา ใบเบิกจาย

ในแตละรายงานที่ตองการรายงาน ยังตองประกอบไปดวย รายละเอียดแผนหนา รายละเอียดหลัก-
ฐาน รายละเอียดประกอบ ใบเบิกจาย และแสดงรายการภาษี ทั้งหมด สามารถดูไดจากภาคผนวก ค 
ในภาพตามแบบฟอรมของทางราชการ

1 เลือกรายการ

1

2 คําส่ัง

2
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            ข.4.5.3  รายงานขอมูลที่เกี่ยวกับการเบิกวัสดุ

รูป ข.30  แสดงรายงานการเบิกวัสดุ ตามรายวิชาและอาจารยผูสอน

การทํางานของจอภาพเหมือนที่แสดงการทํางานในสวนการรายงานขางตน และสามารถแสดงราย
งานตามรูป ดูรายละเอียดไดในภาคผนวก ค ทั้งหมด

1 เลือกรายการ

1
2 คําสั่ง

2
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            ข.4.5.4  รายงานสรุปขอมูลเพื่อการบริหาร

รูป ข.31  แสดงรายงานสรุปเพื่อการบริหารงาน

จากรูป แสดงจอภาพการรายงานที่ตองการรายละเอียดในการเรียกขอมูลในการรายตัวอยาง ในการ
รายงานเพื่อการบริหาร สามารถดูตัวอยางไดในภาคผนวก ค

   การรายงานเพื่อการบริหาร ตามคําสั่งทั้ง 4 รายการ ตามรูป ข.31 จะพบวามีการรายงาน
ซ่ึงมีลักษณะตาง ๆ กัน โดยแสดงเปนภาพความตอเนื่องของการรายงานเพื่อการบริหาร ในหัวขอ
รายงานการเบิกจายประจําเดือน  เปนรายงานแสดงการใชเงินงบประมาณแตละประเภท จนถึงวันที่
ตองการรายงาน ดังรูป ข.32
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รูป ข.32  แสดงจอภาพการรายงานการเบิกจายรายเดือน

จากรูป  แสดงการรายงานแยกตามประเภทงบประมาณ และปงบประมาณ ณ การเบิกจายถึงเดือน
การรายงานที่ตองการ โดยจะมีหัวขอยอยใหเลือกสั่งใหรายงาน

   ในหัวขอยอยของรูป ข.31 จะมีขั้นตอนการรายงานที่มีรูปแบบคลาย ๆ กับตัวอยางการ
รายงานจากรูป ข.32

1 เลอืกรายการ

1

2 คาํสัง่

2
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รูป ข.33  แสดงจอภาพรายงานการเบิกจาย

จากรูป แสดงการรายงานการจายจริงแยกตามรายจาย หมวดรายจาย หนวยงาน ประเภทงบประมาณ
และปงบประมาณ โดยจะมีหัวขอยอยใหเลือกสั่งใหรายงาน

รูป ข.34  แสดงจอภาพรายงานตนทุนรายวิชา

1 เลือกรายการ

1

2

2 คําสั่ง

1 เลือกรายการ

1

2

2 คํา ส่ั ง
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จากรูป ข.34 แสดงการรายงานตนทุนรายวิชาแยกตามหนวยงาน และปการศึกษา โดยจะมีหัวขอ
ยอยใหเลือกสั่งใหรายงาน

รูป ข.35  แสดงจอภาพรายงานเปรียบเทียนการเบิกจายจริง

จากรูป แสดงการรายงานเปรียบเทียบการใชงบประมาณของหนวยงาน ระหวางปงบประมาณ โดย
แยกตามงบประมาณที่ตองการรายงาน
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ข.4.6  เก่ียวกับระบบ เปนสวนหนึ่งระบบที่ชวยในการใชงาน ประกอบดวย 2 สวน คือ
1) คําอธิบายรายการ เปนการแสดงรายละเอียดของขอความที่ใชภายในระบบวา มีความ

หมาย อยางไร มีละเอียดเพื่อใชกับระบบใหตรงตามความหมายที่กําหนดไว

รูป ข.36  แสดงจอภาพเกี่ยวกับระบบ

จากรูป  แสดงหัวขอคําถาม ปญหาที่มักจะเกิดขึ้นกับผูใชระบบโดยทั่วไป เชน คําวา งบประมาณมี
ความหมายในระบบสารสนเทศทางดานการเงินและวัสดุ อยางไร และมีวิธีการทํางานอยางไร ขั้น
ตอน วิธีการของการจัดทําคําของบประมาณมีอยางไรบาง
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 2)  วิธีการทํางาน เปนจอภาพที่แสดงรายละเอียดแตละหัวขอตามที่ผูใชเกิดขอสงสัย หรือ
ศึกษาเพื่อการใชระบบในหัวขอที่แยกไวให แสดงดังรูป ข.37

รูป ข.37  แสดงจอภาพการใชระบบ

จากรูป แสดงการใชระบบตามหัวขอที่กําหนดไว เชน ขอมูลงบประมาณ  ขอมูลการเบิกจายเงิน
งบประมาณ แสดงวิธีการใชแตละจอภาพของระบบสารสนเทศทางดานการเงินและวัสดุ มีวิธีการ
อยางไร ขั้นตอน ในแตละหัวขอ

1 เลอืกรายการ
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	¨Ò¡ÃÙ» ¢.17 áÊ´§¨ÍÀÒ¾¡ÒÃºÑ¹·Ö¡¢é�
	ÇÔ¸Õ¡ÒÃºÑ¹·Ö¡¢éÍÁÙÅ
	
	
	
	
	ÃÙ» ¢.18  áÊ´§¡ÒÃàºÔ¡ÇÑÊ´Ø µÒÁÃÒÂ�





	¨Ò¡ÃÙ» ¢.18  áÊ´§¨ÍÀÒ¾ºÑ¹·Ö¡¡ÒÃàº
	ÇÔ¸Õ¡ÒÃºÑ¹·Ö¡¢éÍÁÙÅ
	
	
	
	
	ÃÙ» ¢.19  áÊ´§¡ÒÃá¡éä¢¤Ó¢Í§º»ÃÐÁÒ







	¨Ò¡ÃÙ» áÊ´§¨ÍÀÒ¾¡ÒÃ»ÃÑº»ÃØ§¤Ó¢Í
	
	ÇÔ¸Õ¡ÒÃºÑ¹·Ö¡¢éÍÁÙÅ
	
	
	
	
	ÃÙ» ¢.20  áÊ´§¡ÒÃ»ÃÑº»ÃØ§µÒÃÒ§»ÃÐ





	¨Ò¡ÃÙ» ¢.20 áÊ´§¨ÍÀÒ¾»ÃÑº»ÃØ§µÒÃ�
	ÇÔ¸Õ¡ÒÃºÑ¹·Ö¡¢éÍÁÙÅ


	ª×èÍÃÒÂ¨èÒÂ ¨ÐáÊ´§ª×èÍÃÒÂ¨èÒÂ¨Ò
	
	
	
	
	
	
	ÃÙ» ¢.21  áÊ´§¡ÒÃ»ÃÑº»ÃØ§µÒÃÒ§ËÁÇ







	¨Ò¡ÃÙ» ¢.21  áÊ´§¨ÍÀÒ¾»ÃÑº»ÃØ§µÒÃ
	
	ÇÔ¸Õ¡ÒÃºÑ¹·Ö¡¢éÍÁÙÅ
	
	
	
	ÃËÑÊËÁÇ´ ¨ÐáÊ´§ÃËÑÊËÁÇ´ÃÒÂ¨èÒÂ·






	ª×èÍËÁÇ´ ¨ÐáÊ´§ª×èÍËÁÇ´ÃÒÂ¨èÒÂ¨
	ÃÙ» ¢.22  áÊ´§¡ÒÃ»ÃÑº»ÃØ§µÒÃÒ§ÃÒÂ

	¨Ò¡ÃÙ» ¢.22  áÊ´§¨ÍÀÒ¾»ÃÑº»ÃØ§µÒÃ
	
	ÇÔ¸Õ¡ÒÃºÑ¹·Ö¡¢éÍÁÙÅ
	
	
	
	àÅ¢àÃÕÂ¡ÇÔªÒ ¨ÐáÊ´§àÃÕÂ¡·Õèãªéã
	ÃËÑÊÇÔªÒ ¨ÐáÊ´§ÃËÑÊËÁÇ´ÃÒÂÇÔªÒ·






	2\)  áÊ´§ÃÒÂ¡ÒÃ µèÍä»¹Õé
	ª×èÍÇÔªÒ ¨ÐáÊ´§ª×èÍÇÔªÒ¨Ò¡µÒÃÒ§
	Ë¹èÇÂ¡Ôµ áÊ´§Ë¹èÇÂ¡Ôµ¢Í§ÃÒÂÇÔªÒ
	ºÃÃÂÒÂ áÊ´§Ë¹èÇÂ¡ÔµºÃÃÂÒÂ¢Í§ÃÒÂ
	»¯ÔºÑµÔ áÊ´§Ë¹èÇÂ¡Ôµ»¯ÔºÑµÔ¢Í§Ã
	
	
	
	
	
	
	ÃÙ» ¢.23  áÊ´§¡ÒÃºÑ¹·Ö¡àÅ¢·Õè®Õ¡Ò







	¨Ò¡ÃÙ» áÊ´§¨ÍÀÒ¾ºÑ¹·Ö¡àÅ¢·Õè®Õ¡
	
	ÇÔ¸Õ¡ÒÃºÑ¹·Ö¡¢éÍÁÙÅ

	ÃÙ» ¢.24  áÊ´§¡ÒÃ»ÃÑº»ÃØ§µÒÃÒ§ºØ¤

	¨Ò¡ÃÙ» áÊ´§µÒÃÒ§ºØ¤ÅÒ¡Ãà¾×èÍ·Ó¡
	
	ÇÔ¸Õ¡ÒÃºÑ¹·Ö¡¢éÍÁÙÅ


	ª×èÍ-¹ÒÁÊ¡ØÅ ¨ÐáÊ´§ª×èÍºØ¤ÅÒ¡Ã �
	
	
	
	
	
	
	ÃÙ»  ¢.25  áÊ´§¡ÒÃ»ÃÑº»ÃØ§µÒÃÒ§Ãé�







	¨Ò¡ÃÙ» áÊ´§¨ÍÀÒ¾¡ÒÃ»ÃÑº»ÃØ§µÒÃÒ
	
	ÇÔ¸Õ¡ÒÃºÑ¹·Ö¡¢éÍÁÙÅ


	ª×èÍÃéÒ¹ ¨ÐáÊ´§ª×èÍÃéÒ¹¤éÒ ºÃÔÉ�
	
	
	
	
	
	
	ÃÙ» ¢.26  áÊ´§¡ÒÃ¾ÔÁ¾ì¤Ó¢Í§º»ÃÐÁÒ
	ÃÙ» ¢.27  áÊ´§¡ÒÃÃÒÂ§Ò¹¤Ó¢Í§º»ÃÐÁ
	ÃÙ» ¢.28  áÊ´§¡ÒÃÃÒÂ§Ò¹¤Ó¢ÍÍ¹ØÁÑµ
	ÃÙ» ¢.29   áÊ´§ÃÒÂ§Ò¹àºÔ¡¨èÒÂµÒÁ®�
	ÃÙ» ¢.30  áÊ´§ÃÒÂ§Ò¹¡ÒÃàºÔ¡ÇÑÊ´Ø �
	ÃÙ» ¢.31  áÊ´§ÃÒÂ§Ò¹ÊÃØ»à¾×èÍ¡ÒÃº
	ÃÙ» ¢.32  áÊ´§¨ÍÀÒ¾¡ÒÃÃÒÂ§Ò¹¡ÒÃàº
	ÃÙ» ¢.36  áÊ´§¨ÍÀÒ¾à¡ÕèÂÇ¡ÑºÃÐºº
	ÃÙ» ¢.37  áÊ´§¨ÍÀÒ¾¡ÒÃãªéÃÐºº









