
ภาคผนวก กภาคผนวก ก  

คูมือการใชงานโปรแกรมคูมือการใชงานโปรแกรม  
ระบบสารสนเทศเงินบริจาคและกองทุน คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

1.  สําหรับงานประชาสัมพันธ 
การเร่ิมตนเขาสูโปรแกรม 
 1)  ดับเบ้ิลคลิกท่ีไอคอน (Icon) ช่ือ tun_if  ดังรูป ก.1 บนจอภาพ (Desktop) 
 

 
 

รูป ก.1 ไอคอนระบบสารสนเทศเงินบริจาคและกองทุนสําหรับงานประชาสัมพันธ 
 

 2)  ระบบจะใหผูใชงานปอนรหัสผูใชงานในชอง รหัสผูใชงาน และปอนรหัสผานใน
ชองรหัสผาน ดังรูป ก.2 และกดปุม OK เพื่อเขาสูโปรแกรม 
 

 
 

รูป ก.2 การเขาสูระบบสารสนเทศเงินบริจาคและกองทุนสําหรับงานประชาสัมพันธ 
 

 3)  ถาปอนรหัสผูใชงานไมถูกตอง จะแสดงขอความดังรูป ก.3 
 

 
 

รูป ก.3 ขอความเม่ือปอนรหสัผูใชงานไมถูกตอง 
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 4)  ถาปอนรหัสผานไมถูกตอง จะแสดงขอความดังรูป ก.4 
 

 
 

รูป ก.4 ขอความเม่ือปอนรหสัผานไมถูกตอง 
 

 5)  เม่ือผานข้ันตอนการเขาสูระบบแลว จะปรากฎเมนหูลัก 3 เมนูคือ เมนู  บันทึกขอมูล,  

เมนู รายงาน และ เมนู แฟมขอมูลหลัก ดังรูป ก.5 
 

 
รูป ก.5 เมนูหลักของโปรแกรม 

 
 6)  แตละเมนหูลักจะประกอบดวยเมนยูอยดังรูป ก.6, ก.7 และ ก.8 

 

 
 

รูป ก.6 เมนูยอยในเมนูหลัก บันทึกขอมูล 
 

 
 

รูป ก.7 เมนูยอยในเมนูหลัก รายงาน 
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รูป ก.8 เมนูยอยในเมนูหลัก แฟมขอมูลหลัก 
 

การบันทึกในเมนูตางๆ มีดงันี้ 
 1. บันทึกยอดเงินบริจาค-พิมพใบเสร็จรับเงิน เปนการบันทึกยอดรับบริจาคเงินสด และ
พิมพใบเสร็จรับเงินใหแกผูบริจาคเงิน ดังรูป ก.9, ก.10 และ ก.11 
 

 
 

รูป ก.9 การบันทึกยอดเงินบริจาค-พิมพใบเสร็จรับเงิน (หนา ช่ือ-ท่ีอยูผูบริจาค) 
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วิธีการบันทึกขอมูล 
 1)  ปอนช่ือ-นามสกุล ท่ีอยูของผูบริจาค ในชองท่ีปรากฏหนาจอ สําหรับรหัสผูบริจาค 
ไมตองปอน โปรแกรมจะสรางใหโดยอัตโนมัติ 
 2)  กรณีท่ีเปนผูบริจาครายเดิม สามารถคนหาขอมูลเดิมไดโดย ปอนสวนของช่ือ หรือ 
 นามสกุล แลวกดปุม Find เพื่อคนหาขอมูลเดิม  
 

 
 

รูป ก.10 การบันทึกยอดเงินบริจาค-พิมพใบเสร็จรับเงิน (หนา ขอมูลบริจาค) 
 

วิธีการบันทึกขอมูล 
 1)  ปอนขอมูลการบริจาคในชองท่ีตองการ 
 2)  สําหรับชองท่ีมีรูป  ใชสําหรับคนหาขอมูล ในกรณีท่ีจํารหัสไมไดเชน ชองกลุม
ผูรับบริจาค  
 3)  เม่ือปอนขอมูลการบริจาคครบถวนแลว ใหกดท่ีปุม Add&Print เพื่อบันทึกขอมูล 
และพิมพใบเสร็จรับเงิน ดังรูป ก.11 
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รูป ก.11 ตัวอยางใบเสร็จรับเงิน  
 

 2. ยกเลิกใบเสร็จรับเงินเงินบริจาค กรณีท่ีขอมูลในใบเสร็จรับเงินไมถูกตอง เชน ยอด
รับเงินบริจาคไมถูกตอง  ช่ือ-นามสกุลผูบริจาคไมถูกตอง  ผู รับเงินบริจาคสามารถยกเลิก
ใบเสร็จรับเงินได แลวออกใบเสร็จรับเงินใบใหมแทนใบเดิมท่ีถูกยกเลิกไป  สามารถทําไดโดย อาง
ถึงเลขท่ีใบเสร็จรับเงินท่ีตองการยกเลิกดังรูป ก.12 
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รูป ก.12 ยกเลิกใบเสร็จรับเงิน  
 

วิธีการบันทึกขอมูล 
 1)  ปอนเลขท่ีใบเสร็จรับเงินท่ีตองการยกเลิก 
 2)  กดท่ีปุม Add&Print เพื่อบันทึกขอมูล และพิมพใบเสร็จรับเงินยกเลิก ดังรูป ก.13 
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รูป ก.13 ตัวอยางใบเสร็จรับเงินยกเลิก 
 

 3. บันทึกยอดรับบริจาคส่ิงของ เปนการบันทึกยอดรับบริจาคส่ิงของ  ดังรูป ก.14  

 

 
 

รูป ก.14 การบันทึกยอดเงินบริจาคส่ิง (หนา ขอมูลบริจาค) 
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วิธีการบันทึกขอมูล 
 1)  ผูบันทึกขอมูลจะตองปอน เลขท่ีรับของเอง จากนั้นปอนขอมูล ช่ือ-ท่ีอยูผูบริจาค ซ่ึง
การปอนขอมูล จะทําเชนเดียวกับการรับบริจาคเงินสด 
 2)  จากนั้นบันทึกขอมูลบริจาค เม่ือปอนขอมูลครบถวนแลว ใหกดปุม Add เพื่อบันทึก 
ขอมูล 

 
 4. บันทึกนําสงเงิน-พิมพใบนําสงเงิน เม่ือส้ินสุดการรับบริจาคในแตละวัน จะตองทํา
การบันทึกนําสงเงินท่ีไดรับบริจาค และพิมพใบนําสงเงิน สงใหกับหนวยการเงิน งานคลังตอไป 
การบันทึกนําสงเงิน-พิมพใบนําสงเงิน  ดังรูป ก.15 และ ก.16 

 

 
 

รูป ก.15 การบันทึกนําสงเงิน 
 
วิธีการบันทึกขอมูล 
 1)  โปรแกรมจะสรางเลขท่ีเอกสารใบนําสงเงินใหโดยอัตโนมัติ ใหปอน วันท่ีรับบริจาค
เงินในชอง รายการรับบริจาคประจําวันท่ี และ ชอง ถึงวันท่ี แลวกดปุม Ok  
 2)  โปรแกรมจะแสดงรายการรับบริจาคท่ียังไมไดนําสงเงินท้ังหมด ตามวันท่ีรับบริจาคท่ี 
ปอน รายการใดยังไมตองนําสงให คลิกในชอง ไมนําสง ใหเกิดเคร่ืองหมาย เช็คถูก  
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 3)  กดปุม Add&Print เพื่อบันทึกขอมูลการนําสงเงิน และพิมพใบนําสงเงิน ดังรูป  
ก.16 

 

 

 
 

รูป ก.16 ใบนาํสงเงิน 
 

 5. บันทึกสงทําหนังสือตอบขอบคุณและอนุโมทนาบัตร-พิมพใบนําสง  เม่ือส้ินสุดการ
รับบริจาคในแตละวัน จะตองทําการบันทึกสงทําหนังสือตอบขอบคุณและอนุโมทนาบัตร พรอม
พิมพใบนําสง การบันทึกและพิมพใบนําสง  ดังรูป ก.17 และ ก.18 
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รูป ก.17 การบันทึกสงทําหนงัสือตอบขอบคุณและอนุโมทนาบัตร 
 

วิธีการบันทึกขอมูล 
 วิธีการบันทึก ทําเชนเดียวกับวิการบันทึกการนําสงเงิน  เม่ือกดปุม Add&Print เพื่อ
บันทึกขอมูลการนําสง และพิมพใบนําสง ดังรูป ก.18 
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รูป ก.18 ใบนาํสงทําหนังสือตอบขอบคุณและอนุโมทนาบัตร 
 

การบันทึกแฟมขอมูลหลักและการกําหนดกลุมผูใชงาน-ผูใชงาน 
 1)  หนวยรับบริจาคส่ิงของ  เปนการกําหนดรหัสและช่ือหนวยงานรับบริจาคส่ิงของ ดัง
รูป ก.19, ก.20, ก.21 และ ก.22 
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รูป ก.19 การกาํหนดรหัสและช่ือหนวยงานรับบริจาคส่ิงของ 
 

 
 

รูป ก.20 การเพิ่มรหัสและช่ือหนวยงานรับบริจาคส่ิงของ 
 

 
 

รูป ก.21 การแกไขหรือลบรหัสและช่ือหนวยงานรับบริจาคส่ิงของ 
 

 
 

รูป ก.22 การคนหารหัสและช่ือหนวยงานรับบริจาคส่ิงของ 
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วิธีการบันทึกขอมูล 
 1)  การเพ่ิมรหัสและช่ือหนวยงานรับบริจาคส่ิงของปอนขอมูล ดังรูป ก.20 แลวกดปุม 
Add  
 2)  การแกไขหรือลบรหัสและช่ือหนวยงานรับบริจาคส่ิงของ ใหเลือกรายการท่ีตองการ
จะแกไขหรือลบ กรณีตองการแกไข ใหแกไขขอมูลท่ีปรากฏในชองดานลาง ดังรูป ก.21 แลวกดปุม 
Update  ถาตองการลบใหกดท่ีปุม Delete  
 3)  การคนหารหัสและช่ือหนวยงานรับบริจาคส่ิงของ ใหปอนรหัสหรือช่ือหนวยงานใน
ชองดานลาง ดังรูป ก.22 แลวกดปุม Find ขอมูลท่ีคนพบตามเง่ือนไขท่ีปอน จะแสดงในรายการ
ดานบน 
 
 2)  สรางกลุมผูใชงานระบบ  เปนการสราง แกไข ลบ กลุมผูใชงานระบบ (สําหรับ กลุม
ผูใชงาน ADMINISTRATOR เปนกลุมผูใชงานท่ีสรางข้ึนโดยโปรแกรม ไมสามารถ ลบหรือ
แกไขได) ดังรูป ก.23 

 

 
 

รูป ก.23  การสรางกลุมผูใชงานระบบ 
 
 3)  กําหนดสิทธิใหกลุมผูใชงานระบบ เปนการกําหนดสิทธิใหกลุมผูใชงานระบบ ดังรูป  
ก.24 
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รูป ก.24  การกําหนดสิทธิใหกลุมผูใชงานระบบ 
 
 4)  สรางผูใชงานระบบ เปนการสราง แกไข ลบ ผูใชงานระบบ ซ่ึงอยูภายใตกลุม
ผูใชงานท่ีตองการ และจะไดสิทธิการใชระบบโปรแกรมตามกลุมผูใชงานนั้นๆ ดังรูป ก.25 
 

 
 

รูป ก.25  การสรางผูใชงานระบบ 
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 5)  เปล่ียนรหัสผาน เปนการเปล่ียนรหัสของผูใชงานระบบ ผูท่ีกําลังใชงานอยูปจจุบัน  
โดยตองปอนรหัสผานเดิมใหถูกตอง และปอนรหัสผานใหม พรอมยืนยันรหัสผานใหม  ดังรูป ก.26 

 

 
 

รูป ก.26  การเปล่ียนรหัสผาน 
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การพิมพรายงาน 
 
 1)  รายงานยอดบริจาครวมตามผูบริจาค  เปนการพิมพรายงานยอดบริจาครวมตามผู
บริจาค ดังรูป ก.27, ก.28 และ ก.29 
 

 
 

รูป ก.27  การส่ังพิมพรายงานยอดบริจาครวมตามผูบริจาค 
 
 

 
 

รูป ก.28  ตัวอยางรายงานยอดบริจาครวมตามผูบริจาค (สรุปเปนรายคน) 
 



 
 

รูป ก.29  ตัวอยางรายงานยอดบริจาครวมตามผูบริจาค (แสดงรายละเอียด)

120 
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 2)  รายงานยอดบริจาครวมตามผูบริจาค  (คัดตามจํานวนเงินท่ีบริจาค) เปนการพิมพ 
รายงานยอดบริจาครวมตามผูบริจาค (คัดตามจํานวนเงินท่ีบริจาค)  ดังรูป ก.30, ก.31 และ ก.32 
 

 
 

รูป ก.30 การส่ังพิมพรายงานยอดบริจาครวมตามผูบริจาค (คัดตามจํานวนเงินท่ีบริจาค) 
 

 
 

รูป ก.31 ตัวอยางรายงานยอดบริจาครวมตามผูบริจาค (คัดตามจํานวนเงินท่ีบริจาค-สรุปรายคน) 
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รูป ก.32 ตัวอยางรายงานยอดบริจาครวมตามผูบริจาค  
(คัดตามจํานวนเงินท่ีบริจาค-แสดงรายละเอียด) 

 
 3)  รายงานยอดบริจาครวมตามวันท่ีบริจาค  เปนการพิมพรายงานยอดบริจาครวมตาม
วันท่ีบริจาค   ดังรูป ก.33, ก.34 และ ก.35 
 

 
 
 

รูป ก.33 การส่ังพิมพรายงานยอดบริจาครวมตามวันท่ีบริจาค 
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รูป ก.34 ตัวอยางรายงานยอดบริจาครวมตามวันท่ีบริจาค (สรุปยอดรายวัน) 
 

 
 

รูป ก.35 ตัวอยางรายงานยอดบริจาครวมตามวันท่ีบริจาค (แสดงรายละเอียด) 
 
 4)  สอบถามรายละเอียดการบริจาครายคน  เปนการสอบถามรายละเอียดการบริจาค 
รายคน ดังรูป ก.36, ก.37 และ ก.38 

 

 
 

รูป ก.36 สอบถามรายละเอียดการบริจาครายคน 
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รูป ก.37 ตัวอยางแสดงรายช่ือผูบริจาคท่ีมีสวนของช่ือ-นามสกุล จิตติ 
 

 เม่ือเลือกช่ือผูบริจาคช่ือ จิตติ วราพุธ และกดปุม Ok ถาผูบริจาคมีรายการบริจาค จะ
แสดงรายงานดังรูป ก.38 

 

 
 

รูป ก.38 ตัวอยางรายงานรายละเอียดยอดบริจาค (เฉพาะผูบริจาค จิตติ วราพุธ) 
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การออกจากโปรแกรม 
 1)  เลือกเมนู แฟมขอมูลหลัก 
 2)  เลือกเมนูยอย Exit  
 3)  จะแสดงดังรูป ก.39  ถาตองการออกจากโปรแกรม ใหกดปุม Yes ถาไมตองการ
ออกจากโปรแกรมใหกดปุม No 

 

 
 

รูป ก.39 ขอความยืนยันการออกจากระบบโปรแกรม 
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2.  สําหรับงานบริหารและธุรการ 
การเร่ิมตนเขาสูโปรแกรม 
 1)   ดับเบ้ิลคลิกท่ีไอคอน (Icon) ช่ือ tun_bk  ดังรูป ก.40 บนจอภาพ (Desktop) 
 

 
 

รูป ก.40 ไอคอนระบบสารสนเทศเงินบริจาคและกองทุนสําหรับงานบริหารและธุรการ 
 

 2)  ระบบจะใหผูใชงานปอนรหัสผูใชงานในชอง รหัสผูใชงาน และปอนรหัสผานใน
ชองรหัสผาน ดังรูป ก.41 และกดปุม OK เพื่อเขาสูโปรแกรม 
 

 
 

รูป ก.41 การเขาสูระบบสารสนเทศเงินบริจาคและกองทุนสําหรับงานบริหารและธุรการ 
 

 3)  ถาปอนรหัสผูใชงานไมถูกตอง จะแสดงขอความดังรูป ก.42 
 

 
 

รูป ก.42 ขอความเม่ือปอนรหัสผูใชงานไมถูกตอง 
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 4)  ถาปอนรหัสผานไมถูกตอง จะแสดงขอความดังรูป ก.43 

 

 
 

รูป ก.43 ขอความเม่ือปอนรหัสผานไมถูกตอง 
 

 5)  เม่ือผานข้ันตอนการเขาสูระบบแลว จะปรากฎเมนูหลัก 3 เมนูคือ เมนู  บันทึกขอมูล,  

เมนู รายงาน และ เมนู แฟมขอมูลหลัก ดังรูป ก.44 
 

 
 

รูป ก.44 เมนหูลักของโปรแกรมสําหรับงานบริหารและธุรการ 
 

 6)  แตละเมนูหลักจะประกอบดวยเมนูยอยดังรูป ก.45, ก.46 และ ก.47 
 

 
 

รูป ก.45 เมนูยอยในเมนูหลัก บันทึกขอมูล 
 

 
 

รูป ก.46 เมนูยอยในเมนูหลัก รายงาน 
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รูป ก.47 เมนูยอยในเมนูหลัก แฟมขอมูลหลัก 
 

การบันทึกในเมนูตางๆ มีดงันี้ 
 1. บันทึกและพิมพหนังสือตอบขอบคุณ-ใบอนุโมทนาบัตร  (เงินสด-เช็ค) เปนการบันทึก 
และพิมพหนังสือตอบขอบคุณและใบอนุโมทนาบัตร กรณีผูบริจาคเปนเงินสด เช็ค หรือเงินโอน  
 
วิธีการบันทึกขอมูลและพิมพ 
 1)  ปอนเลขท่ีใบเสร็จรับเงินท่ีตองการบันทึกและพิมพหนังสือตอบขอบคุณ และ ใบ 
อนุโมทนาบัตร  กรณีท่ีจําไมไดใหใชวิธีคนหาตามวันท่ีรับบริจาค โดยปอนวันท่ีรับบริจาคในชอง
วันท่ี แลวกดปุม Find เพื่อคนหาขอมูล 
 2)  เม่ือไดขอมูลท่ีตองการดังรูป ก.48 ใหกดท่ีแถบ ขอมูลบริจาค เพื่อตรวจสอบและ
แกไขขอมูลตามท่ีตองการ ดังรูป ก.49   
 3)  กดท่ีแถบ ขอมูลบริจาค 2 เพื่อตรวจสอบและแกไขขอมูลตามท่ีตองการ ดังรูป ก.50 
 4)  บันทึกและพิมพใบตอบขอบคุณ ใหกดท่ีปุม พิมพใบตอบขอบคุณ จะไดใบตอบ
ขอบคุณ ดังรูป ก.51 
 5)  บันทึกและพิมพใบอนุโมทนาบัตร ใหปอนรหัสรูปแบบใบอนุโมทนาบัตร แลวกดปุม 
พิมพใบอนุโมทนาบัตร ดังรูป ก.52 และตัวอยางขอมูลท่ีพิมพลงฟอรมใบอนุโมทนาบัตร ดังรูป ก.53 
 6)  กรณียังไมพรอมท่ีจะพิมพ ใหกดปุม Add เพื่อบันทึกขอมูลจัดเก็บไวกอนได   
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รูป ก.48 การบันทึกและพิมพหนังสือตอบขอบคุณ-ใบอนุโมทนาบัตร (หนา ช่ือ-ท่ีอยูผูบริจาค) 
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รูป ก.49 การบันทึกและพิมพหนังสือตอบขอบคุณ-ใบอนุโมทนาบัตร (หนา ขอมูลบริจาค) 
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รูป ก.50 การบันทึกและพิมพหนังสือตอบขอบคุณ-ใบอนุโมทนาบัตร (หนา ขอมูลบริจาค2) 
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รูป ก.51 ตัวอยางหนังสือตอบขอบคุณ กรณีบริจาคเปนเงินสด 
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รูป ก.52 การบันทึกและพิมพใบอนุโมทนาบัตรสําหรับทุนสุจิตโต 
 

 
 

รูป ก.53 ตัวอยางขอมูลท่ีพิมพลงบนฟอรมใบอนุโมทนาบัตรสําหรับทุนสุจิตโต 
 

 2. บันทึกและพิมพหนังสือตอบขอบคุณ-ใบอนุโมทนาบัตร (ส่ิงของ) เปนการบันทึก 
บันทึกและพิมพหนังสือตอบขอบคุณและใบอนุโมทนาบัตร กรณีท่ีรับบริจาคเปนส่ิงของ 
 
วิธีการบันทึกขอมูลและพิมพ 
 มีข้ันตอนการบันทึกและการพิมพเชนเดียวกับการรับบริจาคเปนเงินสด ดังรูป ก.54, ก.55 
ก.56 และ ก.57 
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รูป ก.54 การบันทึกและพิมพหนังสือตอบขอบคุณ-ใบอนุโมทนาบัตร  
(ส่ิงของ หนา ช่ือ-ท่ีอยูผูบริจาค) 
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รูป ก.55 การบันทึกและพิมพหนังสือตอบขอบคุณ-ใบอนุโมทนาบัตร 
 (ส่ิงของ หนา ขอมูลบริจาค) 
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รูป ก.56 การบันทึกและพิมพหนังสือตอบขอบคุณ-ใบอนุโมทนาบัตร  
(ส่ิงของ หนา ขอมูลบริจาค 2) 
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รูป ก.57 ตัวอยางหนังสือตอบขอบคุณ กรณีบริจาคเปนส่ิงของ 
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การบันทึกแฟมขอมูลหลักและการกําหนดกลุมผูใชงาน-ผูใชงาน 
 
 1)  ชื่อ-ท่ีอยูผูบริจาค เปนการบันทึกทะเบียนผูบริจาค ประกอบดวยช่ือ - นามสกุล ท่ีอยู 
เบอรโทรศัพท (ซ่ึงโดยปกติทะเบียนผูบริจาคจะบันทึกเม่ือมีการบันทึกรับบริจาค) ดังรูป ก.58 

 

 
 

รูป ก.58 การบันทึกช่ือ-ท่ีอยู ผูบริจาค 
 

 2)  กําหนดความสัมพันธระบบ  เปนการกําหนดกลุมผูรับบริจาคเพื่อใชในการสราง
ขอความ ในการทําหนังสือตอบขอบคุณ ดังรูป ก.59 
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รูป ก.59 การกาํหนดความสัมพันธระบบ 
 

 3)  สรางรหัสรูปแบบใบอนุโมทนาบัตร  เปนการกําหนดรหัส ช่ือรูปแบบใบอนุโมทนา
บัตรและรหัสรายงานเพ่ือใชอางอิงในการบันทึกและพิมพใบอนุโมทนาบัตร ดังรูป ก.60 
 

 
 

รูป ก.60 การกาํหนดรหัส ช่ือรูปแบบและรหัสรายงานใบอนุโมทนาบัตร 
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 4)  สรางกลุมผูใชงานระบบ  เปนการสราง แกไข ลบ กลุมผูใชงานระบบ (สําหรับ กลุม
ผูใชงาน ADMINISTRATOR เปนกลุมผูใชงานท่ีสรางข้ึนโดยโปรแกรม ไมสามารถ ลบหรือ
แกไขได) ดังรูป ก.61 

 

 
 

รูป ก.61  การสรางกลุมผูใชงานระบบ 
 
 5)  กําหนดสิทธิใหกลุมผูใชงานระบบ เปนการกําหนดสิทธิใหกลุมผูใชงานระบบ  
ดังรูป ก.62 
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รูป ก.62  การกําหนดสิทธิใหกลุมผูใชงานระบบ 
 
 6)  สรางผูใชงานระบบ เปนการสราง แกไข ลบ ผูใชงานระบบ ซ่ึงอยูภายใตกลุมผูใชงาน
ท่ีตองการ และจะไดสิทธิการใชระบบโปรแกรมตามกลุมผูใชงานนั้นๆ ดังรูป ก.63 
 

 
 

รูป ก.63  การสรางผูใชงานระบบ 
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 7)  เปล่ียนรหัสผาน เปนการเปล่ียนรหัสของผูใชงานระบบ ผูท่ีกําลังใชงานอยูปจจุบัน  
โดยตองปอนรหัสผานเดิมใหถูกตอง และปอนรหัสผานใหม พรอมยืนยันรหัสผานใหม  ดังรูป ก.64 

 

 
 

รูป ก.64  การเปล่ียนรหัสผาน 
 

การพิมพรายงาน 
 1)  พิมพหนังสือตอบขอบคุณ  เปนการส่ังพิมพหนังสือตอบขอบคุณ ตามวันท่ีท่ีรับ
บริจาค  ดังรูป ก.65 
 

 
 

รูป ก.65  การส่ังพิมพหนังสือตอบขอบคุณ 
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 2)  พิมพใบอนุโมทนาบัตร  เปนการพิมพใบอนุโมทนาบัตรตามวันท่ีท่ีรับบริจาค  
ดังรูป ก.66 
 

 
 

รูป ก.66  การส่ังพิมพใบอนโุมทนาบัตร 
 

 3)  พิมพจาหนาซองจดหมาย   เปนการพิมพจาหนาซองจดหมาย สําหรับสงหนังสือ
ตอบคุณ หรือ ใบอนุโมทนาบัตร ใหแกผูบริจาคเงินหรือส่ิงของ ดังรูป ก.67, ก.68 และ ก.69 
 

 
 

รูป ก.67 การพมิพจาหนาซองจดหมาย (ปอนเง่ือนไขการคนหา) 
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รูป ก.68 การพมิพจาหนาซองจดหมาย  
 

 
 

รูป ก.69 ตัวอยางจาหนาซองจดหมาย 
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 4) รายงานสรุปยอดรับบริจาคประจําเดือน เปนการพิมพรายงานสรุปยอดบริจาค 
ประจําเดือน   ดังรูป ก.70  รายงานเลือกเง่ือนไขการบริจาคเปนเงินสดและ ส่ิงของ ดังรูป ก.71 และ  
ก.72 ตามลําดับ 
 

 
 

รูป ก.70 การส่ังพิมพรายงานสรุปยอดรับบริจาคประจําเดอืน 
 

 
 

รูป ก.71 ตัวอยางรายงานสรุปยอดรับบริจาคประจําเดือน (เงินสด) 
 

 
 

รูป ก.72 ตัวอยางรายงานสรุปยอดรับบริจาคประจําเดือน (ส่ิงของ) 
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การออกจากโปรแกรม 
 1)  เลือกเมนู แฟมขอมูลหลัก 
 2)  เลือกเมนูยอย Exit  
 3)  จะแสดงดังรูป ก.73  ถาตองการออกจากโปรแกรม ใหกดปุม Yes ถาไมตองการออก 
จากโปรแกรมใหกดปุม No 

 

 
 

รูป ก.73 ขอความยืนยันการออกจากระบบโปรแกรม 
 

หมายเหตุ  การทํางานของงานเลขานุการโรงพยาบาล มีข้ันตอนการทํางานเชนเดียวกันกับงาน
บริหารและธุรการ 
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3.  สําหรับหนวยเงินรายได งานคลัง 
การเร่ิมตนเขาสูโปรแกรม 
 1)  ดับเบ้ิลคลิกท่ีไอคอน (Icon) ช่ือ tun_bg  ดังรูป ก.74 บนจอภาพ (Desktop) 
 

 
 

รูป ก.74 ไอคอนระบบสารสนเทศเงินบริจาคและกองทุนสําหรับหนวยเงินรายได งานคลัง 
 

 2)  ระบบจะใหผูใชงานปอนรหัสผูใชงานในชอง รหัสผูใชงาน และปอนรหัสผานใน
ชองรหัสผาน ดังรูป ก.75 และกดปุม OK เพื่อเขาสูโปรแกรม 
 

 
 

รูป ก.75 การเขาสูระบบสารสนเทศเงินบริจาคและกองทุนสําหรับหนวยเงินรายได งานคลัง 
 

 3)  ถาปอนรหัสผูใชงานไมถูกตอง จะแสดงขอความดังรูป ก.76 

 

 
 

รูป ก.76 ขอความเม่ือปอนรหัสผูใชงานไมถูกตอง 
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 4)  ถาปอนรหัสผานไมถูกตอง จะแสดงขอความดังรูป ก.77 

 

 
 

รูป ก.77 ขอความเม่ือปอนรหัสผานไมถูกตอง 
 

 5)  เม่ือผานข้ันตอนการเขาสูระบบแลว จะปรากฎเมนูหลัก 5 เมนูคือ เมนู  รับเงินบริจาค, 

บันทึกขอมูลรับ-จาย, ขอมูลเงินยืม, รายงาน และแฟมขอมูลหลักดังรูป ก.78 
 

 
 

รูป ก.78 เมนหูลักของโปรแกรมสําหรับหนวยเงินรายได งานคลัง 
 

 6)  แตละเมนูหลักจะประกอบดวยเมนูยอยดังรูป ก.79, ก.80, ก.81, ก.82 และ ก.83 
 

 
 

รูป ก.79 เมนูยอยในเมนูหลัก รับเงินบริจาค 
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รูป ก.80 เมนูยอยในเมนูหลัก บันทึกขอมูล-รับจาย 
 

 
 

รูป ก.81 เมนูยอยในเมนูหลัก ขอมูลยืมเงิน 
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รูป ก.82 เมนูยอยในเมนูหลัก รายงาน 
 

 
 

รูป ก.83 เมนูยอยในเมนูหลัก แฟมขอมูลหลัก  
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การบันทึกขอมูลในเมนูยอยรับเงินบริจาค 
 1. บันทึกยอดเงินบริจาค-พิมพใบเสร็จรับเงิน เปนการบันทึกยอดรับบริจาคเงินสด และ
พิมพใบเสร็จรับเงินใหแกผูบริจาคเงิน ดังรูป ก.84, ก.85 และ ก.86 
 

 
 

รูป ก.84 การบันทึกยอดเงินบริจาค-พิมพใบเสร็จรับเงิน (หนา ช่ือ-ท่ีอยูผูบริจาค) 
 

วิธีการบันทึกขอมูล 
 1)  ปอนคํานําหนาช่ือ ช่ือ-นามสกุล ท่ีอยูของผูบริจาค ในชองท่ีปรากฏหนาจอ สําหรับ
รหัสผูบริจาค ไมตองปอน โปรแกรมจะสรางใหโดยอัตโนมัติ 
 2)  กรณีท่ีเปนผูบริจาครายเดิม สามารถคนหาขอมูลเดิมไดโดย ปอนสวนของรหัส หรือ 
สวนของช่ือ หรือ นามสกุล แลวกดปุม Find เพื่อคนหาขอมูลเดิม  
 3)  เม่ือปอนขอมูลหนาช่ือ-ท่ีอยูของผูบริจาค เรียบรอยแลว ใหคลิกท่ีแถบ ขอมูลบริจาค 
เพื่อบันทึกขอมูลการบริจาคในหนาถัดไป ดังรูป ก.85 
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รูป ก.85 การบันทึกยอดเงินบริจาค-พิมพใบเสร็จรับเงิน (หนา ขอมูลบริจาค) 
 

วิธีการบันทึกขอมูล 
 1)  ปอนขอมูลการบริจาคในชองท่ีตองการ 
 2)  สําหรับชองท่ีมีรูป  ใชสําหรับคนหาขอมูล ในกรณีท่ีจํารหัสไมไดเชน ชองกลุม
ผูรับบริจาค  
 3)  เม่ือปอนขอมูลการบริจาคครบถวนแลว ใหกดท่ีปุม Add&Print เพื่อบันทึกขอมูล 
และพิมพใบเสร็จรับเงิน ดังรูป ก.86 
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รูป ก.86 ตัวอยางใบเสร็จรับเงิน  
 
 2. ยกเลิกใบเสร็จรับเงินเงินบริจาค กรณีท่ีขอมูลในใบเสร็จรับเงินไมถูกตอง เชน ยอดรับ
เงินบริจาคไมถูกตอง ช่ือ-นามสกุลผูบริจาคไมถูกตอง เปนตน ผูรับเงินบริจาคสามารถยกเลิก
ใบเสร็จรับเงินได แลวออกใบเสร็จรับเงินใบใหมแทนใบเดิมท่ีถูกยกเลิกไป  สามารถทําไดโดย อาง
ถึงเลขท่ีใบเสร็จรับเงินท่ีตองการยกเลิก ดังรูป ก.87 
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รูป ก.87 ยกเลิกใบเสร็จรับเงินบริจาค  
 

วิธีการบันทึกขอมูล 
 1)  ปอนเลขท่ีใบเสร็จรับเงินท่ีตองการยกเลิก 
 2)  กดท่ีปุม Add&Print เพื่อบันทึกขอมูล และพิมพใบเสร็จรับเงินยกเลิก  
 
 3. ตรวจสอบยอดเงินบริจาค-เงินสด/เช็ค/เงินโอน เปนการตรวจสอบยอดเงินรับบริจาคท่ี
นําสงโดยงานประชาสัมพันธ  สามารถแกไขขอมูล ทุนยอยและเลขท่ีบัญชีเงินฝากได  ดังรูป ก.88  
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รูป ก.88 การตรวจสอบยอดเงินบริจาค-เงินสด/เช็ค/เงินโอน 
 

วิธีการบันทึกขอมูล 
 1)  ปอนเลขท่ีใบเสร็จรับเงินท่ีตองการตรวจสอบยอดเงินบริจาค-เงินสด/เช็ค/เงินโอน 
 2)  ถามีการแกไขขอมูลทุนยอยและเลขท่ีบัญชีเงินฝาก ใหกดปุม Update เพื่อบันทึก 
ขอมูล กรณีท่ีไมมีการแกไขขอมูลใหกดปุม Cancel 

 
 4. ตรวจสอบยอดยกเลิกยอดเงินบริจาค-เงินสด/เช็ค/เงินโอน เปนการตรวจสอบยอด
ยกเลิกยอดเงินรับบริจาคท่ีนําสงโดยงานประชาสัมพันธ   ดังรูป ก.89  
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รูป ก.89 การตรวจสอบยกเลิกยอดเงินบริจาค-เงินสด/เช็ค/เงินโอน 
 

 5. บันทึกยอดเงินบริจาค-เงินสด/เช็ค/เงินโอน เปนการบันทึกยอดรับบริจาคเงินสด เช็ค  
เงินโอน เร่ิมตนระบบ เชนนําใบเสร็จรับเงินท่ีไดออกโดยระบบมือมาบันทึกเขาสูระบบโปรแกรม 
หรืออาจจะใชในกรณีท่ียังไมพรอมจะพิมพใบเสร็จรับเงินออกทางเคร่ืองพิมพ   ดังรูป ก.90  
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รูป ก.90 การบันทึกยอดรับบริจาคเงินสด/เช็ค/เงินโอน 
 

วิธีการบันทึกขอมูล 
 1)  ผูบันทึกขอมูลจะตองปอน เลขท่ีใบเสร็จรับเงินเอง  
 2)  การปอนขอมูสวนอ่ืน ปอนเชนเดียวกันกับการบันทึกรับเงินบริจาค-พิมพ 
ใบเสร็จรับเงิน (ขอ 1) เพียงแตการบันทึกขอนี้จะไมมีการพิมพใบเสร็จรับเงิน 
 
 6. บันทึกสงทําหนังสือตอบขอบคุณและอนุโมทนาบัตร-พิมพใบนําสง  เม่ือส้ินสุดการรับ
บริจาคในแตละวัน จะตองทําการบันทึกสงทําหนังสือตอบขอบคุณและอนุโมทนาบัตร พรอมพิมพ
ใบนําสง การบันทึกและพิมพใบนําสง  ดังรูป ก.91 และ ก.92 
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รูป ก.91 การบันทึกสงทําหนงัสือตอบขอบคุณและอนุโมทนาบัตร 
 

วิธีการบันทึกขอมูล 
 1) โปรแกรมจะสรางเลขท่ีเอกสารใบนําสงใหโดยอัตโนมัติ ใหปอน วันท่ีรับบริจาคเงิน
ในชอง รายการรับบริจาคประจําวันท่ี และ ชอง ถึงวันท่ี แลวกดปุม Ok  
 2)  โปรแกรมจะแสดงรายการรับบริจาคท่ียังไมไดนําสงเงินท้ังหมด ตามวันท่ีรับบริจาคท่ี 
ปอน รายการใดยังไมตองนําสงใหคลิกในชองไมนําสงใหเกิดเคร่ืองหมาย เช็คถูก  
 3)  กดปุม Add&Print เพื่อบันทึกขอมูลการนําสงเงิน และพิมพใบนําสงเงิน ดังรูป ก.92 
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รูป ก.92 ใบนาํสงทําหนังสือตอบขอบคุณและอนุโมทนาบัตร 
 

การบันทึกขอมูลในเมนูยอยรับเงินบริจาค 
 1.  กําหนดวันท่ีบันทึกขอมูล เปนการกําหนดวันท่ีและปงบประมาณสําหรับบันทึกขอมูล 
ดังรูป ก.93  

 

 
 

รูป ก.93 การกาํหนดวันท่ีบันทึกขอมูล 
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 2. บันทึกคาใชจายท่ัวไป (จายดวยเงินสด) เปนการบันทึกขอมูลคาใชจายท่ีจายดวย 
เงินสด   ดังรูป ก.94 

 

 
 

รูป ก.94 การบันทึกคาใชจายท่ัวไป (จายดวยเงินสด) 
 

 3. บันทึกใบตั้งหนี้ เปนการบันทึกขอมูลคาใชจายท่ีจายดวยเงินเช่ือ ซ่ึงเปนการต้ังหนี้ไว
เพื่อรอจายตอไป  ดังรูป ก.95 และ ก.96 

 

 
 

รูป ก.95 การบันทึกใบตั้งหนี ้
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วิธีการบันทึกขอมูล 
 1)  เลขท่ีใบต้ังหนี้โปรแกรมจะสรางใหเองโดยอัตโนมัติ 
 2)  ปอนขอมูลใหครบถวน  สําหรับยอดภาษีมูลคาเพิ่ม ภาษีหัก ณ ท่ีจาย โปรแกรมจะ 
คํานวณให โดยคํานวณจากเง่ือนไขในทะเบียนของผูจําหนาย (รานคา) ถายอดท่ีคํานวณใหไม 
ถูกตองผูปอนขอมูลสามารถแกไข  
 3)  สําหรับชองเดบิตและเครดิตจะเปนขอมูลทางบัญชี ซ่ึงทางหนวยบัญชีจะสรางความ 
 สัมพันธรหัสบัญชีข้ันตนไวให เม่ือปอนขอมูลเรียบรอยแลวใหกดปุม Add&Print เพื่อบันทึก
ขอมูลและพิมพใบต้ังหนี้ ดังรูป ก.96 

 

 
 

รูป ก.96 ตัวอยางใบตั้งหนี ้
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 4. พิมพเช็คจาย  เปนการบันทึกขอมูลเลขท่ีเช็ค เพื่อส่ังพิมพเช็คตามจํานวนเงินท่ีโอน
เพื่อจายหนี้ตามยอดในใบต้ังหนี้  ดังรูป ก.97   

 

 
 

รูป  ก.97  การอางถึงเลขท่ีใบโอนเงินเพื่อส่ังพิมพเช็คจาย 
วิธีการบันทึกขอมูล 
 1)  การบันทึกทําไดโดย อางถึงเลขท่ีใบโอนเงิน แลวกดปุม Ok 
 2)  การปอนเลขท่ีเช็ค สามารถทําได 2 วิธี วิธีแรก ปอนเลขท่ีเช็คในชองเลขท่ีเช็คซ่ึงจะ
เหมาะกับใบโอนเงินท่ีมีรายการจายไมมาก สําหรับวิธีท่ี 2 ใหปอนเลขท่ีเช็ครายการแรกในชอง 
เลขท่ีเช็ครายการแรก แลวกดปุม สรางเลขท่ีเช็ค   
 3)  เม่ือปอนเลขที่เช็คและวันท่ีเช็คเรียบรอยแลว ใหกดปุม Update เพื่อบันทึกขอมูล 
จากนั้นจึงจะสามารถส่ังพิมพ เช็ค ใบรับรองภาษี ใบนําสงเช็ค หรือพิมพจาหนาซองจดหมายได   
ดังรูป ก.98, ก.99 และ ก.100 

 

 
 

รูป ก.98  รูปแสดงปุมพิมพตางๆ หลังจากกดปุม Update 
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รูป ก.99 ตัวอยางขอมูลท่ีพิมพลงบนเช็ค 

 

 
 

รูป ก.100 ตัวอยางใบรับรองการหักภาษี หัก ณ ท่ีจาย 
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 5. บันทึกนําฝากเงิน เปนการบันทึกนําฝากเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร ดังรูป ก.101 

 

 
 

รูป ก.101 การบันทึกนําฝากเงิน 
 
วิธีการบันทึกขอมูล 
 1)  เลขท่ีใบนําฝาก โปรแกรมจะสรางใหโดยอัตโนมัติ  ปอนวันท่ีนําฝาก 
 2)  ปอนเง่ือนไขการคัดเลือกขอมูลยอดรับบริจาค โดยปอนขอมูลในชอง เขาบัญชีเงิน
ฝาก รายการรับประจําวันท่ี ถึงวันท่ี  จากนั้นกดปุม Ok ถามีรายการรับตามเง่ือนไขท่ีปอน หนาจอก็
จะแสดงรายการรับตามเง่ือนไขท่ีปอน 
  3)  รายการใดท่ียังไมตองการนําฝาก ใหคลิกในชอง ยังไมนําฝาก ของรายการนั้นๆ ให
เกิดเคร่ืองหมาย เช็คถูก เม่ือตรวจสอบเรียบรอยแลวใหกดปุม Add เพื่อบันทึก 
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 6. บันทึกดอกเบ้ียรับ เปนการบันทึกดอกเบี้ยรับ  ดังรูป ก.102 
 

 
 

รูป ก.102 การบันทึกดอกเบ้ียรับ 
 

วิธีการบันทึกขอมูล 
 1)  ปอนเลขท่ีเอกสาร วันท่ีเอกสาร และขอมูลในชองตางๆ ใหครบถวน 
 2)  กดปุม Add เพื่อบันทึกขอมูล 

 
 7. บันทึกถอนเงินฝาก เปนการบันทึกการถอนเงินฝากจากบัญชีเงินฝาก ดังรูป ก.103 

 

 
 

รูป ก.103 การบันทึกถอนเงินฝาก 
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 8. บันทึกโอนเงินเพื่อทําเช็คจาย เปนการโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากท่ีทําเช็คจาย ตามยอด
หนี้ในใบต้ังหนี้ ดังรูป ก.104 
 

 
 

ดังรูป ก.104 การบันทึกโอนเงินเพื่อทําเช็คจาย 

วิธีการบันทึกขอมูล 
 1)  เลขท่ีเอกสารใบโอนเงิน โปรแกรมจะสรางใหโดยอัตโนมัติ  ปอนวันท่ีโอนเงิน 
 2)  ปอนเง่ือนไขการคัดเลือกขอมูลยอดรับบริจาค โดยปอนขอมูลในชอง โอนเงินจาก
บัญชีเงินฝาก รายการจายประจําวันท่ี  ถึงวันท่ี  จากน้ันกดปุม Ok ถามีรายการจายหรือการต้ังหนี้
ตามเง่ือนไขท่ีปอน หนาจอก็จะแสดงรายการจายตามเง่ือนไขท่ีปอน 
  3)  รายการใดท่ียังไมตองการโอนเงิน ใหคลิกในชอง ยังไมโอน ของรายการนั้นๆ ใหเกิด
เคร่ืองหมาย เช็คถูก เม่ือตรวจสอบเรียบรอยแลวใหกดปุม Add เพื่อบันทึก 
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 9. บันทึกโอนเงินระหวางบัญชีเงินฝาก เปนการบันทึกโอนเงินระหวางบัญชีเงินฝาก  
ดังรูป ก.105 
 

 
 

รูป ก.105 การโอนเงินระหวางบัญชีเงินฝาก 
 

 A. บันทึกการจายเช็ค เปนการบันทึกการจายเช็คใหกับผูท่ีมารับเช็ค โดยอางถึงเลขท่ีเช็ค 
ดังรูป ก.106 

 

 
 

รูป ก.106 การบันทึกจายเช็ค 
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 B. บันทึกเช็คขึ้นเงิน เปนการบันทึกรายการเช็คท่ีมีการข้ึนเงินแลว การบันทึกอางถึง
เลขท่ีเช็ค  ดังรูป ก.107 

 

 
 

รูป ก.107 การบันทึกเช็คข้ึนเงิน 
 

 C. บันทึกยกเลิกเช็ค-พิมพเช็คใบใหม เปนการยกเลิกขอมูลการพิมพเช็คใบเดิม พรอมท้ัง
พิมพเช็คใบใหมแทนใบเดิมท่ีเสีย การบันทึกตองอางอิงถึงเลขท่ีเช็คเดิม พรอมท้ังปอนเลขท่ีเช็คใบ
ใหม ดังรูป ก.108 

 

 
 
รูป ก.108 หนาจอแสดงใหปอนเลขท่ีเช็คท่ีตองการยกเลิกและปอนเลขที่เช็คใหม 
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วิธีการบันทึกขอมูล 
 1)  ปอนเลขท่ีเช็คท่ีตองการยกเลิก 
 2)  ปอนเลขท่ีเช็คใบใหม 
 3)  กดปุม Add & Print เพื่อบันทึกขอมูลและส่ังพิมพเช็คใบใหม 

 
 D. บันทึกยอดคงเหลือตามรายการธนาคาร เปนการบันทึกยอดคงเหลือตามรายการ
ธนาคาร เพื่อทํารายงานงบเทียบยอดบัญชีเงินฝากธนาคาร ดังรูป ก.109 

 

 
 

รูป ก.109 การบันทึกยอดคงเหลือตามรายการธนาคาร 
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การบันทึกขอมูลในเมนูยอยขอมูลยืมเงิน 
 1. บันทึกสัญญายืมเงิน เปนการบันทึกสัญญายืมเงินของบุคลากร ดังรูป ก.110 

 

 
 

รูป ก.110 การบันทึกสัญญายืมเงิน 
วิธีการบันทึกขอมูล 
 1)  ปอนขอมูลใหครบถวน  
 2)  กดปุม Add เพื่อบันทึก 

 
 2. บันทึกยอดเงินสดรับคืน-พิมพใบเสร็จรับเงิน เปนการบันทึกการรับคืนเงินสด พรอม
ท้ังพิมพใบเสร็จรับเงิน โดยอางถึงเลขท่ีสัญญายืมเงิน ดังรูป ก.111 
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รูป ก.111 การบันทึกยอดเงินสดรับคืน-พิมพใบเสร็จรับเงิน 
วิธีการบันทึกขอมูล 
 1)  ปอนขอมูลเลขท่ีสัญญา และจํานวนเงินสดท่ีตองการคืน 
 2)  กดปุม Add & Print เพื่อบันทึกและพิมพใบเสร็จรับเงิน ดังรูป ก.112 

 

 
 

รูป ก.112 ตัวอยางใบเสร็จรับเงิน 
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 3. ยกเลิกใบเสร็จรับเงินเงินรับคืน เปนการยกเลิกใบเสร็จรับเงิน กรณีท่ีขอมูลท่ีบันทึก
และในใบเสร็จรับเงินไมถูกตอง การยกเลิกทําไดโดยอางถึงเลขท่ีใบเสร็จรับเงินใบเดิม จากนั้นกด
ปุม Add&Print เพื่อบันทึกขอมูลและพิมพใบเสร็จรับเงินยกเลิก ดังรูป ก.113 

 

 
 

รูป ก.113 ยกเลิกใบเสร็จรับเงินเงินรับคืน 
 

 4. บันทึกรับใบสําคัญท่ัวไป-พิมพใบรับใบสําคัญท่ัวไป เปนการบันทึการรับคืนเงินยืมโดย
ใบสําคัญ พรอมท้ังส่ังพิมพใบรับใบสําคัญท่ัวไป ดังรูป ก.114 

 

 
 

รูป ก.114 บันทึกรับใบสําคัญท่ัวไป-พิมพใบรับใบสําคัญท่ัวไป 
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วิธีการบันทึกขอมูล 
 1)  ปอนขอมูลเลขท่ีสัญญา และจํานวนเงินคืน 
 2)  กดปุม Add & Print เพื่อบันทึกและพิมพใบรับใบสําคัญ ดังรูป ก.115 

 

 
รูป ก.115 ตัวอยางใบรับใบสําคัญรับเงิน (ท่ัวไป) 

 
 5. ยกเลิกใบรับใบสําคัญท่ัวไป เปนการยกเลิกใบรับใบสําคัญท่ัวไป กรณีท่ีขอมูลท่ีบันทึก
และในใบรับใบสําคัญท่ัวไปไมถูกตองการยกเลิกทําไดโดยอางถึงเลขท่ีใบรับใบสําคัญท่ัวไปใบเดิม 
จากนั้นกดปุม Add&Print เพื่อบันทึกขอมูลและพิมพใบรับใบสําคัญท่ัวไปยกเลิก ดังรูป ก.116 
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รูป ก.116 การยกเลิกใบรับใบสําคัญท่ัวไป 
 

การบันทึกแฟมขอมูลหลักและการกําหนดกลุมผูใชงาน-ผูใชงาน 
 
 1)  ชื่อทุน เปนการบันทึกแฟมขอมูลทุน ประกอบดวย รหัส ช่ือและประเภททุน  
ดังรูป ก.117 
 

 
 

รูป ก.117 การบันทึกแฟมขอมูลทุน 
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 2)  ชื่อทุนยอย เปนการบันทึกแฟมขอมูลทุนยอย โดยอางถึง ทุนหลัก ดังรูป ก.118 
 

 
 

รูป ก.118 การบันทึกแฟมขอมูลทุนยอย 
 

 3)  หมวดรายจาย เปนการบันทึกแฟมขอมูลหมวดรายจาย ประกอบดวย รหัส ช่ือและช่ือ
ยอของหมวดรายจาย  ดังรูป ก.119 

 

 
 

รูป ก.119 การบันทึกแฟมขอมูลหมวดรายจาย 
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 4)  ธนาคาร เปนการบันทึกแฟมขอมูลธนาคาร ประกอบดวย รหัส และช่ือธนาคาร 
 ดังรูป ก.120 
 

 
 

รูป ก.120 การบันทึกแฟมขอมูลธนาคาร 
 

 5)  เลขท่ีบัญชีเงินฝากแตละทุน เปนการบันทึกรายละเอียดบัญชีเงินฝากของแตละทุน 
 ดังรูป ก.121 

 

 
 

รูป ก.121  การบันทึกรายละเอียดบัญชีเงินฝากของแตละทุน 



 177 

 6)  ผูขอยืมเงิน  เปนการบันทึกทะเบียนผูท่ีขอยืมเงินตามสัญญายืมเงิน ดังรูป ก.122   
 

 
 

รูป ก.122 การบันทึกทะเบียนผูท่ีขอยืมเงินตามสัญญายืมเงิน 
 

 7)  ชื่อ-ท่ีอยูผูบริจาคเงิน เปนการบันทึกทะเบียนผูบริจาค ประกอบดวยช่ือ - นามสกุล ท่ี
อยู เบอรโทรศัพท (ซ่ึงโดยปกติทะเบียนผูบริจาคจะบันทึกเม่ือมีการบันทึกรับบริจาค) ดังรูป ก.123 

 

 
 

รูป ก.123 การบันทึกช่ือ-ท่ีอยู ผูบริจาค  
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 8)  ผูจําหนาย  (บริษัท, หางฯ, ราน,... ) เปนการบันทึกทะเบียนผูจําหนาย ดังรูป ก.124 
 

 
 

รูป ก.124 การบันทึกทะเบียนผูจําหนาย 
 

 9)  กลุมผูบริจาค เปนการบันทึกแฟมขอมูลกลุมผูบริจาค ดังรูป ก.125 
 

 
 

ก.125 การบันทึกแฟมขอมูลกลุมผูบริจาค 
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 A)  กําหนดความสัมพันธรหัสพื้นฐาน เปนการกําหนดความสัมพันธรหัสพื้นฐาน เพื่อ
ใชในการพิมพรายงาน คํานวณภาษีมูลคาเพิ่ม จํานวนจุดทศนิยม หมวดนําหนาเลขท่ีใบเสร็จรับเงิน
และใบรับใบสําคัญ รวมท้ังกําหนดบัญชีเงินฝากสําหรับโอนเงินเขาเพื่อส่ังทําเช็คจาย ดังรูป ก.126 

 

 
 

รูป ก.126 การกําหนดความสัมพันธรหัสพื้นฐาน 
 

 B)  กําหนดความสัมพันธทุนยอยกับบัญชีเงินฝาก เปนการกําหนดทุนยอยแตละทุนมี
บัญชีเงินฝากอะไรบาง ดังรูป ก.127 

 

 
 

รูป ก.127 การกําหนดความสัมพันธทุนยอยกับบัญชีเงินฝาก 
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 C)  ขอความบริจาคเพ่ือ (ท่ีใชบอยๆ) เปนการกําหนดขอความบริจาคเพื่อท่ีใชบอยๆ เพื่อ
ชวยในการบันทึกขอมูลวัตุประสงคของการบริจาคไดรวดเร็วข้ึน ดังรูป ก.128 

 

 
 

รูป ก.128 ขอความบริจาคเพื่อ (ท่ีใชบอยๆ) 
 
 D)  สรางกลุมผูใชงานระบบ  เปนการสราง แกไข ลบ กลุมผูใชงานระบบ (สําหรับ กลุม
ผูใชงาน ADMINISTRATOR เปนกลุมผูใชงานท่ีสรางข้ึนโดยโปรแกรม ไมสามารถ ลบหรือ
แกไขได) ดังรูป ก.129 

 

 
 

รูป ก.129 การสรางกลุมผูใชงานระบบ 
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 E)  กําหนดสิทธิใหกลุมผูใชงานระบบ เปนการกําหนดสิทธิใหกลุมผูใชงานระบบ  
ดังรูป ก.130 
 

 
 

รูป ก.130 การกําหนดสิทธิใหกลุมผูใชงานระบบ 
 
 F)  สรางผูใชงานระบบ เปนการสราง แกไข ลบ ผูใชงานระบบ ซ่ึงอยูภายใตกลุม
ผูใชงานท่ีตองการ และจะไดสิทธิการใชระบบโปรแกรมตามกลุมผูใชงานนั้นๆ ดังรูป ก.131 
 

 
 

รูป ก.131 การสรางผูใชงานระบบ 
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 G)  เปล่ียนรหัสผาน เปนการเปล่ียนรหัสของผูใชงานระบบ ผูท่ีกําลังใชงานอยูปจจุบัน  
โดยตองปอนรหัสผานเดิมใหถูกตอง และปอนรหัสผานใหม พรอมยืนยันรหัสผานใหม ดังรูป 
 ก.132 

 

 
 

รูป ก.132 การเปล่ียนรหัสผาน 
การพิมพรายงาน 
 
 1)  ใบแจงรายการรับ-จาย เงินสด  เปนการพิมพรายงานการรรับ-จายเงินสดประจําวัน  
ดังรูป ก.133 และ ก.134 
 

 
 

รูป ก.133 การพิมพรายงานการรรับ-จายเงินสดประจําวนั 
 



 183 

 
 

รูป ก.134 ตัวอยางรายงานการรรับ-จายเงินสดประจําวนั 
 

 2)  ใบแจงรายการรับ-จาย ธนาคาร  เปนการพิมพรายงานการรับ-จาย ธนาคาร แยกตาม
บัญชีเงินฝาก ดังรูป ก.135 และ ก.136 

 

 
 

รูป ก.135 การพิมพใบแจงรายการรับ-จาย ธนาคาร 
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รูป ก.136 ตัวอยางใบแจงรายการรับ-จาย ธนาคาร 
 

 3)  ใบแจงรายการ ตัดบัญชีลูกหนี้   เปนการพิมพรายงาน ใบแจงรายการ ตัดบัญชีลูกหนี้  
ดังรูป ก.137 และ ก.138 
 

 
 

รูป ก.137 การพิมพรายงาน ใบแจงรายการ ตัดบัญชีลูกหนี้ 
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รูป ก.138 ตัวอยาง ใบแจงรายการ ตัดบัญชีลูกหนี ้
 

 4)  สรุปยอดบัญชีเงินฝากธนาคาร เปนการพิมพรายงานรายสรุปยอดบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร ณ วันท่ีท่ีระบุ ดังรูป ก.139 และ ก.140 

 

 
 

รูป ก.139 การพิมพรายงานสรุปยอดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
 
 
 



 186 

 
 

 
รูป ก.140 ตัวอยางรายงานสรุปยอดบัญชีเงินฝากธนาคาร 

 
 5)  รายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  เปนการพิมพรายงานงบเทียบยอดเงินฝาก
ธนาคาร ดังรูป ก.141 และ ก.142 

 

 
 

รูป ก.141 การพิมพรายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
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รูป ก.142 ตัวอยางรายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
 

 6)  งบเดือนทุนตางๆ  เปนการพิมพรายงานงบเดือนทุนตางๆ ดังรูป ก.143 และ ก.144 
 

 
 

รูป ก.143 การพิมพรายงานงบเดือนทุนตางๆ 



                                                                                                         
 
 
 
 

 
 

รูป ก.144 ตัวอยางรายงานงบเดือนทุนตางๆ 
 

 
 
 
 

188 
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 7)  รายละเอียดรับ-จาย ทุนตางๆ   การพิมพรายงานรายละเอียดรับ-จาย ทุนตางๆ   
ดังรูป ก.145 และ ก.146 
 

 
 

รูป ก.145 การพิมพรายงานรายละเอียดรับ-จาย ทุนตางๆ 
 
 

 
 

รูป ก.146 ตัวอยางรายงานรายละเอียดรับ-จาย ทุนตางๆ 
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 8)  รายงานยอดใบตั้งหนี้ประจําเดือน  การพิมพรายงานยอดใบต้ังหนี้ประจําเดือน ดังรูป  
ก.147 และ ก.148 

 

 
 

รูป ก.147 การพิมพรายงานยอดใบต้ังหนี้ประจําเดือน 
 
 

 
 
 

รูป ก.148 ตัวอยางรายงานยอดใบต้ังหนี้ประจําเดือน 
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 9)  ทะเบียนคุมเงินยืมท่ัวไป  การพิมพรายงานทะเบียนคุมเงินยืมท่ัวไป ดังรูป ก.149 
และ ก.150 

 

 
 

รูป ก.149 การพิมพรายงานทะเบียนคุมเงินยืมท่ัวไป 
 



 
 
 
 

 
 

รูป ก.150 ตัวอยางรายงานทะเบียนคุมเงินยืมทั่วไป

192 
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 A) ทะเบียนคุมใบสําคัญเงินยืมท่ัวไป   เปนการพิมพรายงานทะเบียนคุมใบสําคัญเงินยืม 
ท่ัวไป ดังรูป ก.151 และ ก.152 
 

 
 

รูป ก.151 การพิมพรายงานทะเบียนคุมใบสําคัญเงินยืมท่ัวไป 
 
 

 
 

รูป ก.152 ตัวอยางรายงานทะเบียนคุมใบสําคัญเงินยืมท่ัวไป 
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 B) รายงานการรับชําระคืนเงินยืม  เปนการพิมพรายงานการรับชําระคืนเงินยืม  
ดังรูป ก.153 และ ก.154 
 

 
 

รูป ก.153 การพิมพรายงานการรับชําระคืนเงินยืม 
 
 

 
 

รูป ก.154 ตัวอยางรายงานการรับชําระคืนเงินยืม 
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 C)  รายงานคางชําระคืนเงินยืม  เปนการพิมพรายงานคางชําระคืนเงินยืม ดังรูป ก.155 
และ ก.156 

 

 
 

รูป ก.155 การพิมพรายงานคางชําระคืนเงินยืม 
 



 
 
 

 
 
 

รูป ก.156 ตัวอยางรายงานคางชําระคืนเงินยืม 196 
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 D)  สอบถามสถานะลูกหนี้  เปนการสอบถามขอมูลสถานะลูกหนี้ โดยปอน เลขท่ี
สัญญา หรือ ช่ือ หรือ นามสกุล ของผูยืมเงิน แลวกดปุม Find เพื่อคนหาขอมูล  เลือกรายการที่
ตองการดูสถานะได ดังรูป ก.157 

 

 
 

รูป ก.157 การสอบถามขอมูลสถานะลูกหนี้ 
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 E)  ทะเบียนคุมเช็คจาย  เปนการพิมพรายงานทะเบียนคุมเช็คจาย ดังรูป ก.158 และรูป  
ก.159 
 

 
 

รูป ก.158 การพิมพรายงานทะเบียนคุมเช็คจาย 
 
 

 
 

รูป ก.159 ตัวอยางรายงานทะเบียนคุมเช็คจาย 
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 F)  รายงานการออกเช็คประจําวัน  เปนการพิมพรายงานการออกเช็คประจําวัน ดังรูป  
ก.160 และ ก.161 
 

 
 

รูป ก.160 การพิมพรายงานการออกเช็คประจําวนั 
 

 

 
 

รูป ก.161 ตัวอยางรายงานการออกเช็คประจําวนั 
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การออกจากโปรแกรม 
 1)  เลือกเมนู แฟมขอมูลหลัก 
 2)  เลือกเมนูยอย Exit  
 3)  จะแสดงดังรูป ก.162  ถาตองการออกจากโปรแกรม ใหกดปุม Yes ถาไมตองการ
ออกจากโปรแกรมใหกดปุม No 

 

 
 

รูป ก.162 ขอความยืนยันการออกจากระบบโปรแกรม 
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4.  สําหรับหนวยบัญชี งานคลัง 
การเร่ิมตนเขาสูโปรแกรม 
 1)  ดับเบ้ิลคลิกท่ีไอคอน (Icon) ช่ือ tun_acc  ดังรูป ก.163 บนจอภาพ (Desktop) 
 

 
 

รูป ก.163 ไอคอนระบบสารสนเทศเงินบริจาคและกองทุนสําหรับหนวยบัญชี งานคลัง 
 

 2)  ระบบจะใหผูใชงานปอนรหัสผูใชงานในชอง รหัสผูใชงาน และปอนรหัสผานใน
ชองรหัสผาน ดังรูป ก.164 และกดปุม OK เพื่อเขาสูโปรแกรม 
 

 
 

รูป ก.164 การเขาสูระบบสารสนเทศเงินบริจาคและกองทุนสําหรับหนวยบัญชี งานคลัง 
 

 3)  ถาปอนรหสัผูใชงานไมถูกตอง จะแสดงขอความดังรูป ก.165 
 

 
 

รูป ก.165 ขอความเม่ือปอนรหัสผูใชงานไมถูกตอง 
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 4)  ถาปอนรหสัผานไมถูกตอง จะแสดงขอความดังรูป ก.166 

 

 
 

รูป ก.166 ขอความเม่ือปอนรหัสผานไมถูกตอง 
 

 5)  เม่ือผานข้ันตอนการเขาสูระบบแลว จะปรากฎเมนูหลัก 5 เมนูคือ เมนู  กําหนดวันท่ี- 

บันทึกขอมูล, บันทึกขอมูลรับ-จาย, ขอมูลยืมเงิน, รายงาน และแฟมขอมูลหลัก ดังรูป ก.167 

 

 
 

รูป ก.167 เมนหูลักของโปรแกรมสําหรับหนวยบัญชี งานคลัง 
 

 6)  แตละเมนูหลักจะประกอบดวยเมนูยอยดังรูป ก.168, ก.169, ก.170, ก.171 และ ก.172 

 
 

รูป ก.168 เมนยูอยในเมนหูลัก กําหนดวันท่ีบันทึกขอมูล 
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รูป ก.169 เมนยูอยในเมนหูลัก บันทึกขอมูลรับ-จาย 
 

 
 

รูป ก.170 เมนยูอยในเมนหูลัก ขอมูลยืมเงิน 
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รูป ก.171 เมนยูอยในเมนหูลัก รายงาน 
 

 
 

รูป ก.172 เมนยูอยในเมนหูลัก แฟมขอมูลหลัก 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 205 

การบันทึกในเมนูยอย กําหนดวันท่ีบันทึกขอมูล 
 1. กําหนดวันท่ีบันทึกขอมูล เปนการกําหนดวันท่ีและปบัญชีเพื่อบันทึกขอมูล ดังรูป  
ก.173 
 

 
 

รูป ก.173 การกําหนดวนัท่ีบันทึกขอมูล 
 

 2. ดึงขอมูลเขาสูระบบบัญชี เปนการดึงขอมูลท่ีบันทึกโดยหนวยการเงินเขาสูระบบบัญชี 
โดยระบบโปรแกรมจะสรางรหัสบัญชี เดบิต เครดิต ตามความสัมพันธท่ีไดกําหนดไว ดังรูป ก.174  
เม่ือกดปุม ตกลง จะแสดงหนาจอ ดังรูป ก.175  ถาตองการดึงขอมูลเขาสูระบบใหกดปุม Yes ถาไม
ตองการใหกดปุม No เม่ือดึงขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวหนาจอจะแสดงดังรูป ก.176 

 

 
 

รูป ก.174 การดึงขอมูลเขาสูระบบบัญชี 
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รูป ก.175 ยืนยนัการดึงขอมูลเขาสูระบบบัญชี 
 

 
 

รูป ก.176  ขอความแสดงการดึงขอมูลเขาสูระบบบัญชีเรียบรอยแลว 
 

การบันทึกในเมนูยอย บันทึกขอมูลรับ-จาย 
 การบันทึกขอมูลในระบบบัญชี สวนใหญจะเปนการตรวจสอบขอมูลท่ีผานการดึงขอมูล
จากหนวยการเงิน บันทึกเพิ่มเติมในสวนของขอมูลรหัสบัญชีเดบิตและเครดิตท่ีใชในระบบบัญชี 
ซ่ึงขอมูลรหัสบัญชีเดบิตและเครดิตจะถูกบันทึกคร้ังแรกเม่ือมีการดึงขอมูลจากระบบการเงินในแต
ละวัน  ในระบบบัญชีสามารถบันทึกรายการบัญชีเพิ่มเติมไดสําหรับรายการที่ไมไดผานการบันทึก
จากหนวยการเงิน โดยเขาบันทึกในเมนูบันทึกรายการบัญชีเพิ่มเติม   สําหรับรายการต้ังยอดบัญชี 
ยกมา สามารถบันทึกในเมนูบันทึกรายการบัญชีต้ังยอดยกมาเร่ิมตนระบบ 
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 1. บันทึกยอดรับเงินบริจาค-เงินสด&เช็ค-เงินโอน เปนการบันทึกยอดรับเงินบริจาค     
เงินสด เช็ค หรือเงินโอน ดังรูป ก.177 

 

 
 

รูป ก.177 การบันทึกยอดรับเงินบริจาค-เงินสด&เช็ค-เงินโอน 
 

วิธีการบันทึกขอมูล 
 1)  ปอนเลขท่ีใบเสร็จรับเงิน หรือปอนบางสวนแลวใชปุม Find ชวยคนหาขอมูล  
 2)  ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล  สามารถแกไขรหัสบัญชีเดบิต เครดิต ไดตาม 
ตองการ  สําหรับขอมูลอ่ืนๆ ไมสามารถแกไขได  ถาขอมูลไมถูกตอง ใหกดปุม Delete เพื่อยกเลิก
การดึงเขาขอมูล  แจงใหหนวยการเงินแกไขใหถูกตองแลวดึงขอมูลใหม 
 3)  กดปุม Update เพื่อบันทึกขอมูล 

 
 2. บันทึกยกเลิกยอดรับเงินบริจาค-เงินสด&เช็ค-เงินโอน เปนการบันทึกยกเลิกยอดรับ
เงินบริจาค เงินสด เช็ค หรือเงินโอน ดังรูป ก.178 
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รูป ก.178 การบันทึกยกเลิกยอดรับเงินบริจาค-เงินสด&เช็ค-เงินโอน 
 

 3. บันทึกคาใชจายท่ัวไป (จายโดยเงินสด) เปนการบันทึกคาใชจายท่ัวไปที่จายโดยเงินสด
ดังรูป ก.179 

 

 
 

รูป ก.179 การบันทึกคาใชจายท่ัวไป (จายโดยเงินสด) 
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 4. บันทึกใบตั้งหนี้ เปนการบันทึกใบตั้งหนี้ ดังรูป ก.180 
 

 
 

รูป ก.180 การบันทึกใบตั้งหนี้  
 

 5. บันทึกนําฝากเงิน เปนการบันทึกนําฝากเงิน ดังรูป ก.181 
 

 
 

รูป ก.181 การบันทึกนําฝากเงิน 



 210 

 6. บันทึกดอกเบ้ียรับ เปนการบันทึกดอกเบ้ียรับ ดังรูป ก.182 
 

 
 

รูป ก.182 การบันทึกดอกเบ้ียรับ 
 

 7. บันทึกถอนเงินฝาก เปนการบันทึกถอนเงินฝาก ดังรูป ก.183 
 

 
 

รูป ก.183 การบันทึกถอนเงินฝาก 
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 8. บันทึกโอนเงินเพื่อทําเช็คจาย เปนการบันทึกโอนเงินเพื่อทําเช็คจาย ดังรูป ก.184 
 

 
 

รูป ก.184 การบันทึกโอนเงินเพื่อทําเช็คจาย 
 

 9. บันทึกโอนเงินระหวางบัญชีเงินฝาก เปนการบันทึกโอนเงินระหวางบัญชีเงินฝาก  
ดังรูป ก.185 
 

 
 

รูป ก.185 การบันทึกโอนเงินระหวางบัญชีเงินฝาก 
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 A. บันทึกการจายเช็ค เปนการบันทึกการจายเช็ค ดังรูป ก.186 
 

 
 

รูป ก.186 การบันทึกการจายเช็ค 
 

วิธีการบันทึกขอมูล 
 1)  เลขที่ใบจายเช็ค โปรแกรมจะสรางใหเองโดยอัตโนมัติ ปอนวันท่ีจายเช็ค สําหรับ
ขอมูลชองเช็คบัญชีเงินฝาก โปรแกรมจะดึงมาจากความสัมพันธระบบท่ีไดทําการกําหนดไวแลว  
กดปุม Ok  
 2)  ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล  สามารถแกไขรหัสบัญชีเดบิต เครดิต ไดตาม 
ตองการ  สําหรับขอมูลรายการเช็ค ไมสามารถแกไขได  ถาขอมูลไมถูกตองไมตองกดปุม Add เพื่อ
บันทึกขอมูล  แจงใหหนวยการเงินแกไขใหถูกตอง 
 3)  กดปุม Add เพื่อบันทึกขอมูล 
 
 B. บันทึกการจายเช็ค (เงินยืม) เปนการบันทึกการจายเช็ค กรณีท่ีเปนเช็คท่ีจายสําหรับ
เงินยืม การบันทึกขอมูลเชนเดียวกับการบันทึกการจายเช็คขอ A   การบันทึกสามารถทําไดดังรูป  
ก.187 
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รูป ก.187 การบันทึกการจายเช็ค (เงินยืม) 
 

 C. บันทึกรายการบัญชีเพิ่มเติม เปนการบันทึกรายการบัญชีเพิ่มเติม นอกเหนือ 
จากรายการที่ไดจากระบบงานของหนวยการเงิน เชน การปรับปรุงรายการทางดานบัญชี เปนตน   
การบันทึก ดังรูป ก.188 

 

 
 

รูป ก.188 การบันทึกรายการบัญชีเพิ่มเติม 
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 D. บันทึกรายการบัญชีตั้งยอดยกมาเริ่มตนระบบ เปนการบันทึกรายการบัญชีต้ังยอด 
ยกมาเร่ิมตนระบบ  ดังรูป ก.189 

 

 
 

รูป ก.189 การบันทึกรายการบัญชีต้ังยอดยกมาเร่ิมตนระบบ 
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การบันทึกในเมนูยอย ขอมูลยืมเงิน 
 1. บันทึกลูกหนี้สัญญายืมเงิน เปนการบันทึกลูกหนี้สัญญายืมเงิน ดังรูป ก.190 
 

 
 

รูป ก.190 การบันทึกลูกหนีสั้ญญายืมเงิน 
 

 2. บันทึกชําระคืนโดยเงินสด เปนการบันทึกชําระคืนโดยเงินสด ดังรูป ก.191 
 

 
 

รูป ก.191 การบันทึกชําระคืนโดยเงินสด 
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 3. บันทึกชําระคืนโดยใบสําคัญท่ัวไป เปนการบันทึกชําระคืนโดยใบสําคัญท่ัวไป  
ดังรูป ก.192 
 

 
 

รูป ก.192 การบันทึกชําระคืนโดยใบสําคัญท่ัวไป 
 

 4. บันทึกยกเลิกยอดรับคืนเงินสด เปนการบันทึกยกเลิกยอดรับคืนเงินสด ดังรูป ก.193 
 

 
 

รูป ก.193 การบันทึกยกเลิกยอดรับคืนเงินสด 
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 5. บันทึกยกเลิกยอดรับคืนใบสําคัญ เปนการบันทึกยกเลิกยอดรับคืนใบสําคัญ ดังรูป  
ก.194 

 

 
 

รูป ก.194 การบันทึกยกเลิกยอดรับคืนใบสําคัญ 
 

การบันทึกในเมนูยอย แฟมขอมูลหลัก 
 1)  ชื่อทุน เปนการบันทึกแฟมขอมูลทุน ประกอบดวย รหัส ช่ือและประเภททุน  การ
บันทึกมีข้ันตอนเชนเดียวกับ การบันทึกในหนวยการเงิน 
 2)  ชื่อทุนยอย เปนการบันทึกแฟมขอมูลทุนยอย โดยอางถึง ทุนหลัก การบันทึกมี
ข้ันตอนเชนเดียวกับ การบันทึกในหนวยการเงิน 
 3)  หมวดรายจาย เปนการบันทึกแฟมขอมูลหมวดรายจาย ประกอบดวย รหัส ช่ือและช่ือ
ยอของหมวดรายจาย  การบันทึกมีข้ันตอนเชนเดียวกับ การบันทึกในหนวยการเงิน 
 4)  ธนาคาร เปนการบันทึกแฟมขอมูลธนาคาร ประกอบดวย รหัส และช่ือธนาคาร การ
บันทึกมีข้ันตอนเชนเดียวกับ การบันทึกในหนวยการเงิน 
 5)  เลขท่ีบัญชีเงินฝากแตละทุน เปนการบันทึกรายละเอียดบัญชีเงินฝากของแตละทุน จะ
บันทึกเพิ่มเติมจากหนวยงาน การเงิน ในชองรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังรูป ก.195 
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รูป ก.195  การบันทึกรายละเอียดบัญชีเงินฝากของแตละทุน 
 

 6)  ผูขอยืมเงิน  เปนการบันทึกทะเบียนผูท่ีขอยืมเงินตามสัญญายืมเงิน การบันทึกมี
ข้ันตอนเชนเดียวกับ การบันทึกในหนวยการเงิน 

 
 7)  ผังบัญชีแยกประเภท  เปนการบันทึกรหัสบัญชีแยกประเภท ดังรูป ก.196  

 

 
 

รูป ก.196  การบันทึกรหัสบัญชีแยกประเภท 
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วิธีการบันทึกขอมูล 
 1)  กดปุม Add เพื่อเพิ่มรหัส ช่ือบัญชีแยกประเภทดังรูป ก.197 
 2)  การแกไขทําไดโดย เลือกรายการท่ีตองการแกไข ในชองรหัสบัญชีแยกประเภท  
กดปุม Edit เพื่อแกไขขอมูล ดังรูป ก.198  
 3)  การลบทําไดโดย เลือกรายการท่ีตองการลบ กดปุม Delete หนาจอจะแสดงขอความ
เพื่อยืนยันการลบ ดังรูป ก.199 ตองตองการลบใหกด Yes 
 4) เม่ือปอนขอมูลการบริจาคครบถวนแลว ใหกดท่ีปุม Update เพื่อบันทึกขอมูล 
หลังจากมีการเพิ่ม แกไข และลบ  

 

 
 

รูป ก.197  การเพิ่มรหัสบัญชีแยกประเภท 
 

 
 

รูป ก.198  การแกไขรหัสบัญชีแยกประเภท 
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รูป ก.199  การยืนยนัการลบรหัสบัญชีแยกประเภท 
 

 8)  กําหนดความสัมพันธระบบบัญชี  เปนการสรางความสัมพันธระบบบัญชี เพื่อชวยใน
การบันทึก รหัสบัญชีเดบิต เครดิต ในการดึงขอมูลจากหนวยการเงิน เขาสูระบบบัญชี ดังรูป ก.200 

 

 
 

รูป ก.200 การกําหนดความสัมพันธระบบบัญชี 
 
 A)  สรางกลุมผูใชงานระบบ เปนการสราง แกไข ลบ กลุมผูใชงานระบบ (สําหรับ กลุม
ผูใชงาน ADMINISTRATOR เปนกลุมผูใชงานท่ีสรางข้ึนโดยโปรแกรม ไมสามารถ ลบหรือ
แกไขได) ดังรูป ก.201 
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รูป ก.201 การสรางกลุมผูใชงานระบบ 
 

 B)  กําหนดสิทธิใหกลุมผูใชงานระบบ เปนการกําหนดสิทธิใหกลุมผูใชงานระบบ ดังรูป  
ก.202 

 

 
 

รูป ก.202  การกําหนดสิทธิใหกลุมผูใชงานระบบ 
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 C)  สรางผูใชงานระบบ เปนการสราง แกไข ลบ ผูใชงานระบบ ซ่ึงอยูภายใตกลุม
ผูใชงานท่ีตองการ และจะไดสิทธิการใชระบบโปรแกรมตามกลุมผูใชงานนั้นๆ ดังรูป ก.203 
 

 
 

รูป ก.203  การสรางผูใชงานระบบ 
 
 D)  เปล่ียนรหัสผาน เปนการเปล่ียนรหัสของผูใชงานระบบ ผูท่ีกําลังใชงานอยูปจจุบัน  
โดยตองปอนรหัสผานเดิมใหถูกตอง และปอนรหัสผานใหม พรอมยืนยันรหัสผานใหม  ดังรูป 
 ก.204 

 

 
 

รูป ก.204  การเปล่ียนรหัสผาน 
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การพิมพรายงาน 
 1)  งบทดลอง  เปนการส่ังพิมพรายงานงบทดลอง ดังรูป ก.205 และ ก.206 
  

 
 

รูป ก.205  การส่ังพิมพรายงานงบทดลอง 
 

 
 

รูป ก.206  ตัวอยางรายงานงบทดลอง 
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 2)  บัญชีแยกประเภททั่วไป  เปนการส่ังพิมพรายงานบัญชีแยกประเภททั่วไป ดังรูป  
ก.207และ ก.208 
 

 
 

รูป ก.207  การส่ังพิมพรายงานบัญชีแยกประเภทท่ัวไป 
 

 
 

รูป ก.208  ตัวอยางรายงานบัญชีแยกประเภททั่วไป 
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 3)  รายงานเงินทดรองราชการ เปนการส่ังพิมพรายงานเงินทดรองราชการ ดังรูป ก.209 
และ ก.210 
 

 
 

รูป ก.209  การส่ังพิมพรายงานเงินทดรองราชการ 
 



 
 
 

 
 
 

รูป ก.210   ตัวอยางรายงานเงินทดรองราชการ 
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 4)  สรุปยอดรับ-จายบัญชีเงินฝากธนาคาร เปนการส่ังพิมพรายงานสรุปยอดรับ-จาย
บัญชีเงินฝากธนาคาร ดังรูป ก.211 และ ก.212 

 

 
 

รูป ก.211  การส่ังพิมพรายงานสรุปยอดรับ-จายบัญชีเงินฝากธนาคาร 
 

 
 

 
 

รูป ก.212  ตัวอยางรายงานสรุปยอดรับ-จายบัญชีเงินฝากธนาคาร 
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 5)  งบรายไดและรายจาย  เปนการส่ังพิมพรายงานงบรายรับและรายจาย ดังรูป ก.213 
และ ก.214 
 

 
 

รูป ก.213  การส่ังพิมพรายงานงบรายรับและคาใชจาย 
 

 
 
 

รูป ก.214  ตัวอยางรายงานงบรายรับและรายจาย 
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 6)  รายละเอียดรายรับเงินบริจาค เปนการส่ังพิมพรายงานรายละเอียดรายรับเงินบริจาค 
ดังรูป ก.215 และ ก.216 
 

 
  
 

รูป ก.215  การส่ังพิมพรายงานรายละเอียดรายรับเงินบริจาค 
 

 
 

รูป ก.216  ตัวอยางรายงานรายละเอียดรายรับเงินบริจาค 
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 7)  รายงานลูกหนี้เงินทดรองจาย  เปนการส่ังพิมพรายงานลูกหนี้เงินทดรองจาย ดังรูป  
ก.217 และ ก.218 
 

 
 

รูป ก.217  การส่ังพิมพรายงานลูกหนี้เงินทดรองจาย  
 

 
 

รูป ก.218  ตัวอยางรายงานลูกหนี้เงินทดรองจาย  
 
 
 
 
 



 231 

 8)  งบดุล  เปนการส่ังพิมพรายงานงบดุล  ดังรูป ก.219 และ ก.220 
 

 
 

รูป ก.219  การส่ังพิมพรายงานงบดุล  
 

 
 

รูป ก.220  ตัวอยางรายงานงบดุล 
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 9)  ประมวลผลรายการบัญชี  เปนการส่ังประมวลผลรายการบัญชีและคํานวณหนาบัญชี
ในรายงานบัญชีแยกประเภทท่ัวไป  กอนท่ีจะมีการพิมพรายงาน โดยปอนวันท่ีท่ีตองการ
ประมวลผลถึงวันท่ี ดังรูป ก.221  กรณีท่ีไมตองการประมวลผล ใหกดปุม Exit ถาตองการ
ประมวลผลใหกดปุม ตกลง  เม่ือกดปุม ตกลง หนาจอจะแสดงขอความยืนยันการประมวลผล ดังรูป  
ก.222 เม่ือตอบ Yes โปรแกรมก็จะทําการประมวลผล เม่ือส้ินสุดการประมวลผลหนาจอจะแสด ดงั
รูป ก.223 
 

 
 

รูป ก.221  การประมวลผลรายการบัญชี 
 

 
 

รูป ก.222  ยืนยันการประมวลผลรายการบัญชี 
 

 
 

รูป ก.223  ขอความแสดงส้ินสุดการประมวลผลรายการบัญชี 
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ภาคผนวก ขภาคผนวก ข  

การติดต้ังระบบการติดต้ังระบบ  
 
 การติดต้ังโปรแกรม จะติดต้ังจากโปรแกรมท่ีจัดเก็บอยูในแผนซีดี   ซ่ึงจัดเก็บแยก
โฟลเดอรดังรูป  ข.1  ซ่ึงประกอบดวย โฟลเดอร APP Program จัดเก็บชุดโปรแกรมระบบ
สารสนเทศเงินบริจาคและกองทุน  คณะแพทยศาสตร  มหาวิทยาลัยเชียงใหม   โฟลเดอร 
MyODBC-3.51.06 จัดเก็บโปรแกรมติดต้ัง ODBC  และโฟลเดอร mysql-4.0.12-win จัดเก็บ

โปรแกรมติดต้ังระบบจัดการฐานขอมูล มายเอสคิวแอล  (MySQL) 
 

 
 

รูป  ข.1 โฟลเดอรจัดเก็บโปรแกรมในแผนซีดี 
 

1. การติดตั้งระบบจัดการฐานขอมูล มายเอสคิวแอล (MySQL) 
 1)  ดับเบ้ิลคลิกท่ีโฟลเดอร mysql-4.0.12-win ภายในโฟลเดอรจะประกอบดวย 

โปรแกรมตางๆ ดังรูป ข.2 
 

 
 

รูป  ข.2  โปรแกรมที่จัดเก็บอยูในโฟลเดอร mysql-4.0.12-win 
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 2)  ดับเบ้ิลคลิกท่ีไอคอน    เพื่อติดต้ังโปรแกรม 

 หนาจอจะแสดงหนาตาง welcome ดังรูป ข.3 
 

 
 

รูป ข.3 หนาจอเร่ิมตนติดต้ังโปรแกรมระบบจัดการฐานขอมูล มายเอสคิวแอล 
 

 3)  คลิกท่ีปุม Next  จะปรากฏหนาตาง Information แสดงขอมูลรุนผลิตภัณฑและ 
คําแนะนําการติดต้ังโปรแกรม ดังรูป ข.4 
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รูป ข.4 หนาตาง Information 

 
 4)  คลิกท่ีปุม Next  จะปรากฏหนาตาง Choose Destination Location เพื่อใหเลือก 
สวนท่ีใชติดต้ังโปรแกรม ดังรูป ข.5 
 

 
 

รูป ข.5 หนาตาง Choose Destination Location 
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 5)  คลิกท่ีปุม Next  จะปรากฏหนาตาง Setup Type  ดังรูป ข.6 
 

 
 

รูป ข.6 หนาตาง Setup Type   
 

 6)  ในท่ีนี้จะเลือก Typical  คลิกท่ีปุม Next  จะปรากฏหนาตางแสดงสถานะการติดต้ัง
โปรแกรม  ดังรูป ข.7 

 

 
 

รูป ข.7 หนาตางแสดงการสถานะการติดต้ังโปรแกรม 
 

 7)  เม่ือขบวนการติดต้ังเสร็จส้ินจะปรากฏหนาตาง  ดังรูป ข.8 ใหกดปุม Finish เพื่อจบ
การติดต้ังโปรแกรม 
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รูป ข.8 หนาตางแสดงการติดต้ังเสร็จส้ิน 
 

2.  การติดตั้ง ODBC 

 1)  ดับเบ้ิลคลิกท่ีโฟลเดอร MyODBC-3.51.06 ภายในโฟลเดอรจะมีโปรแกรม 

 MyODBC-3.51.06 ดังรูป ข.9 
 

 
 

รูป ข.9 ไอคอน MyODBC-3.51.06 
 

 2)  ดับเบ้ิลคลิกท่ีไอคอน      เพื่อติดต้ังโปรแกรม 

 หนาจอจะแสดงหนาตาง welcome ดังรูป ข.10 
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รูป ข.10 หนาตาง Welcome 

 
 3)  คลิกท่ีปุม Next  จะปรากฏหนาตาง ReadMe ดังรูป ข.11 

 

 
 

รูป ข.11 หนาตาง ReadMe 
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 4)  คลิกท่ีปุม Next  จะปรากฏหนาตาง Start Installation  ดังรูป ข.12 
 

 
 

รูป ข.12 หนาตาง start Installation 
 
 5)  คลิกท่ีปุม Next  จะปรากฏหนาตางแสดงสถานะการติดต้ัง  ดังรูป ข.13 
 

 
 

รูป ข.13 หนาตางแสดงสถานะการติดต้ัง 
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 6)  เม่ือขบวนการติดต้ังเสร็จส้ินจะปรากฏหนาตาง  ดังรูป ข.14 ใหกดปุม Finish  
 

 
 

รูป ข.14 แสดงการติดต้ังเสร็จส้ิน 
 
3. การติดตั้งระบบโปรแกรมเงินบริจาคและกองทุน คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม  
 1)  ดับเบ้ิลคลิกท่ีโฟลเดอร APP Program จัดเก็บชุดโปรแกรมระบบสารสนเทศเงิน 
บริจาคและกองทุน คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม  ภายในโฟลเดอร APP Program จะ
ประกอบดวยโฟลเดอรยอยดังรูป ข.15  โฟลเดอร BK จัดเก็บโปรแกรมสําหรับจัดทําหนังสือตอบ
ขอบคุณและใบอนุโมทนาบัตร  โฟลเดอร IF จัดเก็บโปรแกรมสําหรับรับบริจาคเงินสด เงินโอน 
เช็คและส่ิงของ  โฟลเดอร ACC จัดเก็บโปรแกรมสําหรับระบบบัญชี และโฟลเดอร BG จัดเก็บ
โปรแกรมสําหรับรับบริจาคและการเงิน 
 

 
 

รูป ข.15 โฟลเดอรยอยในโฟลเดอร APP Program 
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 2)  ติดต้ังโปรแกรมสําหรับจัดทําหนังสือตอบขอบคุณและใบอนุโมทนาบัตร  ดับเบ้ิล
คลิกท่ีโฟลเดอร BK ภายในโฟลเดอรจะประกอบดวยโปรแกรมดังรูป ข.16 
 

 
 

รูป ข.16 โปรแกรมที่จัดเก็บอยูในโฟลเดอร BK 
 

การติดตั้ง 
  1. Copy โปรแกรมท้ังหมด ไปวางไวในเคร่ืองท่ีตองการติดต้ัง เชน Drive D 
  2. สราง Shortcut จากไอคอน tun_bk.exe สําหรับงานบริหารและธุรการ และ
จากไอคอน tun_bk_2.exe สําหรับงานเลขานุการโรงพยาบาล ไปไวท่ี Desktop 
  
 3)  ติดต้ังโปรแกรมสําหรับรับบริจาคเงินสด เงินโอน เช็คและส่ิงของ  สําหรับงาน 
ประชาสัมพันธ ดับเบ้ิลคลิกท่ีโฟลเดอร IF ภายในโฟลเดอรจะประกอบดวยโปรแกรมดังรูป ข.17 
 

 
 

รูป ข.17 โปรแกรมที่จัดเก็บอยูในโฟลเดอร IF 
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การติดตั้ง 
  1. Copy โปรแกรมท้ังหมด ไปวางไวในเคร่ืองท่ีตองการติดต้ัง เชน Drive D 
  2. สราง Shortcut จากไอคอน tun_if.exe ไปไวท่ี Desktop  
 
 4)  ติดต้ังโปรแกรมสําหรับระบบบัญชี  สําหรับงานหนวยบัญชี  ดับเบ้ิลคลิกท่ีโฟลเดอร  
ACC ภายในโฟลเดอรจะประกอบดวยโปรแกรมดังรูป ข.18 
 

 
 

รูป ข.18 โปรแกรมที่จัดเก็บอยูในโฟลเดอร ACC 

 
การติดตั้ง 

  1. Copy โปรแกรมท้ังหมด ไปวางไวในเคร่ืองท่ีตองการติดต้ัง เชน Drive D 
  2. สราง Shortcut จากไอคอน tun_ac.exe ไปไวท่ี Desktop  
 
 5)  ติดต้ังโปรแกรมจัดเก็บโปรแกรมสําหรับรับบริจาคและการเงิน สําหรับหนวย 
งบประมาณและการเงิน ดับเบ้ิลคลิกท่ีโฟลเดอร BG ประกอบดวยโปรแกรมดังรูป ข.19 
 

 
 

รูป ข.19 โปรแกรมที่จัดเก็บอยูในโฟลเดอร BG 
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การติดตั้ง 
  1. Copy โปรแกรมท้ังหมด ไปวางไวในเคร่ืองท่ีตองการติดต้ัง เชน Drive D 
  2. สราง Shortcut จากไอคอน tun_bg.exe ไปไวท่ี Desktop  
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ภาคผนวก ค 
การสํารองขอมูล (Backup Data) 

 
ขั้นตอนการทํา 

 1.  ต้ังเวลา (Schedule) เพื่อสํารองขอมูล โดยใชเคร่ืองมือของ Window ท่ีเปน 
Server ดังรูป ค.1 

 

 
 

รูป ค.1 เคร่ืองมือการสํารองขอมูลของ Windows 
 

 2.  ปรากฏหนาตาง Backup or Restore Wizard ดังรูป ค.2   แลวกดปุม Next 
 

 
 

รูป ค.2 หนาตาง Backup or Restore Wizard 
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 3. เลือกการสํารองขอมูล (Back up files and settings) ดังรูป ค.3 แลวกดปุม Next 
 

 
 

รูป ค.3 หนาตางเลือกการสํารองขอมูลหรือการเรียกคืนขอมูล 
 

 4. เลือกขอมูลท่ีตองการจะสํารองขอมูล โดยเลือก Let me choose what to back up 
แลว ดังรูป ค.4  กดปุม Next 

 

 
 

รูป ค.4 การเลือกขอความเพือ่เลือกการสํารองขอมูล 
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 5. เลือกรายการ (Files หรือ Folder) ท่ีตองการสํารองขอมูล แลวกดปุม Next 
 

 
 

รูป ค.5  การเลือกรายการท่ีตองการสํารองขอมูล 

 
 6.  เลือกท่ีจัดเก็บรายการที่สํารองขอมูล แลวกดปุม Next 

 

 
 

รูป ค.6 การเลือกท่ีจัดเก็บรายการที่สํารองขอมูล 
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 7. เลือกปุม Advanced เพื่อเลือกคุณสมบัติของการสํารองขอมูล ดังรูป ค.7 
 

 
 

รูป ค.7 การเลือกคุณสมบัติของการสํารองขอมูล 

 
 8. เลือกชนิดของการสํารองขอมูล ดังรูป ค.8 แลวกดปุม Next 

 

 
 

รูป ค.8 การเลือกชนิดของการสํารองขอมูล 
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 9. เลือกวิธีใชท่ีใชในการสํารองขอมูล แลวกดปุม Next 
 

 
 

รูป ค.9 การเลือกวิธีใชท่ีใชในการสํารองขอมูล 
 
 10. ต้ังช่ือ Project ท่ีจะสํารองขอมูล ในชอง Job name ถาตองการตั้งเวลาท่ีตองการ

สํารองขอมูล กดปุม Set Schedule 
 

 
 

รูป ค.10  การตั้งช่ือขอมูลท่ีสํารอง 
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 11. เลือกตารางการสํารองขอมูลและกําหนดเวลาท่ีตองการใหสํารองขอมูล แลวกดปุม 
OK 

 

 
 

รูป ค.11  การเลือกตารางและเวลาการสํารองขอมูล 
 
 12 จะกลับมาหนาจอเดิมท่ีมีขอมูลช่ือและตารางเวลาการสํารองขอมูล แลวกดปุมNext 
 

 
 

รูป ค.12 การสํารองขอมูลท่ีมีช่ือและตารางเวลาสํารองขอมูล 
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 13. แสดงขอความเม่ือกําหนดการสํารองขอมูลแลว กดปุม Finish 
 

 
 

รูป ค.13 ขอความเม่ือกําหนดการสํารองขอมูลแลว 
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การเรียกคืนขอมูล (Restore Data) 
 

ขั้นตอนการทํา 
 1. เร่ิมเขาเคร่ืองมือของ Windows ท่ีเปน Server  ดังรูป ค.14 

 

 
 

รูป ค.14 เคร่ืองมือการเรียกคืนขอมูลของ Windows 
 

 2. ปรากฏหนาตาง Backup or Restore Wizard ดังรูป ค.15 แลวกดปุม Next 
 

 
 

รูป ค.15 หนาตาง Backup or Restore Wizard 
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 3. เลือกการเรียกคืนขอมูล (Restore files and settings) ดังรูป ค.16 แลวกดปุม Next 

 

 
 

รูป ค.16 หนาตางเลือกการเรียกคืนขอมูล 
 

 4. เลือกรายการท่ีตองการเรียกคืนขอมูล แลวกดปุม Next 
 

 
 

รูป ค.17 การเลือกรายการท่ีตองการเรียกคืนขอมูล 
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 5. จะมีหนาตางใหเลือกท่ีจัดเก็บขอมูลท่ีเรียกคืน เลือกปุม Advanced เพื่อเลือกท่ีจัดเก็บ
ขอมูลท่ีเรียกคืน 

 

 
 

รูป ค.18  การเปล่ียนท่ีจัดเกบ็ขอมูลท่ีเรียกคืนขอมูล 
 
 6. เลือกท่ีจัดเก็บขอมูลท่ีเรียกคืน แลวกดปุม Next 

 

 
 

รูป ค.19 การเลือกท่ีจัดเก็บขอมูลท่ีเรียกคืนขอมูล 
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 7. เลือกวิธีจัดการกับขอมูลท่ีเรียกคืน เชน เอาแทนท่ีขอมูลท่ีมีอยูเดิม แลวกดปุม Next 
 

 
 

รูป ค.20  การเลือกวิธีจัดการกับขอมูลท่ีเรียกคืน 

 
 8. หนาตางหลังจากกําหนดขอมูลการเรียกคืนขอมูล ถาตองการเรียกคืนขอมูล กดปุม 

Finish 
   

 
 

รูป ค.21 หนาตางหลังจากกาํหนดเรียกคืนขอมูลแลว 
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 9. จะมีการเรียกคืนขอมูล และมีขอความบอกวาการเรียกคืนขอมูลสําเร็จแลว 

 

 
 

รูป ค.22 หนาตางแสดงเม่ือเรียกคืนขอมูลสําเร็จแลว 
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ภาคผนวก ง 
แบบสอบถาม 

ประเมินการใชงานโปรแกรมระบบสารสนเทศเงินบริจาคและกองทุน คณะแพทยศาสตร 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 
คําชี้แจง 

 1. แบบสอบถาม มีวัตถุประสงคเพื่อตองการทราบผลการใชงานโปรแกรมระบบ 
สารสนเทศเงินบริจาคและกองทุน คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม และเพื่อเปนขอมูล 
พื้นฐานในการปรับปรุงและพัฒนาระบบใหมีประสิทธิภาพในโอกาสตอไป 

 2. ความคิดเห็นท่ีทานตอบนี้จะมีคุณคาเปนอยางยิ่ง  และคําตอบนี้จะไมสงผลกระทบตอ  
ผูตอบแบบสอบถามใดๆ ท้ังส้ิน 

 
 แบบสอบถามมีท้ังหมด 3 ตอน คือ 

               ตอนท่ี 1 ขอมูลหนวยงานของผูตอบแบบสอบถาม 
    ตอนท่ี 2 ระดบัความพึงพอใจของผูใชงานระบบ 
 ตอนท่ี 3 ขอเสนอแนะและแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาระบบ 

  
ตอนท่ี 1 ขอมูลหนวยงานของผูตอบแบบสอบถาม 
                 โปรดทําเคร่ืองหมาย ลงใน         หนาขอความ ซ่ึงตรงกับหนวยงานของทานตามความ
เปนจริง       

 งานประชาสัมพันธ                       
 งานบริหารและธุรการ 
 งานเลขานุการโรงพยาบาล 
 หนวยเงินรายได งานคลัง 
 หนวยบัญชี งานคลัง 

 
ตอนท่ี 2 ระดบัความพงึพอใจของผูใชงานระบบ 
  ระดับความพงึพอใจของผูใชงานระบบ และความหมาย 
 5   หมายถึง มีความพึงพอใจมากท่ีสุด  
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 4   หมายถึง มีความพึงพอใจมาก 
 3  หมายถึง มีความพึงพอใจปานกลาง  
 2 หมายถึง มีความพึงพอใจนอย 
 1 หมายถึง มีความพึงพอใจนอยท่ีสุด 
 

   โปรดพิจารณาขอคําถามแลวทําเคร่ืองหมาย ในชองท่ีทานเห็นวาเปนจริงท่ีสุด 

ระดับความพงึ
พอใจ ลักษณะการใชงานระบบในดานตาง ๆ 

1. การจัดวางเคร่ืองมือการใชงานบนจอภาพเหมาะสม 

2. ความงายและความสะดวกตอการใชงานของผูใช 
3.ชวยลดข้ันตอนการทํางานท่ีเคยปฏิบัติงานอยูเปนประจาํ 
4. ความถูกตองในการประมวลผลของระบบ 

5. รายงานตางๆท่ีนําเสนอ ตรงกับจุดประสงคท่ีตองการและครบถวน 

6. สามารถนําเสนอสารสนเทศเพ่ือใชประกอบการตัดสินใจไดรวดเร็วข้ึน
และทันตอเหตุการณ 
7. มีระบบปองกันความปลอดภัยท่ีดี ผูท่ีไมเกี่ยวของไมสามารถเขาถึง
ขอมูลได 
8. ความครบถวนสมบูรณของขอมูลท่ีจัดเกบ็ 
9. ระบบมีความยืดหยุน และสามารถพัฒนาตอเติมได 

 
ตอนท่ี 3 ขอเสนอแนะและแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาระบบ 
  
  
  
  
  
  

 
ขอขอบคุณท่ีใหความรวมมือในการตอบแบบสอบถาม 
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