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ขอให้พิจารณาก าหนดต าแหน่งช านาญการ 

 
 
๑. ชื่อเรื่อง 

๑.๑   คู่มือการปฏิบัติงานระบบเอกสารการเบิกจ่ายอิเล็กทรอนิกส์ (e-Form)  
 
๒. ลักษณะผลงานที่เสนอ 

( √ ) คู่มือปฏิบัติงานหลัก   (  )  งานเชิงวิเคราะห์ (  )  ผลงานสังเคราะห์ 
(   ) งานวิจัย   (   ) ผลงานลักษณะอ่ืน 

 
๓. วิธีด าเนินการ 
 ( √ ) ท าคนเดียว   (  )  ท าร่วมกับผู้อื่น 
 
๔. การเป็นวิทยากร 
 (   ) เป็น   ( √)  ไม่ได้เป็น 
 
 
 
   ขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

 

 

 

 
    ลงชื่อ..................................................................  ผู้เสนอขอ 
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คู่มือสามารถพัฒนาระบบได้ตรงตามความต้องการของผู้ใช้งานต่อไป 
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1 

 

บทที่ 1 
บทน ำ 

 
กองคลัง ส ำนักงำนมหำวิทยำลัย มีภำรกิจหลักในกำรรับผิดชอบกำรบริหำรกำรเงิน บัญชี 

และพัสดุของมหำวิทยำลัยแม่โจ้ เป็นหน่วยงำนที่มีกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับเอกสำรด้ำนกำรเงิน กำร
คลัง มีกำรจัดเก็บรวบรวมเอกสำรเป็นจ ำนวนมำก กำรน ำเทคโนโลยีสำรสนเทศเข้ำมำช่วยจะสำมำรถ
ขับเคลื่อนกำรปฏิบัติงำน ท ำให้งำนในส ำนักงำนมีประสิทธิภำพสูงขึ้น มีควำมสะดวกรวดเร็ว ถูกต้อง 
แม่นย ำ 

 
1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 

ระบบเอกสำรกำรเบิกจ่ำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Form)  เป็นส่วนหนึ่งของโครงกำรพัฒนำระบบ
สำรสนเทศเพื่อกำรบริหำรกำรคลัง Administrative Fiscal Services system (AFSs) ซึ่งด ำเนินกำร
พัฒนำระบบให้สำมำรถรองรับกำรปฏิบัติงำนทดแทนระบบบัญชีกองทุนโดยเกณฑ์ พึงรับ-พึงจ่ำย 
ลักษณะ 3 มิติที่เคยใช้อยู่เดิม  

สืบเนื่องมำจำกกระบวนกำรขั้นตอนกำรปฎิบัติงำนแต่เดิม กำรขออนุมัติเบิกจ่ำยและกำร
จัดท ำสัญญำยืมเงิน มีกำรจัดท ำในรูปแบบของเอกสำรที่มีแบบฟอร์มกำรจัดท ำเอกสำรที่แตกต่ำงกัน
ในแต่ละหน่วยงำน มีควำมหลำกหลำยของแบบฟอร์ม ส่งผลให้รำยละเอียดและเนื้อหำไม่ตรงตำม
ระเบียบที่เกี ่ยวข้องในเอกสำรกำรขออนุมัติ อีกทั้งกำรขออนุมัติยังต้องผ่ำนกำรเดินเอกสำรหลำย
ขั้นตอน ไม่สำมำรถติดตำมเอกสำร หรือมีควำมล่ำช้ำในกำรติดตำมเอกสำร มีกำรใช้ทรัพยำกรเป็น
จ ำนวนมำก ไม่สำมำรถตรวจสอบควบคุมงบประมำณในหน่วยงำนอย่ำงเป็นปัจจุบันได้  ต่อมำกองคลัง 
มหำวิทยำลัยแม่โจ้ ได้ท ำกำรพัฒนำระบบจัดกำรแบบฟอร์มออนไลน์ที่สำมำรถปรับเปลี่ยนรูปแบบกำร
ท ำงำนจำกกำรท ำงำนปกติ มำสู่รูปแบบกำรจัดท ำเอกสำรกำรขออนุมัติเบิก และสัญญำยืมเงิน รวมถึง
กำรอนุมัติเอกสำรในรูปแบบออนไลน์ ซึ่งท ำให้กำรจัดท ำใบขออนุมัติเบิกจ่ำย สัญญำยืมเงินสะดวก 
รวดเร็ว สำมำรถตรวจสอบสถำนะของเอกสำรได้ง่ำยขึ้น แต่ยังมีข้อจ ำกัดในเรื่องของกำรเชื่อมโยงกับ
ระบบงบประมำณ ท ำให้ไม่สำมำรถตัดงบประมำณ หรือตรวจสอบควบคุมงบประมำณได้ จึงท ำให้ต้อง
มีกำรพัฒนำระบบเอกสำรกำรเบิกจ่ำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Form) ขึ้นมำโดยมีกำรเชื่อมโยงกับระบบ
ต่ำงๆ ที่เก่ียวข้อง เช่น ระบบงบประมำณ ระบบกำรเงินจ่ำย (e-Passbook) เป็นต้น 

กำรพัฒนำระบบเอกสำรกำรเบิกจ่ำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Form)  ให้กับผู้ใช้งำนทั่วไป ใน
มหำวิทยำลัยแม่โจ้ ที่มีส่วนร่วมในกำรขออนุมัติกำรเบิกจ่ำยจำกเดิมที่ต้องด ำเนินกำรขออนุมัติผ่ำน
กำรเดินเอกสำรเป็นกำรขออนุมัติผ่ำนระบบเอกสำรกำรเบิกจ่ำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Form)  แทน  โดย
ระบบเอกสำรกำรเบิกจ่ำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Form)  ครอบคลุมขั้นตอนกำรใช้งำนซึ่งจะแบ่งเป็น 2 
ส่วน ส่วนแรกเป็นกำรขออนุมัติเบิกเริ ่มตั้งแต่กำรเพิ่มข้อมูลขออนุมัติเบิกจ่ำย กำรเลือกรำยกำร
งบประมำณที่ต้องกำรใช้งำนโดยมีกำรเชื่อมโยงข้อมูลมำจำกระบบงบประมำณ รำยละเอียดกำรขอ
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อนุมัติเบิก โดยระบบสำมำรถรองรับได้ทั้งกำรเลือกรำยกำรขออนุมัติเบิกซึ่งเป็นแบบฟอร์มที่ถูกตั้งค่ำ
ไว้แล้วในระบบ หรือสำมำรถคีย์ข้อมูลได้เอง ระบบมีควำมยืดหยุ่นสำมำรถก ำหนดผู้มีอ ำนำจในกำร
อนุมัติเบิกจ่ำย ติดตำมสถำนะกำรอนุมัติเอกสำร รวมทั้งสำมำรถแนบเอกสำรที่เกี่ยวข้องผ่ำนระบบได้  
ส่วนที่ 2 กำรบันทึกสัญญำยืมเงิน โดยกำรบันทึกรำยกำรสำมำรถท ำได้โดยกำรเพิ่มรำยกำรสัญญำยืม
เงินใหม่ หรือเพิ่มรำยกำรสัญญำยืมเงินจำกรำยกำรใบขออนุมัติเบิก โดยในกำรเพิ่มรำยกำรสัญญำยืม
เงินจำกรำยกำรใบขออนุมัติเบิก ระบบจะดึงข้อมูลที่ได้กรอกในใบขออนุมัติเบิกมำให้อัตโนมัติ สำมำรถ
ก ำหนดผู้อนุมัติ ติดตำม ตรวจสอบสถำนะกำรอนุมัติ รวมทั้งสำมำรถแนบเอกสำรที่เกี ่ยวข้องได้  
สำมำรถพิมพ์สัญญำยืมเงิน และหนังสือชี้แจงสัญญำยืมเงินคงค้ำง (ถ้ำมี) สำมำรถบันทึกกำรรับเงิน 
กำรช ำระคืนของสัญญำยืมเงิน วันครบก ำหนด ออกหนังสือทวงหนี้เงินทดรองรำชกำร บันทึกใบรับ
ใบส ำคัญ รวมทั้งสำมำรถออกรำยงำนลูกหนี้คงเหลือได้ 

ระบบเอกสำรกำรเบิกจ่ำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Form)  ท ำให้ผู้ใช้งำนสำมำรถติดตำมสถำนะ
เอกสำรได้ ลดขั้นตอนในกำรเดินเอกสำร ลดกำรใช้งำนกระดำษ มีกำรเชื่อมโยงกับระบบต่ำงๆ ที่
เกี ่ยวข้อง เช่น ระบบงบประมำณ ระบบกำรเงินจ่ำย (e-Passbook) เป็นต้น  ท ำให้สำมำรถเพ่ิม
ประสิทธิภำพและประสิทธิผลในกำรท ำงำนมำกยิ่งขึ้น 

 
1.2 วัตถุประสงค์ 

1.2.1 เพื่อให้นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์หรือผู้ดูแลระบบใช้เป็นคู่มือกำรปฏิบัติงำน สำมำรถ
แนะน ำกำรใช้งำนและสำมำรถแก้ปัญหำกำรใช้งำนระบบให้กับผู้ใช้งำนทั่วไปได้ 

1.2.2 เพื่อใช้เป็นเอกสำรอ้ำงอิงให้กับนักวิชำกำรคอมพิวเตอร์หรือผู้ดูแลระบบ สำมำรถใช้
งำนระบบได้โดยศึกษำจำกคู่มือผู้ดูแลระบบ และคู่มือกำรใช้งำนระบบแก่ผู้ใช้งำนทั่วไป 

 
1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1.3.1  นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์หรือผู้ดูแลระบบได้แนวทำงกำรปฏิบัติงำน ขั้นตอนและวิธีกำร
ด ำเนินงำนจำกคู่มือผู้ดูแลระบบ รวมทั้งสำมำรถแนะน ำกำรใช้งำนและแก้ไขปัญหำกำรใช้งำนระบบ
ให้กับผู้ใช้งำนทั่วไปได ้

 1.3.2 นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์หรือผู้ดูแลระบบ ได้ทรำบถึงขั้นตอนกำรท ำงำนที่ชัดเจน ลด
ข้อผิดพลำด และลดเวลำในกำรศึกษำเรียนรู้งำนของพนักงำนใหม่ 

 
1.4 ขอบเขต 
 คู่มือฉบับนี้ประกอบไปด้วยเนื้อหำในส่วนของคู่มือผู้ดูแลระบบ และคู่มือกำรใช้งำนระบบแก่
ผู ้ใช ้งำนทั ่วไปของระบบเอกสำรกำรเบิกจ่ำยอิเล ็กทรอนิกส์ (e-Form) กองคลัง ส  ำนักงำน
มหำวิทยำลัย มหำวิทยำลัยแม่โจ้ 
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1.5 นิยำมศัพท์เฉพำะ 
 ระบบเอกสำรกำรเบิกจ่ำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Form) หมำยถึง ระบบกำรท ำงำนผ่ำนเครือข่ำย
อินเทอร์เน็ตของขั้นตอนกำรขอเบิกจ่ำย ภำยในมหำวิทยำลัยแม่โจ้ โดยผ่ำนรูปแบบกำรขออนุมัติ
เบิกจ่ำย สัญญำยืมเงิน รวมถึงขั้นตอนกำรอนุมัติเอกสำรและรำยงำนที่เก่ียวข้อง 
 ผู้ดูแลระบบ หมำยถึง บุคลำกรที่ได้รับสิทธิ์เป็นผู้จัดกำรระบบโดยสำมำรถเข้ำถึงข้อมูลได้ทุก
หน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยแม่โจ้ 
 ผู้ใช้งำนทั่วไป หมำยถึง บุคลำกรที่ได้รับสิทธิ์ในกำรเข้ำถึงข้อมูลได้เฉพำะกำรปฏิบัติงำนที่
เกี่ยวข้องในหน่วยงำนที่ตนเองมีสิทธิ์รับผิดชอบภำยในมหำวิทยำลัยแม่โจ้ 
 ผู้ตรวจสอบสัญญำยืมเงิน หมำยถึง บุคลำกรที่ได้รับมอบหมำยหน้ำที่ตรวจสอบสัญญำยืมเงิน 
 ผู้อนุมัติ หมำยถึง บุคลำกรที่ได้รับสิทธิ์ในกำรอนุมัติเอกสำรในระบบ 
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บทที่ 2 
บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 
2.1 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 

ตำมประกำศคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลมหำวิทยำลัยแม่โจ้ เรื ่อง มำตรฐำนก ำหนด
ต ำแหน่งพนักงำนมหำวิทยำลัย ได้ก ำหนดลักษณะงำนทั่วไปโดยของนักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ ระดับ
ปฏิบัติกำรว่ำ สำยงำนนี้คลุมถึงต ำแหน่งต่ำงๆ ที่ปฏิบัติงำนวิทยำกำรคอมพิวเตอร์ซึ่งมีลักษณะงำนที่
ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรศึกษำวิเครำะห์ ก ำหนดคุณลักษณะของเครื่อง จัดระบบติดตั้ง เชื่อมโยงระบบ
เครื่องคอมพิวเตอร์ ศึกษำ วิเครำะห์ ออกแบบเกี่ยวกับชุดค ำสั่งระบบ ชุดค ำสั่งประยุกต์ รวมถึงกำร
เขียนคู่มืออธิบำยกำรใช้ค ำสั่งต่ำงๆ ก ำหนดคุณลักษณะ ติดตั้งและใช้เครื่องมือและชุดค ำสั่งสื่อ สำร 
กำรจัดและบริหำรระบบสำรสนเทศ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ อบรมเกี่ยวกับวิทยำกำรคอมพิวเตอร์ด้ำน
ต่ำงๆ แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี ่ยวข้อง ติดตำมควำมก้ำวหน้ำของเทคโนโลยีใหม่ๆ และปฏิบัติ
หน้ำที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

หน้ำที ่ควำมรับผิดชอบหลักของต ำแหน่งนักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ ระดับปฏิบัติกำร จะ
ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นที่ต้องใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรท ำงำน 
ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับวิทยำกำรคอมพิวเตอร์ ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอ่ืน
ตำมท่ีได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้ 

2.1.1  ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
- ติดตั ้งเครื ่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคลและอุปกรณ์ที ่เกี ่ยวข้อง ระบบเครือข่ำย

คอมพิวเตอร์ ทดสอบคุณสมบัติด้ำนเทคนิคของระบบ ติดตั้งชุดค ำสั่งระบบปฏิบัติกำร ชุดค ำสั่ง
ส ำเร็จรูป เพ่ืออ ำนวยกำรให้งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศในควำมรับผิดชอบด ำเนินไปได้อย่ำงรำบรื่นและ
สอดคล้องกับควำมต้องกำรของหน่วยงำน 

- ประมวลผล และปรับปรุงแก้ไขแฟ้มข้อมูล เขียนชุดค ำสั่ง และคู่มืออธิบำยชุดค ำสั่ง
ตำมข้อก ำหนดของระบบงำนที่ได้วำงแผนไว้แล้ว ทดสอบควำมถูกต้องของค ำสั่ง แก้ไขข้อผิดพลำด
ของค ำสั่ง เพ่ือให้ระบบปฏิบัติกำรท ำงำนได้อย่ำงถูกต้องแม่นย ำและมีประสิทธิภำพมำกท่ีสุด 

- ให้บริกำรวิชำกำรด้ำนต่ำง ๆ เช่น ช่วยสอน ถ่ำยทอดเทคโนโลยีในสำขำวิทยำกำร
คอมพิวเตอร์ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำในกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำและแก่นักศึกษำที่มำ
ฝึกปฏิบัติงำน ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เพื่อให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้
อย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพและปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

2.1.2 ด้ำนกำรวำงแผน 
วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ ร่วมวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำรเพื่อให้

กำรด ำเนินงำนบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
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2.1.3 ด้ำนกำรประสำนงำน 
- ประสำนงำนกำรท ำงำนร่วมกันระหว่ำงทีมงำนหรือหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอก 

เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 
- ชี ้แจงและให้รำยละเอียดเกี ่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่

เกี่ยวข้องเพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
2.1.4 ด้ำนกำรบริกำร 

- ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำเบื ้องต้น เผยแพร่ ถ่ำยทอดควำมรู ้ ทำงด้ำนวิทยำกำร
คอมพิวเตอร์ รวมทั้งตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เพื่อให้ผู้รับบริกำรได้รับ
ทรำบข้อมูล ควำมรู้ต่ำงๆ ที่เป็นประโยชน์ 

- จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริกำรข้อมูลทำงวิชำกำร เกี่ยวกับด้ำนวิทยำกำร
คอมพิวเตอร์ เพื่อให้บุคลำกรทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำน นักศึกษำ ตลอดจนผู้รับบริกำรได้
ทรำบข้อมูลและควำมรู้ต่ำงๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน และใช้
ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำงๆ  

 
2.2 ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

ในส่วนของนักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ สังกัดงำนอ ำนวยกำร กองคลัง ส ำนักงำนมหำวิทยำลัย
แม่โจ้ ตำมค ำสั่งมหำวิทยำลัยแม่โจ้ ที่ 584/2563 เรื่อง มอบหมำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบให้
บุคลำกรในสังกัดงำนอ ำนวยกำร กองคลัง ส ำนักงำนมหำวิทยำลัยแม่โจ้ มีหน้ำที่และรับผิดชอบ
ปฏิบัติงำน ดังนี้ 

2.2.1 รวบรวมข้อมูล ศึกษำ วิเครำะห์ปัญหำเกี ่ยวกับขั้นตอนในกำรท ำงำนและหำแนว
ทำงแก้ไขให้ระบบบริหำรด้ำนงำนคลังใช้งำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

2.2.2 ประสำนงำนกับกองเทคโนโลยีดิจิทัล เพื่อร่วมพัฒนำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศเพ่ือ
ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 

2.2.3 ปรับปรุงข้อมูลหลักของระบบบริหำรด้ำนงำนคลัง ให้มีควำมทันสมัยถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน 

2.2.4 จัดท ำคู่มือกำรใช้งำนระบบบริหำรด้ำนงำนคลัง 
2.2.5 ด ำเนินกำรประสำนงำน ให้ควำมรู้ กำรฝึกอบรม กำรให้ค ำปรึกษำ ตอบข้อหำรือ

เกี่ยวกับระบบบริหำรกำรเงินกำรคลังให้กับผู้เกี่ยวข้องจำกทุกส่วนงำนให้สำมำรถเข้ำสู่ระบบและใช้
งำนได้อย่ำงถูกต้อง 

2.2.6 ดูแลรับผิดชอบเว็บไซต์ของกองคลัง 
2.2.7 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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มหาวทิยาลยัแม่โจ้

ส านกังาน
มหาวทิยาลยั

กองคลงั

งานอ านวยการ
งานบริหาร
การเงิน 1

งานบริหาร
การเงิน 2

งานบริหาร
พสัดุ

งานบริหารขอ้มูล
การบญัชี

2.3  โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร 
 กองคลัง ส ำนักงำนมหำวิทยำลัย มหำวิทยำลัยแม่โจ้ มีกำรแบ่งหน่วยงำนย่อยภำยในตำม
พระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2560 ประกอบด้วย งำนอ ำนวยกำร งำนบริหำรกำรเงิน1 
งำนบริหำรกำรเงิน2 งำนบริหำรพัสดุและงำนบริหำรข้อมูลกำรบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 1 แสดงโครงสร้ำงหน่วยงำน 
 

 ในส่วนของโครงสร้ำงกำรบริหำรกองคลัง  เป็นหน่วยงำนที่บริหำรจัดกำรโดยผู้อ ำนวยกำร
กองคลัง ซึ่งอยู่ภำยใต้กำรก ำกับกำรของผู้ช่วยอธิกำรบดี ที่ได้รับมอบหมำยจำกอธิกำรบดีมหำวิทยำลัย
แม่โจ้  ทั้งนี้ ผู ้อ ำนวยกำรคลังมีหน้ำที่บริหำรจัดกำรงำนที่ประกอบไปด้วยหัวหน้ำงำนต่ำงๆ ดังนี้ 
หัวหน้ำงำนอ ำนวยงำน ท ำหน้ำที่ดูแลงำนด้ำนสำรบรรณ หัวหน้ำงำนบริหำรกำรเงิน 1 ท ำหน้ำที่ดูแล
งำนด้ำนกำรจ่ำยเงิน หัวหน้ำงำนบริหำรกำรเงิน 2 ท ำหน้ำที่ดูแลงำนด้ำนกำรรับเงิน หัวหน้ำง ำน
บริหำรพัสดุ ท ำหน้ำที่ดูแลงำนด้ำนพัสดุ และหัวหน้ำงำนบริหำรข้อมูลและกำรบัญชี ท ำหน้ำที่ดูแลงำน
บัญชี 
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ภำพที่ 2 แสดงโครงสร้ำงกำรบริหำรกองคลัง 
 

2.4 ขอบข่ำยภำระงำนของหน่วยงำน 
2.4.1 ปรัชญำ  
พัฒนำระบบริหำรงำนคลังให้มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล พร้อมสนับสนุนข้อมูลแก่

ผู้บริหำร เพื่อน ำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุดในกำรบริหำรงำนของมหำวิทยำลัย 
2.4.2 วิสัยทัศน์ 
เป็นศูนย์กลำงกำรบริหำรจัดกำรด้ำนกำรคลัง ด้วยระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศที่ทันสมัย โดย

ยึดหลักธรรมำภิบำล 
2.4.3 พันธกิจ 

- พัฒนำระบบสำรสนเทศเพื่อกำรบริหำรจัดกำรที่มีประสิทธิภำพ ตอบสนองควำม
ต้องกำรของผู้บริหำรและผู้รับบริกำร 

- สนับสนุนและส่งเสริมกำรบริกำรด้ำนกำรเงินกำรคลัง โดยยึดหลักควำมถูกต้อง 
โปร่งใส ตรวจสอบได้ 

- ก ำกับและควบคุมกำรบริหำรจัดกำรด้ำนกำรเงินกำรคลังให้มีประสิทธิภำพ 
- ส่งเสริมและพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ พร้อมเพ่ิมทักษะให้บุคลำกร เพ่ือเพ่ิม

ประสิทธิภำพกำรท ำงำน 
- ให้บริกำรด้ำนกำรเงินกำรคลัง ด้วยระบบ e-service 
 
 

อธิการบดี

ผูช่้วยอธิการบดี

ผูอ้  านวยการกองคลงั

หวัหนา้งาน
อ านวยการ

หวัหนา้งาน
บริหารการเงิน 1

หวัหนา้งาน
บริหารการเงิน 2

หวัหนา้งาน
บริหารพสัดุ

หวัหนา้งานบริหาร
ขอ้มูลการบญัชี
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2.4.4 ภำรกิจหลัก 
- ด้ำนกำรให้บริกำร กองคลังได้ให้บริกำรให้ค ำปรึกษำ ข้อเสนอแนะก้ำนกำรรรับเงิน 

กำรจ่ำยเงิน กำรจัดซื้อจัดจ้ำงวัสดุ ครุภัณฑ์ และข้อมูลทำงกำรบัญชีได้อย่ำงถูกต้องตำมระเบียบ โดย
อ ำนวยควำมสะดวกแก่หน่วยงำนต่ำงๆ ทั้งภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย 

- ด้ำนกำรบริหำรจัดกำร กองคลังมุ่งพัฒนำหน่วยงำน โดยให้บุคลำกรในองค์กรมีกำร
จัดกำรควำมรู้ร่วมกัน มีกำรบริหำรจัดกำรอย่ำงมีส่วนร่วม และมีกำรพัฒนำควำมรู้ควำมสำมำรถ เพ่ือ
เพ่ิมศักยภำพบุคลำกร 

- ด้ำนกำรเงินและงบประมำณ กองคลังพิจำรณำภำระงำน เพื่อให้สอดคล้องกับกำร
จัดสรรงบประมำณจำกมหำวิทยำลัย และมุ่งปรับปรุงระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ และระบบอื่นๆ ที่
เกี่ยวกับกำรเงินงบประมำณ ให้เกิดประสิทธิภำพสูงสุด 

- ด้ำนกำรพัฒนำระบบงำน กองคลังมุ่งพัฒนำระบบงำน โดยน ำระบบเทคโนโลยี
สำรสนเทศ มำใช้ด้ำนบริหำรจัดกำรและด้ำนกำรเง ินและงบประมำณของมหำวิทยำลัยให้มี
ประสิทธิภำพสูงสุด 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธกีำรปฏิบัติงำนและเงื่อนไข 

 
 ในบทนี้จะประกอบไปด้วยเนื้อหำส่วนของกำรตั้งค่ำกำรใช้งำนระบบเอกสำรกำรเบิกจ่ำย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Form) ซึ่งเป็นหน้ำที่ของผู้ดูแลระบบในกำรจัดกำรสิทธิ์กำรใช้งำนและกำรจัดกำร
ข้อมูลหลักต่ำงๆ ภำยในระบบ เพื่อเป็นข้อมูลตั้งต้นให้ผู้ใช้งำนระบบท ำงำนได้อย่ำงถูกต้อง สะดวก
และรวดเร็ว 
 
3.1 หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน 

ระบบเอกสำรกำรเบิกจ่ำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Form) เป็นส่วนหนึ่งของระบบสำรสนเทศเพ่ือ
กำรบริหำรด้ำนงำนคลัง มหำวิทยำลัยแม่โจ้  ระบบเอกสำรกำรเบิกจ่ำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Form) มี
ลักษณะเป็นเว็บแอพลิเคชั่น (website) ดังนั้น ระบบนี้จึงรองรับกำรท ำงำนบนเว็บเบรำเซอร์ อย่ำงไร
ก็ตำมเว็บ  เบรำเซอร์ที่ระบบอนุญำตให้ใช้งำนคือ CHROME เท่ำนั้น ซึ่งในกำรใช้งำนเบรำเซอร์ 
CHROME ระบบสำมำรถแสดงผลหน้ำจอและกำรท ำงำนของระบบได้อย่ำงถูกต้องและมีประสิทธิภำพ
มำกกว่ำเบรำเซอร์อื่นๆ นอกจำกนี้เครื่องคอมพิวเตอร์ที่สำมำรถท ำงำนร่วมกับระบบได้ต้องเชื่อมต่อ
กับระบบเครือข่ำยของมหำวิทยำลัยแม่โจ้ ทั้งนี้เพื่อควำมปลอดภัยในกำรใช้งำนระบบที่เกี่ยวข้องกับ
ข้อมูลด้ำนกำรเงินกำรคลังของมหำวิทยำลัยแม่โจ้ ในกรณีที่เครื่องคอมพิวเตอร์ที่ต้องกำรใช้งำนระบบ
อยู่ภำยนอกมหำวิทยำลัยแม่โจ้ ต้องท ำกำรเชื่อมต่อระบบ VPN ของมหำวิทยำลัยแม่โจ้ก่อนจึงจะ
สำมำรถเข้ำใช้งำนระบบได้ ซึ่งวิธีกำรเชื่อมต่อ VPN นั้น สำมำรถดูได้ในส่วนภำคผนวกของคู่มือนี้ 

3.1.1 กำรตรวจสอบสิทธิ์กำรเข้ำใช้งำนระบบ 
 กำรเข้ำใช้งำนระบบเอกสำรกำรเบิกจ่ำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Form) ผู้ที่ใช้งำนได้จะต้องเป็น
บุคลำกรมหำวิทยำลัยแม่โจ้ที่ได้รับสิทธิ์กำรใช้งำนระบบ หรือเป็นผู้ที่มีอีเมล์ของมหำวิทยำลัย เช่น 
บุคลำกรที่เกษียณอำยุรำชกำร ผู้ทรงคุณวุฒิภำยนอก รวมทั้งกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย เป็นต้น โดย
ในกำรเข้ำใช้งำนระบบจะใช้  Username และ Password เดียวกันกับที่ใช้ในกำรเชื่อมต่อระบบ
เครือข่ำยของมหำวิทยำลัย โดยกำรเข้ำใช้งำนระบบเอกสำรกำรเบิกจ่ำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Form)  มี
วิธีกำรเข้ำใช้งำนดังต่อไปนี้ 

1. เปิดเว็บเบรำเซอร์ที่รองรับกำรท ำงำนของระบบเอกสำรกำรเบิกจ่ำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-
Form) ซึ่งคือ เว็บเบรำเซอร์ CHROME เท่ำนั้น 

2. เข้ำสู่ระบบโดยกำรป้อน URL www.financial.mju.ac.th  ในช่อง Address Bar 
3. กรอกชื่อผู้ใช้งำน  ในช่อง Username และกรอกรหัสผ่ำน ในช่อง Password 
4. กดปุ่ม ลงชื่อเข้ำใช้ระบบ เพ่ือเข้ำสู่หน้ำแรกของระบบ 
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ภำพที่ 3 หน้ำจอแบบฟอร์มตรวจสอบสิทธิ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 4 หน้ำแรกของผู้ใช้งำน 
 

3.1.2 กำรจัดกำรสิทธิ์กำรใช้งำน 
 กำรจัดกำรสิทธิ์กำรใช้งำนให้กับผู้ใช้งำนนั้น มีกำรจัดกลุ่มเมนูกำรใช้งำนในแต่ละเมนู โดยถูก
จัดแบ่งกลุ่มเป็น 3 กลุ่ม ได้แก่ กลุ่มตั้งค่ำระบบ กลุ่มแบบฟอร์ม และกลุ่มรำยงำน ซึ่งในกลุ่มตั้งค่ำ
ระบบนั้นผู้ดูแลระบบจะมอบหมำยสิทธิ์กำรใช้งำนให้กับผู้ที่มีหน้ำที่ในกำรจัดกำรข้อมูลหลักของระบบ
เป็นผู้ใช้งำน กลุ่มแบบฟอร์มและกลุ่มรำยงำน จะเป็นส่วนที่มอบหมำยสิทธิ์กำรใช้งำนให้กับผู้ใ ช้งำน
ระบบทั่วไป  
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ในส่วนของผู้ดูแลระบบ จะสำมำรถจัดกำรสิทธิ์ให้กับผู้ใช้งำนทั่วไป โดยกำรเลือกเมนูหลัก 
Setting System จำกนั้นเลือกเมนูย่อย ก ำหนดสิทธิ์ผู้ใช้  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 5 กำรเข้ำเมนูก ำหนดสิทธิ์ผู้ใช้ 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 6 หน้ำจอก ำหนดสิทธิ์ผู้ใช้ 

 
เมื่อเข้ำสู่หน้ำจอก ำหนดสิทธิ์ผู้ใช้ ผู้ดูแลระบบสำมำรถเลือกผู้ใช้งำนที่ต้องกำรก ำหนดสิทธิ์ให้ 

ได้จำกหน้ำจอนี้ 
 กำรก ำหนดสิทธิ์ผู้ใช้ระบบเอกสำรกำรเบิกจ่ำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Form) ท ำได้โดยกำรเลือก
ชื่อผู้ใช้งำนที่ต้องกำรก ำหนดสิทธิ์ เลื่อนหน้ำจอไปที่ส่วนเบิกจ่ำย ซึ่งกำรก ำหนดสิทธิ์แต่ละเมนูที่ปุ่ม
อ่ำน จะเป็นกำรให้สิทธิ์กำรท ำรำยกำรในหน้ำจอนั้น ส่วนปุ่มจัดกำรจะเป็นกำรก ำหนดสิทธิ์ในส่วนของ
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ผู้ดูแลระบบ โดยจะสำมำรถเห็นกำรท ำรำยกำรของทุกผู้ใช้งำนที่ท ำรำยกำรในหน่วยงำนที่ผู้ใช้งำน
ท่ำนนั้นมีสิทธิ์อยู่ ซึ่งในส่วนเบิกจ่ำยมีเมนูและรำยละเอียดกำรก ำหนดสิทธิ์ดังต่อไปนี้ 

ในส่วนของกลุ่มเมนูกำรท ำงำนนั้นจะขึ้นอยู่กับสิทธิ์ที่ได้รับของผู้ใช้งำนแต่ละคน โดยในระบบ
เบิกจ่ำยจะมีเมนูย่อยประกอบด้วย 3 กลุ่มหลักดังที่กล่ำวไว้ข้ำงต้น สังเกตได้จำกสัญลักษณ์หน้ำชื่อ
เมนูย่อย 

3.1.2.1 กลุ่มตั้งค่ำระบบ ( ) ประกอบด้วยเมนูดังต่อไปนี้ 
- ก ำหนดสิทธิ์ผู้ท ำรำยกำรแทน ผู้ใช้งำนสำมำรถใช้งำนได้โดยไม่ต้องก ำหนดสิทธิ์ 
- ตั้งค่ำผู้อนุมัติสัญญำยืมเงิน ก ำหนดสิทธิ์ให้กับผู้ที่มีหน้ำที่ในกำรจัดกำรข้อมูล

หลัก 
- ตั้งค่ำวันครบก ำหนดสัญญำยืมเงิน ก ำหนดสิทธิ์ให้กับผู้ที่มีหน้ำที่ในกำรจัดกำร

ข้อมูลหลัก 
- รำยกำรขออนุมัติเบิกจ่ำย ก ำหนดสิทธิ์ให้กับผู้ที่มีหน้ำที่ในกำรจัดกำรข้อมูลหลัก 

3.1.2.2 กลุ่มแบบฟอร์ม ( ) ประกอบด้วยเมนูดังต่อไปนี้ 
- ท ำรำยกำรอนุมัต ิผู้ใช้งำนสำมำรถใช้งำนไดโ้ดยไม่ต้องก ำหนดสิทธิ์ 
- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำย ผู้ใช้งำนสำมำรถใช้งำนได้โดยไม่ต้องก ำหนดสิทธิ์ 
- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำย ไม่ระบุแผนงปม. ผู้ใช้งำนสำมำรถใช้งำนไดโ้ดยไม่ต้อง

ก ำหนดสิทธิ์ 
- บันทึกใบรับใบส ำคัญ ก ำหนดสิทธิ์ให้เฉพำะผู้ใช้งำนที่รับผิดชอบ 
- บันทึกสัญญำยืมเงิน ผู้ใช้งำนสำมำรถใช้งำนได้โดยไม่ต้องก ำหนดสิทธิ์ 
- บันทึกสัญญำยืมเงิน กรณีพิเศษ ก ำหนดสิทธิ์ให้เฉพำะผู้ใช้งำนที่รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 7 หน้ำจอก ำหนดสิทธิ์ผู้ใช้ ส่วนเบิกจ่ำย 
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3.1.2.3 กลุ่มรำยงำน ( ) ประกอบด้วยเมนูดังต่อไปนี้ 
- รำยละเอียดลูกหนี้คงเหลือ ก ำหนดสิทธิ์ให้เฉพำะผู้ใช้งำนที่รับผิดชอบ  

3.1.3 กำรจัดกำรข้อมูลหลัก 
 ในกำรจัดกำรข้อมูลหลัก โดยส่วนมำกนั้นมักจะอยู่ในกลุ่มของเมนูกลุ่มตั้งค่ำระบบ ผู้ดูแล
ระบบหรือผู้ใช้งำนที่ได้รับมอบหมำยสิทธิ์กำรใช้งำนจะสำมำรถจัดกำรกับข้อมูลหลักของระบบเอกสำร
กำรเบิกจ่ำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Form) ได้ตำมเมนูดังต่อไปนี้ 

3.1.3.1 ข้อมูลหลัก 
  เมนูข้อมูลหลักนี้เป็นกำรก ำหนดข้อมูลเบื้องต้นทั้งหมดของระบบสำรสนเทศเพ่ือกำร
บริหำรด้ำนงำนคลัง มหำวิทยำลัยแม่โจ้  ซึ่งในส่วนของระบบเอกสำรกำรเบิกจ่ำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-
Form) จะใช้เฉพำะข้อมูลหลักรำยกำรเบิกจ่ำย โดยข้อมูลหลักรำยกำรเบิกจ่ำยนี้จะเป็นกำรก ำหนดชื่อ
รำยกำรเบิกจ่ำย ซึ่งเป็นขั้นตอนแรกในกำรก ำหนดชื่อรำยกำรเบิกจ่ำยเพื่อน ำไปสู่กำรน ำชื่อรำยกำร
เบิกจ่ำยไปผูกกับผังบัญชีแล้วน ำไปใช้งำนในระบบต่อไป โดยกำรเข้ำใช้งำนข้อมูลหลักนี้สำมำรถเข้ำได้
จำกเมนูหลักอ้ำงอิง จำกนั้นเลือกเมนูย่อย ข้อมูลหลักดังภำพที่ 8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 8 กำรเข้ำเมนูข้อมูลหลัก 
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กำรเรียกดูข้อมูลหลักรำยกำรเบิกจ่ำยที่อยู่ในระบบสำมำรถท ำได้โดยกำรเลือกรำยกำร
เบิกจ่ำย ในส่วนรำยกำรข้อมูล ระบุชื่อรำยกำรเบิกจ่ำยที่จะใช้ค้นหำ จำกนั้นกดปุ่มค้นหำ เมื่อกดปุ่ม
ค้นหำแล้ว รำยกำรข้อมูลหลักชื่อรำยกำรเบิกจ่ำยจะแสดงในส่วนรำยกำรข้อมูลด้ำนล่ำง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 9 กำรเรียกดูข้อมูลชื่อรำยกำรเบิกจ่ำย 
 
ในส่วนของกำรเพิ ่มชื ่อรำยกำรเบิกจ่ำยนั ้น สำมำรถท ำได้โดยกำรกรอกข้อมูลในส่วน

แบบฟอร์มเพ่ิมข้อมูลที่อยู่ด้ำนบนของหน้ำจอ โดยกำรระบุชื่อรำยกำรเบิกจ่ำยที่ต้องกำรเพ่ิม ประเภท
ข้อมูลหลัก เลือกเป็นรำยกำรเบิกจ่ำย ระบุรหัสข้อมูลหลักและรำยละเอียดในช่องรำยละเอียด (ถ้ำมี) 
จำกนั้นกดปุ่มบันทึก รำยกำรข้อมูลเบิกจ่ำยที่ถูกเพ่ิมเข้ำไปจะแสดงในส่วนรำยกำรข้อมูลด้ำนล่ำง 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 10 กำรเพ่ิมชื่อข้อมูลรำยกำรเบิกจ่ำย 
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ผู้ใช้งำนสำมำรถแก้ไขรำยกำรเบิกจ่ำยได้ โดยกำรกดปุ่มแก้ไขที่ท้ำยรำยกำรข้อมูล เมื่อแก้ไข
รำยกำรแล้วให้ท ำกำรกดปุ่มบันทึก หรือกดปุ่มยกเลิกเมื่อไม่ต้องกำรท ำรำยกำรต่อ นอกจำกนี้ยัง
สำมำรถลบชื่อรำยกำรเบิกจ่ำยได้โดยกำรกดปุ่มลบได้เช่นกัน 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 11 กำรแก้ไขชื่อรำยกำรเบิกจ่ำย 
 
  3.1.3.2 รำยกำรเบิกจ่ำย 
  รำยกำรเบิกจ่ำย เป็นส่วนที่ใช้ส ำหรับก ำหนดรำยกำรเบิกจ่ำยโดยผูกกับผังบญัชีที่ได้
มีกำรก ำหนดไว้ ซึ่งกำรผูกผังรำยกำรเบิกจ่ำยที่ถูกต้องจะน ำไปสู่กำรลงบัญชีที่ถูกต้องเช่นกัน โดยเมนู
รำยกำรเบิกจ่ำย สำมำรถเข้ำได้จำกเมนูหลักอ้ำงอิง จำกนั้นเลือกเมนูย่อย รำยกำรเบิกจ่ำย ดังภำพที่  
12 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 12 กำรเข้ำเมนูรำยกำรเบิกจ่ำย 
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กำรผูกรำยกำรเบิกจ่ำยเข้ำกับผังบัญชีสำมำรถท ำได้โดยกำรกรอกข้อมูลในส่วนแบบฟอร์ม
เพ่ิมข้อมูล ระบุรหัส เลือกรำยกำรเบิกจ่ำย ซึ่งข้อมูลในส่วนนี้เป็นข้อมูลชื่อรำยกำรเบิกจ่ำยที่ถูกเพ่ิมไว้
ในข้อมูลหลัก เลือกผังบัญชีที่ต้องกำรผูกข้อมูลกับรำยกำรเบิกจ่ำย จำกนั้นกดปุ่มบันทึก 

 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 13 กำรผูกรำยกำรเบิกจ่ำยเข้ำกับผังบัญชี ในส่วนกำรเลือกรำยกำรเบิกจ่ำย 

 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 14 กำรผูกรำยกำรเบิกจ่ำยเข้ำกับผังบัญชี ในส่วนกำรเลือกผังบัญชี 
 

รำยกำรได้ที่ปุ่มแก้ไขที่ท้ำยรำยกำรข้อมูล เมื่อแก้ไขรำยกำรแล้วให้ท ำกำรกดปุ่มบันทึก หรือ
กดปุ่มยกเลิกเมื่อไม่ต้องกำรท ำรำยกำรต่อ และยังสำมำรถลบรำยกำรเบิกจ่ำยได้โดยกำรกดปุ่มลบได้
เช่นกัน 

 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 15 กำรแก้ไขรำยกำรเบิกจ่ำย 
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3.1.3.3 รำยกำรขออนุมัติเบิกจ่ำย 
  รำยกำรขออนุมัติเบิกจ่ำย เป็นขั้นตอนส ำคัญในกำรก ำหนดรูปแบบของฟอร์มที่จะ
น ำไปใช้งำนในระบบเอกสำรกำรเบิกจ่ำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Form)  โดยเมนูรำยกำรขออนุมัติเบิกจ่ำย 
สำมำรถเข้ำได้จำกเมนูหลักเบิกจ่ำย จำกนั้นเลือกเมนูย่อย รำยกำรขออนุมัติเบิกจ่ำย ดังภำพที่ 16 

 
 

  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 16 กำรเข้ำเมนูรำยกำรขออนุมัติเบิกจ่ำย 
 

 เมื่อเข้ำสู่หน้ำจอรำยกำรขออนุมัติเบิกจ่ำย จะพบกับส่วนค้นหำข้อมูล และส่วนรำยกำรข้อมูล 
กำรค้นหำสำมำรถท ำได้โดยกำรกรอกค ำส ำคัญที ่ต้องกำรค้นหำจำกนั้นกดปุ่มค้นหำ รำยกำรที่
เกี่ยวข้องที่ถูกค้นหำจะแสดงในส่วนรำยกำรข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 17 แสดงหน้ำจอรำยกำรขออนุมัติเบิกจ่ำย 
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ในส่วนของกำรเพิ่มรำยกำรขออนุมัติเบิกจ่ำยสำมำรถท ำได้โดยกำรกดปุ่ม เพิ่มข้อมูล ในกำร
เพิ่มข้อมูลรำยกำรขออนุมัติเบิกจ่ำยนี้จะเป็นสร้ำงแบบฟอร์มของเอกสำรกำรขออนุมัติเบิกจ่ำย โดยมี
กำรก ำหนดข้อมูลใน 3 ส่วน ได้แก่ ส่วนข้อมูลแบบขออนุมัติเบิกจ่ำย ส่วนข้อมูลรำยละเอียดกำรเบิก 
และส่วนของกำรก ำหนดข้อมูลระดับกำรอนุมัติ 
 กำรเพิ่มข้อมูลแบบขออนุมัติเบิกจ่ำย จะเป็นกำรก ำหนดข้อมูลเริ่มต้นในเอกสำรขออนุมัติ
เบิกจ่ำย โดยมีข้อมูลดังนี้ เรียน เรื่อง รำยละเอียด รำยละเอียดกำรขออนุมัติ และหมำยเหตุ ผู้ใช้งำนที่
เป็นผู้ก ำหนดแบบฟอร์มควรกรอกข้อมูลในส่วนนี้ให้ครบถ้วน จำกนั้นกดปุ่มบันทึก  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 18 แสดงหน้ำจอเพ่ิมข้อมูลรำยกำรขออนุมัติเบิกจ่ำย ในส่วนข้อมูลแบบขออนุมัติเบิกจ่ำย 
  

ส่วนข้อมูลรำยละเอียดกำรเบิก จะเป็นกำรก ำหนดชื่อรำยกำรค่ำใช้จ่ำยที่ต้องกำรเบิกที่
เกี่ยวข้องกับรำยกำรขออนุมัติเบิกจ่ำยในส่วนแรก  

 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 19 แสดงหน้ำจอเพ่ิมข้อมูลรำยกำรขออนุมัติเบิกจ่ำย ในส่วนข้อมูลรำยละเอียดกำรเบิก 
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กำรเพิ่มรำยละเอียดกำรเบิกท ำได้โดยกำรกดปุ่มเลือกรำยกำรด้ำนหลัง สำมำรถกรอกชื่อ
รำยกำรเบิกจ่ำยที่ต้องกำร แล้วกดปุ่มค้นหำ ระบบจะแสดงรำยกำรเบิกจ่ำยที่มีในระบบขึ้นมำให้เลือก 
ซึ่งรำยกำรที่มีให้เลือกนี้จะถูกผูกรำยกำรเบิกจ่ำยเข้ำกับผังบัญชีในหน้ำจอรำยกำรเบิกจ่ำย พร้อม
ส ำหรับกำรด ำเนินกำรเบิกจ่ำยได้ เมื่อพบรำยกำรที่ต้องกำรสำมำรถกดเลือกรำยกำร จำกนั้นกดปุ่ม
บันทึก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 20 แสดงกำรค้นหำรำยกำรเบิกจ่ำย ในส่วนข้อมูลรำยละเอียดกำรเบิก 
 

 ส่วนสุดท้ำยในกำรตั้งค่ำรำยกำรขออนุมัติเบิก คือ ส่วนของกำรก ำหนดข้อมูลระดับกำรอนุมัติ 
ในส่วนนี้สำมำรถก ำหนดระดับกำรอนุมัติได้ ตำมหน่วยงำน และแหล่งเงิน ซึ่งในกำรท ำรำยกำรบันทึก
ขออนุมัติเบิกจ่ำยมีกำรเลือกหน่วยงำน และแหล่งเงินใด ระบบจะดึงข้อมูลกำรอนุมัติที่ตรงกับกำรตั้ง
ค่ำข้อมูลระดับกำรอนุมัติที่ก ำหนดมำโดยอัตโนมัติ แต่หำกหน่วยงำนไม่มีกำรก ำหนดผู้อนุมัติไว้ ระบบ
จะท ำกำรดึงข้อมูลผู้อนุมัติ ในส่วนที่เป็นข้อมูลหน่วยงำนทั้งหมด และแหล่งเงินที่ได้ก ำหนดไว้มำให้
โดยอัตโนมัติ ซึ่งกำรก ำหนดข้อมูลระดับผู้อนุมัติไว้ จะเป็นส่วนช่วยอ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้ใช้งำน ไม่
ต้องคอยก ำหนดผู้อนุมัติในทุกๆ กำรบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำย  
 กำรเพ่ิมข้อมูลระดับกำรอนุมัติ สำมำรถท ำได้โดยกำรเลือกหน่วยงำน แหล่งเงิน และเลือกชื่อ
ผู้อนุมัติที่ต้องกำร จำกนั้นกดปุ่มบันทึก 
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ภำพที่ 21 แสดงหน้ำจอเพ่ิมข้อมูลรำยกำรขออนุมัติเบิกจ่ำย ในส่วนข้อมูลระดับกำรอนุมัติ 
 

 เมื่อท ำกำรกดปุ่มบันทึกแล้วจะมีข้อมูลผู้อนุมัติแสดงขึ้นมำด้ำนล่ำง สำมำรถกดปุ่มด้ำนหลัง
เพื่อเลื่อนล ำดับของผู้อนุมัติได้ นอกจำกนี้ยังสำมำรถท ำกำรลบข้อมูลผู้อนุมัติที่ไม่ต้องกำรออกได้ โดย
กำรกดปุ่มลบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 22 แสดงหน้ำจอเพ่ิมข้อมูล ในส่วนข้อมูลระดับกำรอนุมัติ 
 

 กำรก ำหนดผู้อนุมัติที่กล่ำวมำข้ำงต้นเป็นกำรก ำหนดข้อมูลระดับกำรอนุมัติทีละรำยกำร ใน
บำงกรณี หน่วยงำนอำจมีกำรก ำหนดระดับกำรอนุมัติที่เหมือนกันในทุกรำยกำรเบิกจ่ำย เพื่อควำม
สะดวกรวดเร็ว สำมำรถท ำกำรตั้งค่ำผู้อนุมัติทุกรำยกำรได้ในหน้ำจอรำยกำรขออนุมัติเบิกจ่ำยได้
เช่นกัน 
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แต่ในกำรตั้งค่ำผู้อนุมัติทุกรำยกำรมีข้อควรระวัง คือหำกในรำยกำรขออนุมัติเบิกจ่ำยใดมีกำร
ก ำหนดผู้อนุมัติเดิมอยู่แล้ว กำรบันทึกรำยกำรนี้จะเป็นกำรตั้งค่ำผู้อนุมัติให้ใหม่ในทุกรำยกำร รำยกำร
ผู้อนุมัติเดิมที่เคยก ำหนดไว้ จะถูกเปลี่ยนเป็นผู้อนุมัติที่ถูกตั้งค่ำใหม่ทั้งหมดโดยอัตโนมัติ 

ในกำรตั้งค่ำผู้อนุมัติทุกรำยกำรสำมำรถท ำรำยกำรได้โดยกำรกดปุ่ม ตั้งค่ำผู้อนุมัติทุกรำยกำร 
ในหน้ำจอรำยกำรขออนุมัติเบิกจ่ำย ซึ่งเมื่อกดเข้ำไปแล้วจะพบกับหน้ำจอดังภำพที่ 23 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 23 แสดงหน้ำจอกำรตั้งค่ำผู้อนุมัติทุกรำยกำร  
 

 กำรตั้งค่ำผู้อนุมัติทุกรำยกำรสำมำรถท ำได้โดยกำรเลือกหน่วยงำน แหล่งเงิน และเลือกชื่อ
ผู้อนุมัติที่ต้องกำร จำกนั้นกดปุ่มเพิ่ม เพื่อเพิ่มรำยกำรผู้อนุมัติ หำกเพิ่มจ ำนวนผู้อนุมัติครบตำม
ต้องกำรแล้ว สำมำรถกดปุ่มบันทึก เพื่อเป็นกำรเพิ่มชุดผู้อนุมัติในทุกรำยกำรเบิกจ่ ำย หรือหำกมีกำร
เพิ่มข้อมูลผิดพลำดก่อนท ำกำรบันทึก สำมำรถกดปุ่มล้ำงข้อมูล เพื่อเคลียร์ข้อมูลก่อนที่จะด ำเนินกำร
เพ่ิมผู้อนุมัติใหม่ได้ 
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ภำพที่ 24 แสดงหน้ำจอกำรเพ่ิมข้อมูลผู้อนุมัติ ในกำรตั้งค่ำผู้อนุมัติทุกรำยกำร  

 
3.1.3.4 ตั้งค่ำผู้อนุมัติสัญญำยืมเงิน 

  กำรตั้งค่ำผู้อนุมัติสัญญำยืมเงิน เป็นกำรตั้งค่ำผู้อนุมัติเบื้องต้นในกำรบันทึกสัญญำ
ยืมเงิน โดยเมนูตั้งค่ำผู้อนุมัติสัญญำยืมเงิน สำมำรถเข้ำได้จำกเมนูหลักเบิกจ่ำย จำกนั้นเลือกเมนยูอ่ย 
ตั้งค่ำผู้อนุมัติสัญญำยืมเงิน ดังภำพที ่25 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำพที่ 25 กำรเข้ำเมนูตั้งค่ำผู้อนุมัติสัญญำยืมเงิน 
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 ในส่วนของกำรบันทึกข้อมูลตั้งค่ำผู้อนุมัติสัญญำยืมเงิน ท ำได้โดยกำรกรอกหรือเลือกข้อมูลใน
ส่วนแบบฟอร์มเพ่ิมข้อมูล ซึ่งจะประกอบด้วย 

- หน่วยงำน  
- แหล่งเงิน  
- รำยชื่อผู้อนุมัติ  
- หน้ำที่ผู้อนุมัติ  

จำกนั้นกดปุ่มบันทึก เมื่อบันทึกแล้วข้อมูลจะแสดงในส่วนรำยกำรข้อมูลที่อยู่ด้ำนล่ำง 
 นอกจำกนี้ยังสำมำรถท ำกำรแก้ไขล ำดับของผู้อนุมัติสัญญำยืมเงินได้ โดยกำรกดปุ่มลูกศรขึ้น 
เมื่อต้องกำรเลื่อนล ำดับขึ้น และกดปุ่มลูกศรลง เมื่อต้องกำรเลื่อนล ำดับลง หำกข้อมูลผู้อนุมัติผิด
สำมำรถกดปุ่มลบ เพ่ือลบรำยกำรผู้อนุมัติได้ 
 ในกำรบันทึกสัญญำยืมเงิน เมื่อผู้ใช้งำนมีกำรบันทึกข้อมูล ระบบจะท ำกำรดึงข้อมูลผู้อนุมัติ
สัญญำยืมเงินที่ได้มีกำรตั้งค่ำไว้ไปยังส่วนผู้อนุมัติโดยอัตโนมัติ  แต่หำกไม่ได้มีกำรตั้งค่ำผู้อนุมัติสัญญำ
ยืมเงินไว้ ระบบจะท ำกำรดึงข้อมูลในส่วนของหน่วยงำนทั้งหมด ในแต่ละแหล่งเงินที่ได้มีกำรระบุไว้ให้
อัตโนมัติ 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภำพที่ 26 กำรบันทึกเมนูตั้งค่ำผู้อนุมัติสัญญำยืมเงิน 
 
3.1.3.5 ตั้งค่ำวันครบก ำหนดสัญญำยืมเงิน 

  กำรตั้งค่ำวันครบก ำหนดสัญญำยืมเงิน เป็นกำรบันทึกข้อมูลตั้งต้นเพื่อใช้ในกำร
ค ำนวณวันครบก ำหนดของสัญญำยืมเงิน โดยเมนูตั้งค่ำวันครบก ำหนดสัญญำยืมเงิน สำมำรถเข้ำได้
จำกเมนูหลักเบิกจ่ำย จำกนั้นเลือกเมนูย่อย ตั้งค่ำวันครบก ำหนดสัญญำยืมเงิน ดังภำพที ่27 
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ภำพที่ 27 เมนูตั้งค่ำวันครบก ำหนดสัญญำยืมเงิน 

 
 กำรบันทึกข้อมูลตั ้งค่ำวันครบก ำหนดสัญญำยืมเงิน ท ำได้โดยกำรกรอกข้อมูลในส่วน
แบบฟอร์มเพ่ิมข้อมูล ประเภทเงินทดรอง ระยะเวลำ และเริ่มต้นนับจำก แล้วกดปุ่มบันทึก เมื่อท ำกำร
บันทึกแล้วข้อมูลจะแสดงในส่วนรำยกำรข้อมูลด้ำนล่ำง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 28 กำรตั้งค่ำวันครบก ำหนดสัญญำยืมเงิน 
 

นอกจำกนี้แล้ว ผู้ใช้งำนยังสำมำรถแก้ไขรำยกำรได้ที่ปุ่มแก้ไขที่ท้ำยรำยกำรข้อมูล เมื่อแก้ไข
รำยกำรแล้วให้ท ำกำรกดปุ่มบันทึก หรือกดปุ่มยกเลิกเมื่อไม่ต้องกำรท ำรำยกำรต่อ และยังสำมำรถลบ
รำยกำรเบิกจ่ำยได้โดยกำรกดปุ่มลบได้เช่นกัน 
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ภำพที่ 29 กำรแก้ไขกำรตั้งค่ำวันครบก ำหนดสัญญำยืมเงิน 
 

3.2 วิธีกำรปฏิบัติงำน 
ผู้ดูแลระบบควรศึกษำและมีควำมเข้ำใจขั้นตอนกำรท ำงำนในหน้ำจอต่ำงๆ ในระบบเอกสำร

กำรเบิกจ่ำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Form) เพื่อสำมำรถแก้ไขปัญหำที่เกิดขึ้น รวมทั้งสำมำรถอธิบำย
วิธีกำรใช้งำนให้กับผู้ใช้งำนได้อย่ำงถูกต้อง ซึ่งกำรใช้งำนระบบเอกสำรกำรเบิกจ่ำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-
Form)  โดยส่วนมำกนั้นมักจะอยู่ในกลุ่มของเมนูกลุ่มแบบฟอร์มและกลุ่มรำยงำน ผู้ใช้งำนที่ได้รับ
มอบหมำยสิทธิ์กำรใช้งำนจะสำมำรถเข้ำใช้งำนระบบเอกสำรกำรเบิกจ่ำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Form) จะ
มีเมนูดังต่อไปนี้ 

3.2.1 บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำย 
 กำรบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำย เป็นส่วนส ำคัญของระบบเอกสำรกำรเบิกจ่ำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-
Form) ใช้ในกำรขออนุมัติเบิกค่ำใช้จ่ำยต่ำงๆ ในกำรด ำเนินงำน ช่วยลดขั้นตอนกำรด ำเนินกำรในกำร
เดินเอกสำร โดยในกำรบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำย สำมำรถเข้ำได้จำกเมนูหลักเบิกจ่ำย จำกนั้นเลือกเมนู
ย่อย บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำย ดังภำพที ่30 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 30 กำรเข้ำเมนูบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำย 
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ในหน้ำจอบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำย ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ ส่วนค้นหำข้อมูล และส่วนรำยกำรข้อมูล กำรค้นหำข้อมูลสำมำรถเลือกหรือกรอกข้อมูลที่
ผู้ใช้งำนต้องกำรค้นหำในส่วนค้นหำข้อมูล จำกนั้นกดปุ่มค้นหำ รำยกำรที่ค้นหำจะแสดงในส่วนของรำยกำรข้อมูลด้ำนล่ำง 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 31 กำรบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำย 
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ขั้นตอนกำรบันทึกรำยกำรขออนุมัติเบิกจ่ำย ท ำได้โดยกำรกดที่ปุ ่มเพิ่มรำยกำร ในส่วน
รำยกำรข้อมูล ระบบจะแสดงหน้ำจอย่อยซึ่งประกอบด้วยข้อมูลทั้งหมด 6 แถบ ประกอบด้วย ผู้ขอ
อนุมัติเบิก รำยละเอียดกำรขออนุมัติเบิก รำยกำรขอเบิก ผู้อนุมัติ สัญญำยืมเงินและเอกสำรแนบ  

ในกำรกรอกข้อมูลจะเริ่มกรอกข้อมูลจำกแถบแรกคือ ผู้ขออนุมัติเบิก ไล่ไปทีละส่วนจนถึง
แถบสุดท้ำยคือเอกสำรแนบ 

กำรเพ่ิมข้อมูลในแถบผู้ขออนุมัติเบิก ให้ผู้ใช้งำนกรอกหรือเลือกข้อมูลซึ่งจะประกอบด้วย 
- ข้อมูลส่วนงำน 
- วันที่เอกสำร 
- เบอร์โทรศัพท์ 
- ที่ อว. 
- ประเภทเอกสำร 
- หน่วยงำนที่ต้องกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 
- ปีงบประมำณ 
- ผู้ขออนุมัติ 
ในกำรค้นหำงบประมำณ ให้ท ำกำรเลือกหน่วยงำน ปีงบประมำณ ที่ต้องกำรเบิกจ่ำย จำกนั้น

กดปุ่มคน้งบประมำณ ด้ำนข้ำงช่องปีงบประมำณ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภำพที่ 32 กำรเพ่ิมรำยกำรเบิกจ่ำย 
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ในหน้ำจอค้นหำงบประมำณ ระบบจะแสดงปีงบประมำณ หน่วยงำน ตำมที่ผู้ใช้งำนได้เลือก
ไว้ก่อนหน้ำนี้ จำกนั้นให้ท ำกำรเลือกแหล่งเงินที่ต้องกำร โดยแหล่งเงินที่ให้เลือกจะแสดงเฉพำะแหล่ง
เงินที่สำมำรถท ำกำรเบิกจ่ำยงบประมำณได้เท่ำนั้น จำกนั้นกดปุ่มค้นหำ ระบบจะแสดงรำยกำร
งบประมำณที่สำมำรถท ำกำรเบิกจ่ำยได้ในส่วนรำยกำรงบประมำณด้ำนล่ำง หำกไม่พบงบประมำณที่
ต้องกำร สำมำรถระบุแผนงบประมำณหลัก และ/หรือแผนงบประมำณรอง และ/หรือผลผลิต และ/
หรือกิจกรรมหลัก และ/หรือแผนงำน และ/หรืองำน และ/หรือกองทุน และ/หรืองบ และ/หรือหมวด
รำยจ่ำย แล้วท ำกำรกดค้นหำ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 33 กำรค้นหำงบประมำณ 
 

นอกจำกนี้กำรค้นหำงบประมำณยังท ำได้ในอีกรูปแบบนึง คือกำรค้นหำจำกรหัสงบประมำณ 
โดยกำรกดปุ่ม ค้นจำกรหัสงบประมำณในหน้ำค้นหำงบประมำณ จะพบหน้ำจอดังภำพที่ 34 

ระบบจะแสดงหน่วยงำนที่ผู้ใช้งำนเลือกไว้ ในช่องรหัสงบประมำณให้กรอกรหัสงบประมำณ 
โดยเริ่มจำกรหัสตัวแรก จำกนั้นกดปุ่มค้นหำ 
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ภำพที่ 34 กำรค้นจำกรำยกำรงบประมำณ 
 

ข้อมูลงบประมำณที่ค้นหำจะแสดงในส่วนรำยกำรงบประมำณด้ำนล่ำง ซึ่งงบประมำณที่แสดง
จะเป็นรำยกำรที่มียอดเงินคงเหลือและสำมำรถใช้งำนได้ จำกนั้นกดเลือกรำยกำรงบประมำณที่
ต้องกำร ข้อมูลงบประมำณจะถูกดึงไปยังรำยกำรงบประมำณ แถบผู้ขออนุมัติเบิก 

เมื่อกรอกข้อมูลในแถบผู้ขออนุมัติเบิกครบถ้วนแล้ว กดปุ่มบันทึก ระบบจะออกเลขที่เอกสำร
โดยอัตโนมัติ พร้อมข้อควำมแจ้งเตือนกำรบันทึกข้อมูล จะแสดงหน้ำจอดังภำพที ่35 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 35 บันทึกกำรขออนุมัติเบิกจ่ำย 
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 เมื่อท ำกำรบันทึกข้อมูลในแถบผู้ขออนุมัติเบิกเรียบร้อยแล้ว กดไปยังส่วนถัดไป ได้แก่ แถบ
รำยละเอียดกำรขออนุมัติเบิก ดังภำพที่ 36 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 36 แถบรำยละเอียดกำรขออนุมัติเบิก 
กำรเพ่ิมข้อมูลในแถบรำยละเอียดกำรขออนุมัติ สำมำรถท ำได้โดยกำรเลือกรำยกำรขออนุมัติ

เบิก กำรเลือกกดปุ่มด้ำนหลังช่องรำยกำรขออนุมัติ จะแสดงหน้ำจอเพื่อค้นหำรำยกำรเบิกจ่ำย ดัง
ภำพที ่37 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 37 กำรค้นหำรำยกำรเบิกจ่ำย 
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จำกนั้นระบุชื่อรำยกำรที่ต้องกำรค้นหำ กดปุ่มค้นหำ ระบบจะแสดงรำยกำรเบิกจ่ำยที่ค้นหำ 
กดเลือกที่ชื่อรำยกำร ระบบจะดึงรำยละเอียดของรำยกำรเบิกจ่ำย รวมทั้งข้อมูลแถบรำยกำรขอเบิก 
และข้อมูลแถบผู ้อนุมัติที ่ได้มีกำรก ำหนดแบบฟอร์มไว้ขึ ้นมำให้โดยอัตโนมัติ ผู ้ใช้งำนสำมำรถ
ปรับเปลี่ยน หรือกรอกรำยละเอียดเพิ่มเติมจำกแบบฟอร์มที่ได้มีกำรก ำหนดไว้ได้ด้วยตนเอง จำกนั้น
กดปุ่มบันทึก  

กรณีท่ีไม่พบรำยกำรเบิกจ่ำยที่ต้องกำร ผู้ใช้งำนกรอกข้อมูลได้เอง โดยกรอกข้อมูลดังต่อไปนี้ 
- เรื่อง 
- เรียน 
- รำยละเอียด 
- รำยละเอียดกำรขออนุมัติ 
- หมำยเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 38 รำยละเอียดที่แสดงหลังจำกเลือกรำยกำรเบิกจ่ำย 
 

เมื่อท ำกำรบันทึกข้อมูลในส่วนรำยละเอียดกำรขออนุมัติเบิกเรียบร้อยแล้ว กดไปยังส่วนถัดไป 
ได้แก่ แถบรำยกำรขอเบิก   
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ภำพที่ 39 แถบรำยกำรขอเบิก 
 

 แถบรำยกำรขอเบิกจะแสดงรำยกำรที ่ได้มีกำรตั ้งค่ำรำยกำรขออนุมัติจ่ำยขึ้นมำให้โดย
อัตโนมัติผู้ใช้งำนสำมำรถกรอกรำยละเอียดเพิ่มเติมได้ในช่องรำยละเอียด จ ำนวนเงิน และหมำยเหตุ 
นอกจำกนีผู้้ใช้งำนสำมำรถลบรำยกำรที่ไม่ต้องกำรโดยกำรกดปุ่มลบ ด้ำนหลังรำยกำรที่ต้องกำรลบ 

หำกรำยกำรขอเบิกที่ต้องกำรกำรเพิ่มไม่มีในรำยกำร สำมำรถเพิ่มข้อมูลแถบรำยกำรขอเบิก
ได้โดยกำรกดปุ่มเพ่ิมรำยกำร ระบบจะแสดงช่องให้ผู้ใช้งำนกรอกข้อมูลเองดังภำพที่ 40 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 40 กำรเพ่ิมรำยกำรในแถบรำยกำรขอเบิก 
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 เลือกรำยกำรเบิกจ่ำยโดยกำรกดปุ่มด้ำนหลังช่องรำยกำรเบิกจ่ำย ระบบจะแสดงหน้ำจอ
ค้นหำรำยกำรเบิกจ่ำย ผู้ใช้งำนสำมำรถกรอกชื่อรำยกำรเบิกจ่ำยที่ต้องกำรค้นหำ จำกนั้นกดปุ่มค้นหำ 
จะแสดงรำยกำรเบิกจ่ำย กดท่ีชื่อรำยกำรเบิกจ่ำยที่ต้องกำร  
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 41 ค้นหำรำยกำรเบิกจ่ำย ในแถบรำยกำรขอเบิก 
 เมื่อเลือกรำยกำรเบิกจ่ำยแล้ว จะแสดงรำยกำรที่เลือกดังภำพที่ 42 จำกนั้นกรอกรำยละเอียด 
จ ำนวนเงินและหมำยเหตุ จำกนั้นกดปุ่มบันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 42 แสดงรำยกำรเบิกจ่ำยเมื่อเลือกค้นหำรำยกำรเบิกจ่ำย ในแถบรำยกำรขอเบิก 
 

ต่อไปท ำกำรเลือกแถบผู้อนุมัติ กรณีที่ผู้ใช้งำนเลือกแบบฟอร์มที่ได้ตั้งค่ำไว้ จะพบรำยกำร
ผู้อนุมัติโดยอัตโนมัติ และสำมำรถกรอกข้อมูลเพิ่มเติมได้ในช่องหมำยเหตุ หำกต้องกำรเพิ่มผู้อนุมัติ
สำมำรถกดปุ่ม ด้ำนหลังช่องผู้อนุมัติ เพ่ือเลือกรำยชื่อบุคลำกรที่ต้องกำรให้เป็นผู้อนุมัติได้  จำกนั้นกด
ปุ่มบันทึก ผู้อนุมัติที่เลือกจะถูกเพ่ิมเข้ำไปในรำยกำรผู้อนุมัติ  
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 หำกต้องกำรลบผู้อนุมัติ สำมำรถลบได้โดยกดปุ่ม ลบ ที่อยู่ด้ำนหลังชื่อผู้อนุมัติ หำกต้องกำร
เปลี่ยนล ำดับกำรอนุมัติให้กดปุ่มลูกศรขึ้น เพื่อเลื่อนล ำดับผู้อนุมัติขึ้น 1 ล ำดับ หรือกดปุ่มลูกศรลง 
เพ่ือเลื่อนล ำดับผู้อนุมัติลง 1 ล ำดับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 43 แถบผู้อนุมัติ 
 

กำรแนบเอกสำรเพื่อใช้ประกอบกำรขออนุมัติเบิกให้เลือกแถบเอกสำรแนบ เพื่อแนบไฟล์ที่
ต้องกำร โดยกำรกดปุ่ม Choose File   
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ภำพที่ 44 แถบเอกสำรแนบ 
 

จำกนั้นกดเลือกไฟล์เอกสำรที่ต้องกำร แล้วกดปุ่ม Open เพื่อท ำกำรเลือกไฟล์  กดปุ่ม 
Upload  เพ่ือท ำกำรยืนยันกำรแนบไฟล์เอกสำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 45 รำยกำรไฟล์ที่ให้เลือก ในแถบเอกสำรแนบ 
 

จำกนั้นจะปรำกฎรำยกำรเอกสำรที่แนบดังภำพที่ 46 เมื่อเสร็จสิ้นกำรบันทึกข้อมูลรำยกำร
ขออนุมัติเบิกจ่ำยแล้วปิดหน้ำจอเพ่ือกลับสู่หน้ำจอแรกของกำรบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำย 
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ภำพที่ 46 เอกสำรแนบ 
 
เมื่อกลับสู่หน้ำจอบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำย จะปรำกฎเลขที่เอกสำรที่บันทึกโดยขึ้นเป็นสถำนะ 

รำยกำรยังไม่สมบูรณ์ 
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ภำพที่ 47 กำรบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำย 
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ผู้ใช้งำนสำมำรถตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรได้ โดยกดปุ่ม  พิมพ์ ด้ำนหลังรำยกำร 
เพ่ือตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรที่ท ำกำรบันทึก  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภำพที่ 48 ตัวอย่ำงเอกสำรที่ท ำกำรบันทึก 
 

หำกพบข้อผิดพลำดที่ต้องกำรแก้ไข ให้กดปุ่ม เลือก ที่หน้ำจอหลักบันทึกขออนุมัติเบิก เพ่ือ
เปิดหน้ำจอมำแก้ไขเอกสำร  

ข้อควรระวัง ในแถบรำยละเอียดกำรขออนุมัติเบิก หำกท ำกำรเลือก ฟอร์มกำรขอเบิกที่ตั้ง
ค่ำไว้ใหม่ ข้อมูลที่ผู้ใช้งำนท ำกำรบันทึกข้อมูลมำจะหำยทั้งหมด   
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ภำพที่ 49 รำยกำรเอกสำรที่ต้องกำรแก้ไข 
 

หำกเอกสำรที่ท ำกำรบันทึกถูกต้องแล้ว กดปุ่ม โพส  เพื่อไปยังขั้นตอนกำรอนุมัติต่อไป 
สถำนะเอกสำรจะเปลี่ยนเป็น รออนุมัติ และไม่สำมำรถท ำกำรแก้ไขข้อมูลใดๆ ได้อีก 

 
 
 

ภำพที่ 50 สถำนะหลังกำรโพสรำยกำร 
 กำรตรวจสอบสถำนะเอกสำร ผู้ใช้งำนสำมำรถตรวจสอบได้โดยกดปุ่มในช่องสถำนะกำร
อนุมัติ และกดที่สถำนะเอกสำรที่แสดงอยู่ของรำยกำรนั้นๆ จะปรำกฎรำยชื่อผู้อนุมัติพร้อมสถำนะกำร
อนุมัติเอกสำร ดังภำพที ่51 
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ภำพที่ 51 ตัวอย่ำงสถำนะเอกสำร 
 

 เมื่อเอกสำรได้รับกำรอนุมัติครบแล้ว ผู้ใช้งำนสำมำรถท ำกำรพิมพ์เอกสำรออกจำกระบบเพ่ือ
ด ำเนินกำรในขั้นตอนต่อไป 
 กรณีที่เอกสำรไม่ได้รับกำรอนุมัติหรือต้องกำรคัดลอกเอกสำรเดิม ผู้ใช้งำนสำมำรถท ำกำร
คัดลอกข้อมูลจำกเอกสำรรำยกำรเดิม เพื่อน ำมำแก้ไขรำยกำร แล้วด ำเนินกำรใหม่ได้ โดยกดปุ่ม 
คัดลอก ซึ่งข้อมูลรำยละเอียดต่ำงๆ จำกเอกสำรฉบับเดิมจะถูกดึงขึ้นมำเพื่อให้ผู้ใช้งำนสำมำรถแก้ไข
ข้อมูลตำมที่ต้องกำรได้ โดยไม่ต้องกรอกรำยละเอียดทั้งหมดใหม่อีกครั้ง 
 

 
 

ภำพที่ 52 แสดงตัวอย่ำงเอกสำรที่ไม่อนุมัติ 
 

3.2.2 บันทึกสัญญำยืมเงิน 
 กำรบันทึกสัญญำยืมเงิน เป็นส่วนหนึ่งของระบบเอกสำรกำรเบิกจ่ำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-
Form) ใช้ในกำรจัดท ำสัญญำยืมเงินทดรองรำชกำร ช่วยลดขั้นตอนกำรด ำเนินกำรในกำรเดินเอกสำร 
โดยในกำรบันทึกสัญญำยืมเงิน สำมำรถเข้ำได้จำกเมนูหลักเบิกจ่ำย จำกนั้นเลือกเมนูย่อย บันทึก
สัญญำยืมเงิน ดังภำพที ่53 
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ภำพที่ 53 เมนูบันทึกสัญญำยืมเงิน 
 

ในหน้ำจอบันทึกสัญญำยืมเงิน ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ ส่วนค้นหำข้อมูล และส่วนรำยกำร
ข้อมูล กำรค้นหำข้อมูลสำมำรถเลือกหรือกรอกข้อมูลที่ผู้ใช้งำนต้องกำรค้นหำ ในส่วนค้นหำข้อมูล 
จำกนั้นกดปุ่มค้นหำ รำยกำรที่ค้นหำจะแสดงในส่วนของรำยกำรข้อมูลด้ำนล่ำง 
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ภำพที่ 54 กำรบันทึกสัญญำยืมเงิน 
 
 

 



43 

 

ในกำรบันทึกรำยกำรสัญญำยืมเงิน  สำมำรถท ำได้ 2 วิธี คือ กำรเพิ่มรำยกำรสัญญำยืมเงิน
จำกรำยกำรใบขออนุมัติเบิก และกำรเพ่ิมรำยกำรสัญญำยืมเงิน  

3.2.2.1 กรณกีำรเพ่ิมรำยกำรสัญญำยืมเงินจำกรำยกำรใบขออนุมัติเบิก 
กำรเพิ่มรำยกำรสัญญำยืมเงินจำกรำยกำรใบขออนุมัติเบิก เป็นวิธีที่ง่ำยและสะดวก

ในกำรบันทึกข้อมูล เนื่องจำกเป็นกำรดึงข้อมูลรำยกำรขออนุมัติเบิกที่ได้จัดท ำขึ้น โดยไม่ต้องกรอก
ข้อมูลใหม่อีกครั้ง  ขั้นตอนกำรบันทึกรำยกำรสัญญำยืมเงิน ท ำได้โดยกำรกดปุ่ม เพิ่มจำกใบขออนุมัติ
เบิก จะแสดงหน้ำจอดังภำพที ่55 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 55 หน้ำจอย่อยกำรเพ่ิมใบขออนุมัติเบิก 
 

 ระบบจะแสดงรำยกำรขออนุมัติเบิกจ่ำยที่ได้ท ำไว้ จำกนั้นเลือกรำยกำรขออนุมัติเบิกจ่ำยที่
ต้องกำรน ำมำท ำสัญญำยืมเงิน กดเลือกเลขที่เอกสำรขออนุมัติเบิกที่ต้องกำร จำกนั้นกดปุ่ม OK เพ่ือ
ยืนยันกำรบันทึกข้อมูลกำรยืมเงิน 
 
 
 
 
 
 

 
ภำพที่ 56 กำรยืนยัน กำรเลือกเลขที่เอกสำรขออนุมัติเบิก 
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เมื่อกดยืนยันแล้ว ระบบจะดึงข้อมูลจำกรำยกำรขออนุมัติเบิกที่เลือกมำบันทึกข้อมูลสัญญำยืมเงินให้โดยอัตโนมัติ สำมำรถดูรำยกำรที่บัน ทึกได้ในส่วน
รำยกำรข้อมูล จะปรำกฎเลขที่เอกสำรที่บันทึกโดยขึ้นเป็นสถำนะ รำยกำรยังไม่สมบูรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 57 กำรบันทึกสัญญำยืมเงิน 
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3.2.2.2 กรณกีำรเพ่ิมรำยกำรสัญญำยืมเงิน 
กำรเพ่ิมรำยกำรสัญญำยืมเงิน กรณีนี้ผู้ใช้งำนจะกรอกข้อมูลสัญญำยืมเงินเองทั้งหมด 

ไม่มีกำรอ้ำงอิงข้อมูลจำกรำยกำรขออนุมัติเบิกจ่ำย ท ำได้โดยกำรกดปุ่มเพิ่มรำยกำร ในส่วนรำยกำร
ข้อมูล ระบบจะแสดงหน้ำจอย่อยซึ่งประกอบด้วยข้อมูลทั้งหมด 7 แถบ ประกอบด้วย ข้อมูลกำรขอ
ยืมเงิน ข้อมูลรำยกำรยืมเงิน ข้อมูลกำรอนุมัติ ข้อมูลกำรขอเบิก เอกสำรแนบ สัญญำยืมเงินและกำร
ช ำระคืน 

กำรกรอกข้อมูลผู้ใช้งำนจะเริ่มกรอกข้อมูลจำกแถบแรกคือ ข้อมูลกำรขอยืมเงิน ไล่ไปทีละ
แถบจนถึงแถบสุดท้ำยคือเอกสำรแนบ ในส่วนของแถบสัญญำยืมเงินและกำรช ำระคืนจะเป็นกำร
บันทึกข้อมูลของผู้ตรวจสัญญำยืมเงิน 

กำรเพิ่มข้อมูลในแถบข้อมูลกำรขอยืมเงิน ให้ผู้ใช้งำนท ำกำรเลือกหรือกรอกข้อมูลสัญญำยืม
เงิน ซึ่งประกอบด้วย 

- ประเภทเอกสำร 
- วันที่เอกสำร 
- ส่วนงำน 
- เสนอ 
- รำยละเอียด/เหตุผลในกำรยืมเงิน 
- หน่วยงำนที่ต้องกำรตัดงบประมำณ 
- ผู้ขอยืม 
- ปีงบประมำณ  
- โทรศัพท์ 
- ที่ อว. 
- ช่องทำงกำรรับเงิน 
- เบอร์โทร ส ำหรับแจ้งกำรโอน 
กำรบันทึกสัญญำยืมเงินสำมำรถท ำกำรระบุ หรือไม่ระบุงบประมำณได้ เนื่องจำกระบบยังไม่

มีกำรตัดงบประมำณในขั ้นตอนนี้ ซึ ่งหำกต้องกำรระบุงบประมำณสำมำรถท ำได้โดยกำรค้นหำ
งบประมำณ ให้ท ำกำรเลือกหน่วยงำน ปีงบประมำณ ที่ต้องกำรเบิกจ่ำย จำกนั้นกดปุ่มค้นงบประมำณ 
ด้ำนข้ำงช่องปีงบประมำณ  
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ภำพที่ 58 กำรเพ่ิมรำยกำรสัญญำยืมเงิน 
 

ในหน้ำจอค้นหำงบประมำณ ระบบจะแสดงปีงบประมำณ หน่วยงำน ตำมที่ผู้ใช้งำนได้เลือก
ไว้ก่อนหน้ำนี้ จำกนั้นให้ท ำกำรเลือกแหล่งเงินที่ต้องกำร โดยแหล่งเงินที่ให้เลือกจะแสดงเฉพำะแหล่ง
เงินที่สำมำรถท ำกำรเบิกจ่ำยงบประมำณได้เท่ำนั้น จำกนั้นกดปุ่มค้นหำ ระบบจะแสดงรำยกำร
งบประมำณที่สำมำรถท ำกำรเบิกจ่ำยได้ในส่วนรำยกำรงบประมำณด้ำนล่ำง หำกไม่พบงบประมำณที่
ต้องกำร สำมำรถระบุแผนงบประมำณหลัก และ/หรือแผนงบประมำณรอง และ/หรือผลผลิต และ/
หรือกิจกรรมหลัก และ/หรือแผนงำน และ/หรืองำน และ/หรือกองทุน และ/หรืองบ และ/หรือหมวด
รำยจ่ำย แล้วท ำกำรกดค้นหำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 59 กำรค้นหำงบประมำณ 
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นอกจำกนี้กำรค้นหำงบประมำณยังท ำได้ในอีกรูปแบบหนึ่งคือกำรค้นหำจำกรหัสงบประมำณ 
โดยกำรกดปุ่ม ค้นจำกรหัสงบประมำณในหน้ำค้นหำงบประมำณ จะพบหน้ำจอดังภำพที่ 60 

ระบบจะแสดงหน่วยงำนที่ผู้ใช้งำนเลือกไว้ ในช่องรหัสงบประมำณให้กรอกรหัสงบประมำณ 
โดยเริ่มจำกรหัสตัวแรก จำกนั้นกดปุ่มค้นหำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภำพที่ 60 กำรค้นหำรำยกำรงบประมำณ 
 
ข้อมูลงบประมำณที่ค้นหำจะแสดงในส่วนรำยกำรงบประมำณด้ำนล่ำง ซึ่งงบประมำณที่แสดง

จะเป็นรำยกำรที่มียอดเงินคงเหลือและสำมำรถใช้งำนได้ จำกนั้นกดเลือกรำยกำรงบประมำณที่
ต้องกำร ข้อมูลงบประมำณจะถูกดึงไปยังรำยกำรงบประมำณ แถบข้อมูลกำรขอยืมเงิน 

เมื่อกรอกข้อมูลในแถบข้อมูลกำรขอยืมเงินครบถ้วนแล้ว กดปุ่มบันทึก ระบบจะออกเลขที่
เอกสำรโดยอัตโนมัติ พร้อมข้อควำมแจ้งเตือนกำรบันทึกข้อมูล จะแสดงหน้ำจอดังภำพที ่61 
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ภำพที่ 61 บันทึกข้อมูลรำยกำรงบประมำณ 
 

เมื่อท ำกำรบันทึกข้อมูลในแถบข้อมูลกำรขอยืมเงินเรียบร้อยแล้ว กดไปยังแถบถัดไป ได้แก่ 
แถบข้อมูลรำยกำรยืมเงิน ดังภำพที่ 62 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 62 รำยกำรยืมเงิน 
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เลือกรำยกำรเบิกจ่ำยโดยกำรกดปุ่มด้ำนหลังช่องรำยกำรเบิกจ่ำย ระบบจะแสดงหน้ำจอ

ค้นหำรำยกำรเบิกจ่ำย ผู้ใช้งำนสำมำรถกรอกชื่อรำยกำรเบิกจ่ำยที่ต้องกำรค้นหำ จำกนั้นกดปุ่มค้นหำ 
จะแสดงรำยกำรเบิกจ่ำย กดท่ีชื่อรำยกำรเบิกจ่ำยที่ต้องกำร  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 63 รำยกำรเบิกจ่ำย ในแถบข้อมูลรำยกำรยืมเงิน 
 

เมื่อเลือกรำยกำรเบิกจ่ำยแล้ว จะแสดงรำยกำรที่เลือกดังภำพที่ 64 กรอกรำยละเอียดและ
จ ำนวนเงิน จำกนั้นกดปุ่มบันทึก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 64 แสดงรำยกำรยืมเงินที่บันทึก ในแถบข้อมูลรำยกำรยืมเงิน 
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ท ำกำรเลือกแถบข้อมูลกำรอนุมัติ จะพบรำยกำรผู้อนุมัติโดยอัตโนมัติ ข้อมูลในส่วนนี้ได้มำ
จำกกำรตั้งค่ำผู้อนุมัติสัญญำยืมเงิน ซึ่งถูกก ำหนดโดยข้อมูลหน่วยงำนและแหล่งเงิน หำกต้องกำรเพ่ิม
ผู้อนุมัติสำมำรถกดปุ่ม ด้ำนหลังช่องผู้อนุมัติ เพื่อเลือกรำยชื่อบุคลำกรที่ต้องกำรให้เป็นผู้อนุมัติได้   
จำกนั้นกดปุ่มบันทึก ผู้อนุมัติที่เลือกจะถูกเพ่ิมเข้ำไปในรำยกำรผู้อนุมัติ  
 หำกต้องกำรลบผู้อนุมัติ สำมำรถลบได้โดยกดปุ่ม ลบ ที่อยู่ด้ำนหลังชื่อผู้อนุมัติ หำกต้องกำร
เปลี่ยนล ำดับกำรอนุมัติให้กดปุ่มลูกศรขึ้น เพื่อเลื่อนล ำดับผู้อนุมัติขึ้น 1 ล ำดับ หรือกดปุ่มลูกศรลง 
เพ่ือเลื่อนล ำดับผู้อนุมัติลง 1 ล ำดับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 65 กำรอนุมัติเงินยืม 
 

หำกมีไฟล์เอกสำรที่ต้องกำรแนบเพื่อใช้ประกอบกำรยืมเงินให้เลือกแถบเอกสำรแนบ เพ่ือ
แนบไฟล์ที่ต้องกำร โดยกำรกดทีปุ่่ม Choose File   
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ภำพที่ 66 แถบเอกสำรแนบ 
 

จำกนั้นกดเลือกไฟล์เอกสำรที่ต้องกำร แล้วกดปุ่ม Open เพื่อท ำกำรเลือกไฟล์  กดปุ่ม 
Upload  เพ่ือท ำกำรยืนยันกำรแนบไฟล์เอกสำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 67 รำยกำรไฟล์ที่ให้เลือก ในแถบเอกสำรแนบ 
 

จำกนั้นจะปรำกฎรำยกำรเอกสำรที่แนบดังภำพที่ 68 เมื่อเสร็จสิ้นกำรบันทึกข้อมูลสัญญำยืม
เงินแล้วปิดหน้ำจอเพ่ือกลับสู่หน้ำจอหลักรำยกำรยืมเงิน 
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ภำพที่ 68 เอกสำรแนบ 
 

หน้ำจอบันทึกสัญญำยืมเงิน จะปรำกฎเลขที่เอกสำรที่บันทึกโดยขึ้นเป็นสถำนะ รำยกำรยังไม่
สมบูรณ์ 
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ภำพที่ 69 หน้ำจอหลักบันทึกสัญญำยืมเงิน 
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ผู้ใช้งำนสำมำรถตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรได้ โดยกดปุ่มพิมพ์ เพื่อตรวจสอบควำม
ถูกต้องของเอกสำรที่ท ำกำรบันทึก โดยจะมีหน้ำจอให้เลือกเอกสำรที่ต้องกำรพิมพ์ กดเลือกจะปรำกฎ
รำยงำนตำมที่ต้องกำร 

 
 
 
 
 

ภำพที่ 70 หน้ำจอเลือกเอกสำรที่ต้องกำรพิมพ์ 
 

 เมื่อกดปุ่มพิมพ์สัญญำยืมเงิน จะปรำกฎหน้ำจอแสดงเอกสำรสัญญำยืมเงินดังภำพที่ 71 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 71 ตัวอย่ำงเอกสำรสัญญำยืมเงิน 
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 กรณีกดปุ่ม พิมพ์หนังสือชี้แจงสัญญำยืมเงินคงค้ำง จะปรำกฎหน้ำจอดังภำพที่ 72 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 72 ตัวอย่ำงหนังสือชี้แจงสัญญำยืมเงินคงค้ำง 
 

หำกพบข้อผิดพลำดที่ต้องกำรแก้ไข ให้กดปุ่ม เลือก ที่หน้ำจอบันทึกสัญญำยืมเงิน เพื่อเปิด
หน้ำจอมำแก้ไขเอกสำร  
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ภำพที่ 73 หน้ำจอแสดงรำยกำรเอกสำรที่ต้องกำรแก้ไข 

 
หำกเอกสำรที่ท ำกำรบันทึกถูกต้องแล้ว กดปุ่ม โพส  เพ่ือไปยังขั้นตอนกำรอนุมัติต่อไป 

สถำนะเอกสำรจะเปลี่ยนเป็น รออนุมัติ และไม่สำมำรถท ำกำรแก้ไขข้อมูลใดๆ ได้อีก 
 

 
 

ภำพที่ 74 สถำนะหลังกำรโพสรำยกำร 
 

กำรเช็คสถำนะเอกสำร ผู้ใช้งำนสำมำรถเช็คได้โดยกดปุ่มในช่องสถำนะกำรอนุมัติ และกดที่
สถำนะเอกสำรที่แสดงอยู่ของรำยกำรนั้นๆ จะปรำกฎรำยชื่อผู้อนุมัติพร้อมสถำนะกำรอนุมัติเอกสำร  
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ภำพที่ 75 แสดงตัวอย่ำงสถำนะเอกสำร 
 

 เมื่อเอกสำรได้รับกำรอนุมัติครบแล้ว ผู้ใช้งำนสำมำรถท ำกำรพิมพ์เอกสำรออกจำกระบบเพ่ือ
ด ำเนินกำรในขั้นตอนต่อไป 
  ในส่วนของสถำนะเอกสำร หำกได้รับกำรอนุมัติสัญญำยืมเงิน ได้รับเงินยืมแล้ว สำมำรถ
ตรวจสอบสถำนะของเอกสำรได้ โดยจะมีสถำนะเพ่ิมเติมดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำพที่ 76 แสดงตัวอย่ำงสถำนะเอกสำรหลังจำกกำรได้รับอนุมัติสัญญำยืมเงิน 
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3.2.3 กำรจ่ำยและรับช ำระสัญญำยืมเงิน 
เมื่อมีกำรอนุมัติเอกสำรในส่วนสัญญำยืมเงินครบแล้ว ผู้ตรวจสอบสัญญำยืมเงินจะเป็นผู้

บันทึกกำรจ่ำยตำมช่องทำงกำรรับเงินที่ผู้ยืมได้ระบุไว้ และเมื่อผู้ยืมได้น ำเงินหรือเอกสำรมำเพื่อช ำระ
คืนสัญญำยืมเงิน ผู้ตรวจสอบสัญญำยืมเงินจะมีหน้ำที่บันทึกกำรช ำระคืนในระบบเพ่ือเป็นกำรหักยอด
ลูกหนี้เงินยืม โดยมีหน้ำจอกำรท ำงำนดังนี้ 

 3.2.3.1 กำรบันทึกกำรจ่ำยสัญญำยืมเงิน 
 กำรบันทึกกำรจ่ำยสัญญำยืมเงิน ท ำได้โดยกำรเลือกเลขที่เอกสำรสัญญำยืมเงิน 

จำกนั้นเลือกแถบสัญญำยืมเงิน จะปรำกฎหน้ำจอดังภำพที่ 77 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภำพที่ 77 หน้ำจอบันทึกจ่ำยสัญญำยืมเงิน  
 

ในแถบสัญญำยืมเงิน จะแสดงเลขที่สัญญำให้โดยอัตโนมัติ เลือกวันที่ครบก ำหนด ประเภท
เงินทดรอง จำกนั้นกรอกข้อมูลกำรจ่ำยเงินตำมช่องทำงที่ผู้ยืมเงินได้ระบุไว้ในข้อมูลกำรขอยืมเงิน กำร
จ่ำยโดยเช็คให้ระบุเลขที่เช็ค ผู้รับเช็ค ธนำคำร สำขำธนำคำร จ ำนวนเงิน และหมำยเหตุ หำกเป็น
ช่องทำงเงินโอน ระบบจะขึ้นข้อมูลรำยละเอียดบัญชีของผู้ยืมเงินให้โดยอัตโนมัติ หำกไม่ถูกต้องผู้
ตรวจสอบสัญญำยืมเงินสำมำรถแก้ไขรำยละเอียดได้ จำกนั้นกดปุ่มบันทึก จะปรำกฎหน้ำจอดังภำพที่ 
78 หำกข้อมูลไม่ถูกต้องสำมำรถกดปุ่มลบ จำกนั้นกรอกข้อมูลที่ถูกต้อง แล้วกดปุ่มบันทึกอีกครั้ง 
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ภำพที่ 78 หน้ำจอหลังจำกกดปุ่มบันทึกจ่ำยสัญญำยืมเงิน  
 

 3.2.3.2 กำรบันทึกกำรช ำระคืนสัญญำยืมเงิน 
 เมื่อผู้ยืมได้ท ำกำรช ำระชดใช้สัญญำยืมเงิน ผู้ตรวจสอบสัญญำยืมเงินอำจรับคืนได้ 2 

กรณีคือ รับคืนเป็นเงินสด โดยกำรออกใบเสร็จรับเงิน และ/หรือใบรับใบส ำคัญ หำกได้รับคืนเป็น
เอกสำร ผู้ตรวจสอบสัญญำยืมเงินสำมำรถบันทึกข้อมูลกำรรับช ำระคืนได้โดยกำรเลือกข้อมูลสัญญำ
ยืมเงิน จำกนั้นไปที่แถบช ำระคืน  

- หำกเป็นกำรรับคืนเป็นเงินสด เมื่อออกใบเสร็จรับเงินที่ระบบกำรเงินรับแล้ว ให้น ำ
เลขที่ใบเสร็จรับเงินมำค้นหำ ระบบจะแสดงข้อมูลจำกใบเสร็จรับเงินที่เลือกให้มำโดยอัตโนมัติ จำกนั้น
กดปุ่มบันทึก 

- หำกเป็นกำรรับคืนเป็นเอกสำร เมื่อผู้ตรวจสอบสัญญำยืมเงินบันทึกข้อมูลใน
หน้ำจอบันทึกใบรับใบส ำคัญ ข้อมูลกำรรับช ำระจะบันทึกให้อัตโนมัติ ไม่ต้องท ำกำรบันทึกรำยกำรซ ้ำ
อีก 

กรณีข้อมูลที่บันทึกไว้ไม่ถูกต้องสำมำรถกดปุ่มลบ จำกนั้นกรอกข้อมูลที่ถูกต้อง แล้ว
กดปุ่มบันทึกอีกครั้ง  
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ภำพที่ 79 หน้ำจอบันทึกช ำระคืนสัญญำยืมเงิน  
 

3.2.4 กำรบันทึกใบรับใบส ำคัญ 
กำรบันทึกใบรับใบส ำคัญ ใช้ส ำหรับกำรรับคืนเงินยืมเป็นเอกสำร สำมำรถเข้ำใช้งำนได้จำก

เมนูหลักเบิกจ่ำย เมนูย่อยบันทึกใบรับใบส ำคัญ ดังภำพที่ 80 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำพที่ 80 กำรเข้ำเมนูบันทึกใบรับใบส ำคัญ 
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 กำรบันทึกใบรับใบส ำคัญท ำได้โดยกำรกดปุ่มเพ่ิมรำยกำร จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอดังภำพที่ 
81 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 81 หน้ำจอบันทึกใบรับใบส ำคัญ 
 
กรอกหรือเลือกข้อมูลวันที่ ผู้ยืม หมวดรำยจ่ำย ประเภทกำรจ่ำย เพื่อ ระบุเลขที่สัญญำยืม

เงิน และจ ำนวนเงิน จำกนั้นท ำกำรกดปุ่มบันทึก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 82 หน้ำจอเมื่อท ำกำรบันทึกใบรับใบส ำคัญ 
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  เมื่อบันทึกรำยกำรใบรับใบส ำคัญแล้ว จะปรำกฎหน้ำจอดังภำพที่ 83 หำกต้องกำรแก้ไข สำมำรถกดปุ่ม เลือก เพ่ือเลือกรำยกำรและแก้ไขรำยกำรได้ หรือ
หำกต้องกำรลบรำยกำรสำมำรถกดปุ่ม ลบ  เพ่ือลบรำยกำร หำกต้องกำรตรวจสอบควำมถูกต้อง สำมำรถกดปุ่ม พิมพ์ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 83 หน้ำจอใบรับใบส ำคัญหลังกดปุ่มบันทึก 
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เมื่อกดปุ่มพิมพ์ ผู้ใช้งำนสำมำรถตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรใบรับใบส ำคัญได้ภำพที่ 
84 หำกต้องกำรแก้ไขสำมำรถกดปุ่ม กลับไปแก้ไขข้อมูล  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 84 หน้ำจอหลังกดปุ่มพิมพ์ 
 

หำกต้องกำรออกใบรับใบส ำคัญ สำมำรถกดปุ่ม ออกใบรับใบส ำคัญ  เมื่อออกใบรับใบส ำคัญ
แล้วระบบจะมีกำรออกเลขที่เอกสำรใบรับใบส ำคัญ และบันทึกรำยกำรช ำระคืนเชื่อมโยงกับหน้ำจอ
บันทึกสัญญำยืมเงินโดยอัตโนมัติ โดยเมื่อมีกำรออกเลขใบรับใบส ำคัญแล้ว ผู้ใช้งำนจะไม่สำมำรถท ำ
กำรแก้ไขข้อมูลในใบรับใบส ำคัญได้อีก 
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ภำพที่ 85 หน้ำจอพิมพ์เอกสำรใบรับใบส ำคัญ 
 

 3.2.5 รำยละเอียดลูกหนี้คงเหลือ 
 รำยละเอียดลูกหนี้คงเหลือ เป็นรำยงำนที่แสดงลูกหนี้สัญญำยืมเงินที ่คงเหลือในระบบ 
สำมำรถเข้ำใช้งำนได้จำกเมนูหลักเบิกจ่ำย เมนูย่อยรำยละเอียดลูกหนี้คงเหลือ ดังภำพที่ 86 
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ภำพที่ 86 กำรเข้ำเมนูรำยละเอียดลูกหนี้คงเหลือ 

 
 เมื ่อเข้ำสู ่หน้ำจอรำยละเอียดลูกหนี ้คงเหลือ จะพบกับหน้ำจอดังภำพที ่ 87 หน้ำจอ
รำยละเอียดลูกหนี้คงเหลือ จะประกอบด้วย 2 ส่วน คือ ส่วนค้นหำข้อมูล และส่วนรำยกำรข้อมูล กำร
ค้นหำข้อมูลสำมำรถเลือกหรือกรอกข้อมูลที่ผู้ใช้งำนต้องกำรค้นหำในส่วนค้นหำข้อมูล จำกนั้นกดปุ่ม
ค้นหำ รำยกำรที่ค้นหำจะแสดงในส่วนของรำยกำรข้อมูลด้ำนล่ำง โดยสำมำรถส่งออกข้อมูลในรูปแบบ
ไฟล์ Excel ได้ โดยกำรกดปุ่ม Export Excel  
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ภำพที่ 87 หน้ำจอรำยละเอียดลูกหนี้คงเหลือ 
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นอกจำกนี้หำกมีลูกหนี้ที่เลยก ำหนดช ำระคืนสัญญำยืมเงิน  สำมำรถออกหนังสือทวงหนี้ เงิน   
ทดรองรำชกำรได้ โดยกำรกดปุ่ม หนังสือทวงหนี้ จะปรำกฎหนังสือทวงหนี้เงินทดรองรำชกำรของ
ลูกหนี้ที่เลยก ำหนดช ำระคืนสัญญำยืมเงินทั้งหมด ดังภำพที่ 88  เพื่อด ำเนินกำรตำมระเบียบเงินทด
รองรำชกำรตอ่ไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 88 หน้ำจอพิมพ์หนังสือทวงหนี้เงินทดรองรำชกำร 
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3.2.6 ท ำรำยกำรอนุมัต ิ
หน้ำจอท ำรำยกำรอนุมัติ เป็นหน้ำจอที่ใช้ส ำหรับอนุมัติเอกสำรกำรขออนุมัติเบิก และ

เอกสำรสัญญำยืมเงิน สำมำรถเข้ำใช้งำนได้จำกเมนูหลักเบิกจ่ำย เมนูย่อยท ำรำยกำรอนุมัติ ดังภำพที่ 
89 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำพที่ 89 กำรเข้ำเมนูท ำรำยกำรอนุมัติ 

 
 เมื่อผู้อนุมัติเข้ำสู่หน้ำจอท ำรำยกำรอนุมัติ ในหน้ำจอจะประกอบด้วย 2 ส่วน คือ ส่วนค้นหำ
ข้อมูล และส่วนรำยกำรข้อมูล หำกมีเอกสำรที่อยู่ในล ำดับที่ต้องอนุมัติ เอกสำรจะปรำกฎในรำยกำร
ด้ำนล่ำงโดยอัตโนมัติ  
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ภำพที่ 90 หน้ำจอท ำรำยกำรอนุมัติ 
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หำกไม่พบรำยกำรที ่ต ้องกำรอนุมัติ ให้ท ำกำรเลือกประเภทเอกสำรที ่ต ้องกำรค้นหำ 
หน่วยงำน และช่วงวันที่ที่ท ำกำรโพสรำยกำร จำกนั้นกดปุ่มค้นหำ รำยกำรที่ค้นหำจะปรำกฎในส่วน
รำยกำรข้อมูล 

ผู้อนุมัติสำมำรถตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรได้ โดยกดปุ่ม พิมพ์ เพื่อตรวจสอบควำม
ถูกต้องของเอกสำรที่ท ำกำรบันทึก หำกพบข้อผิดพลำดที่ต้องกำรแก้ไข สำมำรถกดปุ่ม รำยละเอียด 
เพื่อท ำกำรแก้ไขข้อมูล ซึ่งสำมำรถอ้ำงอิงขั้นตอนกำรบันทึก แก้ไข ลบข้อมูล ในส่วนกำรบันทึกข้อมูล
กำรขออนุมัติเบิก หรือกำรบันทึกสัญญำยืมเงินที่ได้กล่ำวมำแล้ว 

กำรอนุมัติรำยกำรสำมำรถท ำได้โดยกำรกดปุ่ม อนุมัติ ด้ำนหลังรำยกำรที่ต้องกำรอนุมัติ 
จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอดังภำพที่ 91 ผู้อนุมัติกรอกข้อคิดเห็นเพิ่มเติม พร้อมเลือกปุ่ม อนุมัติ หรือ ไม่
อนุมัติ จำกนั้น กดปุ่ม บันทึก เมื่อท ำรำยกำรเรียบร้อยแล้วเอกสำรจะหำยไปจำกหน้ำจอท ำรำยกำร
อนุมัติ ไปยังผู้อนุมัติคนต่อไป หำกท ำกำรอนุมัติสถำนะเอกสำรจะแสดงเป็นอนุมัติบำงส่วน หรือหำก
เป็นผู้อนุมัติคนสุดท้ำย สถำนะเอกสำรจะแสดงเป็นอนุมัติ แต่หำกไม่อนุมัติสถำนะเอกสำรจะแสดง
เป็น ไม่อนุมัต ิ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 91 หน้ำจอกำรอนุมัติรำยกำร 
 

ข้อมูลเพ่ิมเติม :  
 - เอกสำรขออนุมัติเบิก หำกสถำนะไม่อนุมัติ เอกสำรจะถูกตีกลับไปยังผู้ขออนุมัติเบิก โดย
ผู้อนุมัติเบิกสำมำรถคัดลอกเอกสำรแล้วแก้ไขข้อมูล เพ่ือเข้ำสู่ขั้นตอนกำรอนุมัติใหม่ได้ 

- เอกสำรขออนุมัติเบิก กรณีท่ีเป็นผู้อนุมัติคนสุดท้ำย ระบบจะท ำกำรตัดยอดจองงบประมำณ 
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 3.2.7 ก ำหนดสิทธิ์ผู้ท ำรำยกำรแทน 
ก ำหนดสิทธิ์ผู้ท ำรำยกำรแทน เป็นกำรให้สิทธิ์ผู้ที่จะสำมำรถท ำรำยกำรและโพสรำยกำรแทน

ผู้ขออนุมัติเบิกในหน้ำจอบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำย และผู้ยืมเงินทดรองรำชกำรในหน้ำจอบันทึกสัญญำ
ยืมเงิน สำมำรถเข้ำใช้งำนได้จำกเมนูหลักเบิกจ่ำย เมนูย่อยก ำหนดสิทธิ์ผู้ท ำรำยกำรแทน ดังภำพที่ 92 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำพที่ 92 กำรเข้ำเมนูก ำหนดสิทธิ์ผู้ท ำรำยกำรแทน 

 
เมื่อเข้ำสู่หน้ำจอก ำหนดสิทธิ์ผู ้ท ำรำยกำรแทน ให้เลือกชื่อบุคลำกรที่ต้องกำรให้สิทธิ์ท ำ

รำยกำรแทน จำกนั้นกดปุ่ม บันทึก ผู้ที่ได้รับสิทธิ์ท ำรำยกำรแทนจะปรำกฎในส่วนรำยกำรข้อมูล
ด้ำนล่ำง หำกต้องกำรยกเลิกสิทธิ์ สำมำรถกดปุ่ม ลบ 

 
  
 
 

 
 
 
 

 
ภำพที่ 93 หน้ำจอก ำหนดสิทธิ์ผู้ท ำรำยกำรแทน 
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3.2.8 ตั้งค่ำผู้อนุมัติแทน 
กำรตั้งค่ำผู้อนุมัติแทน ใช้ส ำหรับกรณีที่มีกำรลำในระบบ ผู้ที่ได้รับมอบหมำยให้ท ำรำยกำร

อนุมัติแทนจะเป็นผู้อนุมัติในเอกสำรที่ผู้อนุมัติท ำกำรลำ ซึ่งหน้ำจอที่สำมำรถก ำหนดผู้อนุมัติแทนได้ 
คือรำยกำรอนุมัติเบิกจ่ำย และรำยกำรอนุมัติสัญญำยืมเงิน โดยสำมำรถเข้ำสู่หน้ำจอตั้งค่ำผู้อนุมัติ
แทน ไดท้ี่หน้ำแรกของระบบ ในส่วนอื่นๆ ดังภำพที่ 94 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 94 กำรเข้ำเมนูตั้งค่ำผู้อนุมัติแทน และเมนู ลำ 
 

 เมื่อเข้ำสู่หน้ำจอตั้งค่ำผู้อนุมัติแทน ในหน้ำจอจะประกอบด้วย 2 ส่วน คือ ส่วนบันทึกข้อมูล 
และส่วนรำยกำรข้อมูล สำมำรถมอบหมำยให้ผู้อนุมัติแทนได้โดยกำรเลือกหน้ำจอที่ต้องกำร เลือกชื่อ
ผู้อนุมัติแทน จำกนั้นกดปุ่มบันทึก ข้อมูลที่บันทึกจะแสดงในส่วนรำยกำรข้อมูล 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 95 หน้ำจอตั้งค่ำผู้อนุมัติแทน 
 
 
 
 



73 

 

 3.2.9 กำรลำ  
 ผู้อนุมัติที่ต้องกำรมอบหมำยสิทธิ์กำรอนุมัติรำยกำรให้กับผู้อนุมัติแทนสำมำรถท ำได้โดยกำร
กดปุ่ม ลำ ดังภำพที่ 94 หำกมีกำรตั้งค่ำผู้อนุมัติแทนแล้ว รำยกำรที่รอกำรอนุมัติและรำยกำรที่ท ำกำร
โพสรำยกำรใหม่หลังจำกกดปุ่มลำ จะเปลี่ยนผู้อนุมัติเป็นผู้ที ่ได้รับกำรตั้งค่ำผู้ อนุมัติแทนให้โดย
อัตโนมัติ 
 ในกรณีที่ผู้อนุมัติมีเหตุให้ไม่สำมำรถกดปุ่ม ลำ ได้ ผู้ดูแลระบบสำมำรถท ำรำยกำรลำแทนได้ 
โดยเข้ำที่เมนูหลัก อ้ำงอิง เมนูย่อย ลำแทน ดังภำพที่ 96 
 
 
 
 
 
 

 

 

ภำพที่ 96 กำรเข้ำเมนูลำแทน 
 

 ผู้ดูแลระบบสำมำรถเลือกชื่อผู้ลำ จำกนั้นกดปุ่มลำ หำกมีกำรตั้งค่ำผู้อนุมัติแทนแล้ว รำยกำร
ที่รอกำรอนุมัติและรำยกำรที่ท ำกำรโพสรำยกำรใหม่หลังจำกกดปุ่มลำ จะเปลี่ยนผู้อนุมัติเป็นผู้ที่ได้รับ
กำรตั้งค่ำผู้อนุมัติแทนให้โดยอัตโนมัติเช่นเดียวกันกับที่ผู้อนุมัติได้กดปุ่ม ลำ 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 97 หน้ำจอลำแทน 
 

3.3 ซอฟต์แวร์ที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
โครงกำรพัฒนำเนื้อหำควำมรู้ส ำหรับเครือข่ำยคอมพิวเตอร์เพ่ือโรงเรียนไทย (2552) ได้กล่ำว

ว่ำซอฟต์แวร์ (software) หมำยถึง ชุดค ำสั ่งหรือโปรแกรมที ่ใช้ส ั ่งงำนให้คอมพิวเตอร์ท ำงำน 
ซอฟต์แวร์จึงหมำยถึงล ำดับขั้นตอนกำรท ำงำนที่เขียนขึ้นด้วยค ำสั่งของคอมพิวเตอร์ ค ำสั่งเหล่ำนี้เรียง
กันเป็นโปรแกรมคอมพิวเตอร์ จำกที่ทรำบมำแล้วว่ำคอมพิวเตอร์ท ำงำนตำมค ำสั่ง กำรท ำงำนพ้ืนฐำน
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เป็นเพียงกำรกระท ำกับข้อมูลที่เป็นตัวเลขฐำนสอง ซึ่งใช้แทนข้อมูลที่เป็นตัวเลข ตัวอักษร รูปภำพ 
หรือแม้แต่เป็นเสียงพูดก็ได้ 

โปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่ใช้สั่งงำนคอมพิวเตอร์จึงเป็นซอฟต์แวร์ เพรำะเป็นล ำดับขั้นตอนกำร
ท ำงำนของคอมพิวเตอร์ คอมพิวเตอร์เครื่องหนึ่งท ำงำนแตกต่ำงกันได้มำกมำยด้วยซอฟต์แวร์ที่
แตกต่ำงกัน ซอฟต์แวร์จึงหมำยรวมถึงโปรแกรมคอมพิวเตอร์ทุกประเภทที่ท ำให้คอมพิวเตอร์ท ำงำน
ได ้

ในบรรดำซอฟต์แวร์หรือโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีผู้พัฒนำขึ้นเพื่อใช้งำนกับคอมพิวเตอร์มี
มำกมำย ซอฟต์แวร์เหล่ำนี ้อำจได้รับกำรพัฒนำโดยผู ้ใช้งำนเอง หรือผู้พัฒนำระบบ หรือผู้ผลิต
จ ำหน่ำย หำกแบ่งแยกชนิดของซอฟต์แวร์ตำมสภำพกำรท ำงำน พอแบ่งแยกซอฟต์แวร์ได้เป็นสอง
ประเภท คือ ซอฟต์แวร์ระบบ (system software) และซอฟต์แวร์ประยุกต์ (application software) 

- ซอฟต์แวร์ระบบ คือซอฟต์แวร์ที่บริษัทผู้ผลิตสร้ำงขึ้นมำเพื่อใช้จัดกำรกับระบบ หน้ำที่กำร
ท ำงำนของซอฟต์แวร์ระบบคือด ำเนินงำนพ้ืนฐำนต่ำงๆ ของระบบคอมพิวเตอร์ เช่น รับข้อมูลจำกแผง
แป้นอักขระแล้วแปลควำมหมำยให้คอมพิวเตอร์เข้ำใจ น ำข้อมูลไปแสดงผลบนจอภำพหรือน ำออกไป
ยังเครื่องพิมพ์ จัดกำรข้อมูลในระบบแฟ้มข้อมูลบนหน่วยควำมจ ำรอง 

เมื่อเรำเปิดเครื่องคอมพิวเตอร์ ทันทีท่ีมีกำรจ่ำยกระแสไฟฟ้ำให้กับคอมพิวเตอร์ คอมพิวเตอร์
จะท ำงำนตำมโปรแกรมทันที โปรแกรมแรกที่สั่งคอมพิวเตอร์ท ำงำนนี้เป็นซอฟต์แวร์ระบบ ซอฟต์แวร์
ระบบอำจเก็บไว้ในรอม หรือในแผ่นจำนแม่เหล็ก หำกไม่มีซอฟต์แวร์ระบบ คอมพิวเตอร์จะท ำงำน
ไม่ได้ ซอฟต์แวร์ระบบยังใช้เป็นเครื่องมือในกำรพัฒนำซอฟต์แวร์อ่ืนๆ และยังรวมไปถึงซอฟต์แวร์ที่ใช้
ในกำรแปลภำษำต่ำงๆ 

- ซอฟต์แวร์ประยุกต์ เป็นซอฟต์แวร์ที่ใช้กับงำนด้ำนต่ำงๆ ตำมควำมต้องกำรของผู้ใช้ ที่
สำมำรถน ำมำใช้ประโยชน์ได้โดยตรง ปัจจุบันมีผู้พัฒนำซอฟต์แวร์ใช้งำนทำงด้ำนต่ำงๆ ออกจ ำหน่ำย
มำก กำรประยุกต์งำนคอมพิวเตอร์จึงกว้ำงขวำงและแพร่หลำย เรำอำจแบ่งซอฟต์แวร์ประยุกต์
ออกเป็นสองกลุ่มคือ ซอฟต์แวร์ส ำเร็จ และซอฟต์แวร์ที่พัฒนำขึ้นใช้งำนเฉพำะ ซอฟต์แวร์ส ำเร็จใน
ปัจจุบันมีมำกมำย เช่น ซอฟต์แวร์ประมวลค ำ ซอฟต์แวร์ตำรำงท ำงำน ฯลฯ  

ในกำรปฏิบัติงำนระบบเอกสำรกำรเบิกจ่ำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Form)  นอกจำกหลักเกณฑ์
และวิธีกำรปฏิบัติงำนแล้ว ยังมีซอฟต์แวร์ที่เกี่ยวข้องเพื่อให้กำรปฏิบัติงำนด ำเนินไปอย่ำงรำบรื่น 
เครื่องคอมพิวเตอร์ที่ใช้ปฏิบัติงำนควรประกอบด้วยซอฟต์แวร์ที่เกี่ยวข้องดังนี้ 

3.3.1 Microsoft Visual Studio .NET Version 2015 ขึ้นไป 
Laem (2564) ได้กล่ำวว่ำ .NET  Framework  เป็นแพลตฟอร์มส ำหรับพัฒนำซอฟต์แวร์ที่

รองรับภำษำดอตเน็ตมำกกว่ำ 40 ภำษำ ซึ่งมี Library เป็นจ ำนวนมำกส ำหรับกำรเขียนโปรแกรม 
รวมถึงบริหำรกำรด ำเนินกำรของโปรแกรมบน .NET Framework โดย Library นั้นได้รวมถึงส่วนต่อ
ประสำนกับผู้ใช้ กำรเชื่อมต่อฐำนข้อมูล วิทยำกำรเข้ำรหัสลับ อัลกอริทึม กำรเชื่อมต่อเครือข่ำย
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คอมพิวเตอร์ และกำรพัฒนำเว็บแอปพลิเคชัน โดย .NET Framework มีส่วนประกอบ ภำยในแบ่ง
ออกเป็น 3 ชั้นใหญ่ๆ คือ 

3.3.1.1 Programming Language  เป็นรูปแบบของภำษำที่ออกแบบมำเพื ่อให้
สำมำรถท ำงำนในสภำวะที่เป็น .NET ได้โดยที่ทำง Microsoft ได้เปิดตัวภำษำหลักๆ ที่จะใช้ในกำร
พัฒนำบน .NET นี้ 3 ภำษำ C# เป็น ภำษำใหม่ที่ Microsoft พัฒนำมำจำก C++ กับ JAVA เป็นหลัก 
VB.NET เป็น ภำษำที่พัฒนำมำจำก Visual Basic ในเวอร์ชั่น 6.0 JScript.net เป็นภำษำที่พัฒนำมำ
จำก JScript ซึ่งเป็น JavaScript ใน เวอร์ชั่น ของ Microsoft 

3.3.1.2 Base Classes Library Library นั้นเปรียบเสมือนชุดค ำสั่งส ำเร็จรูปย่อยๆ 
ที่เพิ่มเข้ำมำซึ่งส่วนใหญ่จะเป็นชุดค ำสั่งที่ต้องใช้งำนอยู่เป็นประจ ำ ดังนั้นจึงมีผู้คิดค้นเครื่องอ ำนวย
ควำมสะดวกในกำรเขียนโปรแกรม ซึ่ง Library ในภำษำต่ำงๆ ส่วนใหญ่จะอยู่ในรูปแบบไฟล์ incould 
แต่ถ้ำเป็น ASP สิ่งที่เป็น library ก็คือ component ต่ำงๆ นั่นเอง ซึ่งภำยในระบบ .NET จะสร้ำงสิ่ง
ที่เรียกว่ำเป็น Library พื้นฐำนขึ้น ท ำให้ไม่ว่ำจะใช้ภำษำใดในกำรพัฒนำโปรแกรม ก็สำมำรถที่จะ
เรียกใช้ Library ที่เป็นตัวเดียวกันได้หมด 

3.3.1.3 Common Language Runtime (CLR)  นับเป็นสิ่งส ำคัญแทบจะที่สุดของ
ระบบ .NET นี้ก็ว่ำได้ เพรำะ CLR ที่ว่ำนี้มีหน้ำที่ท ำให้ โปรแกรมที่เขียนขึ้นมำด้วยภำษำต่ำงๆ  กัน 
กลำยเป็น ภำษำ รูปแบบ มำตรฐำน เดียวกัน ทั้งหมด เรำเรียก ภำษำ ที่ว่ำนี้ว่ำ Intermediate 
language (IL) ซึ่งเมื่อต้องกำรที่จะรัน โปรแกรม ใด CLR ที่ว่ำนี้จะตรวจสอบเครื่องที่รันว่ำมีสภำวะ
แวดล้อมกำรท ำงำนเช่นใดหลังจำกนั้นก็จะคอมไพล์เป็นโปรแกรมที่เหมำะสมต่อกำรท ำงำนของเครื่อง
นั้น ท ำให้เรำสำมำรถใช้งำนโปรแกรมต่ำงๆ ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุดในแต่ละเครื่อง  

3.3.2 ระบบจัดกำรฐำนข้อมูล Microsoft SQL Server 2019 
วิศวะ จันทำ (2564) ได้กล่ำวว่ำ Microsoft SQL Server  เป็นโปรแกรมที่ใช้ในกำรจัดเก็บ 

บริหำรและจัดกำรฐำนข้อมูลจำกทำง Microsoft ซึ่งมันถูกพัฒนำขึ้นมำจำก SQL ซึ่งเป็นภำษำกำร
เขียนโปรแกรมมำตรฐำนส ำหรับกำรโต้ตอบกับฐำนข้อมูลเชิงสัมพันธ์ เซิร์ฟเวอร์ SQL เชื่อมโยงกับ 
Transact-SQL หรือ T-SQL โดยเป็นโปรแกรมจัดกำรฐำนข ้อม ูลแบบ Relational Database 
Management System หรือที ่ เร ียกว ่ำ RDBMS สำมำรถติดต ั ้งได ้บน Windows, Linux, และ 
Docker containers ส่วนใหญ่ใช้บนระบบเครือข่ำย เช่น เว็บไซต์ ร่วมกับภำษำคอมพิวเตอร์อื่น เช่น 
PHP, JAVA 

ประวัติของ Microsoft SQL Server นั้นเริ ่มมำจำก SQL Server code ดั้งเดิมที่สร้ำงขึ้น
ในช่วงปี 1980 โดยบริษัท Sybase Inc. (ปัจจุบัน คือ SAP ) เริ ่มแรกนั้นมันถูกสร้ำงให้ท ำงำนบน
ระบบ Unix และแพลตฟอร์มมินิคอมพิวเตอร์ จน Microsoft และ Ashton-Tate Corp ได้ร่วมมือกัน
ผลิตเวอร์ชั่นแรกที่กลำยเป็น Microsoft SQL Server และเปิดตัวในปี 1989 

ในกำรใช้งำนฐำนข้อมูล จะใช้ Structured Query Language : SQL ซึ่งเป็นภำษำโปรแกรม
ส ำหรับจัดเก็บและประมวลผลข้อมูลในฐำนข้อมูลแบบเชิงสัมพันธ์ ฐำนข้อมูลแบบเชิงสัมพันธ์เก็บ
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ข้อมูลในรูปแบบตำรำงที ่มีแถวและคอลัมน์ที ่เป็นตัวแทนของหมวดข้อมูลที ่แตกต่ำงกันและ
ควำมสัมพันธ์ต่ำงๆ ระหว่ำงค่ำข้อมูล สำมำรถใช้ค ำสั่ง SQL ในกำรจัดเก็บ ปรับปรุง ลบ ค้นหำ และ
ดึงข้อมูลจำกฐำนข้อมูล นอกจำกนี้ยังสำมำรถใช้ SQL ในกำรรักษำและเพิ่มประสิทธิภำพกำรท ำงำน
ของฐำนข้อมูล  

3.3.3 TortoiseSVN 
ThaiCreate.Com Team (2560) ได้อธิบำยเกี่ยวกับ SVN ไว้ดังนี้  SVN คือ โปรแกรมที่ท ำ

หน ้ำท ี ่ จ ัดกำรก ับ  Version Control ของไฟล ์ต ่ ำงๆ ไม ่ว ่ ำจะเป ็นกำรจ ัดกำรก ับเอกสำร 
พวก Document  ไฟล์รูปภำพ และที่ส ำคัญที่สุดก็คือ จัดกำรเกี่ยวกับ Source Code ของโปรแกรม 
โดยหน้ำที่ของ SVN คือจัดเก็บไฟล์ต่ำงๆ เหล่ำนั้นไว้ในคลัง แล้วแยกไฟล์นั้นเป็นเวอร์ชั่นต่ำงๆ โดยเรำ
เรียกมันว่ำ Revision ซึ่งเวอร์ชั่นของไฟล์ที่จัดเก็บนั้นจะเกี่ยวข้องกับ User หลำยๆ คนที่เข้ำมำใช้งำน 
เช่น นำย A ท ำเอกสำรเสร็จ แล้วใช้ SVN จัดเก็บ จะถูกนับเป็น Revision : 1 และเม่ือนำย B น ำไฟล์
นี้ไปแก้ไขแล้วน ำมำจัดเก็บลงใน SVN อีกครั้งก็จะถูกนับเป็น Revision: 2 และกำรแก้ไขครั้งต่อๆ ไปก็
จะนับ Revision ไปเรื่อยๆ ซึ่งประโยชน์ของมันก็คือโดยปกติแล้ว SVN จะมี Server ท ำหน้ำที่จัดเก็บ
ไฟล์ ไฟล์ต่ำงๆ จะถูกจัดเก็บไว้บน Server และเรียกใช้งำนผ่ำน Protocol : TCP/HTTP ฉะนั้น SVN 
Server ที่ท ำหน้ำที่จัดเก็บไฟล์จะเป็นตัวกลำงในกำรแลกเปลี่ยน Version ของไฟล์ ซึ่งวิธีนี้จะเป็น
ประโยชน์มำกในกำรป้องกันไฟล์หำย และเรำจะได้ไฟล์ล่ำสุดเสมอ เมื่อท ำกำร Checkout หรืออัพเด
ดจำก SVN Server และประโยชน์อื่นๆ ของ SVN เช่น ดู Log หรือ History ของกำรแก้ไขไฟล์ และ 
ยังสำมำรถน ำ Revision ของไฟล์กลับมำใช้งำนได้ ในกรณีที่ต้องกำรกลับไปใช้ Version เก่ำๆ 

ในปัจจุบัน SVN ได้ร ับควำมนิยมอย่ำงมำกมำย โดยเฉพำะโปรเจค  Open Source ใน
ต่ำงประเทศก็ใช้ SVN เป็น Source Version Control เข้ำมำจัดกำรกับกำรท ำงำนเป็นทีม และใน
เมืองไทยในหลำยๆ บริษัทก็ใช้กันเกือบทุกๆ ที่ที่มีกำรพัฒนำโปรแกรมที่มีหลำยๆ คนเข้ำมำเกี่ยวข้อง 
ส่วนหนึ่งเพรำะ SVN เป็น Open Source ที่สำมำรถใช้งำนได้ฟรี โปรแกรมมีขนำดเล็ก อีกทั้งยังมี 
Plugin อีกมำกมำยที ่รองรับบน IDE ร่วมกับกำรพัฒนำโปรแกรมหลำยๆ ประเภท เช ่น  PHP 
Java หรือจะเป็นโปรแกรมบน .Net Application ที่ได้รับควำมนิยมมำกในปัจจุบัน  
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บทที่ 4 
เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 

 
 กำรปฏิบัติงำนในระบบเอกสำรกำรเบิกจ่ำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Form) นั้น ผู้ดูแลระบบควรมี
ควำมรู้ในโครงสร้ำงของระบบ ภำพรวมของแต่ละขั้นตอนกำรท ำงำน รวมทั้งกระบวนกำรท ำงำนที่
ถูกต้องเพ่ือที่จะสำมำรถแนะน ำกำรใช้งำนและแก้ไขปัญหำกำรใช้งำนระบบให้กับผู้ใช้งำนทั่วไปได้ 
 
4.1 ภำพรวมกำรปฏิบัติงำน 
 โครงสร้ำงระบบเอกสำรกำรเบิกจ่ำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Form) ประกอบด้วยส่วนส ำคัญดัง
ภำพที่ 98 โดยประกอบด้วย 2 ส่วนส ำคัญคือ บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำย และบันทึกสัญญำยืมเงิน โดย
ทั้ง 2 ส่วนจะเชื่อมโยงกับระบบงบประมำณ และระบบกำรจ่ำยเงิน (e-Passbook) เมื่อท ำกำรบันทึก
เอกสำรแล้วสำมำรถออกรำยงำนตำมที่ต้องกำรได้ นอกจำกนี้ยังมีระบบผู้อนุมัติแทน เพื่อช่วยอ ำนวย
ควำมสะดวกในกรณีที่ผู้อนุมัติมีกำรลำในระบบ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 98 โครงสร้ำงของระบบเอกสำรกำรเบิกจ่ำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Form) 
 

ในส่วนของกำรบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำยประกอบด้วย 4 ส่วน ได้แก่ กำรก ำหนดข้อมูลพื้นฐำน 
กำรบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำย ส่วนกำรอนุมัติ และกำรออกรำยงำน ดังภำพที่ 99 

ระบบงบประมำณ 

ระบบผู้อนุมัติแทน 

บันทึกขออนุมัติ

เบิกจ่ำย 

ระบบ E-Passbook 

บันทึกสัญญำยืมเงิน 

รำยงำน 
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ภำพที่ 99 ภำพรวมของกำรบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำย 
 

ในส่วนของกำรบันทึกสัญญำยืมเงินประกอบด้วย 5 ส่วนได้แก่ กำรก ำหนดข้อมูลพื้นฐำน กำร
บันทึกสัญญำยืมเงิน ลูกหนี้ ส่วนกำรอนุมัติ กำรออกรำยงำน 

 
 
 
 
 
 

ก ำหนดข้อมูลพื้นฐำน 

รำยกำรขออนุมัติ
เบิกจ่ำย 

บันทึกขออนุมัติ
เบิกจ่ำย 

ผู้ขออนุมัติเบิก 

แหล่งเงิน 

รำยละเอียดกำร 

ขออนุมัติเบิก 

แหล่งเงิน 

รำยกำรขอเบิก 

ผู้อนุมัติ 

เอกสำรแนบ 

อนุมัติ 

ผู้อนุมัติลงนำมตำมล ำดับ
ที่ก ำหนด 

ตัวอย่ำง เช่น 

     1. หวัหน้ำเงินรำยได ้

     2. ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 

ตรวจสอบและตัดยอด
งบประมำณก่อนผูกพัน 

รำยกำรเบิกจ่ำย 

รำยงำน 

บันทึกข้อควำม 
ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

รำยกำรขออนุมัติเบิกจ่ำย 
ประกอบด้วย 

- ข้อมูลแบบขออนุมัติ
เบิกจ่ำย 
- ข้อมูลรำยละเอียดกำรเบิก 
- ข้อมูลระดับกำรอนุมัติ 
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ภำพที่ 100 ภำพรวมของกำรบันทึกสัญญำยืมเงิน 
 

 ในส่วนกำรอนุมัติแทนประกอบด้วย 3 ส่วนได้แก่ กำรตั้งค่ำผู้อนุมัติแทน กำรลำ และกำร
ยกเลิกกำรลำ 
 
 
 
 

ก ำหนดข้อมูลพื้นฐำน บันทึกสัญญำยืมเงิน 

ข้อมูลกำรขอยืมเงิน 

ข้อมูลรำยกำรยืมเงิน 

แหล่งเงิน 

ผู้อนุมัติ 

เอกสำรแนบ 

อนุมัติ 

ผู้อนุมัติลงนำม
ตำมล ำดับที่ก ำหนด 

ตัวอย่ำง เช่น 

1. เจ้ำหน้ำที่ผู้ตรวจสอบ 

2. หัวหน้ำผู้ควบคุม 

3. ผู้อนุมัติ 

ตั้งค่ำผู้อนุมัติสัญญำ
ยืมเงิน 

ใบขออนุมัติเบิก (ถ้ำมี) 

กำรจ่ำย 

ลูกหนี้ 

กำรรับคืน 

รำยงำน 

สัญญำยืมเงิน 

หนังสือชี้แจงสัญญำ
ยืมเงินคงค้ำง 

รำยละเอียดลูกหนี้
คงเหลือ 

รำยกำรขออนุมัติ
เบิกจ่ำย 

รำยกำรเบิกจ่ำย 

หนังสือทวงหนี้เงิน  

ทดรองรำชกำร 
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ภำพที่ 101 ภำพรวมของกำรอนุมัติแทน 
 

4.2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ระบบเอกสำรกำรเบิกจ่ำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Form) พัฒนำขึ้นมำเพื่อช่วยลดขั้นตอนกำร

ด ำเนินกำรในกำรส่งเอกสำรกำรขออนุมัติเบิก และกำรท ำรำยกำรอนุมัติ สำมำรถแสดงกระบวนกำร
ท ำงำนในระบบไดดั้งภำพที ่102 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตั้งค่ำผู้อนุมัติแทน ตั้งค่ำผู้อนุมัติแทน 

หน้ำจอกำรอนุมัติ 

ผู้อนุมัติแทน 

ระบบท่ีเกี่ยวข้อง 

     1. อนุมัติเบิกจ่ำย 

     2. อนุมัติสัญญำ
ยืมเงิน 

ลำ 

ผู้อนุมัติไม่อยู่ 

ผู้อนุมัติแทนในระบบ
ที่ตั้งค่ำไว้ 

     1. อนุมัติเบิกจ่ำย 

     2. อนุมัติสัญญำ
ยืมเงิน 

ยกเลิกกำรลำ 

ผู้อนุมัติปฏิบัติงำน
ตำมปกติ 
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            ผู้ใช้งำน 

  - ผู้ขออนุมัต ิ

  - ผู้ขอยืมเงิน 

           ผู้ตรวจสอบ 

      - รำยงำนเดินทำง 

   - สัญญำยืมเงิน 

           หัวหน้ำงำน            ผู้อ ำนวยกำร/ 

            คณบดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ล ำดับกำรอนุมตั ิ   

 
ภำพที่ 102 แสดงกระบวนกำรท ำงำนในระบบเอกสำรกำรเบิกจ่ำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Form) 

 
4.3 จริยธรรม คุณธรรม จรรยำบรรณในกำรปฏิบัติงำน 
 4.3.1 จริยธรรม 
 พจนำนุกรม ฉบับรำชบัณฑิตยสถำน พ.ศ. 2554 ได้ให้ควำมหมำยของจริยธรรม ไว้ดังนี้ 
จริยธรรมหมำยถึง ธรรมที่เป็นข้อประพฤติปฏิบัติ ศีลธรรม กฎศีลธรรม 
 สุชีวำ วชิัยกุล (2558) กล่ำวว่ำ จริยธรรม (Ethics) หมำยถึง ควำมถูกต้อง หรือไม่ถูกต้อง ที่
เป็นตัวแทนศีลธรรมที่เป็นอิสระในกำรเลือกที่จะชักน ำพฤติกรรมบุคคล  

1 2 3 

บันทึกขออนุมัติ
เบิกจ่ำย/สัญญำยมืเงิน
ในระบบ e-Form 

ผ่ำนเอกสำรในระบบ

เพื่อเสนอผู้อนุมตั ิ
เอกสำรรอกำรอนุมตั ิ เอกสำรรอกำรอนุมตั ิ เอกสำรรอกำรอนุมตั ิ

ตรวจสอบข้อมลูกำร

ขออนุมัติพร้อม

เอกสำรประกอบ 

ตรวจสอบข้อมลูกำร

ขออนุมัติพร้อม

เอกสำรประกอบ 

ตรวจสอบข้อมลูกำรขอ

อนุมัติพร้อมเอกสำร

ประกอบ 

พิจำรณำให้ควำมเห็น พิจำรณำให้ควำมเห็น 

 

พิจำรณำให้ควำมเห็น 

 

- เข้ำไปเรยีกดูสถำนะ

ของเอกสำร              

- เช็คดูควำมเห็นและ

ท ำกำรแก้ไข (กรณีไม่

อนุมัติ)  

 
พิมพ์เอกสำรจำก

ระบบและลงลำยมือ

ช่ือเสนอผู้อนุมัตมิี

อ ำนำจลงนำมต่อไป อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ
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 โป๊ะกำ และคณะ (2562) ได้ให้ควำมหมำยของจริยธรรมในกำรใช้คอมพิวเตอร์ ว่ำหมำยถึง 
หลักศีลธรรมจรรยำที่ก ำหนดขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทำงปฏิบัติ หรือควบคุมกำรใช้ระบบคอมพิวเตอร์และ
สำรสนเทศ 
 ในทำงปฏิบัติแล้ว กำรระบุว่ำกำรกระท ำสิ่งใดผิดจริยธรรมนั้น อำจกล่ำวได้ไม่ชัดเจนมำกนัก 
ทั้งนี้ ย่อมขึ้นอยู่กับวัฒนธรรมของสังคมในแต่ละประเทศด้วย อย่ำงเช่น กรณีท่ีเจ้ำของบริษัทใช้กล้อง
ในกำรตรวจจับหรือเฝ้ำดูกำรท ำงำนของพนักงำน เป็นต้น ตัวอย่ำงของกำรกระท ำที ่ยอมรับ กัน
โดยทั่วไปว่ำเป็นกำรกระท ำที่ผิดจริยธรรม เช่นกำรใช้คอมพิวเตอร์ท ำร้ำยผู้อื่นให้เกิดควำมเสียหำย
หรือก่อควำมร ำคำญ เช่น กำรน ำภำพหรือข้อมูลส่วนตัวของบุคคลไปลงบนอินเตอร์เน็ตโดยไม่ได้รับ
อนุญำต กำรใช้คอมพิวเตอร์ในกำรขโมยข้อมูลกำรเข้ำถึงข้อมูลหรือคอมพิวเตอร์ของบุคคลอื่นโดย
ไม่ได้รับอนุญำต กำรละเมิดลิขสิทธิ์ โดยทั่วไป เมื่อพิจำรณำถึงจริยธรรมเกี่ยวกับกำรใช้เทคโนโลยี
คอมพิวเตอร์และสำรสนเทศแล้ว จะกล่ำวใน 4 ประเด็น ที ่รู ้จักกันในลักษณะตัวย่อว่ำ PAPA 
ประกอบด้วย 

4.3.1.1 ควำมเป็นส่วนตัว (Information Privacy) ควำมเป็นส่วนตัวของข้อมูลและ
สำรสนเทศ โดยทั่วไปหมำยถึง สิทธิที่จะอยู่ตำมล ำพัง และเป็นสิทธิที่เจ้ำของสำมำรถที่จะควบคุม
ข้อมูลของตนเองในกำรเปิดเผยให้กับผู้อื ่น สิทธินี้ใช้ได้ครบคลุมทั้งปัจเจกบุคคล กลุ่มบุคคล และ
องค์กำรต่ำงๆ ปัจจุบันมีประเด็นเก่ียวกับควำมเป็นส่วนตัวที่เป็นข้อน่ำสังเกต ดังนี้ 
   1) กำรเข้ำไปดูข้อควำมในจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์และกำรบันทึกข้อมูลใน
เครื่องคอมพิวเตอร์ รวมทั้งกำรบันทึก-แลกเปลี่ยนข้อมูลที่บุคคลเข้ำไปใช้บริกำรเว็บไซต์และกลุ่ม
ข่ำวสำร 
   2) กำรใช้เทคโนโลยีในกำรติดตำมควำมเคลื ่อนไหวหรือพฤติกรรมของ
บุคคล เช่น บริษัทใช้คอมพิวเตอร์ในกำรตรวจจับหรือเฝ้ำดูกำรปฏิบัติงำน/กำรใช้บริกำรของพนักงำน 
ถึงแม้ว่ำจะเป็นกำรติดตำมกำรท ำงำนเพื่อกำรพัฒนำคุณภำพกำรใช้บริกำร แต่กิจกรรมหลำยอย่ำง
ของพนักงำนก็ถูกเฝ้ำดูด้วย พนักงำนสูญเสียควำมเป็นส่วนตัว ซึ่งกำรกระท ำเช่นนี้ถือเป็นกำรผิด
จริยธรรม 
   3) กำรใช้ข้อมูลของลูกค้ำจำกแหล่งต่ำงๆ เพื่อผลประโยชน์ในกำรขยำย
ตลำด 
   4) กำรรวบรวมหมำยเลขโทรศัพท์ ที่อยู่อีเมล์ หมำยเลขบัตรเครดิต และ
ข้อมูลส่วนตัวอื่นๆ เพื่อน ำไปสร้ำงฐำนข้อมูลประวัติลูกค้ำขึ้นมำใหม่ แล้วน ำไปขำยให้กับบริษัทอ่ืน 
ดังนั้น เพื่อเป็นกำรป้องกันกำรละเมิดสิทธิควำมเป็นส่วนตัวของข้อมูลและสำรสนเทศ จึงควรจะต้อง
ระวังกำรใหข้้อมูล โดยเฉพำะกำรใช้อินเตอร์เน็ตที่มีกำรใช้โปรโมชั่น หรือระบุให้มีกำรลงทะเบียนก่อน
เข้ำใช้บริกำร เช่น ข้อมูลบัตรเครดิต และท่ีอยู่อีเมล์ 

4.3.1.2 ควำมถูกต้อง (Information Accuracy)  ในกำรใช้คอมพิวเตอร์เพื่อกำร
รวบรวม จัดเก็บ และเรียกใช้ข้อมูลนั้น คุณลักษณะที่ส ำคัญประกำรหนึ่ง คือ ควำมน่ำเชื่อถือได้ของ
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ข้อมูล ทั้งนี้ ข้อมูลจะมีควำมน่ำเชื่อถือมำกน้อยเพียงใดย่อมขึ้นอยู่กับควำมถูกต้องในกำรบันทึกข้อมูล
ด้วย ประเด็นด้ำนจริยธรรมที่เกี่ยวข้องกับควำมถูกต้องของข้อมูล โดยทั่วไปจะพิจำรณำว่ำใครจะเป็น
ผู ้รับผิดชอบต่อควำมถูกต้องของข้อมูลที ่จ ัดเก็บและเผยแพร่ เช่น ในกรณีที่ องค์กำรให้ลูกค้ำ
ลงทะเบียนด้วยตนเอง หรือกรณีของข้อมูลที่เผยแพร่ทำงเว็บไซต์ อีกประเด็นหนึ่ง คือ จะทรำบได้
อย่ำงไรว่ำข้อผิดพลำดที่เกิดขึ้นนั้นไม่ได้เกิดจำกควำมจงใจ และผู้ใดจะเป็นผู้รับผิดชอบหำกเกิด
ข้อผิดพลำด ดังนั้น ในกำรจัดท ำข้อมูลและสำรสนเทศให้มีควำมถูกต้องและน่ำเชื่อถือนั้น ข้อมูลควร
ได้รับกำรตรวจสอบควำมถูกต้องก่อนที่จะน ำเข้ำฐำนข้อมูล รวมถึงกำรปรับปรุงข้อมูลให้มีควำม
ทันสมัยอยู่เสมอ นอกจำกนี้ ควรให้สิทธิแก่บุคคลในกำรเข้ำไปตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลของ
ตนเองได้ เช่น ผู้สอนสำมำรถดูคะแนนของนักศึกษำในควำมรับผิดชอบ หรือที่สอนเพื่อตรวจสอบว่ำ
คะแนนที่ป้อนไม่ถูกแก้ไขเปลี่ยนแปลง 

4.3.1.3 ควำมเป ็นเจ ้ำของ (Information Property) ส ิทธ ิควำมเป ็นเจ ้ำของ 
หมำยถึง กรรมสิทธิ์ในกำรถือครองทรัพย์สิน ซึ่งอำจเป็นทรัพย์สินทั่วไปที่จับต้องได้ เช่น คอมพิวเตอร์ 
รถยนต์ หรืออำจเป็นทรัพย์สินทำงปัญญำ (ควำมคิด) ที ่จับต้องไม่ได้ เช่น บทเพลง โปรแกรม 
คอมพิวเตอร์ แต่สำมำรถถ่ำยทอดและบันทึกลงในสื่อต่ำงๆ ได้ เช่น สิ่งพิมพ์ เทป ซีดีรอม เป็นต้น ใน
สังคมของเทคโนโลยีสำรสนเทศ มักจะกล่ำวถึงกำรละเมิดลิขสิทธิ์ซอฟต์แวร์ เมื่อท่ำนซื้อโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ที่มีกำรจดลิขสิทธิ์ นั่นหมำยควำมว่ำท่ำนได้จ่ำยค่ำลิขสิทธิ์ในกำรใช้ซอฟต์แวร์นั้น ส ำหรับ
ท่ำนเอง หลังจำกที่ท่ำนเปิดกล่องหรือบรรจุภัณฑ์แล้ว หมำยถึงว่ำท่ำนได้ยอมรับข้อตกลงเกี่ยวกับ
ลิขสิทธิ์ในกำรใช้สินค้ำนั้น ซึ่งลิขสิทธิ์ในกำรใช้จะแตกต่ำงกันไปในแต่ละสินค้ำและบริษัท บำง
โปรแกรมคอมพิวเตอร์จะอนุญำตให้ติดตั้งได้เพียงครั้งเดียว หรือไม่อนุญำตให้ใช้กับคอมพิวเตอร์เครื่อง
อื่นๆ ถึงแม้ว่ำคอมพิวเตอร์นั้นได้หลำยๆ เครื่อง ตรำบใดที่ท่ำนยังเป็นบุคคลที่มีสิทธิในโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ที่ซื้อมำ กำรคัดลอกโปรแกรมคอมพิวเตอร์ให้กับเพ่ือน เป็นกำรกระท ำที่จะต้องพิจำรณำ
ให้รอบคอบก่อนว่ำโปรแกรมที่จะท ำกำรคัดลอกนั้น เป็นโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่ท่ำนมีสิทธิ์ในระดับ
ใด 

4.3.1.4 กำรเข้ำถึงข้อมูล (Data Accessibility) ปัจจุบันกำรเข้ำใช้งำนโปรแกรม 
หรือระบบคอมพิวเตอร์มักจะมีกำรก ำหนดสิทธิตำมระดับของผู้ใช้งำน ทั้งนี้เพ่ือเป็นกำรป้องกันกำรเข้ำ
ไปด ำเนินกำรต่ำงๆ กับข้อมูลของผู้ใช้ที ่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องและเป็นกำรรักษำควำมลับของข้อมูล 
ตัวอย่ำงสิทธิในกำรใช้งำนระบบ เช่น กำรบันทึก กำรแก้ไข/ปรับปรุง และกำรลบ เป็นต้น ดังนั้น ใน
กำรพัฒนำระบบคอมพิวเตอร์จึงได้มีกำรออกแบบระบบรักษำควำมปลอดภัยในกำรเข้ำถึงของผู้ใช้และ
กำรเข้ำถึงข้อมูลของผู้อื ่นโดยไม่ได้รับควำมยินยอมนั้น ก็ถือเป็นกำรผิดจริยธรรมเช่นเดี ยวกับกำร
ละเมิดข้อมูลส่วนตัวในกำรใช้งำนคอมพิวเตอร์และเครือข่ำยร่วมกันให้เป็นระเบียบหำกผู้ใช้ร่วมใจกัน
ปฏิบัติตำมระเบียบและข้อบังคับของแต่ละหน่วยงำนอย่ำงเคร่งครัดแล้ว กำรผิดจริยธรรมตำมประเด็น
ดังที่กล่ำวมำข้ำงต้นก็คงจะไม่เกิดขึ้น 
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จริยธรรมของผู ้ใช้คอมพิวเตอร์นั้นเป็นเรื ่องเกี ่ยวกับควำมชอบธรรม เพรำะถ้ำหำกผู ้ใช้
คอมพิวเตอร์ไม่รู้จักปฏิบัติหน้ำที่ให้ถูกต้อง จะก่อให้เกิดควำมเสียหำยในองค์กร เช่นพนักงำนบัญชี
ภำยในองค์กรได้ขำยข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกับรำยรับ รำยจ่ำยภำยในองค์กรให้กับบริษัทคู่แข่ง ด้วยเหตุนี้
ผู ้ใช้คอมพิวเตอร์จึงจ ำเป็นต้องมีจริยธรรมในกำรท ำงำน กำรใช้จริยธรรมหรือจรรยำบรรณกับ
วิทยำกำร ข้อมูลข่ำวสำร เทคโนโลยี และระบบธุรกิจ จึงเป็นเรื ่องที ่ยำกจะ  ควบคุมให้ทุกคนมี
จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำนมีเหตุผลดังนี้  

1) กำรใช้คอมพิวเตอร์และกำรสื่อสำรข้อมูลจะเปลี่ยนแปลงควำมสัมพันธ์ระหว่ำงบุคคล
เพรำะกำรสื่อสำรท ำให้ รวดเร็ว ที่ยุ่งยำกซับซ้อน ปฏิสัมพันธ์ลดลง ท ำให้จริยธรรมลดลงไปด้วย  

2) เนื่องจำกข้อมูลข่ำวสำรง่ำยต่อกำรเปลี่ยนแปลงและกำรเรียกใช้งำน คัดลอกได้ง่ำยท ำให้
เกิดกำรละเมิดลิขสิทธิ์  

3) ผลที่ได้จำกกำรป้องกัน ควำมน่ำเชื่อถือ ควำมมั่นคงของข้อมูล รวมทั้งควำมพร้อมของ
ข้อมูลที่มีอยู่ มีผลต่อกำรแข่งขัน หำกใช้ข้อมูลร่วมกัน เป็นปัญหำที่เกิดจำกมนุษย์ทั้งสิ้น หำกเรำมี
ควำมรับผิดชอบ มีจริยธรรม ปัญหำจะลดลง จึงมักมีกำรจัดอบรมพนักงำน และนักวิชำกำร
คอมพิวเตอร์ให้คุณธรรม 

นอกจำกนี้ยังได้มีก ำหนดบัญญัติสิบประกำรของกำรใช้คอมพิวเตอร์ไว้ดังนี้  
1) ไม่ใช้คอมพิวเตอร์ท ำร้ำยผู้อ่ืน  
2) ไม่รบกวนจนงำนคอมพิวเตอร์ของผู้อื่น  
3) ไม่แอบดูแฟ้มข้อมูลของผู้อื่น  
4) ไม่ใช้คอมพิวเตอร์เพื่อลักขโมย  
5) ไม่ใช้คอมพิวเตอร์เพื่อเป็นพยำนเท็จ  
6) ไม่ใช้หรือท ำส ำเนำซอฟต์แวร์ที่ตนไม่ได้ซื้อสิทธิ์  
7) ไม่ใช้คอมพิวเตอร์ของผู้อื่นโดยไม่มีอ ำนำจหน้ำที่  
8) ไม่ฉวยเอำทรัพย์ทำงปัญญำของผู้อ่ืนมำเป็นของตน  
9) คิดถึงผลต่อเนื่องทำงสังคมของโปรแกรมท่ีเขียน  
10) ใช้คอมพิวเตอร์ในทำงท่ีแสดงถึงควำมใคร่ครวญและเคำรพ 
 
4.3.2 คุณธรรม 
 ส ำนักงำนรำชบัณฑิตยสภำ (2552)  ได้ให้ควำมหมำยของคุณธรรมไว้ดังนี้  ธรรมะที่เป็น

ควำมดีซึ่งคนควรมีประจ ำตน ธรรมะซึ่งก่อให้เกิดประโยชน์สุขแก่มวลมนุษย์   ในกำรจัดกำรศึกษำ
ให้แก่เยำวชน กุลบุตรกุลธิดำของเรำ จึงก ำหนดหนดให้มีควำมรู้คู ่คุณธรรม หรือให้คุณธรรมน ำ
ควำมรู้  คนมีควำมรู้หำกไม่มีคุณธรรม อำจใช้ควำมรู้นั้นสร้ำงสิ่งที่สนองควำมต้องกำรของตน และ
เนื่องจำกขำดคุณธรรม สิ่งที่กระท ำนั้นจึงอำจท ำลำยผู้อื่นหรือท ำลำยชำติได้    คุณธรรมจึงเป็นสิ่ง
ส ำคัญที่จะต้องปลูกฝังให้เจริญแนบแน่นแก่คนในสังคมก่อนควำมรู้อื่นๆ   ควรปลูกฝังตั้งแต่อยู่ในวัย
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เยำว์และปลูกฝังต่อเนื่องเรื ่อยไปอย่ำให้ขำดตอน เช่น  คนที่มีคุณธรรม  คุณธรรมก็จะควบคุมให้
ประพฤติตนแต่ในทำงที่ถูกต้องตำมท ำนองคลองธรรม 

วศิน อินทสระ (2541) ได้แสดงควำมเห็นตำมหลักจริยศำสตร์ว่ำ คุณธรรม หมำยถึง อัธยำศัย
อันดีงำมที่สั่งสมอยู่ในดวงจิต อันเกิดจำกควำมเพียรพยำยำม และควำมประพฤติปฏิบัติที่ติดต่อกัน มำ
เป็นระยะเวลำที่ยำวนำน คุณธรรมมีควำมเกี่ยวเนื่องสัมพันธ์กับหน้ำที่เป็นอย่ำงมำก เพรำะกำร
ปฏิบัติงำน ในหน้ำที่จนเป็นนิสัย จะกลำยมำเป็นอุปนิสัยอันดีงำมท่ีสั่งสมในดวงจิตกลำยเป็นบำรมี 

พรนพ พุกกะพันธ์ (2544) ได้อธิบำยถึงประเภทของ คุณธรรมว่ำ มนุษย์นั้นโดยธรรมชำติแล้ว 
มีควำมรู้สึกพื้นฐำน คือคิดถึงประโยชน์ของตนเอง มีควำมเห็นอกเห็นใจ คิดถึงประเพณีและเป็นผู้มี
ค ุณธรรม โดยคุณธรรมนั ้นแบ่งได้เป็น 2 ประเภท คือ 1. คุณธรรมตำมธรรมชำติ คือ ควำม
เอื้อเฟื้อเผื่อแผ่ ควำมรู้จักประมำณ ควำมอดทน ควำมเข้ำใจ ฯลฯ ซึ่งเป็นลักษณะคุณธรรมเชิงสำมัญ
ส ำนึก 2. คุณธรรมที่มนุษย์สร้ำงขึ้น คือควำมยุติธรรม เพื่อให้เป็นประโยชน์แก่สมำชิกในสังคม หรือ  
ขนบธรรมเนียมประเพณีท่ีดีงำมท่ีมนุษย์ในสังคมนั้นๆ สร้ำงข้ึน 

สถำพร วิชัยรัมย์ (2564) ได้สรุปปัจจัยส ำคัญท่ีจะเสริมสร้ำงควำมสงบสุขและควำมเจริญ
ให้แก่บุคคลและเป็นฐำนแห่งควำมสุขแก่ส่วนรวม ไว้ดังนี้ 

- คุณธรรม เป็นเครื่องธ ำรงศักดิ์ศรีควำมเป็นมนุษย์ เรำไม่ตีค่ำควำมเป็นมนุษย์ที่ตัวเงิน แต่จะ
ตีค่ำกันที่คุณธรรม ผู้มีคุณธรรมจะได้รับกำรยกย่องว่ำเป็นคนดี เป็นคนมีค่ำของสังคม ส่วนผู้ไร้
คุณธรรมจะเป็นคนมีค่ำน้อยและอำจถูกประณำมจำกสังคมว่ำ “เป็นคนแต่ก็เหมือนมิใช่คน” คือ เป็น
คนแต่เพียงร่ำงกำยแต่ใจนั้นไม่มีควำมเป็นคน ควำมเป็นคนในที่นี้ก็คือควำมเป็นผู้มีคุณธรรมและเป็น
คนดีของสังคมนั่นเอง 

- คุณธรรม เป็นเครื่องส่งเสริมบุคลิกภำพ เช่น “ควำมซื่อตรง” ท ำให้คนมีควำมสมบูรณ์ใน
ควำมคิดและกำรกระท ำ เพรำะไม่มีควำมขัดแย้งกันระหว่ำงควำมคิด กำรพูดและกำรกระท ำของ
บุคคลนั้น หรือหำกจะกล่ำวเป็นส ำนวนก็จะได้ว่ำ “เป็นบุคคลที่ปำกกับใจตรงกันอยู่เสมอ” นั่นเอง 

- คุณธรรม เป็นเครื่องเสริมมิตรภำพ เช่น “ควำมจริงใจ” ท ำให้ควำมสัมพันธ์กับบุคคลอ่ืน
เป็นไปอย่ำงรำบรืน คนไม่จริงใจย่อมไม่ได้รับควำมไว้วำงใจจำกผู้อื่น ไม่แต่เฉพำะในเรื่องใหญ่ๆ หรือ
ส ำคัญๆ แม้แต่เรื่องเพียงเล็กน้อยก็จะไม่มีใครให้ควำมไว้วำงใจ จึงท ำให้เสียประโยชน์ที่ควรจะได้ 

- คุณธรรม เป็นกำรสร้ำงควำมสบำยใจ ซึ่งนอกจำกจะสบำยใจเพรำะกำรกระท ำแต่สิ่งที่
เหมำะที่ควรแล้ว ยังสบำยใจที่ไม่ต้องระมัดระวังภัยอันตรำยที่จะมีมำอีกด้วย เพรำะผู้ที่มีคุณธรรมจะ
เป็นผู้ที่ประพฤติปฏิบัติแต่ในทำงที่ถูกต้องและไม่ท ำผิดใดๆ ทั้งจะเป็นผู้ที่น่ำรักน่ำคบค้ำสมำคมอีกด้วย 

- คุณธรรม เป็นเครื่องส่งเสริมควำมส ำเร็จ ควำมมั่นคงในกำรประกอบอำชีพกำรงำนและกำร
ด ำรงชีวิต 

- คุณธรรม เป็นปัจจัยส ำคัญที ่จะช่วยเสริมสร้ำงควำมสงบสุข และควำมเจริญให้แก่
ประเทศชำติโดยส่วนรวม นั้นก็เพรำะว่ำ ควำมสงบสุขของประเทศชำติจะมีได้ก็ต่อเมื่อคนในชำติมี
คุณธรรมบำงประกำรที่ท ำให้ไม่เบียดเบียนกัน ไม่กลั่นแกล้งกัน ไม่เอำรัดเอำเปรียบกัน ไม่ใช้เสรีภำพ
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จนเกินเลยล่วงล ้ำสิทธิของกันและกัน ไม่ละเลยต่อกำรที่จะปฏิบัติตำมกฎหมำย วินัย และจรรยำ
วิชำชีพที่ใช้บังคับกัน เป็นต้น คนที่ไม่มีคุณธรรมจะไม่สำมำรถช่วยสร้ำงสรรค์จรรโลงและป้องกันรักษำ
ประเทศชำติได้เลย เพรำะกำรสร้ำงสรรค์จรรโลงและป้องกันประเทศชำติเป็นงำนใหญ่ที่ส ำคัญ กำร
ท ำงำนใหญ่ท่ีส ำคัญเช่นนี้ต้องอำศัยคุณธรรมหลำยประกำร เช่น ควำมสุจริต ควำมมุ่งมั่น ควำมอดทน 
เป็นต้น 

โดยที่คุณธรรมเป็นเครื่องส่งเสริมควำมสงบสุขและควำมเจริญ ฉะนั้น ผู้ที่ต้องกำรควำมสงบ
สุขและควำมเจริญจึงต้องฝึกฝนตนเองให้เป็นผู้มีคุณธรรม ทั้งนี้ มิใช่เพียงเพื่อให้ตนเองสงบสุขและมี
ควำมเจริญเป็นกำรส่วนตัวเพียงผู้เดียวเท่ำนั้น แต่ยังส่งผลให้ประเทศชำติบ้ำนเมืองโดยส่วนรวมมี
ควำมสงบสุขและเจริญรุ่งเรืองด้วย ด้วยเหตุที่บุคคลและส่วนรวมต้องพ่ึงพำอำศัยซึ่งกันและกัน 

4.3.3 จรรยำบรรณ 
พจนำนุกรม ฉบับรำชบัณฑิตยสถำน พ.ศ. 2554  ได้ให้ควำมหมำยของจรรยำบรรณไว้ดังนี้ 

จรรยำบรรณ หมำยถึง ประมวลควำมประพฤติที่ผู้ประกอบอำชีพกำรงำนแต่ละอย่ำงก ำหนดขึ้น เพ่ือ
รักษำและส่งเสริมเกียรติคุณชื่อเสียงและฐำนะของสมำชิก อำจเขียนเป็นลำยลักษณ์อักษรหรือไม่ก็ได้ 
 ยุทธนำ ลิลำ (2559) ได้กล่ำวถึง จรรยาบรรณคอมพิวเตอร์ หมายถึง หลักความประพฤติ 
ปฏิบัติอันเหมาะสมแสดงถึงคุณธรรมและจริยธรรมที่พึงปฏิบัติในการประกอบวิชาชีพด้านคอม  
พิวเตอร์ได้ประมวลขึ้นเป็นหลักเพื่อให้สมาชิกในสาขาต่างๆ ของวิชาชีพคอมพิวเตอร์ยึดถือปฏิบัติ  
โดยมุ่งเน้นถึงจริยธรรมปลูกฝังและเสริมสร้างให้สมาชิกมีจิตส ำนึกบังเกิดขึ้นในตนเองเกี่ยวกับการ 
ประพฤติปฏิบัติในทางที่ถูกที่ควรและมุ่งหวังให้สมาชิกได้ยึดถือเพื่อรักษาชื่อเสียง และส่งเสริม 
เกียรติคุณของสมาชิก และสาขาวิชาชีพของตนสามารถจ ำแนกหลักจรรยาบรรณได้ดังต่อไปนี้ 

4.3.3.1  จรรยำบรรณต่อตนเอง หมำยถึง กำรยึดมั่นในควำมซื่อสัตย์สุจริต ปฏิบัติ
หน้ำที่และด ำรงชีวิตเหมำะสมตำมหลักธรรมมำภิบำล ซึ่งมีหลักปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
  1) ประกอบวิชำชีพนักคอมพิวเตอร์ด้วยควำมซี่อสัตย์สุจริต มีควำมยุติธรรม 

ใฝ่หำควำมรู้ใหม่ๆ อยู่เสมอ เป็นกำรพัฒนำตนและงำนที่รับผิดชอบอันจะเป็นกำรเพิ่มศักยภำพให้
ตนเองและหน่วยงำนที่สังกัด 

  2) ผู้ประกอบวิชำชีพคอมพิวเตอร์จะมีควำมวิริยะอุตสำหะในกำรปฏิบัติงำน
เพ่ือให้บรรลุควำมส ำเร็จของงำนสูงสุด 

4.3.3.2 จรรยำบรรณต่อผู้ร่วมงำน หมำยถึง กำรตั้งมั่นอยู่ในควำมถูกต้อง มีเหตุผล 
และรู้รักสำมัคคี ซึ่งมีหลักปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
  1) ไม่คัดลอกผลงำนของผู้อื่นมำเป็นของตน เว้นแต่จะได้รับอนุญำตจำก

เจ้ำของสิทธิ์เดิมอย่ำงเป็นลำยลักษณ์อักษร 
  2) ให้ควำมยกย่องและนับถือผู้ร่วมงำนและผู้ร่วมอำชีพทุกระดับที่มีควำมรู้

ควำมสำมำรถและควำมประพฤติดี 
  3) รักษำและแสวงหำมิตรภำพระหว่ำงผู้ร่วมงำนและผู้ร่วมอำชีพ 
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4.3.3.3 จรรยำบรรณต่อวิชำชีพ หมำยถึง กำรไม่ประพฤติหรือกระท ำกำรใดๆ อัน
เป็นเหตุให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในวิชำชีพแห่งตน ซึ่งมีหลักปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
  1) ใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถในทำงสร้ำงสรรค์ ไม่ใช้ในทำงท ำลำยหรือกลั่น

แกล้งให้ผู้อ่ืนได้รับควำมเสียหำย 
  2) ไม่แอบอ้ำง อวดอ้ำง ดูหมิ่นต่อบุคคลอ่ืนๆ หรือกลุ่มวิชำชีพอ่ืน 
  3) ให้ควำมร่วมมือในกำรปฏิบัติหน้ำที่เพื่อส่งเสริมเกียรติคุณของวิชำชีพ ผู้

ร่วมอำชีพ และเพ่ือพัฒนำวิชำชีพ 
4.3.3.4 จรรยำบรรณต่อสังคม หมำยถึง กำรปฏิบัติหน้ำที่ ปฏิบัติตนในวิชำชีพนัก

คอมพิวเตอร์ที่ดีเป็นแบบอย่ำงท่ีดีของสังคม ซึ่งมีหลักปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
  1) ไม่เรียกรับหรือยอมรับทรัพย์สินหรือผลประโยชน์ย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง

ส ำหรับตนเองหรือผู้อ่ืนโดยมิชอบด้วยกฎระเบียบและหลักคุณธรรมจริยธรรม 
  2) ไม่ใช้อ ำนำจหน้ำที่โดยไม่ชอบธรรมในกำรเอื้อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับ

ประโยชน์หรือเสียประโยชน์ 
  3) ไม่ใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถไปในทำงล่อลวง หลอกลวง จนเป็นเหตุให้

เกิดผลเสียต่อผู้อ่ืน 
4.3.3.5 จรรยำบรรณต่อผู้รับบริกำร หมำยถึง ควำมเคำรพในสิทธิ์เสรีภำพ และ

ควำมเสมอภำคของผู้อื่น ปฏิบัติหน้ำที่ด้วยควำมโปร่งใส เป็นธรรม ซึ่งมีหลักปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
  1) รับฟังควำมคิดเห็นแลกเปลี่ยนประสบกำรณ์ระหว่ำงบุคคล เครือข่ำย 

และองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
  2) เปิดโอกำสให้ประชำชนเข้ำมำมีส่วนร่วมและสำมำรถตรวจสอบกำร

ปฏิบัติงำนได ้
 โดยสรุป หลักจรรยำบรรณทำงคอมพิวเตอร์เป็นเพียงแนวทำงที่ผู้ประกอบวิชำชีพทำงด้ำน
คอมพิวเตอร์พึงยึดถือปฏิบัติเพื่อให้เกิดจิตส ำนึกในตนเองเกี่ยวกับกำรประพฤติปฏิบัติในทำงที่ถูกที่
ควรและมุ่งหวังให้สมำชิกได้ยึดถือเพื่อรักษำชื่อเสียงและส่งเสริมเกียรติคุณของสมำชิกและสำขำ
วิชำชีพของตน ทั้งต่อตนเอง ต่อผู้ร่วมงำน ต่อวิชำชีพ ต่อสังคม และต่อผู้รับบริกำร 
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บทที่ 5 
ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงในกำรแก้ไขและพัฒนำงำน 

 
 เมื่อมีกำรใช้งำนระบบเอกสำรกำรเบิกจ่ำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Form) ย่อมเกิดปัญหำอุปสรรค
ต่ำงๆ ผู้จัดท ำจึงได้รวบรวมปัญหำอุปสรรค รวมทั้งแนวทำงแก้ปัญหำ จำกกำรปฏิบัติงำน สรุปไว้ได้
ดังนี้ 
 
5.1 ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน และแนวทำงแก้ไขและพัฒนำ 
 เนื่องจำกในกำรใช้งำนระบบเอกสำรกำรเบิกจ่ำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Form) อำจมีปัญหำ
อุปสรรคในแต่ละข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนหลำกหลำยรูปแบบ ดังนี้ 
 
ตำรำงท่ี 1 ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงกำรแก้ไข 
 

ล ำดับที ่ ปัญหำอุปสรรค แนวทำงกำรแก้ไข 

1 ไม่สำมำรถเข้ำสู่ระบบได ้ - ตรวจสอบว่ำได้เช่ือมต่อกับระบบเครือข่ำยของมหำวิทยำลัย

แม่โจ้แล้ว 

- ตรวจสอบดภูำษำของแป้นพิมพ์ให้ถูกต้อง 

- กรณีเป็นพนักงำนส่วนงำน ตรวจสอบบัญชีผูใ้ช้งำนกับงำน

ระบบเครือข่ำยและบริกำรอินเทอร์เน็ต กองเทคโนโลยดีิจิทัล 

  - กรณีลมืบัญชีผูใ้ช้งำน หรือรหัสผำ่น ให้ติดต่อเพื่อตั้งค่ำบญัชี

ผู้ใช้งำนหรือรหสัผำ่นใหม่ ได้ที่งำนระบบเครือข่ำยและบริกำร

อินเทอร์เน็ต กองเทคโนโลยีดจิิทัล 

2 หน้ำจอบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำย 

หรือหน้ำจอบันทึกสญัญำยมืเงินไม่

สำมำรถบันทึกรำยกำรได ้

- ตรวจสอบกำรเลือกงบประมำณ รำยกำรขอเบิกหรือรำยกำร

ยืมเงิน รำยชื่อผู้อนุมตัิ รวมทั้งรำยกำรในแต่ละแถบให้

ครบถ้วน 

- ในส่วนบันทึกสัญญำยมืเงิน ต้องมีกำรระบุช่องทำงกำรรับ

เงินทุกครั้ง 

3 หน้ำจอบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำย 

หรือหน้ำจอบันทึกสญัญำยมืเงินไม่

สำมำรถโพสรำยกำรได ้

- ตรวจสอบ รำยกำรขอเบิกหรือรำยกำรยืมเงิน รวมทั้งรำยชื่อ

ผู้อนุมัติให้ครบถ้วน 

- ตรวจสอบยอดงบประมำณคงเหลือ ให้มีเพียงพอกับยอดที่

ต้องกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
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ตำรำงท่ี 1 (ต่อ) 
 

ล ำดับที ่ ปัญหำอุปสรรค แนวทำงกำรแก้ไข 

4 ค้นหำงบประมำณที่ต้องกำรใช้งำน

ไม่เจอ 

- ตรวจสอบว่ำมีงบประมำณขอเบิกคงเหลือหรือไม่ โดย

สำมำรถตรวจสอบได้จำกระบบงบประมำณ หน้ำจอตั้ง

งบประมำณรำยจ่ำย 

  - หำกตรวจสอบแล้วยังมียอดคงเหลือที่สำมำรถใช้งำนได้ ให้

ทดลองค้นหำจำกรหัสงบประมำณ เนื่องจำกกำรค้นหำจำก

รำยกำรงบประมำณจะแสดงรำยกำรงบประมำณได้เพียง 25 

รำยกำร 

- หำกเป็นกำรเลือกใช้งบประมำณย้อนหลัง ให้สอบถำมงำน

บัญชี ว่ำงบประมำณได้ถูกปิดกำรใช้งำนไปแล้วหรือไม่ 

5 กำรหมุนเวียนคนท่ีเข้ำมำใช้งำน

ระบบ หรือผู้ใช้งำนใหม่ มักมีปญัหำ

สอบถำมขั้นตอนกำรใช้งำนอยู่เสมอ 

จัดท ำคู่มือกำรใช้งำน รวมถึงเทคนิคกำรใช้งำนในระบบตำ่งๆ 

ให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้ด้วยตนเอง 

6 กำรจ่ำยเงินจ่ำยสญัญำยมืเงิน ต้อง

ไปท ำรำยกำรที่ระบบกำรจ่ำย (e-

Passbook) แล้วน ำรำยละเอียดมำคยี์

ในหน้ำจอสัญญำยืมเงิน ท ำให้เกิด

กำรท ำงำนซ ้ำซ้อน 

ท ำกำรเช่ือมโยงระบบเอกสำรกำรเบิกจ่ำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-

Form) เข้ำกับระบบกำรจ่ำย (e-Passbook) เมื่อมีกำรบันทึกจ่ำย 

รำยละเอียดกำรจ่ำยจะเช่ือมโยงมำยังหน้ำจอสัญญำยมืเงินโดย

อัตโนมัต ิ

 

7 กำรรับช ำระคืนสญัญำยืมเงิน ต้อง

ไปท ำกำรออกใบเสร็จรบัเงิน ใน

ระบบเงินรับ จำกนั้นน ำมำคีย์ใน

หน้ำจอสัญญำยืมเงิน ท ำให้เกิดกำร

ท ำงำนซ ้ำซ้อน 

ท ำกำรเช่ือมโยงระบบเอกสำรกำรเบิกจ่ำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-

Form) เข้ำกับระบบเงินรับ เมื่อมีกำรออกใบเสรจ็รับเงิน 

รำยละเอียดกำรรบัเงินจะเช่ือมโยงมำยังหน้ำจอสญัญำยืมเงิน

โดยอัตโนมัต ิ

8 หำเอกสำรที่ต้องกำรอนุมัตไิม่เจอ 

ในหน้ำจอท ำรำยกำรอนมุัต ิ

 

- เลือกประเภทกำรค้นหำให้ตรงกบัเอกสำรทีต่้องกำรอนุมัติ  

- หำกเป็นกำรอนุมัตเิอกสำรย้อนหลัง ระบุวันท่ีให้ถูกต้อง 

- ตรวจสอบสถำนะในแถบผู้อนุมตั ิว่ำสถำนะกำรอนุมตัิอยู่ใน

สถำนะท่ีถูกต้องหรือไม่ หำกไม่ถูกต้องให้ท ำกำรแก้ไข 

9 ผู้ใช้งำนไมส่ำมำรถท ำรำยกำรได้ 

เลือกรำยกำรไม่ได้ ฯลฯ เกิดควำม

ผิดปกติในเครื่องท่ีใช้งำน 

ท ำกำรล้ำงค่ำกำรใช้งำนค่ำเบรำเซอร์ โดยสำมำรถดูวิธีกำรได้

ในภำคผนวก 
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5.2 ข้อเสนอแนะและแนวทำงกำรพัฒนำ 
 จำกป ัญหำอ ุปสรรคและแนวทำงกำรแก ้ไข กำรใช ้งำน ระบบเอกสำรกำรเบ ิกจ ่ำย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Form) ดังกล่ำวข้ำงต้นแล้ว ผู้จัดท ำมีข้อเสนอแนะเพ่ือให้กำรกำรปฏิบัติและพัฒนำ
งำนมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลมำกยิ่งขึ้น ดังนี้ 

5.2.1 ควรมีกำรอบรมกำรใช้งำนระบบ หรือมีกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในเรื่องของกำรใช้งำน
ระบบ อย่ำงน้อยปีละ 1 ครั้ง เพ่ือเป็นกำรพัฒนำองค์ควำมรู้ แลกเปลี่ยนประสบกำรณ์ร่วมกันระหว่ำง
ผู้ใช้งำน สำมำรถรับทรำบถึงปัญหำกำรใช้งำน รวมถึงวิธีด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำกำรใช้งำนภำยใน
หนว่ยงำนได้ด้วยตนเอง 

5.2.2 ในกำรพัฒนำต่อยอดระบบ ควรมีกำรเชื ่อมโยงข้อมูลกันระหว่ำงระบบต่ำงๆ ที่
เกี่ยวข้อง เช่น ระบบเงินรับ ระบบกำรจ่ำย (e-Passbook) เป็นต้น 

 
ผู้จัดท ำหวังว่ำคู่มือปฏิบัติงำนฉบับนี้ จะมีประโยชน์ต่อผู้ใช้งำนสำมำรถให้ผู้ดูแลระบบและ

ผู ้ใช้งำนภำยในมหำวิทยำลัยแม่โจ้และผู ้เกี ่ยวข้องในกำรใช้งำนระบบ รวมทั้งผู ้ที ่สนใจสำมำรถ
ปฏิบัติงำนได้ด้วยควำมถูกต้อง รวดเร็ว มีขั้นตอนกำรท ำงำนที่ชัดเจน ลดควำมผิดพลำด เพื่อให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ของกำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



91 

 

บรรณำนุกรม 
 
กองคลัง ส ำนักงำนมหำวิทยำลัย มหำวิทยำลัยแม่โจ้. 2566. ข้อมูลกองคลัง. [ระบบออนไลน์].  

แหล่งที่มำ https://finance.mju.ac.th. (19 มีนำคม 2566). 
กองเทคโนโลยีดิจิทัล ส ำนักงำนมหำวิทยำลัย มหำวิทยำลัยแม่โจ้. 2566. กำรใช้งำนระบบ VPN.  

[ระบบออนไลน์]. แหล่งที่มำ https://maejonet.mju.ac.th. (24 กรกฎำคม 566). 
กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล ส ำนักงำนมหำวิทยำลัย มหำวิทยำลัยแม่โจ้. 2563. มำตรฐำนก ำหนด 

ต ำแหน่งนักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ปฏิบัติกำร. [ระบบออนไลน์]. แหล่งที่มำ 
https://personnel.mju.ac.th. (19 มีนำคม 2566). 

โครงกำรพัฒนำเนื้อหำควำมรู้ส ำหรับเครือข่ำยคอมพิวเตอร์เพ่ือโรงเรียนไทย. 2552. ซอฟท์แวร์ คือ 
อะไร.  [ระบบออนไลน์]. แหล่งที่มำ https://web.ku.ac.th/schoolnet.  
(21 กรกฎำคม 2566). 

จรรยำบรรณ. 2554. ใน พจนำนุกรม ฉบับรำชบัณฑิตยสถำน พ.ศ. 2554. แหล่งที่มำ 
https://dictionary.orst.go.th. 

จริยธรรม. 2554. ใน พจนำนกุรม ฉบับรำชบัณฑิตยสถำน พ.ศ. 2554. แหล่งที่มำ  
https://dictionary.orst.go.th. 

โป๊ะกำ และคณะ. 2562. จริยธรรมและกฎหมำยคอมพิวเตอร์. แหล่งที่มำ 
https://pubhtml5.com/lwco/szoe/หนังสือ-จริยธรรมทำงเทคโนโลยี
สำรสนเทศ. 

พรนพ พุกกะพันธ์. 2544.  จริยธรรมทำงธุรกิจ.  (พิมพ์ครั้งที่ 2). กรุงเทพฯ: โรงพิมพ์จำมจุรีโปรดักท์. 
ยุทธนำ ลิลำ.  2559. คอมพิวเตอร์เบื้องต้น.  แหล่งที่มำ  https://www.stou.ac.th/Schools/sst/ 

main/Subject96101/96101-15.pdf. 
สถำพร วิชัยรัมย์. 2564. ควำมรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับคุณธรรมจริยธรรม.  [ระบบออนไลน์]. แหล่งที่มำ 
  https://pa.bru.ac.th/2021/08/15/ethics01. (20 กรกฎำคม 2566). 
ส ำนักงำนรำชบัณฑิตยสภำ. 2552. คุณธรรม.  [ระบบออนไลน์]. แหล่งที่มำ  

http://legacy.orst.go.th. (20 กรกฎำคม 2566). 
สุชีวำ วชิัยกุล. 2558. คุณธรรมและจริยธรรมในกำรใช้สำรสนเทศ.  [ระบบออนไลน์]. แหล่งที่มำ  

https://computer.bcnnv.ac.th/khunthrrm-laea-criythrrm-ni-kar-chi- 
sarsnthes. (20 กรกฎำคม 2566). 

วศิน อินทสระ. 2541.  พุทธจริยศำสตร์. กรุงเทพฯ: ทองกวำว. 

 



92 

 

วิศวะ จันทำ. 2564.  ท ำควำมเข้ำใจกับ Microsoft SQL Server. [ระบบออนไลน์]. แหล่งที่มำ  
https://monsterconnect.co.th/get-to-know-microsoft-sql-server.  
(21 กรกฎำคม 2566). 

Google. 2566. ล้ำงแคชและคุกกี้. [ระบบออนไลน์]. แหล่งที่มำ https://support.google.com/ 
accounts/answer/32050. (25 กรกฎำคม 2566). 

Laem. 2564.  .NET Framework คืออะไร มีที่มำและควำมส ำคัญอย่ำงไร. [ระบบออนไลน์]. 
แหล่งที่มำ https://notebookspec.com/web/88056-net-framework.   
(21 กรกฎำคม 2566). 

ThaiCreate.Com Team. 2560.  รู้จักกับ SVN (Subversion) คืออะไร กับควำมหมำยของ 
Version Control.  [ระบบออนไลน์]. แหล่งที่มำ 
https://www.thaicreate.com/tutorial/ 
svn-subversion-version-control.html. (21 กรกฎำคม 2566). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



93 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



94 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำคผนวก ก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



95 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



96 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



97 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



98 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



99 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



100 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



101 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



102 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



103 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



104 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



105 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



106 

 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



107 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



108 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



109 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



110 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



111 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



112 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



113 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



114 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



115 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



116 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



117 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



118 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



119 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



120 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



121 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



122 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



123 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



124 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



125 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



126 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



127 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



128 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



129 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



130 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



131 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



132 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



133 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



134 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำคผนวก  ข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



135 

 

วิธีกำรเคลียร์ค่ำเบรำเซอร์ (ล้ำงแคชและคุกกี้) 
เมื่อคุณใช้เบรำว์เซอร์อย่ำงเช่น Chrome เบรำเซอร์จะบันทึกข้อมูลบำงอย่ำงจำกเว็บไซต์ใน

แคชและคุกกี ้ กำรล้ำงแคชและคุกกี ้จะช่วยแก้ปัญหำบำงอย่ำง เช่น ปัญหำกำรโหลดหรือกำร
จัดรูปแบบในเว็บไซต์ 
 

คอมพิวเตอร์ 
1. เปิด Chrome ในคอมพิวเตอร์ 
2. ที่ด้ำนขวำบน ให้คลิกเพ่ิมเติม  
3. คลิกเครื่องมือเพิ่มเติม  ล้ำงข้อมูลกำรท่องเว็บ 
4. เลือกช่วงเวลำจำกด้ำนบน หำกต้องกำรลบทุกอย่ำง ให้เลือกตั้งแต่เริ่มต้น 
5. เลือกช่องข้ำงๆ "คุกกี้และข้อมูลเว็บไซต์อ่ืนๆ" และ "รูปภำพและไฟล์ที่แคชไว้" 
6. คลิกล้ำงข้อมูล 
7.  
หลังจำกล้ำงแคชและคุกกี้ 
• ระบบจะลบกำรตั้งค่ำบำงอย่ำงในเว็บไซต์ เช่น หำกคุณลงชื่อเข้ำใช้อยู่ คุณจะต้องลงชื่อเข้ำ

ใช้ใหม่ 
• หำกคุณเปิดกำรซิงค์ใน Chrome คุณจะมีสถำนะลงชื่อเข้ำใช้ในบัญชี Google ที่คุณซิงค์อ

ยู่เพื่อลบข้อมูลในอุปกรณ์ทุกเครื่องด้วย 
• บำงเว็บไซต์อำจท ำงำนช้ำลงเพรำะต้องโหลดเนื้อหำอย่ำงเช่น รูปภำพ ใหม่อีกครั้ง 

 
วิธีกำรท ำงำนของแคชและคุกกี้ 

• คุกกี้เป็นไฟล์ที่เว็บไซต์ที่คุณเข้ำชมสร้ำงขึ้น โดยจะบันทึกข้อมูลกำรท่องเว็บเพ่ือให้คุณใช้
งำนออนไลน์ได้ง่ำยขึ้น 

• แคชจะจ ำส่วนต่ำงๆ ของหน้ำ เช่น รูปภำพ เพ่ือจะได้เปิดได้เร็วขึ้นในครั้งถัดไปที่คุณเข้ำชม 
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ประวัติผู้เขียน 
 

ชื่อ - สกุล  นำงสำวสุพรรณิกำร์ สิทธิสังข์ 
เกิดเม่ือ   4 มิถุนำยน 2524 
 
ประวัติกำรศึกษำ  พ.ศ. 2546  ระดับปริญญำตรี สำขำวิชำระบบสำรสนเทศ  
          สถำบันเทคโนโลยีรำชมงคล วิทยำเขตภำคพำยัพ 
   พ.ศ. 2550  ระดับปริญญำโท สำขำวิชำเทคโนโลยีสำรสนเทศและ 

      กำรจัดกำร มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ 
 

ประวัติกำรท ำงำน พ.ศ. 2547 – ปัจจุบัน  ต ำแหน่งนักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ปฏิบัติกำร 
 
 
 
 
 
 
 


