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CHAPTER 5  

ระบบการเงิน  

  ในระบบการเงินของ MIS จะควบคุมดูแล และติดตามการใช้เงินได้ทั้งในมิติหน่วยงาน มิติกองทุน และมิติ    
แผนงาน/โครงการ จากการเบิกจ่ายเงิน การยืม-คืนเงิน งานเงินเดือน การรับเงินที่ไม่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียนนักศึกษา และยัง
สัมพันธ์กับงานการลงบัญชีและรายงานการใช้เงินของระบบงบประมาณดว้ย สิ่งที่ส าคัญต่อระบบการเงินคือต้องสามารถบอกได้เสมอ
ว่าเงินที่ใช้จ่ายนั้นเป็นเงินตามงบประมาณใด เพ่ือท่ีจะสามารถสรุปรายจ่ายตามงบประมาณที่ตั้งไว้ได้ 

  การท างานของระบบการเงินจะแบ่งงานออกเป็นหลายๆงาน โดยจะขอแบ่งดังนี้ 

งาน ค าอธิบาย 

ก าหนดข้อมูลพื้นฐาน ท าการบันทึกข้อมูลพื้นฐานท่ีจ าเป็นส าหรับ หรือเรียกว่าข้อมูลระบบ  
เบิก/ยืม/คืนเงิน เป็นส่วนของการยืม/คืนเงิน การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  
การเงินรับ-จ่าย การรับเงินและการเงินจ่าย จัดท าใบส าคัญต่างๆ รวมถึงการสรุปข้อมูลภาษีส่งสรรพากร

และส่งผ่านข้อมูลต่อไปยังบัญชีเพื่อลงบัญชี นอกจากนี้ยังมีการเก็บทะเบียนเช็ครับ/จ่ายอีก
ด้วย 

  อีกสิ่งหนึ่งที่ผู้ใช้จะต้องท าความเข้าใจ คือ งานจัดซื้อ/จัดจ้างจนถึงการจ่ายเงิน (งานการเงิน) รวมถึงการขอคืน
เงิน เบิกจ่ายเงิน แต่ละขั้นตอนจะมีเปลี่ยนแปลงสถานะภาพของเงินไปเรียงตามล าดับได้ดังนี้ 

1. ก่อนผูกพัน หมายถึง จ านวนเงินท่ีหน่วยงานต่างๆท าใบขอซื้อ/จ้าง หรือท าใบเบิกเงิน ซึ่งท้ังหมดนี้ถือว่าเป็น
การกันเงินแล้ว    

2. ผูกพัน หมายถึง เงินท่ีมีการเปลี่ยนแปลงเมื่อท าการเตรยีมจ่าย/ตั้งหนี ้
3. จ่ายแล้ว หมายถึง เงินท่ีจ่ายจริงโดยงานการเงิน มีการเปลี่ยนแปลงเมื่ออนุมัติใบส าคัญต่างๆ 
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การเงินส่วนงาน 
เป็นกลุ่มเมนูส าหรับหน่วยงานในการด าเนินการ เช่น การบันทึกใบยมืหรือตรวจสอบข้อมลูการคืนเงิน, บันทึกข้อมูลใบขอ

เบิก เช่น เบิกค่าตอบ เบิกเดินทางไปราชการ เบิกค่าสอน เป็นต้น รวมถึงบันทึกข้อมูลใบส าคัญส าหรับการคืนเงินยืมด้วย 

 

ยืม/ประวัติการคืนเงิน  
1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบการเงิน” > คลิกกลุ่มเมนู “การเงินส่วนงาน” > คลิกเมนูย่อย “ยืม/ประวัตกิารคืนเงิน” 

  
2. ระบุเงื่อนไขเพื่อค้นหาข้อมูลใบยืมหรือประวัติการคืนเงินดังนี้ ระบุปีงบประมาณ หมายถึงปีงบประมาณทีบ่ันทึกใบยืม 

(ระบบจะแสดงค่าตั้งต้นตามปีงบประมาณ), เลือกระบุรหัสหน่วยงาน, เลือกระบุประเภทลูกหนี้ หมายถึง ลูกหนี้เงินยืมนอก
งบประมาณ หรือรองจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล ค่าเล่าเรียน(สวัสดิการ), เลือกระบุเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย หมายถึงประเภทการยืมดังนี้ 1: 
ตอบแทน ใช้สอย วัสดุ, 2: เดินทางไปราชการ, 3: รักษาพยาบาลไข้ใน-ราชการ, 4: รักษาพยาบาลไข้นอก-ราชการ, 5: รักษาพยาบาล
ไข้นอก-บ านาญ, 6: รักษาพยาบาลไข้ใน-บ านาญ, 7: ศึกษาบุตรราชการ, 8: ศึกษาบุตรราชการบ านาญ นอกจากนี้ผู้ใช้ยังสามารถ

ค้นหาใบยืมเฉพาะที่มีเลขท่ีสัญญา โดยคลิกเพื่อท าเครื่องหมายที่ Check box  หรือหากต้องการดูเฉพาะรายการใบยมื

ที่ ค งค้ างช าระ  ให้ คลิ ก เพื่ อท า เครื่ อ งหมายที่  Check box  และหากมี การท า เครื่ อ งหมายที่  Check box 

 ระบบจะแสดงข้อมูลท ารายการเฉพาะรายการที่เพิ่มโดยช่ือ Login เท่านั้น หากต้องการให้แสดงข้อมูล

ของผู้เพิ่มรายการทุกคนให้คลิกเครื่องหมายที่ Check box ออก    

2. 

4. 

1. 

3. 
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3. แสดงข้อมูลรายการใบยืม ที่ท ารายการไว้ในระบบตามเง่ือนไขท่ีระบใุนข้อ 2 โดยแสดงข้อมูลดังนี ้

ข้อมูล ค าอธิบาย 
เลขท่ี เลขท่ีเอกสารอย่างเตม็รูปแบบ ระบบจะสร้างเลขน้ีให้  เมื่อคลิกปุ่มบันทึกข้อมูล ไม่

ต้องท าการบันทึกใดๆ โดยมีรูปแบบเลขท่ีเอกสารคือ ปีงบประมาณ 2 หลัก, ประเภท
ลูกหนี ้1 หลัก, รหสัหน่วยงาน 4 หลัก, ล ำดับ 4 หลัก ตัวอย่างเช่น 61111010001 

วันท่ี วันท่ีเอกสารทีใ่บยืมหรือสญัญยมืเงิน 

ประเภทลูกหนี ้ ประเภทลูกหนี้หรือประเภทท่ียืมเงิน 
รหัสหน่วยงาน หน่วยงานท่ีท าใบขอยืมเงิน 
เพื่อเป็นค่าใช้จ่าย ประเภทหรือค่าใช้จ่ายในการยืมเงิน 
เลขท่ีสญัญายมื เลขท่ีสญัญายมื แสดงกต็่อเมื่อการเงินจ่ายเงินยืมแล้ว  
รายละเอียด รายละเอียดหรือเหตุผลในการยมืเงิน 

รหัสลูกหนี ้ ลูกหนี้ท่ียืมเงิน 
จ านวนเงินยืม จ านวนเงินท่ียืม 
คงค้างช าระ ยอดเงินท่ีคงค้างช าระ 
เงินเพิ่ม ยอดเงินท่ีต้องจ่ายคืนลูกหนี้ กรณทีี่ลูกหนี้ล้างหนี้เกินยอดที่ยืม 

วันครบก าหนดคืน วันท่ีครบก าหนดคืนเงิน 
สถานะ สถานะรายการของใบบันทึกรายการ  จะมี 3 สถานะ คือ  

W: ด าเนินการ หมายถึง ในกรณีที่เพ่ิมรายการเข้าไปใหม่ระบบจะก าหนดค่าเริ่มต้น
เป็น “ด าเนินการ” ให้  
S: บันทึก หมายถึง เปลี่ยนสถานะจาก ”ด าเนินการ” เป็น “บันทึก” (โดยคลิกที่ปุ่ม 

) เพื่ออนุมัติใบรายการนี ้
V: ยกเลิก หมายถึง เมื่อต้องการยกเลิก เนื่องจากบันทึกผดิพลาดใหเ้ปลี่ยนสถานะ

เป็น “ยกเลิก” (โดยคลิกท่ีปุ่ม ) แล้วท าการเพิ่มรายการใหม่เข้าไป) 
หมายเหต ุ หมายเหตุการท ารายการยืมเงิน 

ผู้ท ารายการ แสดงช่ือผู้ท ารายการวัสด ุ

4. กรณีต้องการเพิ่มใบยืมเงินให้คลิกปุ่ม  
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บันทึกรายการยืมเงิน 

 
1. บันทึกรายละเอียดใบยมื โดยระบขุ้อมูลดังนี ้
ข้อมูล ค าอธิบาย 

ใบยืมเงิน เลขท่ีเอกสารอย่างเตม็รูปแบบ ระบบจะสร้างเลขน้ีให้  เมื่อคลิกปุ่มบันทึกข้อมูล ไม่
ต้องท าการบันทึกใดๆ โดยมีรูปแบบเลขท่ีเอกสารคือ ปีงบประมาณ 2 หลัก, 
ประเภทลูกหนี ้1 หลัก, รหัสหน่วยงาน 4 หลัก, ล ำดับ 4 หลัก ตัวอย่างเช่น 
61111010001 

วันท่ีเอกสาร ระบุวันที่เอกสารยืมเงิน 

เลขท่ีสญัญญายืม แสดงเลขท่ีสัญญายืม เมื่อการเงินจ่ายเงินยืมแล้ว 
ล าดับที ่ แสดงล าดับที่เอกสาร 
ปีงบประมาณ แสดงปีงบประมาณตามทีร่ะบุตอนเพิ่มเอกสาร 
รหัสหน่วยงาน เลือกระบุหน่วยงานที่ท าเอกสารใบยืมเงิน/สัญญายืม ผู้ใช้สามารถคน้หาหน่วยงาน

ได้ ด้วยการระบุค าค้นซึ่งสามารถระบุได้ทั้งรหสัและชื่อหน่วยงาน 

รหัสลูกหนี ้ เลือกระบุบุคคลทีต่้องการยืมเงิน ผู้ใช้สามารถค้นหาช่ือบุคคลได้ ด้วยการระบุ
ค าค้นซึ่งสามารถระบุได้ทั้งรหัสและชื่อบุคคล 

ประเภทลูกหนี ้ เลือกระบุประเภทลูกหนี้ท่ีต้องการยืมเงิน ดังนี ้
10103010100: AR ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 
10103020100: รองจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล ค่าเล่าเรียน(สวสัดิการ) 

เพื่อเป็นค่าใช้จ่าย เลือกระบุประเภทเงินยมื หรือค่าใช้จ่ายส าหรับการยมืเงิน ดังนี ้
1: ตอบแทน ใช้สอย วัสดุ, 2: เดินทางไปราชการ, 3: รักษาพยาบาลไข้ใน-ราชการ, 
4: รักษาพยาบาลไข้นอก-ราชการ, 5: รักษาพยาบาลไข้นอก-บ านาญ, 6: 
รักษาพยาบาลไข้ใน-บ านาญ, 7: ศกึษาบุตรราชการ, 8: ศึกษาบุตรราชการบ านาญ 

ยื่นต่อ ระบุยื่นต่อ 
ใช้งบประมาณของหน่วยงาน ระบุใช้งบประมาณใดในการล้างเงนิยืม 

วันเดินทางกลับ ระบุวันเดินทางกลับ กรณีที่ระบุ เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายเป็น 2: เดินทางไปราชการ  

6. 

คลิกเพื่อกลับ
รายการก่อนหนา้ 

 

7. 

ยังไม่ได้สร้าง
เลขทีเอกสาร 
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ข้อมูล ค าอธิบาย 

รายละเอียด ระบุรายละเอียดหรือเหตุผลที่ยืมเงิน 
วันครบก าหนดคืน แสดงวันครบก าหนดคืน โดยระบบจะค านวณตามเงื่อนไขที่ระบุในหน้าจอประเภท

การยืม 
จ านวนเงินยืม กรณีระบุ เพื่อเป็นค่าใช้จ่าย 1: ตอบแทน ใช้สอย วัสดุ หรือ 2: เดินทางไปราชการ

ไม่ต้องระบุเนื่องจากระบบจะค านวณให้จากค าขอประมาณการ แตก่รณีระบุเพื่อ
เป็นค่าใช้จ่ายประเภทอ่ืนต้องระบจุ านวนเงินท่ีต้องการยืม 

ใบส าคัญจ่าย แสดงเลขท่ีใบส าคัญจ่าย กรณีที่จ่ายเงินยืมแล้ว 
หน้าบัญชีตั้งหนี ้ แสดงหนา้ลงบญัชีตั้งลูกหนี้เงินยมื 
สถานะ สถานะรายการของใบบันทึกรายการ  จะมี 3 สถานะ คือ  

W: ด าเนินการ หมายถึง ในกรณีที่เพ่ิมรายการเข้าไปใหม่ระบบจะก าหนดค่าเริ่มต้น
เป็น “ด าเนินการ” ให้  
S: บันทึก หมายถึง เปลี่ยนสถานะจาก ”ด าเนินการ” เป็น “บันทึก” (โดยคลิกที่

ปุ่ม ) เพื่ออนุมัติใบรายการนี ้
V: ยกเลิก หมายถึง เมื่อต้องการยกเลิก เนื่องจากบันทึกผดิพลาดใหเ้ปลี่ยนสถานะ

เป็น “ยกเลิก” (โดยคลิกท่ีปุ่ม ) แล้วท าการเพิ่มรายการใหม่เข้าไป) 
ผู้ท ารายการ แสดงช่ือ และวันเวลาที่เพิ่มรายการ 
ผู้ท ารายการครั้งสุดท้าย แสดงช่ือ และวันเวลาทีท่ ารายการครั้งสุดท้าย 

2. เมื่อบันทึกข้อมูลรายละเอียดใบยืมเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม   เพื่อให้ระบบสร้างเลขท่ี
เอกสาร ดังรูป 

 

3. ในกรณีที่มีการแก้ไขรายละเอียดใบยืม ต้องคลิกปุ่ม  ทุกครั้ง ในกรณีต้องการยกเลิก

การแก้ไขข้อมลูรายละเอียดใบยืมเงินที่ยังไม่ได้บันทกึ ให้คลิกปุ่ม  

8. 
9. 

สร้างเลขทีเอกสาร 
หลังบันทึกข้อมูล 
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4. ส าหรับเงินยืมที่ยืมเพื่อเป็นค่าใช้จา่ยประเภท 1: ตอบแทน ใช้สอน วัสดุ หรือ 2: เดินทางไปราชการ จะต้อง
บันทึกข้อมูลค าขอประมาณการ โดยให้คลิกแท็บ ค าขอประมาณการ จากนั้นบันทึกข้อมูลดังนี ้

บันทึกค าขอประมาณการ ตอบแทน ใช้สอย วัสดุ 

 
1. ระบุข้อมูลค าขอประมาณการโดยระบุข้อมูลดังนี ้

ข้อมูล ค าอธิบาย 
ค าสั่งที ่ ระบุเลขท่ีค าสั่ง 
วันท่ีจาก ระบุวันที่เริม่ 

วันท่ีถึง ระบุวันที่สิ้นสุด 
โครงการ ระบุโครงการ 

2. คลิกปุ่ม  ในกรณีต้องการยกเลิกการแก้ไขข้อมลูค าขอประมาณการที่ยังไม่ได้

บันทึก ให้คลิกปุ่ม  หรือหากต้องการลบค าขอประมาณการให้คลิกปุม่  

3. บันทึกรายละเอียดค าขอประมาณ ตอบแทน ใช้สอย วัสดุ โดยแบ่งเป็นหัวข้อดังนี ้

 แท็บค่าตอบแทนวิทยาการ ระบุข้อมูลดังนี ้
ข้อมูล ค าอธิบาย 

ล าดับ แสดงล าดับของข้อมูล 

อัตรา/ชม. ระบุอัตราค่าตอบแทนวิทยากรต่อช่ัวโมง 
จ านวนช่ัวโมง ระบุจ านวนช่ัวโมง 

จ านวนคน ระบุจ านวนคน 
จ านวนเงินรวม ระบบจะค านวณให้จากข้อมูลของ อัตรา/ชม., จ านวนช่ัวโมงและจ านวนคน 
ผู้ท ารายการ แสดงช่ือผู้ใช้ที่เพ่ิมรายการ 

วันเวลาที่ท ารายการ แสดงวันและเวลาที่ท ารายการ 
ผู้ท ารายการครั้งสุดท้าย แสดงช่ือผู้ท ารายการครั้งสุดท้าย 

วันเวลาทีแ่ก้ไขครั้งสุดท้าย แสดงวันและเวลาที่ท ารายการครั้งสุดท้าย 

 แท็บค่าที่พัก ระบุข้อมูลดังนี ้

ข้อมูล ค าอธิบาย 
ล าดับ แสดงล าดับของข้อมูล 

วันท่ีจาก ระบุวันที่เริม่ต้นเข้าพัก 

1. 

2. 

3. 
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ข้อมูล ค าอธิบาย 

วันท่ีถึง ระบุวันที่สิ้นสุดการเข้าพัก 
อัตรา/วัน(คืน) ระบุอัตรค่าห้องต่อคืน 
จ านวนคืน ระบุจ านวนคืนท่ีเข้าพัก 
จ านวนห้อง ระบุจ านวนห้องที่ใช้ทั้งหมด 

จ านวนเงินรวม ระบบจะค านวณให้จากข้อมูลของ อัตรา/วัน(คืน)., จ านวนคืนและจ านวนห้อง 
ผู้ท ารายการ แสดงช่ือผู้ใช้ที่เพ่ิมรายการ 
วันเวลาที่ท ารายการ แสดงวันและเวลาที่ท ารายการ 
ผู้ท ารายการครั้งสุดท้าย แสดงช่ือผู้ท ารายการครั้งสุดท้าย 
วันเวลาที่แก้ไขครั้งสุดท้าย แสดงวันและเวลาที่ท ารายการครั้งสุดท้าย 

 แท็บค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม ระบุข้อมูลดังนี ้
ข้อมูล ค าอธิบาย 

ล าดับ แสดงล าดับของข้อมูล 
อัตรา/มื้อ ระบุอัตราค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มต่อมื้อ 
จ านวนมื้อ ระบุจ านวนมื้อ 
จ านวนคน ระบุจ านวนคน 

จ านวนเงินรวม ระบบจะค านวณให้จากข้อมูลของ อัตรา/มื้อ., จ านวนมื้อและจ านวนคน 
ผู้ท ารายการ แสดงช่ือผู้ใช้ที่เพ่ิมรายการ 
วันเวลาที่ท ารายการ แสดงวันและเวลาที่ท ารายการ 
ผู้ท ารายการครั้งสุดท้าย แสดงช่ือผู้ท ารายการครั้งสุดท้าย 
วันเวลาที่แก้ไขครั้งสุดท้าย แสดงวันและเวลาที่ท ารายการครั้งสุดท้าย 

 แท็บอื่นๆ ระบุข้อมลูดังนี ้
ข้อมูล ค าอธิบาย 

ล าดับ แสดงล าดับของข้อมูล 
ค าอธิบาย ระบุค่าใช้จ่ายหรือค าอธิบายรายการ 

อัตรา ระบุอัตรา 
จ านวน ระบุจ านวน 
จ านวนเงินรวม ระบบจะค านวณใหจ้ากข้อมูลของ อัตราและจ านวน 
ผู้ท ารายการ แสดงช่ือผู้ใช้ที่เพ่ิมรายการ 
วันเวลาที่ท ารายการ แสดงวันและเวลาที่ท ารายการ 
ผู้ท ารายการครั้งสุดท้าย แสดงช่ือผู้ท ารายการครั้งสุดท้าย 
วันเวลาที่แก้ไขครั้งสุดท้าย แสดงวันและเวลาที่ท ารายการครั้งสุดท้าย 



 
มหาวิทยาลัยราชภฏัจันทรเกษม    ระบบการเงิน (Finance)  

VISION NET Co., Ltd     5 - 9 

บันทึกค าขอประมาณการ เดินทางไปราชการ 

 
1. ระบุข้อมูลค าขอประมาณการโดยระบุข้อมูลดังนี ้

ข้อมูล ค าอธิบาย 

ค าสั่งที ่ ระบุเลขท่ีค าสั่ง 
วันท่ีจาก ระบุวันที่เริม่เดินทางไปราชการ 
วันท่ีถึง ระบุวันที่เสร็จสิ้นเดินทางไปราชการ 
สถานท่ี ระบุสถานทีเ่ดินทางไปราชการ 

จังหวัด  ระบุจังหวัดที่เดินทางไปราชการ 
อ าเภอ ระบุอ าเภอที่เดินทางไปราชการ 

2. คลิกปุ่ม  ในกรณีต้องการยกเลิกการแก้ไขข้อมลูค าขอประมาณการที่ยังไม่ได้

บันทึก ให้คลิกปุ่ม  หรือหากต้องการลบค าขอประมาณการให้คลิกปุม่  

3. บันทึกรายละเอียดค าขอประมาณ เดินทางไปราชการ โดยแบ่งเป็นหัวข้อดังนี ้

 แท็บเบ้ียเลี้ยง ระบุข้อมูลดังนี ้

ข้อมูล ค าอธิบาย 
ล าดับ แสดงล าดับของข้อมูล 

วันท่ีจาก ระบุวันที่เริม่ไปราชการ 
วันท่ีถึง ระบุวันที่เสร็จสิ้นไปราชการ 

อัตรา ระบุอัตราเบี้ยเลี้ยง 
จ านวนวัน ระบุจ านวน 
จ านวน (คน) ระบุจ านวนคน 
จ านวนเงินรวม ระบบจะค านวณให้จากข้อมูลของ อัตรา, จ านวนวันและจ านวน (คน) 
ผู้ท ารายการ แสดงช่ือผู้ใช้ที่เพ่ิมรายการ 

วันเวลาที่ท ารายการ แสดงวันและเวลาที่ท ารายการ 
ผู้ท ารายการครั้งสุดท้าย แสดงช่ือผู้ท ารายการครั้งสุดท้าย 

วันเวลาที่แก้ไขครั้งสุดท้าย แสดงวันและเวลาที่ท ารายการครั้งสุดท้าย 

  

 

1. 

2. 

3. 
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 แท็บที่พัก ระบุข้อมูลดังนี ้

ข้อมูล ค าอธิบาย 
ล าดับ แสดงล าดับของข้อมูล 

วันท่ีจาก ระบุวันที่เริม่ไปราชการ 
วันท่ีถึง ระบุวันที่เสร็จสิ้นไปราชการ 
อัตรา/วัน(คืน) ระบุอัตรค่าห้องต่อคืน 
จ านวนคืน ระบุจ านวนคืนท่ีเข้าพัก 
จ านวนห้อง ระบุจ านวนห้องที่ใช้ทั้งหมด 

จ านวนเงินรวม ระบบจะค านวณให้จากข้อมูลของ อัตรา/วัน(คืน), จ านวนคืนและจ านวนห้อง 
ผู้ท ารายการ แสดงช่ือผู้ใช้ที่เพ่ิมรายการ 

วันเวลาที่ท ารายการ แสดงวันและเวลาที่ท ารายการ 
ผู้ท ารายการครั้งสุดท้าย แสดงช่ือผู้ท ารายการครั้งสุดท้าย 
วันเวลาที่แก้ไขครั้งสุดท้าย แสดงวนัและเวลาที่ท ารายการครั้งสุดท้าย 

 แท็บค่าพาหนะเดินทาง ระบุข้อมูลดังนี ้

ข้อมูล ค าอธิบาย 
ล าดับ แสดงล าดับของข้อมูล 
เดินทางโดย ระบุพาหนะที่ใช้ในการเดินทาง 

เดินทางจาก ระบุสถานทีต่้นทาง 
เดินทางถึง ระบุสถานที่ปลายทาง 

อัตรา ระบุอัตราการเช่าหรือจ้างค่าพาหนะ 
ประเภท เลือกระบุประเภทการจ้างหรือเช่า 1: เที่ยวเดียว หรือ 2: ไป-กลับ 

จ านวน ระบุจ านวน 
หน่วยนับ ระบุหน่วยนับของจ านวน 

จ านวนเงินรวม ระบบจะค านวณให้จากข้อมูลของ อัตราและจ านวน 
ผู้ท ารายการ แสดงช่ือผู้ใช้ที่เพ่ิมรายการ 
วันเวลาที่ท ารายการ แสดงวันและเวลาที่ท ารายการ 

ผู้ท ารายการครั้งสุดท้าย แสดงช่ือผู้ท ารายการครั้งสุดท้าย 
วันเวลาที่แก้ไขครั้งสุดท้าย แสดงวันและเวลาที่ท ารายการครั้งสุดท้าย 

 แท็บค่าลงทะเบียน ระบุข้อมลูดังนี้ 
ข้อมูล ค าอธิบาย 

ล าดับ แสดงล าดับของข้อมูล 
อัตรา ระบุอัตรา 

จ านวน (คน) ระบุจ านวนคน 
จ านวนเงินรวม ระบบจะค านวณให้จากข้อมูลของ อัตราและจ านวน (คน) 

ผู้ท ารายการ แสดงช่ือผู้ใช้ที่เพ่ิมรายการ 
วันเวลาที่ท ารายการ แสดงวันและเวลาที่ท ารายการ 
ผู้ท ารายการครั้งสุดท้าย แสดงช่ือผู้ท ารายการครั้งสุดท้าย 



 
มหาวิทยาลัยราชภฏัจันทรเกษม    ระบบการเงิน (Finance)  

VISION NET Co., Ltd     5 - 11 

ข้อมูล ค าอธิบาย 

วันเวลาที่แก้ไขครั้งสุดท้าย แสดงวันและเวลาที่ท ารายการครั้งสุดท้าย 

 แท็บค่าลงทะเบียน ระบุข้อมลูดังนี้ 
ข้อมูล ค าอธิบาย 

ล าดับ แสดงล าดับของข้อมูล 

ค าอธิบาย ระบุค่าใช้จ่ายหรือค าอธิบายรายการ 
อัตรา ระบุอัตรา 
จ านวน ระบุจ านวน 
จ านวนเงินรวม ระบบจะค านวณให้จากข้อมูลของ อัตราและจ านวน 
ผู้ท ารายการ แสดงช่ือผู้ใช้ที่เพ่ิมรายการ 

วันเวลาที่ท ารายการ แสดงวันและเวลาที่ท ารายการ 
ผู้ท ารายการครั้งสุดท้าย แสดงช่ือผู้ท ารายการครั้งสุดท้าย 

วันเวลาที่แก้ไขครั้งสุดท้าย แสดงวันและเวลาที่ท ารายการครั้งสุดท้าย 

การปรับสถานะเอกสาร 

5. เมื่อบันทึกข้อมูลใบยืมเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้จะต้องปรับสถานะเอกสาร เพื่อให้ระบบสามารถส่งข้อมูลไปยัง
การเงินจ่ายเพื่อจ่ายเงินยืม โดยด าเนินการดังนี ้

  

10.1. ปรับสถานะจาก W:ด าเนินการ เป็น S:บันทึก ให้คลิกปุ่ม  เมื่อปรับสถานะแล้วสีของ

ปุ่มจะเปลี่ยนเป็นสีส้ม  เมื่อปรับสถานะแล้วจะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้  

10.2. หากต้องการแก้ไขข้อมูลหลังจากที่ปรับสถานะเป็นบันทึกแล้ว ให้คลิกปุ่ม   ระบบ
จะมีข้อความเพื่อยืนยันการเปลี่ยนสถานะ ดังรูป 

 

ยืนยันการเปลี่ยนสถานะให้คลิกปุม่  เมื่อปรับสถานะแล้วสีของปุ่มจะเปลีย่นเป็นสสี้ม  

สถานะเอกสาร 
 10.2 10.1 10.3 10.4 
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10.3. ในกรณีที่มีการบันทึกข้อมูลผิดพลาด หรือต้องการยกเลิกเอกสาร ให้คลิกปุ่ม  ระบบ
จะมีข้อความเพื่อใหร้ะบุเหตุผลและยืนยืนการยกเลิก ดังรูป 

 

ยืนยันการยกเลิกให้คลิกปุ่ม  เมื่อยกเลิกแล้วสีของปุ่มจะเปลีย่นเป็นสีส้ม  

10.4. ในกรณีที่ต้องการลบเอกสารทั้งใบ ผู้ใช้สามารถคลิกปุ่ม  โดยเอกสารที่ลบได้ต้อง
เป็นเอกสารที่มีสถานะเป็น W:ด าเนินการ เท่านั้นและควรลบเฉพาะรายการที่เป็นรายการสุดท้าย เนื่องจากหากลบรายการ
ที่ไม่ใช่รายการสุดท้ายจะท าให้ล าดับของเอกสารขาดไป เมื่อระบบลบเอกสารแล้วจะแสดงดังรูป 
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การพิมพ์รายงาน 

11. เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ให้คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงรายงานในหนา้ต่างใหม่ ตัวอย่างดังรูป 

 

 

11
. 
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รายการคืนเงิน 
12. รายการคืนเงินจะปรากฏขึ้นเมื่อผู้ใช้ได้ท าการคืนเงินจากใบ (ใบส าคัญ) , ใบตรวจรับ หรือคืนเงินสดทาง

การเงินรับ โดยสามารถตรวจสอบรายการคืนเงินโดยคลิกแท็บ รายการคืนเงิน  ดังรูป  

 

แจ้งช าระคืนเงินยืม 
13. รายการแจ้งช าระคืนเงินยืม จะปรากฏรายการเมื่อการเงินได้ท าหนังสือแจ้งช าระคืนเงินยืมไปยังลูกหนี้ โดย

สามารถตรวจสอบรายการแจ้งช าระคืนเงินยืมได้โดยคลิกแท็บ แจ้งช าระคืนเงินยืม  ดังรูป  

 
หมายเหตุ: ระบบจะแสดงรายการทวงเงินยืม 2 ครั้งตามที่การเงินออกหนังสือทวงถาม โดยมีเง่ือนไขคือ รายการ

ที่ค้างช าระเกินก าหนดแต่ไม่เกิน 30 วัน (แจ้งช าระคืนเงินครั้งที่ 1) และรายการที่ค้างช าระเกินก าหนดมากกว่า 30 วันแต่
ไม่เกิน 45 วัน (แจ้งช าระคืนเงินครั้งท่ี 2) 

 

  

  

แสดงรายการ
คืนเงิน 

 

แสดงรายการ
แจ้งช าระคืนเงิน 

 

12
. 

13
. 
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ใบขอเบิก    
1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบการเงิน” > คลิกกลุ่มเมนู “การเงินส่วนงาน” > คลิกเมนูย่อย “ใบขอเบิก” 

  
2. ระบุเง่ือนไขเพื่อค้นหาข้อมูลใบเบิกเงินดังนี้ ระบุปีงบประมาณ หมายถึงปีงบประมาณที่บันทึกใบขอเบิก (ระบบจะ

แสดงค่าตั้งต้นตามปีงบประมาณ), เลือกระบุรหัสหน่วยงาน, เลือกระบุประเภทเอกสาร หมายถึง ประเภทเอกสารที่ท าใบขอเบิก โดย
ประเภทเอกสารที่มีรหัสประเภทขึ้นต้นด้วยเลข 5 และ 6 เป็นประเภทการเบิกเงินปกติ (ไม่ได้ยืมเงิน) และประเภทเอกสารที่รัหสขึ้น
ต้นด้วย 8 เป็นประเภทเอกสารเบิกคืนเงินยืม (คืนใบส าคัญ), เลือกระบุสถานะของเอกสาร และหากมีการท าเครื่องหมายที่ Check 

box  ระบบจะแสดงข้อมูลท ารายการเฉพาะรายการที่เพิ่มโดยช่ือ Login เท่านั้น หากต้องการให้แสดงข้อมูลของ
ผู้เพิ่มรายการทุกคนให้คลิกเครื่องหมายที่ Check box ออก    

3. แสดงข้อมูลรายการใบขอเบิก ที่ท ารายการไว้ในระบบตามเง่ือนไขท่ีระบุในข้อ 2 โดยแสดงข้อมูลดังนี้ 

ข้อมูล ค าอธิบาย 
เลขท่ีใบขอเบิก เลขท่ีเอกสารอย่างเตม็รูปแบบ ระบบจะสร้างเลขน้ีให้  เมื่อคลิกปุ่มบันทึกข้อมูล ไม่

ต้องท าการบันทึกใดๆ โดยมีรูปแบบเลขท่ีเอกสารคือ เอกสารใบขอเบิก (F), รหัส
หน่วยงาน 6 หลัก, ปีงบประมาณที่ท ารายการ 2 หลัก, ประเภทใบเบิก 2 หลัก, 
ล ำดับ 4 หลัก ตัวอย่างเช่น F00000061550001 

วันท่ีเบิก วันท่ีเอกสารของใบเบิกเงิน 
สถานะ สถานะรายการของใบบันทึกรายการ  จะมี 3 สถานะ คือ  

W: ด าเนินการ หมายถึง ในกรณีที่เพ่ิมรายการเข้าไปใหม่ระบบจะก าหนดค่าเริ่มต้น
เป็น “ด าเนินการ” ให้  
S: บันทึก หมายถึง เปลี่ยนสถานะจาก ”ด าเนินการ” เป็น “บันทึก” (โดยคลิกที่ปุ่ม 

) เพื่ออนุมัติใบรายการนี ้
V: ยกเลิก หมายถึง เมื่อต้องการยกเลิก เนื่องจากบันทึกผดิพลาดใหเ้ปลี่ยนสถานะ

เป็น “ยกเลิก” (โดยคลิกท่ีปุ่ม ) แล้วท าการเพิ่มรายการใหม่เข้าไป) 
VAT ภาษีมูลคา่เพิ่ม  
ยอดเงิน ยอดเงินท่ีขอเบิก 
ผู้เบิก/เจ้าหนี/้ลูกหนี ้ ผู้เบิก/เจ้าหนี้หรือลูกหนี้ท่ีเบิกเงิน 
ส ารองจ่ายโดย ช่ือผู้ส ารองจ่าย 

เรื่อง เรื่องที่ขอเบิกเงิน 
หน่วยงาน หน่วยงานต้นเรื่อง/หน่วยงานท่ีท าเอกสาร 

ประเภท ประเภทเอกสารที่เบิก 

2. 

3. 

1. 
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ข้อมูล ค าอธิบาย 

ผู้ท ารายการ แสดงช่ือผู้ใช้ที่เพ่ิมรายการ 
วันเวลาที่ท ารายการ แสดงวันท่ีและเวลาที่เพิม่รายการ 
ผู้ท ารายการครั้งสุดท้าย แสดงช่ือผู้ใช้ที่ท ารายการครั้งสุดทา้ย 
วันเวลาที่แก้ไขครั้งสุดท้าย แสดงวันท่ีและเวลาที่แกไ้ขครั้งสดุท้าย 

4. กรณีต้องการเพิ่มใบขอเบิกใหร้ะบปุีงบประมาณ, เลือกระบุหน่วยงาน และเลือกระบุประเภทเอกสาร จากนั้นคลิกปุ่ม 

 

 
 

4. 
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บันทึกใบขอเบิก 

5. คลิก Tab “ใบขอเบิก”  (เมื่อเข้าสู่หน้านี้ครั้งแรกระบบจะแสดงเฉพาะ Tab ใบขอเบิก) 

 
5.1. เลือกระบุวันที่ขอเบิก 

5.2. คลิกปุ่ม  เพื่อให้ระบบสรา้งเลขท่ีใบขอเบิก และแสดงข้อมูล Tab อื่นๆ ดังรูป 

 
5.3. จากนั้นบันทึกข้อมูลรายละเอียดใบขอเบิก 

 
 
 

5. 
คลิกเพื่อกลับ

รายการก่อนหนา้ 

 

5.2 

5.1 

แสดงเลขที่ 
ใบขอเบิก 

ยังไม่ได้สร้างเลขที่
ใบขอเบิก 

 

แสดง Tab 
ข้อมูลอื่นๆ 

5.3 

5.4 
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โดยระบุข้อมูลดังนี ้
ข้อมูล ค าอธิบาย 

ปีงบประมาณ แสดงปีงบประมาณ 

ผู้ท ารายการ แสดงช่ือผู้ใช้ที่เพ่ิมรายการ 
เลขท่ี เลขท่ีเอกสารอย่างเตม็รูปแบบ ระบบจะสร้างเลขน้ีให้  เมื่อคลิกปุ่มบันทึกข้อมูล ไม่

ต้องท าการบันทึกใดๆ โดยมีรูปแบบเลขท่ีเอกสารคือ เอกสารใบขอเบิก (F), รหัส
หน่วยงาน 6 หลัก, ปีงบประมาณที่ท ารายการ 2 หลัก, ประเภทใบเบิก 2 หลัก, 
ล ำดับ 4 หลัก ตัวอย่างเช่น F00000061550001 

หน่วยงาน แสดงหน่วยงานท่ีท ารายการขอเบกิ 

ประเภท แสดงประเภทการเบิก 
ล าดับที ่ แสดงล าดับที่ของการเบิก โดยล าดับตามหน่วยงานและประเภทการเบิก 

วันท่ีขอเบิก ระบุวันที่ขอเบิก 
เรียน ระบุเรียน 

ผู้เบิก/เจ้าหนี/้ลูกหนี ้ เลือกระบุเจ้าหนี/้ผูเ้บิก/ลูกหนี้ สามารถพิมพ์ค าค้น เช่นรหัสหรือช่ือเพื่อค้นหาได้ 
เรื่อง ระบุเรื่องที่ท าเบิก 
ผู้ท าใบขอเบิก เลือกระบุช่ือผู้ท าใบขอเบิก สามารถพิมพ์ค าค้น เช่นรหัสหรือช่ือเพื่อค้นหาได้ 

สังกัด แสดงสังกัดของผู้ท าใบขอเบิก 
เนื่องจาก ระบุเหตุผลในการเบิก 
ส ารองจ่ายโดย กรณีที่มีการส ารองจ่ายเงินก่อน (ไม่ใช่การยืมเงิน) ให้ระบุชื่อผูส้ ารองจ่าย สามารถ

พิมพ์ค าค้น เช่นรหัสหรือช่ือเพื่อคน้หาได ้

ประเภทเอกสารอ้างอิง a. กรณีคืนใบส าคัญ (เลือกระบุประเภทเอกสารที่ข้ึนต้นด้วย 8) ให้คลกิเลือก
ประเภทเอกสารอ้างอิง เป็น F1: คนืเงินส าหรบัใบยืมเลขท่ี จากนั้นคลิกปุ่ม 

 ระบบจะดึงเอกสารอ้างอิงใบยืม ตามช่ือผู้เบิก/เจ้าหนี้/ลูกหนี้ 
และแสดงเลขท่ีสัญญา ดังรูป 

 
b. กรณีที่เบิก OT ที่ดึงข้อมูลจากระบบบริหารงานบุคลากร ระบบจะแสดงประเภท

เอกสารอ้างอิง เป็น F2: ค่าล่วงเวลา และแสดงเลขท่ีเอกสารใบขอเบิกOT ดังรูป 

 
เป็นการ กรณีเดินทางไปราชการ (ท้ังการเบิกปกติและคืนใบส าคญั) ให้ระบปุระเภทการไป

ราชการ 
พร้อมด้วย ระบุรายชื่อบุคคลทีไ่ปราชการ 

ค าสั่งที ่ ระบุค าสั่ง 
ลงวันท่ี ระบุวันที่ของค าสั่ง 

หัวข้อ ระบุหัวข้อการไปเดินทางไปราชการ ตามประเภทของเป็นการ 
ณ ท่ี ระบุสถานที่ท่ีไปราชการ 

เดินทางจาก ระบุสถานทีเ่ริ่มต้นออกเดินทาง 
ตั้งแต่วัน-เวลา ระบุวันที่และเวลาทีเ่ดินทาง 
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ข้อมูล ค าอธิบาย 

กลับถึง ระบุสถานทีส่ิ้นสดุการเดินทาง (สถานท่ีกลับ) 
ถึงวัน-เวลา ระบุวันที่และเวลาที่กลับถึง 
ปีภาค ระบุปีการศึกษาและภาคการศกึษา 
จ านวนคน ระบุจ านวนคนที่เดินทางไปราชการ 

สถานะ สถานะรายการของใบบันทึกรายการ  จะมี 3 สถานะ คือ  
W: ด าเนินการ หมายถึง ในกรณีที่เพ่ิมรายการเข้าไปใหม่ระบบจะก าหนดค่าเริ่มต้น
เป็น “ด าเนินการ” ให้  
S: บันทึก หมายถึง เปลี่ยนสถานะจาก ”ด าเนินการ” เป็น “บันทึก” (โดยคลิกที่ปุ่ม 

) เพือ่อนุมัติใบรายการนี ้
V: ยกเลิก หมายถึง เมื่อต้องการยกเลิก เนื่องจากบันทึกผดิพลาดใหเ้ปลี่ยนสถานะ

เป็น “ยกเลิก” (โดยคลิกท่ีปุ่ม ) แล้วท าการเพิ่มรายการใหม่เข้าไป) 

5.4. เมื่อระบุข้อมลูใบขอเบิกครบถ้วนแล้วหรือแก้ไขรายละเอียดใบขอเบกิ ให้คลิกปุ่ม  
ทุกครั้งเพื่อบันทึกข้อมูล ในกรณตีอ้งการยกเลิกข้อมลูที่แก้ไขหรือกรณีที่บันทึกข้อมูลแล้ว มีการแกไ้ขข้อมูลภายหลังแล้ว

ต้องการยกเลิกข้อมูลที่แก้ไขให้คลกิปุ่ม  ระบบจะยกเลิกการแก้ไขขอ้มูลที่ยังไมไ่ด้บันทึก  
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บันทึกรายการขอเบิก 

6. คลิกที่ Tab "รายการขอเบิก"  จะปรากฏหน้าต่างดังรูป 

  

6.1. ให้คลิกปุ่ม  เพื่อระบุงบประมาณทีใ่ช้ในการเบิก ดังรูป 

 
โดยระบุข้อมูลดังนี ้

ข้อมูล ค าอธิบาย 
ปีงบประมาณ ปีงบประมาณของงบประมาณ 
แหล่งเงิน เลือกระบุแหล่งเงินของงบประมาณ 
หน่วยงาน เลือกระบุหน่วยงานของงบประมาณ 
งาน/โครงการ เลือกระบุงาน/โครงการตามงบประมาณของหน่วยงาน 
กิจกรรมหลัก เลือกระบุกิจกรรมหลักตามงบประมาณของหน่วยงาน 
กิจกรรม เลือกระบุกิจกรรมตามงบประมาณของหน่วยงาน 
ระบุรหสังบ เลือกระบุรหัสงบประมาณ  จ าเป็นต้องระบุเสมอเนื่องจากจะต้องตัดลดเงิน

งบประมาณ  

แสดงข้อมูล
ใบขอเบิก 

 

6. 

6.2 

6.1 
แสดงรายละเอียด

งบประมาณท่ีขอเบิก 
 



 
มหาวิทยาลัยราชภฏัจันทรเกษม    ระบบการเงิน (Finance)  

VISION NET Co., Ltd     5 - 21 

6.2. เมื่อเลือกงบประมาณแล้วให้บันทกึข้อมูลรายการขอเบิก การขอเบกิทุกประเภทจะบันทึกข้อมูล
รายการขอเบิกเช่นเดียวกัน แตห่ากมีเฉพาะข้อมลูบางข้อมูลส่วนเท่านั้นท่ีไม่เหมือนกัน ดังนี ้

ข้อมูล ค าอธิบาย 
ล าดับที ่ ล าดับที่ของรายการเบิก 
รหัสกลุ่มเบิก เลือกระบุรหสักลุม่เบิก โดยสามารถพิมพ์ค าค้นเช่นรหัส หรือช่ือกลุ่มเพื่อค้นหาได ้
รหัสเบิก เลือกระบุรหสัเบิก โดยสามารถพิมพ์ค าค้นเช่นรหสั หรือช่ือรายการเพื่อค้นหาได้ 

รายละเอียดรายการ แสดงรายละเอียดรายการตามรหสัเบิก (หากต้องการแกไ้ขรายละเอยีดรายการ
สามารถแก้ไขได้) 

จ านวน ระบุจ านวนทีข่อเบิก 
จ านวนช่ัวโมงสอน ระบุจ านวนช่ัวโมงท่ีสอน กรณีเบิกหรือคืนใบส าคญัค่าตอบแทนการสอน  
ราคาต่อหน่วย ระบุราคา/หน่วยของรายการเบิก ในกรณีที่บางรายการมี VAT ให้ผู้ใช้ระบุราคาต่อ

หน่วยเป็นราคาไม่รวม VAT  
หน่วยนับ ระบบจะแสดงค่าเริ่มต้นหน่วยนับให้จากการบันทึกไว้ในรายการเบิกและผู้ใช้สามารถ

แก้ไขเองได ้
ราคาต่อลิตร ระบุราคาต่อลติรกรณเีบิกค่าน้ ามนั 
ส่วนลดก่อนหักภาษ ี ส่วนลดก่อนหักภาษีจากรา้นค้า 
VAT (%) ระบุอัตราภาษีมลูค่าเพิ่ม โดยค่าเริม่ต้นจะเป็น 7 หรือคลิกเลือก  ก่อน

บันทึกรายการเบิก 
ส่วนลดหลังหักภาษ ี ส่วนลดหลังหักภาษีจากร้านค้า และเป็นตัวปรับจ านวนเงินในกรณีที่ยอดเงินไม่พอดี

เนื่องจากการปัดเศษหรืออ่ืนๆ 
ภาษีมูลคา่เพิ่ม จ านวนเงินภาษีมูลค่าเพิ่ม ระบบจะค านวณให้โดยคิดจาก VAT(%) ที่ได้ระบุไว้ แต่

สามารถแก้ไขได้ 
มูลค่าสุทธิ มูลค่าสุทธิที่รวมภาษแีละหักส่วนลดแล้ว 
อ้างอิงบุคคล เลือกระบุบุคคลอ้างอิงที่เบิกตามรายการเบิกแต่ล่ะรายการ โดยสามารถค้นหาโดย

พิมพ์ค าค้นเช่นรหัสหรือช่ือได้ 
เอกสารอ้างอิง ระบุเอกสารอ้างอิง เช่น ใบแจ้งหนี้, รหัสวิชาที่สอน เป็นต้น 
วันท่ีครบรอบตัดยอดเรียกเก็บ
ค่าบริการ 

ระบุวันที่ครบรอบตัดยอดเรียกเกบ็ค่าบริการตามใบแจ้งหนี ้

จ านวนนักศึกษา ระบุจ านวนนักศึกษา กรณีเบิกหรอืคืนใบส าคัญค่าตอบแทนการสอน 
หมายเหต ุ ระบุหมายเหต ุ
รหัสงบประมาณ แสดงรหสังบประมาณที่ใช้ในการซื้อ/จ้าง 
แหล่งเงิน แสดงแหล่งเงินท่ีใช้ในการซื้อ/จ้าง 
งบประมาณหน่วยงาน แสดงหน่วยงานของงบประมาณทีใ่ช้ในการซื้อ/จ้าง 
งาน/โครงการ แสดงงาน/โครงการ ของงบประมาณที่ใช้ในการซื้อ/จ้าง 
หมวยรายจ่าย แสดงหมวยรายจ่ายของงบประมาณที่ใช้ในการซื้อ/จ้าง 
ผู้ท ารายการ แสดงช่ือผู้ใช้ที่เพ่ิมรายการ 
วันเวลาที่ท ารายการ แสดงวันท่ีและเวลาที่เพิ่มรายการ 
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ข้อมูล ค าอธิบาย 
ผู้ท ารายการครั้งสุดท้าย แสดงช่ือผู้ใช้ที่ท ารายการครั้งสุดท้าย 
วันท่ีเวลาที่แก้ไขครั้งสุดท้าย แสดงวันท่ีและเวลาที่แก้ไขครั้งสุดท้าย 

กรณีเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการจากระบบบริหารบุคลากร 

 
6.3. ส าหรับการเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่ดึงข้อมูลจากระบบบริหารงานบุคลากร ให้

ผู้ใช้คลิกปุ่ม  กรณีที่หน่วยงานนั้นมีการบันทึก OT ใบเดียว ระบบจะแสดงรายการ OT โดยสรุป
เป็นยอดรายคนให้ที่แท็บรายการขอเบิก และที่แท็บใบขอเบิกจะแสดงประเภทเอกสารเอกสารอ้างอิง และเลขที่
เอกสารอ้างอิง (ตัวอย่างข้อมูลดังรูปกรณีที่บันทึก OT หลายใบ) 

แต่หากระบบบุคลากรมีการบันทึก OT ของหน่วยงานเดียวหลายใบและยังไม่เคยดึงมาท ารายการเบิก 

ระบบจะแสดงหน้าจอให้ผู้ใช้เลือกรายการที่ต้องการเบิก OT ดังรูป โดยให้คลิกปุ่ม  ใบค าขอ OT ที่ต้องการ

น าเข้าข้อมูลเพื่อท าใบขอเบิก จากน้ันคลิกปุ่ม   

 
  ระบบจะแสดงรายการ OT โดยสรปุเป็นยอดรายคนให้ท่ีแท็บรายการขอเบิก และแสดงประเภท

เอกสารอ้างอิงและเลขท่ีเอกสารใบ OT ดังรูป 

6.3 

คลิกยืนยันเพื่อ
น าเข้าข้อมูล 

 
คลิกเลือกรายการท่ี
ต้องการท าใบเบิก 
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 และที่แท็บใบขอเบิกจะแสดงประเภทเอกสารเอกสารอ้างอิง และเลขท่ีเอกสารอ้างอิงดังรูป 

 

หากต้องการลบรายการที่เบิกและเอกสารที่อ้างอิงให้คลิกท่ีแท็บใบขอเบิก จากนั้นคลิกปุ่ม  
ระบบจะลบเอกสารอ้างอิงและข้อมูลของเอกสารอ้างอิงในรายการขอเบิกท้ังหมด 

หมายเหตุ : 1. ส าหรับการเบิก OT ที่ไม่ได้ดึงข้อมูลจากระบบบริหารงานบุคลากร สามารถบันทึกข้อมูลดัง
ข้อ 6.2 

  2. ส าหรับการเบิก OT ที่ดึงจากระบบบริการงานบุคลากรจะท า 1 ใบเบิกต่อ 1 เอกสารอ้างอิง
เท่านั้น 

แสดงรายการเบิก OT 
สรุปยอดเป็นรายบุคคล 

 

แสดงประเภท
และเลขท่ีอ้างอิง 

 

แสดงประเภท
และเลขท่ีอ้างอิง 

 

คลิกหากต้องการ
ลบเอกสารอ้างอิง 
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การเปลี่ยนงบประมาณ 

 
6.4. หากต้องการเปลี่ยนงบประมาณที่ได้ระบุไว้ทุกรายการ ให้ระบุงบประมาณใหม่ (วิธีการเลือก

งบประมาณดังข้อ 6.1) จากนั้นคลิกท่ีปุ่ม   

ลบรายการ 

6.5. ส าหรับการลบรายการขอเบิก ผู้ใช้สามารถคลิกเลือกรายการที่ต้องการจะลบบางรายการ โดยให้คลิก

เลือกรายการต้องการลบ จากนั้นคลิกปุ่ม  

 

หรือหากต้องการลบทุกรายการคลิกเลือกหัวตาราง จากน้ันคลิกปุ่ม  

 
 

 

 

คลิกเพื่อลบ
ทั้งหมด 

 

คลิกเลือก
รายการทีจ่ะลบ 

 

คลิกเพื่อลบ
รายการ 

 

6.4 

คลิกเพื่อ
เลือกทั้งหมด 
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  จัดล าดับรายการ 

 
6.6. ในกรณีที่ผู้ใช้คีย์ข้อมูลจ านวนมาก อาจมีการลบข้อมูล หรือเพิ่มข้อมูลท าให้ล าดับของรายการไม่เรียง

ตามล าดับ ให้ผู้ใช้คลิกปุ่ม  เพื่อจัดล าดับข้อมูลรายการขอเบิกใหม ่ 

6.6 
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บันทึกรายช่ือผู้อนุมัติ 

7. บันทึกรายชื่อผู้อนุมัติ โดยไปท่ี Tab “รายชื่อผู้อนุมัติ”   

  
7.1. บันทึกข้อมูลรายชื่อผู้อนุมัติโดยระบุข้อมูลดังนี ้

ข้อมูล ค าอธิบาย 
ล าดับ ล าดับรายชื่อผู้อนุมตัิ ระบบก าหนดให้อัตโนมตัิ แต่ผู้ใช้สามารถแก้ไขล าดับได้ 
ค าน า-ข้อควำม ระบุค าน าหรือข้อความ 
ลงนามโดย  ระบุช่ือ-สกุลทีล่งนาม 

7.2. ในกรณีต้องการคดัลอกรายชื่อผู้อนุมัติจากส่วนกลางให้คลิกปุม่  ระบบจะแสดง
รายชื่ออนุมัติของส่วนกลางให้ โดยผู้ใช้สามารถแก้ไขได้ ในกรณีที่คดัลอกจากส่วนกลางแล้วไม่แสดงข้อมูลใดๆ ใหผู้้ใช้

ตรวจสอบข้อมลูรายชื่อผู้อนุมัติ ท่ีระบบงาน “ข้อมูลพื้นฐานทุกระบบ” > กลุ่มเมนู “ข้อมูลพื้นฐาน” > เมนูย่อย 

“รายชื่อผู้ลงนามท้ายเอกสาร (การเงิน)” 
 

7. 

7.1 

7.2 
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รายละเอียดหลังประชุม/สัมมนา/อบรม 
8. ส าหรับรายการทีต้องการบันทึกรายละเอยีดหลังประชุม/สมัมนา/อบรม ให้คลิกท่ี Tab “รายละเอียดหลัง

ประชุม/สัมมนา/อบรม”  

  
8.1. บันทึกรายละเอียดหลังประชุม/สมัมนา/อบรมดังนี ้

ข้อมูล ค าอธิบาย 
ล าดับที ่ ระบุล าดับรายละเอียด โดยเรียงตามหัวข้อรายการ 
รายละเอียด ระบุรายละเอียดประชุม/สมัมนา/อบรม 
หัวข้อรายการ เลือกระบุหัวข้อรายการ 

1: จุดประสงค์ในการจัด 
2: สาระส าคัญ 
3: งานต่อเนื่องที่ต้องด าเนินการตอ่ หรือข้อเสนอแนะ 

8.2. ในกรณีต้องการดูรายละเอียดที่เคยบันทึกไว้ ผู้ใช้สามารถค้นหาโดยเลือกดูตามหัวข้อรายการได้ โดย
คลิกเลือกหัวข้อรายการ โดยรายละเอียดจะแสดงตามหัวข้อท่ีเลือก 

 

8. 

8.1 

แสดงรายละเอียด
ตามหัวข้อท่ีเลือก 

 

8.2 
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การปรับสถานะเอกสาร 

9. เมื่อบันทึกข้อมูลขอเบิก ครบถ้วนและเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกท่ี Tab “ใบขอเบิก”  

 

9.1. ปรับสถานะจาก W:ด าเนินการ เปน็ S:บันทึก ให้คลิกปุ่ม  เมื่อปรับสถานะแล้วสีของปุ่ม

จะเปลีย่นเป็นสีสม้  เมื่อปรับสถานะแล้วจะไมส่ามารถแก้ไขข้อมลูได้ 

9.2. หากต้องการแก้ไขข้อมลูหลังจากท่ีปรับสถานะเป็นบันทึกแล้ว ให้คลกิปุ่ม   ระบบ
จะมีข้อความเพื่อยืนยันการเปลี่ยนสถานะ ดังรูป 

 

ยืนยันการเปลี่ยนสถานะให้คลิกปุม่  เมื่อปรับสถานะแล้วสีของปุ่มจะเปลีย่นเป็นสสี้ม  

9.3. ในกรณีที่มีการบันทึกข้อมูลผิดพลาด หรือต้องการยกเลิกเอกสาร ให้คลิกปุ่ม  ระบบจะ
มีข้อความเพื่อให้ระบเุหตผุลและยนืยืนการยกเลิก ดังรูป 

 

 ยืนยันการยกเลิกให้คลิกปุ่ม  เมื่อยกเลิกแล้วสีของปุ่มจะเปลีย่นเป็นสีส้ม  

9.4. ในกรณีที่ต้องการลบเอกสารขอเบิกทั้งใบ ผู้ใช้สามารถคลิกปุ่ม  โดยเอกสารที่ลบได้
ต้องเป็นเอกสารที่มีสถานะเป็น W:ด าเนินการ เท่านั้นและควรลบเฉพาะรายการที่เป็นรายการสุดท้าย เนื่องจากหาก
ลบรายการที่ไม่ใช่รายการสุดท้ายจะท าให้ล าดับของเอกสารขาดหายไป เมื่อระบบลบเอกสารแล้วจะแสดงที่หน้าต่าง
ใบขอเบิก ดังรูป 

 

9. 

9.1 9.2 9.3 9.4 

สถานะเอกสาร 
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พิมพ์รายงาน 

10. เมื่อต้องการพิมพ์รายงานให้คลิกปุม่  จากนั้นเลือกรายงานที่ต้องการพิมพ์และคลิกปุ่ม  
ระบบจะแสดงรายงานที่เลือกที่หน้าต่างใหม่  

 
 

 
  แสดงรายงานตัวอย่างดังรูป  

 

10. 

เลือกรายการที่
ต้องการพิมพ ์

 

คลิกตกลง 
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ติดตามเอกสาร 
11. ติดตามเอกสารว่าด าเนินการไปถึงขั้นตอนใด สามารถติดตามได้จากการเตรียมจา่ย การจ่ายเงิน โดยไปท่ี 

Tab “ติดตามเอกสาร"    

  
11.1. คลิกเลือกประเภทเอกสารที่ต้องการติดตามข้อมลู 

11.2. ในกรณีที่ด าเนินการเอกสารนั้นๆ แล้ว ระบบจะแสดงข้อมูลของเอกสารนั้นๆ 

แสดงข้อมูล
ใบขอเบิก 

 

11. 

11.1 

11.2 


