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ตารางที ่3 - 13  ใบรายงานการปฏิบัติงาน/รายงานค่าใช้จ่าย 
 
แหล่งข้อมูล 
(source) 

ข้อมูลน าเข้า 
(I : input) 

ประมวลผล 
(P : process) 

ผลลพัธ์ 
(O : output) 

ผู้ใช้ 
(user) 

หน่วยงาน 
1. การตลาด 
2. ขนส่งและ 
   บริการ 
3. ผลิต 
4. วสัดุภณัฑ ์

น าขอ้มูลความตอ้งการของ 
ลูกคา้มาจดัท าเป็นสารสนเทศ 
โดยก าหนดตวัหนงัสือเป็น 
ภาษาไทย/ภาษาองักฤษ เป็น 
Angsana-14 ใชต้วัเลขอารบิค 
ไม่เกิน 10 หลกั กรณีวนั
เดือน/ปีใชต้ามแบบ 
1/1/2009 และจ านวนเงินใช้
ตามแบบ 2,000 บาท 
1. ขอ้มูลวนัเดือนปีรายงาน 
2. ขอ้มูลช่ือโครงการ / ช่ือ 
  ลูกคา้ / รหสัตู ้/ ช่ือสถานี /   
  จงัหวดั /เลขท่ีใบสัง่ผลิต  
  รายละเอียดในตารางการ 
  ปฏิบติังานมีดงัน้ี ล าดบัท่ี /  
  รายละเอียด / เวลา (เขา้และ 
  ออก) / ผลการปฏิบติังาน   
  (ส าเร็จ หรือไม่ส าเร็จ)  
3. ขอ้มูลช่ือผูป้ฏิบติังาน /  
  ค่าแรงและเบ้ียเล้ียง รวม 
  ค่าแรงและเบ้ียเล้ียง 
4. ขอ้มูลค่าใชจ่้ายจริงมี 
  ค่าน ้ ามนัรถ / ค่าท่ีพกั / 
  ค่าเคร่ืองมือและอุปกรณ์ /  
  ค่าแรงและเบ้ียเล้ียง / อ่ืน ๆ  
  รวมเป็นค่าใชจ่้ายทั้งส้ิน  
 
 
 
 

1. พิมพ ์ขอ้มูลมาจดัเก็บ 
2. พิมพข์อ้มูลเขา้ฐาน 
  ขอ้มูลหน่วยงานการ 
  ขนส่งและบริการ งาน 
  ผลิตมาจดัเก็บ 
3. พิมพช่ื์อผูป้ฏิบติังาน /  
  ค่าแรงและเบ้ียเล้ียง และ 
  ค  านวณโดยใชสู้ตรการ 
  บวกเพื่อหา ผลรวม 
  ค่าแรงและเบ้ียเล้ียงมา 
  จดัเก็บ 
4. พิมพข์อ้มูลค่าใชจ่้ายจริง 
  มี ค่าน ้ ามนัรถ / ค่าท่ีพกั /  
  ค่าเคร่ืองมือและอุปกรณ์  
  / ค่าแรงและเบ้ียเล้ียง /  
  อ่ืน ๆ และค านวณโดย 
  ใชสู้ตรการบวกค่าใชจ่้าย 
  ทั้งหมดรวมกนัเป็น 
  ค่าใชจ่้ายท่ีตอ้งจ่าย 
  มาจดัเก็บ 
5. พิมพข์อ้มูลการลงช่ือ 
  ผูร้ายงาน (พนกังาน/หน. 
  แผนก) ผูต้รวจสอบ  
  (ผจก.แผนก/ ผจก. 
  โครงการ) ผูอ้นุมติั  
  (ผจก.ฝ่ายขนส่งและ 
  บริการ) วนัเดือนปี 
  ลงช่ือมาจดัเก็บ 
 

ไดส้ารสนเทศฉบบัท่ี 3.7  
ท่ีหนา้จอคอมพิวเตอร์
หรือสัง่พิมพล์งกระดาษ
ในหวัเร่ือง  
“ใบรายงานการปฏบิัต ิ
งาน” มีรายละเอียดดงัน้ี 
วนัเดือนปี ณ วนัแจง้การ
ปฏิบติังาน / ช่ือโครงการ 
/ ช่ือลูกคา้ / รหสัตู ้/ ช่ือ
สถานี /  จงัหวดั /เลขท่ี
ใบสัง่ผลิต รายละเอียด
ในตารางการ ปฏิบติังาน
มีดงัน้ี ล าดบัท่ี / ราย 
ละเอียด / เวลา (เขา้และ 
 ออก) / ผลการปฏิบติั 
งาน (ส าเร็จ หรือไม่
ส าเร็จ) ช่ือผูป้ฏิบติังาน / 
ค่าแรงและเบ้ียเล้ียง รวม 
ค่าแรง ค่าใชจ่้ายจริงมี  
ค่าน ้ ามนัรถ / ค่าท่ีพกั / 
ค่าเคร่ืองมือและอุปกรณ์ 
/ ค่าแรงและเบ้ียเล้ียง / 
อ่ืน ๆ รวมเป็นค่าใชจ่้าย
ทั้งส้ิน / ช่ือผูร้ายงาน 
(พนกังาน/หน.แผนก)  
/ผูต้รวจสอบ (ผจก.
แผนก/ผจก.โครงการ) / 
ผูอ้นุมติั (ผจก.ฝ่าย 
ขนส่งและบริการ) วนั
เดือนปี / ลงช่ือ 

1. หวัหนา้ 
  แผนกขนส่ง 
  และบริการ 
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ตารางที ่3 - 13  (ต่อ) 
 
แหล่งข้อมูล 
(source) 

ข้อมูลน าเข้า 
(I : input) 

ประมวลผล 
(P : process) 

ผลลพัธ์ 
(O : output) 

ผู้ใช้ 
(user) 

 5 ขอ้มูลการลงช่ือผูร้ายงาน  
  (พนกังาน/หน.แผนก)  
  ผูต้รวจสอบ (ผจก.แผนก/ 
  ผจก.โครงการ) ผูอ้นุมติั  
  (ผจก.ฝ่ายขนส่งและ 
  บริการ) วนัเดือนปี/ ลงช่ือ 

6. บนัทึกและจดัเก็บ 
  ขอ้มูลสารสนเทศฉบบั 
  ท่ี 3.7 เขา้ฐานขอ้มูล 
  หน่วยงานขนส่งและ 
  บริการเพ่ือรอสัง่พิมพ ์
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


