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ภาคผนวก ข 
แบบสอบถาม 

การประเมินผลการใชโปรแกรมอินโฟโปรในงานสารสนเทศทางการบญัช ี
ณ มหาวิทยาลยัพายัพ 

 
คําชี้แจง  แบบสอบถามน้ีจัดทําขึ้นเพื่อใชเปนขอมูลประกอบการคนควาแบบอิสระตามหลักสูตร
ปริญญาบัญชีมหาบัณฑิต ของ นางวิทิดา  เชยสวรรค นักศึกษาปริญญาโท สาขาวิชาบัญชี คณะ
บริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเชียงใหม ซ่ึงผลการศึกษาเพื่อใหไดขอมูลเกี่ยวกับความสําเร็จ ประโยชนที่
ไดรับ และปญหาในการใชโปรแกรม เพื่อเปนแนวทางในการตัดสินใจของผูบริหารตอไป โดยผล
การศึกษาดังกลาวจะนําไปวิเคราะหและนําเสนอโดยภาพรวม ซ่ึงแบบสอบถามแบงออกเปน 4 สวน
ดังนี้ 

 สวนท่ี 1 แบบสอบถามขอมูลท่ัวไปของผูตอบแบบสอบถาม 
 สวนท่ี 2 แบบสอบถามเกี่ยวกับความรูความเขาใจเกีย่วกบัการใชงานโปรแกรมอนิโฟโปร 

สวนท่ี 3 แบบสอบถามเพือ่ประเมินการใชงานตามเกณฑคุณลกัษณะซอฟทแวรที่มีคุณภาพ
ของโปรแกรมอินโฟโปร  

สวนท่ี 4 แบบสอบถามความคิดเห็นท่ีมีตอบริษัทผูพัฒนาระบบ  
 ผูศึกษาจึงใครขอความกรณุาทานสละเวลาตอบแบบสอบถามตามความเปนจริงและ 
ขอขอบพระคณุทุกทานท่ีไดใหความอนุเคราะหในการตอบแบบสอบถามเปนอยางด ี
 

สวนท่ี 1 แบบสอบถามขอมูลท่ัวไปของผูตอบแบบสอบถาม 
คําช้ีแจง : ใหผูตอบแบบสอบถามทําเครื่องหมาย / บน       ตามสภาพความเปนจริง 
1. เพศ 
 ชาย                                                             หญิง 
2. อายุ 
 อายุตํ่ากวา 25 ป อายุ 25-30 ป 
 อายุ 31-35 ป อายุ 36-40 ป 
 อายุมากกวา 40 ป 



111 
 

3. การศึกษาสูงสุด 
 มัธยมศึกษาตอนปลาย หรือปวช. ปรญิญาตร ี
 อนุปรญิญาหรอื ปวส. สูงกวาปริญญาตร ี
4. สาขาที่ศึกษา 
 การบัญช ี บริหารธรุกิจ 
 การเงนิ อ่ืนๆ..................... 
5. ระยะเวลาการทํางานในตําแหนงหนาท่ีดังกลาว 
 นอยกวา 1 ป 1- 3 ป 
 4 - 5 ป 6 - 9 ป 
             ต้ังแต 10 ปขึ้นไป 
6. ลักษณะงานในตําแหนงหนาที่ดังกลาว 
 งานบัญชี งานการเงิน 
 งานคลังพัสด ุ งานทรัพยสิน 
 งานจัดซ้ือ งานงบประมาณ 
              งานเจาหน้ี                                                                    งานลูกหนี้และเงนิทดรองจาย 

งานโอนยายขอมูลจากระบบทะเบียน                          งานรกัษาความปลอดภัยของขอมูล 
7. ทานเคยไดรับการฝกอบรมการใชคอมพวิเตอรหรือไม 
 เคย ไมเคย 
8. ทานสามารถใชงานโปรแกรมธรุกิจท่ัวไป โปรแกรมใดไดบาง (ตอบไดมากกวา 1 ขอ) 
 Microsoft Word Microsoft Excel 
 Microsoft PowerPoint Microsoft Access 
 อ่ืน ๆ เชน ................................................................. 
9. ทานเคยไดรับการฝกอบรมการใชงานโปรแกรมสําเรจ็รูปอินโฟโปร หรือไม 
 เคย ไมเคย 

ถาเคย มีระบบงานใดบาง (ตอบไดมากกวา 1 ขอ) 
 งานบัญชี งานการเงิน 
 งานคลังพัสด ุ งานทรัพยสิน 
 งานจัดซ้ือ งานงบประมาณ 
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              งานเจาหน้ี                                                                    งานลูกหนี้และเงนิทดรองจาย 
              งานโอนยายขอมลูจากระบบทะเบียน                          งานรกัษาความปลอดภัย 
10. ทานทราบหรือไมวาโปรแกรมบัญชี อินโฟโปร ท่ีใชอยู ใชฐานขอมูลแบบใด 

    ทราบ                 ไมทราบ 
ถาทราบใชฐานขอมูลแบบใด 

 Microsoft Access Microsoft Excel 
 Oracle Microsoft SQL  
11. ทานมีหนาท่ีงานประจําใดบางในโปรแกรมอินโฟโปร (ตอบไดมากกวา 1ขอ) 
 งานบัญชี งานการเงิน 
 งานคลังพัสด ุ งานทรัพยสิน 
 งานจัดซ้ือ งานงบประมาณ 
              งานเจาหน้ี                                                                    งานลูกหนี้และเงนิทดรองจาย 
              งานโอนยายขอมลูจากระบบทะเบียน                          งานรกัษาความปลอดภัย 
12. ทานสามารถทํางานในระบบงานใดอีกนอกเหนือจากระบบงานในหนาที่ประจํา (ตอบไดมากกวา 1 
ขอ) 

งานบัญชี งานการเงิน 
 งานคลังพัสด ุ งานทรัพยสิน 
 งานจัดซ้ือ งานงบประมาณ 
              งานเจาหน้ี                                                                    งานลูกหนี้และเงนิทดรองจาย 
              งานโอนยายขอมลูจากระบบทะเบียน                          งานรกัษาความปลอดภัย 
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สวนท่ี 2 แบบสอบถามเกี่ยวกับความรูความเขาใจเกีย่วกบัการใชงานโปรแกรมอนิโฟโปร 
คําช้ีแจง : ใหผูตอบแบบสอบถามทําเครื่องหมาย / ตามความคิดเห็นของทาน (ตอบเฉพาะระบบงานตาม
หนาท่ีงานประจํา) 

กระบวนการทํางานระบบวัสดุคงคลัง ใช ไมใช 

1. กรณีการเบิกวัสดุ เขาเมนูระบบวัสดุคงคลัง เลือกรายการขอเบิกวัสดุ กด 
ปุมเพิ่มใหม กดปุมบันทึกรายการ ใช หรือ ไม 

  

2. เอกสารที่ไดจากการเบิกวัสดุคงคลัง โดยระบบเปนเอกสาร RC ใชหรือไม   
3. กรณีการรับวัสดุ เขาเมนูวัสดุคงคลัง เลือกรายการขอเบิกวัสดุ ใชหรือไม   
4. กรณีการปดรายการความเคลื่อนไหว ระบบจะปดรายการใหโดยอัตโนมัติ 

ใชหรือไม 
  

5. กรณีการตรวจนับวัสดุคงคลัง เขาเมนูวัสดุคงคลัง เลือกรายงานตรวจนับ 
วัสดุคงเหลือ โดยระบุงวดท่ีตองการตรวจนับใชหรือไม 

  

 
 

กระบวนการทํางานของระบบจัดซ้ือ ใช ไมใช 
1. การปอนขอมูลในใบขอซื้อ  เขาโปรแกรมระบบจัดซ้ือ เลือกปุมเพ่ิมใหม  

โปรแกรมจะรันเลขท่ีโดยอัตโนมัติใชหรือไม 
  

2. การปอนขอมูลเลือกรหัส BN ในงบประมาณ BA นอกงบประมาณ ใช 
หรือไม 

  

3. การปอนขอมูลในใบขอซื้อตองปอนขอมูลครบทุก 3 หนา และ กดปุม 
บันทึกรายการใชหรือไม 

  

4. การปอนขอมูลในใบส่ังซ้ือ เขาระบบจัดซ้ือ เลือกใบส่ังซ้ือ บันทึกขอมูล 
 พิมพใบส่ังซ้ือ ใช หรือ ไม 

  

5. การปอนขอมูลใบตรวจรับพัสดุ เขาระบบจัดซ้ือ เลือกสถานะใบส่ังซ้ือ 
 เลือกอนุมัติ กดปุม SAVE ใชหรือไม 
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กระบวนการทํางานของระบบงานครุภัณฑ ใช ไมใช 

1. ในการซ้ือครุภัณฑ เขาระบบครุภัณฑ เขาแฟมขอมูลหลัก เลือก Invoice 
 No.ใช หรือ ไม 

  

2. รายการอัตราคาเส่ือม ตอ ป ตามประเภทครุภัณฑ ระบบจะคํานวณให 
โดยอัตโนมัติ ใชหรือไม 

  

3.  รายงานท่ีใชเปรียบเทียบรายการครภุณัฑกับบัญชีแยกประเภท คือ 
รายงานทะเบียนครุภัณฑ และ คาเส่ือมราคาตามวัตถุประสงคใชหรือไม 

  

4.  รายการบันทกึคาเส่ือมราคา USER ตองบันทึกรายการปรับปรุงบัญชี 
เองโดยระบบไมไดสงผานขอมูลคาเส่ือมราคาท่ีคํานวณไดเขาระบบโดยอัตโนมัติ 
ใช หรือ ไม 

  

5. อัตราคาเส่ือมราคา คิดอัตราตามอัตรานีใ้ชหรือไม 
- ยานพาหนะ 10% ใชหรือไม 
- รถจักรยานยนต 15% ใชหรอืไม 
- อาคารเรียน หอพัก สวนปรบัปรุงอาคารทัว่ไป 10%ใชหรือไม 
- สวนปรับปรุงที่ดิน 25% ใชหรือไม 
- ครุภณัฑการศึกษา และ ครภุณัฑบริหาร 10% ใชหรือไม 

  

 
กระบวนการทํางานของระบบรักษาความปลอดภัยของขอมลู ใช ไมใช 

1.  การติดต้ังระบบรักษาความปลอดภัย ตองกําหนด กลุมผุใชระบบ ปอน 
 User Name Password ใชหรือไม 

  

2. ถาตองการลบ Record ท่ีไมไดใชงาน เลือกรายการลบ  Record จากฐานขอมูล 
ไดเลยใชหรือไม 

  

3. กรณีมีพนักงานลาออก โดยการเปลี่ยนรหัสผาน เปนการแก ไข เพ่ือไมใหใช 
งานไดใชหรือไม 

  

4. การติดต้ังระบบ โปรแกรมไมสามารถต้ังคาเปนแบบกลุมการใชงาน ใช หรือ 
ไม 

  

5. รายงานของระบบรักษาความปลอดภัยของขอมูล สามารถติดตามการเขาออก 
ของการเขาถึงขอมูลโดย USERใด สามารถออกรายงานได ใช หรือ ไม 
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กระบวนการทํางานของการเงินรับ ใช ไมใช 
1. เม่ือหนวยงานตาง ๆ นําใบเสร็จรับเงินที่ออกดวยมือ นําสงตองออกใบ 

นําสงเงิน เอกสารท่ีได คือ HC ใชหรือไม 
  

2. การรับคืนเงินจากลูกหน้ีรานอาหาร รายการจะทําการลางหน้ีในระบบ 
ลูกหนี้รานอาหาร โปรแกรมจะรันน่ิงเลขท่ีเอกสารโดยอัตโนมัติ กําหนดเลขท่ี
เอกสารเปน RC ใชหรือไม 

  

3. กรณีการรับคืนเงินทดรองจาย เลือกรายการลูกหนี้ ระบบจะดึงรายการที่ 
คางชําระ ข้ึนมาโดยอัตโนมัติใชหรือไม 

  

4. การออกใบเสร็จรับเงินตองปอนขอมูลใหครบถวนทั้ง 3 หนาตาง และออก 
ใบเสร็จรับเงิน โดยระบบใชหรือไม 

  

5. ส้ินวัน พิมพรายงานสรุปใบสําคัญรับ โดยเช็คเงินท่ีรับประจําวัน จาก 
รายการเงินสดในมือ ในรายงานใชหรือไม 

  

 
 

กระบวนการทํางานของระบบการเงินจาย ใช ไมใช 
 1. การจายเงินจากเงินสดยอย ถาเปนจายจากใบสําคัญรอจาย โดยเลือกเลขท่ี
จากระบบ ปอนเลขที่ PV ใช หรือ ไม 

  

 2.  เม่ือตองการจายเงินสดยอย ใบเบิกเงินหลายใบ แตผุรับเงินเปนบุคคล
เดียวกัน สามารถพิมพใบสําคัญจายยอยรวมกันได ใช หรือ ไม 

  

 3.  เม่ือตองการจัดทําใบสรุปการจายเช็ค เลือกเช็ครายงานเช็คคงคาง กดพิมพ
รายงานใชหรือไม 

  

 4.  ในกรณีที่ตองการรวมเช็ค ระบบสามารถจะทําการรวมเช็ค ใหโดยอัตโนมัติ
ใชหรือไม 

  

 5.  ระบบสามารถออกรายงาน ภาษีหัก ณ ท่ีจาย ได ใช หรือไม   
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กระบวนการทํางานของระบบเจาหน้ี ใช ไมใช 
1. ระบบบัญชีเจาหนี้การคา ทําการดึงขอมูลใบสําคัญรอจาย ที่แผนกจัดซ้ือ 

ไดปอนขอมูลเรียบรอยแลว มาประกบกับเอกสารใชหรือไม 
  

2. หากมีภาษี หัก ณ ที่จาย ท่ีแผนกจัดซ้ือ ทํารายการหักไมถูกตอง แผนก 
บัญชีตองทําการสงกลับไปใหแผนกจัดซ้ือแกไขใชหรือไม 

  

3. การนําเอกสาร PA ประกบกับเอกสารท่ีแผนกจัดซ้ือสงมายังแผนกบัญชี 
 ถาไมถูกตองทํารายการปรับปรุงโดยใบสําคัญทั่วไป (JV) ใช หรือ ไม 

  

4. เม่ือปอนรายการเจาหนี้รายใหม เลือกวิธีการจายเงิน กรณีจายรานคาเลือก 
เจาหนี้การคา กรณีเจาหนี้ทั่วไป เลือกเจาหน้ีอื่น ใช หรือ ไม 

  

5. เอกสารที่ไดจากการปอนขอมูลของแผนกบัญชีคือ ใบสําคัญรอจาย เลขที่ 
เอกสารคือ PA ใช หรือ ไม 

  

 
 

กระบวนการทํางานระบบโอนขอมูลจากระบบทะเบียน ใช ไมใช 
1. เม่ือตองการเช่ือมขอมูลกับระบบทะเบียนนักศึกษา เลือกบันทึกขอมูล 

 ระบบจะดึงขอมูลและประมวลผลโดยอัตโนมัติ ใช หรือ ไม 
  

2. ระบบจะทําการแปลงขอมูลรายการ เดบิต เครดิต และออกเอกสาร 
ใบสําคัญรับเงนิจากระบบทะเบียน GV ใช หรือ ไม 

  

3.  เม่ือทําการดึงขอมูล สามารถดึงขอมูลยอนหลังได ใช หรือ ไม   
4. เม่ือมีการ Mapping และ USER ตรวจเช็คมีการแกไข และไดทําการแกไข 

ในระบบ Mapping ได ใช หรือ ไม 
  

5. เม่ือมีการยกเลิกใบเสร็จรับเงินนักศึกษา ที่แผนกการเงิน ระบบจะทําการ 
กลับรายการใหโดยอัตโนมัติใช หรือ ไม 
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กระบวนการทํางานของระบบงานงบประมาณ ใช ไมใช 
1.  การปอนขอมูลในระบบงบประมาณ แบงเปนการปอนใน 

งบประมาณ และ นอกงบประมาณ ใช หรือ ไม 
  

2.  การปอนชนิดเงินงบประมาณ เลือก 01 รายจายในงบประมาณใช 
หรือไม 

  

3.  เลือกบันทึกเลขท่ี BA--- ที่ใบขอซ้ือในรายจายในงบประมาณใช 
หรือไม 

  

4. เลือกบนัทึกเลขที่ BC---ที่ใบขอซ้ือในรายจายนอกงบประมาณใช 
หรือไม 

  

5. เม่ือมีการคืนเงนิคาใชจายในระบบการเงิน ระบบจะคืนเงนิ 
งบประมาณน้ันเขาไปในระบบโดยอัตโนมัติ ใช หรือ ไม 

  

 
 

กระบวนการทํางานของระบบงานบัญช ี ใช ไมใช 
1. การจัดทํางบการเงิน โปรแกรมสามารถออกงบการเงินท่ีไดคือ  

งบทดลองเทานั้น ใช หรือ ไม 
  

2.  โปรแกรมไมสามารถ Export ขอมูลมา ยังโปรแกรม Excel ได ใช 
หรือไม 

  

3.  โปรแกรมสามารถผานรายการทางบญัชี เปนกลุมได ใช หรือ ไม   
4. กรณีที่ไมตองการใหมีการแกไขขอมูลยอนหลัง ของงวดท่ีผานไป 

แลว ทานจะกําหนดสถานะของบัญชี เปน สถานะ ปด ใช หรือ ไม 
  

5. โปรแกรม สามารถรายงานบัญชีแยกประเภท ผานหนา 
จอคอมพิวเตอรไดเลย โดยไมตอง Export เขา Excel ใช หรือ ไม 
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สวนท่ี 3 แบบสอบถามเพ่ือประเมินการใชงานตามเกณฑคุณลกัษณะซอฟทแวรท่ีมีคุณภาพของ 
โปรแกรมอนิโฟโปร ตามท่ีทานไดใชโปรแกรมอินโฟโปร ทานมีการประเมินระบบโปรแกรม 
อินโฟโปรในการใชงานอยางไร 
ระดับความคดิเห็นในการประเมินตามเกณฑซอฟทแวรที่มีคุณภาพ 

 
มาก
ที่สุด มาก 

ปาน
กลาง นอย 

นอย
ที่สุด 

การตรวจสอบการเขาถึงตัวซอฟทแวรและขอมูล(Access 
Audit) 

 
 

 
 

 

1. มีระบบ User Tracking ติดตามการทํางานของผูใชแตละคน  
สามารถตรวจสอบยอนหลังไดตลอดเวลา 

     

การควบคุมการเขาถึงตัวซอฟทแวรและขอมูล(Access Control)      
2. มีการกําหนดรหัสผูใชงาน      
3. มีการกําหนดสิทธ์ิการใชงาน      
4. มีระบบอนุมัติการทํางาน ในกรณีท่ีมีการทํางานนอกเหนือ 
จากสิทธ์ิการใชงานท่ีไดรับ 

     

ความถูกตอง,แมนยํา (Accuracy)      
5. มีความแมนยําในการประมวลผลไมวาปริมาณขอมูลมาก 
หรือนอย 

     

6. ความแมนยําในการพิมพผลลัพธท่ีไดจากการประมวลผล       
7. รายงานท่ีไดจากการประมวลผลมีความถูกตอง แมวามี 
การแกไขขอมูล 

     

มาตรฐานทีโ่พรโตคอลและการเชื่อมตอใช(Communication  
Commonality) 

     

8. สามารถทํางานไดกับเครือขาย (LAN, WAN, Intranet 
Internet)  

     

9. มีความรวดเร็วในการทํางานผานระบบเครือขาย      
ความสมบูรณ (Completeness)      
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 มาก
ที่สุด 

มาก 
ปาน
กลาง 

นอย 
นอย
ที่สุด 

10. มีระบบการควบคุมภายในท่ีดี ท้ังการควบคุมการนําเขา 
ขอมูล ควบคุมการประมวลผล และควบคุมผลลัพธท่ีไดจากการ 
ประมวลผล 

     

11. มีบัญชีแยกประเภทและสมุดรายวันครบถวน      

12. ไมมีขอจํากัดเกี่ยวกับขนาดของ Field ในการบันทึกขอมูล      
13. การถายโอนขอมูลทําไดงายและครบถวน      
14. โปรแกรมบํารุงรักษางาย      
15. มีระบบสํารองขอมูลท่ีมีประสิทธิภาพ สามารถเรียกใชงาน 
ไดทันทีในกรณีท่ีฐานขอมลูมีปญหา 

     

ความยากงายในการนําเขาขอมูลและออกรายงาน
(Communicativeness) 

     

16. หนาจอโปรแกรมสวยงาม เขาใจงาย      
17. ระบบงานท่ีใช สามารถเขาใจไดงาย มีขั้นตอนการปฏิบัติ 
ไมยุงยาก ซับซอน 

     

18. วิธีการนําเขาขอมูลในระบบทําไดงาย ไมยุงยาก      
19. มีเมนูชวยเหลือในการบันทึกรายการ      
20. มีรูปแบบรายงานสวยงาม เขาใจงาย      
21. สามารถสรางรายงานไดเองตามท่ีตองการ และสรางฟอรม 
ใหตรงกับเอกสารของแตละบริษัทได 

     

ความสอดคลอง(Consistency)      
22. โมดูลของระบบฯ แตละโมดูลสามารถเชื่อมโยงขอมูล 
ถึงกันไดถูกตอง 

     

23. สามารถปรับเปล่ียนไดตามความตองการท่ีเปล่ียนแปลง 
ของกิจการ 

     

ความกระชับของ Source Code(Conciseness)      
24. โปรแกรมสามารถทํางานและประมวลผลไดรวดเร็ว      
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 มาก
ที่สุด 

มาก 
ปาน
กลาง 

นอย 
นอย
ที่สุด 

การใชรูปแบบการแทนขอมูลที่เปนมาตรฐาน(Data 
Commonality) 

     

25. การทํางานในแตละโมดูลมีความสอดคลองท้ังในสวนของ 
การบันทึกรายการ และขอมูลท่ีเช่ือมโยงถึงกัน 

     

26. ความสอดคลองของรายงานท่ีเช่ือมโยงกันในแตละโมดูล      

ความมั่นใจในการทํางานอยางตอเนื่องภายใตเงื่อนไขที่อาจ
กอใหเกิดความผิดพลาดได (Error Tolerance) 

     

27. มีระบบฐานขอมูลท่ีเช่ือถือไดและมีเสถียรภาพในการ 
จัดเก็บขอมูล 

     

28. โปรแกรมสามารถทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพแมวา 
ปริมาณขอมูลจะมากขึ้น 

     

ประสิทธิภาพในการทํางานของซอฟทแวร(Execution 
Efficiency) 

     

29. ชวยลดเวลาในการทํางาน      
30. การประมวลผลทําไดถูกตอง รวดเร็ว ทันเวลา      

31. ใชระบบ Multi Document สามารถเปดหลายๆ หนาจอ 
พรอมกันได เชน สามารถคียขอมูลพรอม ๆ กับดูรายงาน หรือ
สามารถเปดรายงานหลาย ๆ ตัว เพื่อเปรียบเทียบยอดกันได 

     

32. สามารถออกรายงานไดตรงตามความตองการของผูใชงาน      
33. สามารถเก็บรูปแบบการบันทึกขอมูลท่ีใชประจําไวได ใน 
กรณีท่ีมีการบันทึกขอมูลซํ้ากันบอย ๆ สามารถบันทึกรายการ
ใหโปรแกรมจําไวกอน แลวเรียกใชในภายหลัง ทําใหการ
ทํางานลดเวลา และขอผิดพลาดไดมาก  

     

ความสามารถขยายระบบงานของซอฟทแวร(Expandability)      
34. สามารถรองรับระบบงานไดหลากหลาย เพราะโปรแกรม 
ถูกออกแบบเพ่ือใหเปนระบบเปด สามารถสรางรายงานเองได
ไมจํากัด  
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มาก
ที่สุด 

มาก 
ปาน
กลาง 

นอย 
นอย
ที่สุด 

35. สามารถรองรับธุรกิจในอนาคตได เชน E-Commerce      
36. สามารถ Import/Export ขอมูลไปยังโปรแกรมอื่น ๆ ได      
37. สามารถเช่ือมตอกับระบบอื่น ๆ ไดงาย      
ความตองการเบ้ืองตนของซอฟทแวร(Generality)      
38. โปรแกรมสามารถใชไดกับ Windows 2003 เปนตนไป 
 

     

ซอฟทแวรสามารถ Implement ไดโดยไมขึ้นกับฮารดแวรยี่หอ
ใดยี่หอหนึ่ง(Machine Independence) 

     

39. โปรแกรมสามารถใชไดกับเคร่ืองคอมพิวเตอรทุกย่ีหอและ 
ทุกรุน โดยไมเกิดปญหาการใชงาน 

     

ความสามารถที่ซอฟทแวรจะจัดการการใชงานของตนเอง หรือ 
สามารถระบุความผิดพลาดได (Instrumentation) 

     

40. ไมมีปญหาในขณะบันทึกรายการหรือระหวางการ 
ประมวลผล 

     

41. เม่ือมีปญหาเก่ียวกับระบบ สามารถนําขอมูลกลับมาใชใหม 
ได 

     

ซอฟทแวรสามารถแยกออกเปนโมดูลที่เปนอิสระตอกัน
(Modularity) 

     

42. โปรแกรมแยกเปนแตละโมดูลอยางชัดเจน      
43. กระบวนการทํางานในแตละโมดูลแยกออกจากกันอยาง 
ชัดเจน 

     

ความยากงายในการ Operate เพื่อใหซอฟทแวรสามารถทํางาน
ได(Operability) 

     

44. โปรแกรมสามารถประยุกตใชกับระบบงานขององคกรได 
งาย และตอบสนองความตองการไดอยางครบถวน 

     

คําอธิบายการทํางานของโปรแกรม(Self-Descriptiveness)      
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มาก
ที่สุด 

มาก 
ปาน
กลาง 

นอย 
นอย
ที่สุด 

45. มีขอความชวยเหลือ แบบ Html ท่ีอยูบน Internet ผูใช 
สามารถดู และพิมพออกมาไดทันที โดยไมตองพึ่งคูมือการใช
โปรแกรม 

     

46. มีเมนูชวยเหลือในหนาจอโปรแกรม      
ความยากงายทีโ่ปรแกรมสามารถเขาใจได(Simplicity)      
47. สามารถประยุกตโปรแกรมกับเขากับระบบงานไดงาย      
ซอฟทแวรสามารถทํางานไดโดยไมขึน้กับสภาพแวดลอม
(Software System Independence) 

     

48. สามารถใชงานโปรแกรมไดกับ Windows ทุกรุน      
49. โปรแกรมสามารถทํางานเร็ว และไมเกิน Resource เคร่ือง  
ทําใหไมตองลงทุนซื้อเคร่ืองราคาแพง ๆ 

     

ปริมาณของหนวยความจําที่ใช(Storage Efficiency)      

50. โปรแกรมสามารถจัดเก็บขอมูลไดในปริมาณมาก โดยไม 
สงผลกระทบตอความเร็วในการบันทึกขอมูลและการ
ประมวลผล 

     

คุณสมบัติที่ซอฟทแวรสามารถเชื่อมโยงจากองคประกอบไปยัง 
ขอกําหนดความตองการได(Traceability) 

     

51. โปรแกรมสามารถตรวจสอบการใชงานยอนหลังของ 
ผูใชงานแตคนได 

     

ความงายที่ผูใชมือใหมจะเรียนรูจนสามารถใชซอฟทแวรได
(Training) 

     

52. ผูเร่ิมใชงานใหมสามารถเรียนรูการใชงานไดอยางรวดเร็ว      
53. มีคูมือท่ีครบถวน อานเขาใจงาย      
54. มีการอบรมเบ้ืองตนกอนการใชงานโปรแกรม      
55. มีระบบการสอนในแผน CD สามารถเรียกดูไดตลอดเวลา  
เปนภาพเคลื่อนไหว แสดงการทํางานกับขอมูลตัวอยาง เพื่อ
สรางความเขาใจในการใชโปรแกรมอยางถูกตอง 
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สวนท่ี 4 แบบสอบถามความคิดเห็นท่ีมีตอบริษัทผูพัฒนาระบบ ทานมีความคิดเห็นอยางไรกับบรษิัท
ผูพัฒนาระบบ โปรแกรมอนิโฟโปร 
ระดับความคดิเห็นท่ีมีตอบริษัทผูพัฒนาระบบ 

 
มาก
ที่สุด 

มาก 
ปาน
กลาง 

นอย 
นอย
ที่สุด 

1. บริษัทมีความมั่นคง มีชื่อเสียงและความนาเช่ือถือ      
2. ทําเลท่ีต้ังของบริษัท มีความเหมาะสม ติดตอไดงาย      
3. บริษัทมีบริการหลังการขายท่ีดีสามารถติดตอสอบถาม 
เม่ือมีปญหาเกี่ยวกับการใชงาน 

     

4. มีทีมงานท่ีมีความรูทางดานบัญชีคอยใหคําแนะนําใน 
การประยุกตใชโปรแกรม 

     

5. บุคลากรมีความรูความเขาใจเกี่ยวกับประเภทของธุรกิจท่ี 
เขามาใหบริการ 

     

6. สามารถใหคําปรึกษาไดอยางถูกตองและงายตอการปฏิบัติ 
ตาม 

     

7. สามารถใหคําปรึกษาและแกไขปญหาไดอยางรวดเร็ว      
8. มีชองทางใหลูกคาติดตอสื่อสารไดหลายชองทาง      
9. มีบริการหลังการขายท่ีดีและราคาไมสูงมาก      
10. มีบริการ Update โปรแกรมใหฟรี ในกรณีท่ีมีการปรับปรุง 
โปรแกรม Version ใหม 

     

11. มีบริการ Call Center โทรมาสอบถามเก่ียวกับการใชงาน 
โปรแกรมเปนประจํา 

     

12. มีคูมือการปฏิบัติงานท่ีอานเขาใจงาย สามารถใชเปน 
แนวทางในการปฏิบัติงานไดจริง 

     

 
                       ********ขอขอบพระคุณอยางสูง ในการตอบแบบสอบถาม******** 
 
 
 



 
 

ภาคผนวก ค 
เฉลยแบบสอบถามในสวนท่ี 2 เรื่อง ความรูความเขาใจเกีย่วกับการใชโปรแกรมอนิโฟโปร 

สวนท่ี 2 แบบสอบถามเกี่ยวกับความรูความเขาใจเกีย่วกบัการใชงานโปรแกรมอนิโฟโปร 
คําช้ีแจง : ใหผูตอบแบบสอบถามทําเครื่องหมาย / ตามความคิดเห็นของทาน (ตอบเฉพาะระบบงานตาม
หนาท่ีงานประจํา) 

กระบวนการทํางานระบบวัสดุคงคลัง ใช ไมใช 

1. กรณีการเบิกวัสดุ เขาเมนูระบบวัสดุคงคลัง เลือกรายการขอเบิกวัสดุ กด 
ปุมเพิ่มใหม กดปุมบันทึกรายการ ใช หรือ ไม 

  

2. เอกสารที่ไดจากการเบิกวัสดุคงคลัง โดยระบบเปนเอกสาร RC ใชหรือไม    
3. กรณีการรับวัสดุ เขาเมนูวัสดุคงคลัง เลือกรายการขอเบิกวัสดุ ใชหรือไม    
4. กรณีการปดรายการความเคลื่อนไหว ระบบจะปดรายการใหโดยอัตโนมัติ 

ใชหรือไม 
   

5. กรณีการตรวจนับวัสดุคงคลัง เขาเมนูวัสดุคงคลัง เลือกรายงานตรวจนับ 
วัสดุคงเหลือ โดยระบุงวดท่ีตองการตรวจนับใชหรือไม 

  

 
 

กระบวนการทํางานของระบบจัดซ้ือ ใช ไมใช 
1. การปอนขอมูลในใบขอซื้อ  เขาโปรแกรมระบบจัดซ้ือ เลือกปุมเพ่ิมใหม  

โปรแกรมจะรันเลขท่ีโดยอัตโนมัติใชหรือไม 
   

 2. การปอนขอมูลเลือกรหัส BN ในงบประมาณ BA นอกงบประมาณ ใช 
หรือไม 

   

        3.การปอนขอมูลในใบขอซ้ือตองปอนขอมูลครบทุก 3 หนา และ กดปุม 
บันทึกรายการใชหรือไม 

  

4. การปอนขอมูลในใบส่ังซ้ือ เขาระบบจัดซ้ือ เลือกใบส่ังซ้ือ บันทึกขอมูล 
 พิมพใบส่ังซ้ือ ใช หรือ ไม 

  

5. การปอนขอมูลใบตรวจรับพัสดุ เขาระบบจัดซ้ือ เลือกสถานะใบส่ังซ้ือ 
 เลือกอนุมัติ กดปุม SAVE ใชหรือไม 

   
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กระบวนการทํางานของระบบงานครุภัณฑ ใช ไมใช 

1. ในการซ้ือครุภัณฑ เขาระบบครุภัณฑ เขาแฟมขอมูลหลัก เลือก Invoice 
 No.ใช หรือ ไม 

   

2. รายการอัตราคาเส่ือม ตอ ป ตามประเภทครุภัณฑ ระบบจะคํานวณให 
โดยอัตโนมัติ ใชหรือไม 

   

3.  รายงานท่ีใชเปรียบเทียบรายการครภุณัฑกับบัญชีแยกประเภท คือ 
รายงานทะเบียนครุภัณฑ และ คาเส่ือมราคาตามวัตถุประสงคใชหรือไม 

  

4.  รายการบันทกึคาเส่ือมราคา USER ตองบันทึกรายการปรับปรุงบัญชี 
เองโดยระบบไมไดสงผานขอมูลคาเส่ือมราคาท่ีคํานวณไดเขาระบบโดยอัตโนมัติ 
ใช หรือ ไม 

  

5. อัตราคาเส่ือมราคา คิดอัตราตามอัตรานีใ้ชหรือไม   
 

ยานพาหนะ 10% ใชหรือไม    

รถจักรยานยนต 15% ใชหรอืไม                                                                                   
 

   

อาคารเรียน หอพัก สวนปรบัปรุงอาคารท่ัวไป 10%ใชหรือไม 
 

   

สวนปรับปรุงที่ดิน 25% ใชหรือไม 
 

  

ครุภณัฑการศึกษา และ ครภุณัฑบริหาร 10% ใชหรือไม    
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กระบวนการทํางานของระบบรักษาความปลอดภัยของขอมลู ใช ไมใช 

1.  การติดต้ังระบบรักษาความปลอดภัย ตองกําหนด กลุมผุใชระบบ ปอน 
 User Name Password ใชหรือไม 

  

2. ถาตองการลบ Record ท่ีไมไดใชงาน เลือกรายการลบ  Record จากฐานขอมูล 
ไดเลยใชหรือไม 

   

3. กรณีมีพนักงานลาออก โดยการเปลี่ยนรหัสผาน เปนการแก ไข เพ่ือไมใหใช 
งานไดใชหรือไม 

  

4. การติดต้ังระบบ โปรแกรมไมสามารถต้ังคาเปนแบบกลุมการใชงาน ใช หรือ 
ไม 

   

5. รายงานของระบบรักษาความปลอดภัยของขอมูล สามารถติดตามการเขาออก 
ของการเขาถึงขอมูลโดย USERใด สามารถออกรายงานได ใช หรือ ไม 

   

 
กระบวนการทํางานของการเงินรับ ใช ไมใช 

1. เม่ือหนวยงานตาง ๆ นําใบเสร็จรับเงินที่ออกดวยมือ นําสงตองออกใบ 
นําสงเงิน เอกสารท่ีได คือ HC ใชหรือไม 

   

2. การรับคืนเงินจากลูกหน้ีรานอาหาร รายการจะทําการลางหน้ีในระบบ 
ลูกหนี้รานอาหาร โปรแกรมจะรันน่ิงเลขท่ีเอกสารโดยอัตโนมัติ กําหนดเลขท่ี
เอกสารเปน RC ใชหรือไม 

   

3. กรณีการรับคืนเงินทดรองจาย เลือกรายการลูกหนี้ ระบบจะดึงรายการที่ 
คางชําระ ข้ึนมาโดยอัตโนมัติใชหรือไม 

   

4. การออกใบเสร็จรับเงินตองปอนขอมูลใหครบถวนทั้ง 3 หนาตาง และออก 
ใบเสร็จรับเงิน โดยระบบใชหรือไม 

   

5. ส้ินวัน พิมพรายงานสรุปใบสําคัญรับ โดยเช็คเงินท่ีรับประจําวัน จาก 
รายการเงินสดในมือ ในรายงานใชหรือไม 

   

 
 
 
 



127 
 

 
กระบวนการทํางานของระบบการเงินจาย ใช ไมใช 

1. การจายเงินจากเงินสดยอย ถาเปนจายจากใบสําคัญรอจาย โดยเลือกเลขที่จาก
ระบบ ปอนเลขที่ PV ใช หรือ ไม 

   

2.  เม่ือตองการจายเงินสดยอย ใบเบิกเงินหลายใบ แตผุรับเงินเปนบุคคลเดียวกัน 
สามารถพิมพใบสําคัญจายยอยรวมกันได ใช หรือ ไม 

   

3.  เม่ือตองการจัดทําใบสรุปการจายเช็ค เลือกเช็ครายงานเช็คคงคาง กดพิมพ
รายงานใชหรือไม 

   

4.  ในกรณีที่ตองการรวมเช็ค ระบบสามารถจะทําการรวมเช็ค ใหโดยอัตโนมัติใช
หรือไม 

   

5.  ระบบสามารถออกรายงาน ภาษีหัก ณ ที่จาย ได ใช หรือไม    
 
 

กระบวนการทํางานของระบบเจาหน้ี ใช ไมใช 
1. ระบบบัญชีเจาหนี้การคา ทําการดึงขอมูลใบสําคัญรอจาย ที่แผนกจัดซ้ือ 

ไดปอนขอมูลเรียบรอยแลว มาประกบกับเอกสารใชหรือไม 
   

2. หากมีภาษี หัก ณ ที่จาย ท่ีแผนกจัดซ้ือ ทํารายการหักไมถูกตอง แผนก 
บัญชีตองทําการสงกลับไปใหแผนกจัดซ้ือแกไขใชหรือไม 

   

3. การนําเอกสาร PA ประกบกับเอกสารท่ีแผนกจัดซ้ือสงมายังแผนกบัญชี 
 ถาไมถูกตองทํารายการปรับปรุงโดยใบสําคัญทั่วไป (JV) ใช หรือ ไม 

   

4. เม่ือปอนรายการเจาหนี้รายใหม เลือกวิธีการจายเงิน กรณีจายรานคาเลือก 
เจาหนี้การคา กรณีเจาหนี้ทั่วไป เลือกเจาหน้ีอื่น ใช หรือ ไม 

   

5. เอกสารที่ไดจากการปอนขอมูลของแผนกบัญชีคือ ใบสําคัญรอจาย เลขที่ 
เอกสารคือ PA ใช หรือ ไม 

   
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กระบวนการทํางานระบบโอนขอมูลจากระบบทะเบียน ใช ไมใช 
1. เม่ือตองการเช่ือมขอมูลกับระบบทะเบียนนักศึกษา เลือกบันทึกขอมูล 

 ระบบจะดึงขอมูลและประมวลผลโดยอัตโนมัติ ใช หรือ ไม 
   

2. ระบบจะทําการแปลงขอมูลรายการ เดบิต เครดิต และออกเอกสาร 
ใบสําคัญรับเงนิจากระบบทะเบียน GV ใช หรือ ไม 

   

3.  เม่ือทําการดึงขอมูล สามารถดึงขอมูลยอนหลังได ใช หรือ ไม    
4. เม่ือมีการ Mapping และ USER ตรวจเช็คมีการแกไข และไดทําการ

แกไขในระบบ Mapping ได ใช หรือ ไม 
   

5. เม่ือมีการยกเลิกใบเสร็จรับเงินนักศึกษา ที่แผนกการเงิน ระบบจะทํา
การกลับรายการใหโดยอัตโนมัติใช หรือ ไม 

   

 
 

กระบวนการทํางานของระบบงานงบประมาณ ใช ไมใช 
1. การปอนขอมูลในระบบงบประมาณ แบงเปนการปอนใน 

งบประมาณ และ นอกงบประมาณ ใช หรือ ไม 
   

2.  การปอนชนิดเงินงบประมาณ เลือก 01 รายจายในงบประมาณใชหรือไม    
3.  เลือกบนัทึกเลขที่ BA--- ที่ใบขอซ้ือในรายจายในงบประมาณใชหรือไม    
4. เลือกบนัทึกเลขที่ BC---ที่ใบขอซ้ือในรายจายนอกงบประมาณใชหรือไม    
5. เม่ือมีการคืนเงนิคาใชจายในระบบการเงิน ระบบจะคืนเงนิ 

งบประมาณน้ันเขาไปในระบบโดยอัตโนมัติ ใช หรือ ไม 
   
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กระบวนการทํางานของระบบงานบัญช ี ใช ไมใช 
1. การจัดทํางบการเงิน โปรแกรมสามารถออกงบการเงินท่ีไดคือ  

งบทดลองเทานั้น ใช หรือ ไม 
   

2.  โปรแกรมไมสามารถ Export ขอมูลมา ยังโปรแกรม Excel ได ใช 
หรือไม 

   

3.  โปรแกรมสามารถผานรายการทางบญัชี เปนกลุมได ใช หรือ ไม    
4. กรณีที่ไมตองการใหมีการแกไขขอมูลยอนหลัง ของงวดท่ีผานไป 

แลว ทานจะกําหนดสถานะของบัญชี เปน สถานะ ปด ใช หรือ ไม 
   

5. โปรแกรม สามารถรายงานบัญชีแยกประเภท ผานหนา 
จอคอมพิวเตอรไดเลย โดยไมตอง Export เขา Excel ใช หรือ ไม 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

ภาคผนวก ง 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานโปรแกรมอินโฟโปรท้ัง 10 ระบบ 

 
การเริ่มตนการใชงานโปรแกรมอินโฟโปร โดยการกําหนดขอมูลหลัก เชน รหัสผังบัญชี รหัส

แผนงาน งาน โครงการ หมวดงบประมาณ รายละเอียดลูกหน้ี รายละเอียดเจาหนี้ เปนตน เพื่อให
สามารถบันทึกรายการได การเขาสูการใชงานโปรแกรมอินโฟโปร ตองกําหนดรหัสผูใชงาน และ 
รหัสผานตามรหัสของผูใชงานแตละคน การบันทึกรายการในโปรแกรมอินโฟโปร จะแตกตางกันไป
ตามหนาท่ีงานท่ีรับผิดชอบของแตละงาน ดังน้ี 
กระบวนการของทํางานงานพัสดุ  
             กรณกีารเบกิวัสดุ ซ่ึงจะตองบันทกึรายการในโปรแกรมอินโฟโปร ในระบบพัสดุ เมนูบันทึก
กรณีการเบิกวสัดุ โดยมีข้ันตอนการบันทึกรายการดังน้ี 

1.  เม่ือไดรับใบเบิกพัสดุ เขาระบบวัสดุคงคลัง 
2.  เลือกบันทึกรายการและ เลอืกรายการขอเบิกวัสด ุ
3. กดปุมเพิ่มใหม /กองทุน /แผนงาน /งาน /วัตถุประสงค /หนวยงานยอย /ผูขอเบิก/ 

หมายเหตุ /ช่ือวัสดุ /จํานวนที่เบิก 
4. กดปุมบันทกึรายการ ไดรับเอกสารการเบกิวัสดุคงคลัง RQ 
5. เม่ือบันทึกรายการเบกิใชสินคา และ วัตถุดบิแลว โปรแกรมจะตัดสินคาออกจากคลัง 

พัสดุใหโดยอตัโนมัติ 
6. พิมพรายงานการเบิกวัสดุคงคลังสงใหแผนกการบัญชี 
กรณกีารรับวสัดุ ซ่ึงจะตองบันทึกรายการในโปรแกรมอินโฟโปร ในระบบพัสดุ เมนู 

บันทึกกรณีการรับวัสดุ โดยมีข้ันตอนการบันทึกรายการดังนี ้
1. เม่ือมีการรับของเขาวัสดุคงคลัง บันทึกรายการเพ่ิมวัสดคุงคลัง 
2. เขาสูระบบวัสดุคงคลัง  
3. เลือกการรับวสัดุ 
4. กดปุมเพิ่มใหม เลือกกองทุน เลือกแผนงาน 
5. ปอนเลขที่อางอิง คือ หมายเลข Invoice 
6. ปอนวัตถุประสงคเพ่ือการรบัของเขาพัสดุ 
7. ปอนช่ือผูขาย และ หมายเหตุ 
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8. ปอนช่ือวัสดุ/จาํนวนรับของเขาวัสดุคงคลัง/ราคาตอหนวย 
9. กดปุมบันทกึขอมูล 
10. พิมพรายงานการรับวัสดุสินคาคงคลัง 

กรณีการปดรายการความเคลื่อนไหวของวัสดุประจําวัน ซ่ึงจะตองบันทึกรายการ 
โปรแกรมอินโฟโปร ในระบบพัสดุ เมนูบันทึกกรณีการปดรายการความเคลื่อนไหวของวัสดุประจําวัน 
โดยมีข้ันตอนการบันทึกรายการดังน้ี 

1. เลือกปุม ดึงขอมูล 
2. เลือกประมวลผล เม่ือประมวลเสร็จส้ิน ออกจากระบบ 

กรณกีารตรวจนับวสัดุคงคลงั ซ่ึงจะตองบันทึกรายการโปรแกรมอินโฟโปร ในระบบ 
พัสดุ เมนูการดึงรายงาน เพือ่การตรวจนับวัสดุโดยมีข้ันตอนการออกรายงานดังนี ้

1. เขาสูระบบวัสดุคงคลัง  
2. เลือกรายงาน 
3. เลือกความเคลือ่นไหวของวสัดุสินคาคงคลัง 
4. เลือกตรวจนับวัสดุคงเหลือ ระบุงวดท่ีจะเขาทําการตรวจนับ 

 
กระบวนการของทํางานงานจัดซ้ือ 

เม่ือไดรับใบส่ังซ้ือวัสดุ หรือ ครุภัณฑ เจาหนาที่แผนกจัดซ้ือจะทําการสอบถามราคาไปยัง 
รานคาตาง ๆ ตามกระบวนการของงานจัดซ้ือ จนไดราคาที่เหมาะสม ในการจัดซ้ือ ซ่ึงกระบวนการ
บันทึกรายการในโปรแกรมอินโฟโปร มีดังน้ี 
 กรณกีารปอนขอมูลใบขอซื้อ ซ่ึงจะตองบนัทึกรายการโปรแกรมอินโฟโปร ในระบบจัดซ้ือโดย
มีข้ันตอนการบันทึกรายการดังน้ี 

1. เขาโปรแกรม ระบบจัดซ้ือ 
2. เลือกบนัทึกรายการ เลือกใบขอซ้ือจัดจาง 
3. เลือกรหัส BA ในงบประมาณ และ รหัส BN นอกงบประมาณ 
4. ปอนเลขที่อนมุัติ/เรยีน กรอกผูอนุมติั หนวยงานที่ขอซ้ือ ปงบประมาณ วิธกีารจัดซ้ือ เลือก  

วิธีสามัญไมสืบราคา ไมเกิน 50,000 บาท 
5. คลิกกลับไปทีห่นา สถานะ/การอนุมัติ 
6. ปอนขอมูลสงมอบ เลือกภายใน 1 วัน 
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7. ปอนเหตุผล และ ความจําเปน 
8. ปอนราคาจริง/ราคากลาง 
9. แกไขชองเงนิงบประมาณ 2 ป ใหเปลี่ยนตวัเลขเปน ศูนย 
10. ปอนผูขอซ้ือ/เลือกปุม อนุมติั 
11. ปอนอนุมัติโดย/ปอนวันที่อนุมัติ 
12. คลิกกลับไปหนา คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
13. ปอนขอมูลผูรบัของ 
14. เม่ือปอนขอมูลครบถวนทุกหนาแลว มีทั้งหมด 3 หนา กดปุม บันทึกรายการ 
กรณกีารปอนขอมูลใบส่ังซ้ือ ซ่ึงจะตองบนัทึกรายการโปรแกรมอินโฟโปร ในระบบจัดซ้ือโดย

มีข้ันตอนการบันทึกรายการดังน้ี 
1. เขาระบบจัดซ้ือ 
2. เลือกใบส่ังซ้ือ 
3. ดึงขอมูลเลขทีใ่บขอซ้ือ/วิธกีารส่ังซ้ือ/สงของภายใน 1 วัน 
4. ปอนขอมูลผูออกใบส่ังซ้ือ 
5. ปอนขอมูลวนัท่ีสงของ/วันทีใ่บเสนอราคา/เลขท่ีใบเสนอราคา/สถานท่ีสงของ/ช่ือ 

ผูขาย/ลงนามผูซ้ือ 
6. ปอนช่ือผลิตภณัฑ จํานวน และราคา 
7. บันทึกขอมูล และ พิมพใบส่ังซ้ือ 
กรณกีารปอนขอมูลใบตรวจรับพัสดุ ซ่ึงจะตองบันทึกรายการโปรแกรมอินโฟโปร ในระบบ

จัดซ้ือโดยมีข้ันตอนการบันทึกรายการดังนี้ 
1. เขาระบบจัดซ้ือ 
2. เลือกตรวจรับสินคาจากใบส่ังซ้ือ 
3. เลือกสถานะใบตรวจรับ 
4. เลือกอนมุัติ กดปุม OK 
5. เลือกเมนู เพ่ิมใหม 
6. ปอนรายละเอยีดตรวจรับสินคา การอนุมติั วันที่อนุมัติ และอนุมัตโิดย 
7. ปอนวันที่ครบกําหนดชําระ ปอนเลขท่ีใบสงของ 
8. กรณีซ้ือสินคาเขาคลังวัสดุ กดเลือกเขาคลังวัสดุ สําหรับสินคาที่หนวยงานอ่ืนขอซ้ือ กด  -- 
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9. เม่ือเปนการรบัจางทําของ/งานซอมแซม เกิน 1,000 บาท คลิกชองภาษี หัก ณ ที่จาย 3% 
10. กดปุมบันทกึ เพื่อบันทึกขอมลูรายการบันทกึซ้ือสินคา และ บรกิาร 
11. ขอมูลจากรายการบนัทึกซ้ือสินคา บริการ จะเช่ือมโยงไปยังระบบเจาหนี้ ระบบคลัง 

สินคาและ ระบบบัญชี 
12. รวบรวมเอกสาร ใบสงสินคา ใบกํากับภาษี ใบวางบิลรานคา นําสงใหงานบัญชี 

ตรวจสอบ ความถูกตองกอนบันทึกรายการ และสงตอใหการเงินจายทํารายการจายชําระหนี้ตอไป 
 
กระบวนการของทํางานงานทรัพยสิน 

เม่ือไดรับเอกสารจากแผนกจัดซ้ือในการซ้ือครุภณัฑซ่ึงจะตองบันทึกรายการโปรแกรมอินโฟ
โปร ในระบบครุภณัฑโดยมีข้ันตอนการบันทึกรายการดงัน้ี 

1. เขาระบบครุภัณฑ 
2. เขาแฟมขอมูลหลัก 
3. เลือกกดปุมเพ่ิมใหม 
4. เลือก Serial No. กรอกเลขท่ีบิล 
5. เลือกประเภท ชนิด หมวด ช่ือครุภณัฑ 
6. กดปุมบันทกึรายการ ไดรหัสครุภณัฑ 
7. พิมพรายงานแบบแสดงรายงานครุภัณฑ เพือ่ทําการติดรหัสครุภณัฑ 

 
กระบวนการของทํางานงานดแูลระบบและ รกัษาความปลอดภัยของขอมูล 

ข้ันตอน การติดต้ังระบบรักษาความปลอดภัย 
1.กําหนดกลุมผูใชงานระบบ 

         Log in เขาระบบรักษาความปลอดภัย ปอน User name และ Password สําหรับผูดูแลระบบ 
กรณีเพ่ิมใหม   เขาเมนูบันทึกรายการ/เลือกเมนูยอยกลุมผูใชระบบ/คลิกปุม ใหม    ปอนรหัส และช่ือ
กลุมผูใช คลิกปุมบันทึกขอมูล   กรณีลบ Record ที่ไมไดใชงาน คลิกเลือกรายการที่ list แลวคลิกปุมลบ 
ถามีการใชงานหรือเคยใชงานจะไมสามารถลบ Record ได 

2. กําหนดผูใชระบบ หรือ พนักงาน    กรณีเพ่ิมใหม    เขาเมนูบันทึกรายการ/เลือกเมนูยอย ผูใช 
ระบบ หรือ พนักงาน  คลิกปุมใหม/ปอนรหัสพนักงาน/คํานําหนา/ช่ือ-นามสกุล/ฝาย/ตําแหนง/กลุม
ผูใช/ใชเมนูภาษาไทยหรือไม/รหัสผาน เมื่อปอนเสร็จ คลิกที่ปุม บันทึก  กรณีการเลิกใชงานระบบ  
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กรณีมีพนักงานลาออก หรือ เลิกใชงานระบบ จะเปลี่ยนสถานะภาพ โดยคลิกเลือกท่ีปุม ออกไปแลว 
หรือ อาจจะเปลี่ยน รหัสผานเปนรหัสอ่ืน เพ่ือไมใหใชงานได 

3. กําหนดผูใชแบบเปนกลุม  คลิกเลือก Module เลือกระบบใชงาน     คลิกเลือก กลุมผูใช 
ปอน / ในชองเมนูยอยของแฟมขอมูลหลัก/เมนูยอยของบันทึกรายการ/เมนูยอยของรายงาน ที่ใหสิทธิ
ใชงานได คลิกปุมบันทึก เสร็จส้ินข้ึนตอน การ ติดตั้งระบบ 

 
กระบวนการของทํางานงานการเงินรบัประจาํวัน  

ซ่ึงจะตองบันทึกรายการโปรแกรมอินโฟโปร ในระบบการเงนิโดยมีข้ันตอนการบันทึกรายการ
ดังนี ้

1.  เม่ือไดรับเงนิจากการรับเงินทุนการศึกษา/คืนคาใชจาย/รายไดคาใชสถานที่/รายไดอ่ืน ๆ 
จาก ทานจะคลิกที่หัวขอ บันทึกรายการ เลือกเมนู ใบเสร็จรับเงนิ 

2.  ทานจะปอนขอมูล ช่ือ- สกุล ผูจายเงิน พิมพรายละเอียดการชําระเงินในชองหมายเหตุ ให
คลิก Drop Down สําหรับเลือกกองทุน เลือกแผนงาน งาน/โครงการ ตามกองทุนท่ีรับเงิน เม่ือระบุเสร็จ
แลวใหไปหนาตาง วิธีการชําระเงิน 

3.  ทานจะกด Drop Down เลือกแผนงาน/งาน ระบุ รหัสบัญชีท่ีจะเดบิต และ เครดิต 
4. ถาเปนการรับเช็ค ทานตองระบุเลขที่ เช็ค ธนาคาร/สาขา ถารับเปนบัตรเครดิต ตองคิด

คาธรรมเนียมธนาคาร ตามที่ไดรับแจง และตองมีการสรุป รายการรับจากบัตรเครดิตของแตละวันดวย  
5.  เม่ือทานปอนขอมูลเรียบรอยแลว กดบันทึกรายการ และ ส่ังพิมพ 

  6.  เม่ือหนวยงานตาง ๆ นําใบเสร็จรับเงินที่ออกดวยมือนําสงเงินที่แผนกการเงิน 
ทานตองออกใบนําสงเงิน คลิกบันทึกรายการ เลือกรายการ ใบนําสงเงิน/ใบรับเงิน บันทึกรายการ 
กองทุน แผนงาน งาน/โครงการ จํานวนเงิน แลวกดบันทึก พิมพใบนําสงเงิน เอกสารที่ไดคือ HC 

กระบวนการทํางานของการเงินรับในระบบลูกหน้ี 
การรับคืนเงินยืม/ลูกหนี้รานอาหาร จะแบงออกเปน 2 กรณี คือ  
1. กรณีนําเงินสดมาคืน 

      ทานจะเลือกรับเงินจากการคืนเงินทดรองจาย เลือกเลขรายการลูกหนี้ รายการก็จะปรากฏ 
ข้ึนมาใหทําการลางในระบบคืนทดรองจายทานจะเลือกวิธีการชําระเงิน รายการลงบัญชี โดยรายการ
บัญชีจะแสดงพรอมจํานวนเงินที่ยืมทดรองจาย ใหปอนจํานวนเงินที่ไดรับคืน แลวกด TAB กดบันทึก
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รายการ แลวส่ังพิมพใบเสร็จรับเงินเลขที่เอกสาร โปรแกรมจะรันนิ่งใหอัตโนมัติ โดยจะกําหนดเลขท่ี
เอกสารเปน RC 

2.กรณีรับชําระเงินลูกหน้ีรานอาหาร 
   รายการรับเงินจากรานอาหารซ่ึงมีการต้ังลูกหนี้ไวแลวกดเลือกรายการลูกหนี้ 
เลือกเลขรายการลูกหนี้ รายการก็จะปรากฏขึ้นมาใหทําการลางในระบบลูกหนี้รานอาหารเลขที่เอกสาร 
โปรแกรมจะรันน่ิงใหอัตโนมัติ โดยจะกําหนดเลขที่เอกสารเปน RC 
 
กระบวนการทํางานระบบการเงินจาย   

ซ่ึงจะตองบันทึกรายการโปรแกรมอินโฟโปร ในระบบการเงินโดยมีขั้นตอนการบันทึกรายการ
ดังนี้ 

1. เลือกเมนูบันทึกรายการ เลือกเมนูยอย เงินสดยอย บันทึกเงินสดยอย 
2. ถาเปนการจายจากใบสําคัญรอจาย ใหเลือกจากระบบคลิกเจาหนี้ และเลือกเลขท่ีจากระบบ 

โดยปอนเลขที่ PA 
3. ถาเปนการจายจาก AE (รายการต้ังลูกหนี้) เลือกคลิกลูกหนี้ และเลือกเลขที่จากระบบ โดยคีย 

AE 
4.บันทึกขอมูลใหครบถวน กองทุน แผนงาน/งาน รายละเอียดการจายเงิน ปอนรหัสบัญชี 

จํานวนเงิน เลือกเงินคิดภาษี โดยระบุจํานวนเงินท่ีนํามาคิดภาษี แลวระบบจะคํานวณจํานวนเงินภาษีให 
กดบันทึกขอมูล แลวกด ok 

5.เม่ือจะทําการจายเงินสดยอย เขาเมนูบันทึกรายการ เลือกเมนูเงินสดยอย เมนูยอยคือแกไข/
จายเงินสดยอย ถาตองการจายรายการใดใหคลิกช่ือผูรับและยอดเงินที่จายจริง เลือกสถานะจาย กด yes 
กรณีการจายเงินมีเอกสารประกอบครบถวน หรือกด No ถาการจายเงินมีเอกสารไมครบถวน เชน รอ
ใบเสร็จรับเงิน แลวกดบันทึก กด Ok 

6 .เม่ือตองการทราบวาไดจายเงินสดยอยไปแลวหรือไม สามารถดูไดโดยการเขาเมนู รายงาน 
เลือกเมนูเงินสดยอย เมนูยอย ใบจายเงินสดยอย สามารถคลิกเลือกวันที่จาย ช่ือผูรับเงิน และจํานวนเงิน
ได 

7.เมื่อตองการจายเงินสดยอย มีใบเบิกเงินหลายใบ แตผูรับเงินเปน บุคคลเดียวกัน สามารถ
พิมพใบสําคัญจายยอยรวมกันได โดยเขาเมนูรายงาน เลือกเงินสดยอย เขาเมนูยอย ใบรวมเงินสดยอย 
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8.เม่ือตองการเบิกชดเชยเงินสดยอย เลือกเมนู บันทึกรายการ เลือกเงินสดยอย เลือกเบิกชดเชย
เงินสดยอย เลือกชวงระยะการจาย เลือกกองทุน เลือกการดึงขอมูล ถาขอมูลการจายถูกตอง ครบถวน 
ใหเลือกผานรายการ และ กดปุมออก 

9.เม่ือตองการพิมพรายงานการเบิกชดเชยเงินสดยอย เขาเมนูรายงาน เลือกเงินสดยอย – 
รายงานเบิกชดเชยเงินสดยอย เลือกหนวยงานที่ถือเงิน เลือกกองทุนที่จายเงิน เลือกวันที่จาย และพิมพ
เลขท่ีใบจายเงิน PC เลือกปุมพิมพ กด OK 

10.เม่ือไดรับใบเสร็จรับเงิน หลังจากมีการจายเงินเรียบรอยแลว ทานตองการคนหาเลขที่
ใบสําคัญจายท่ีรอเอกสารประกอบการจายใหครบถวน ทานจะเขาเมนู บันทึกรายการ เลือกการเงินดวย
เช็ค ระบบจะแสดง เลขท่ีเช็ค จํานวนเงิน ช่ือผูรับ ซ่ึงสามารถหาเลขที่ใบสําคัญจายได เมื่อพบรายการ
แลว ใหกดปุม เอกสารครบถวน กดปุมบันทึก กดปุม ok และบันทึกเลขท่ีใบสําคัญจายในใบเสร็จรับเงิน 
สงใหแผนกการบัญชีเพ่ือทําการเก็บเอกสารแนบใบสําคัญจายตอไป 

กระบวนการทํางานของการเงินจาย กรณีจายเช็ค - เมื่อบันทึกขอมูลการจายเช็คและจัดทําใบ
สรุปการจายเช็คในแตละวัน ตรวจเช็คใบสําคัญจายกอนสงไปยังแผนกการบัญชี 

1.เม่ือจะทําการจายเช็ค เขาเมนูบันทึกรายการ เลือกเมนูการจายเงินดวยเช็ค เลือกกดปุม ใหม 
 แลวปอนเลขที่เช็ค กดTAB ขอมูลจะแสดงออกมา 

2.เม่ือตรวจเช็คเอกสารในการประกอบการจายเงินครบถวนใหเลือกกดที่ปุมเอกสาร 
ครบถวน และ ระบุช่ือผูรับเช็ค ถาการจายเช็คท่ีเอกสารประกอบการจายเงินไมครบถวน เชน รอ
ใบเสร็จรับเงิน ใหระบุวารอเอกสารอะไร จํานวนเงินเทาไหร ในชองหมายเหตุ เม่ือบันทึกครบถวน กด
บันทึก และ กด Ok 

3.เม่ือตองการจัดทําใบสรุปการจายเช็ค เลือกเขาเมนูรายงาน เลือกเช็คที่มีผูมารับแลว  
เลือกเมนูยอย เช็คท่ีมีผูมารับแลว กดพิมพรายงาน 

กระบวนการทํางานของการเงินจายในระบบจายเช็ค เขาระบบการเงิน เมนูบันทึกรายการ 
เอกสารใบคําขอจาย-กรณีเจาหน้ี  

1 บันทึกรายละเอียด โดยธนาคาร เลขท่ีเช็ค ช่ือผูรับเงิน 
2 บันทึกรหัสบัญชีดานเครดิต รหัสธนาคาร ระบุจํานวนเงินที่จาย 
3 ถาแกไขรายการก็สามารถกลับไปแกไขโดยการเขาไปท่ีเมนูปรับปรุงรายการและบันทึก 

ขอมูล 
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      กระบวนการในขั้นตอนการอนุมัติ 
      1. เขาเมนูบันทึกรายการ เลือกรายการอนุมัติใบคําขอจาย 

   2. เลือกเลขที่ใบคําขอจายเพื่อ อนุมัติ โดยบันทึก สถานะ การอนุมัติ  
            3. การแกไขรายละเอียดหลังจากไดผานขั้นตอนการอนุมัติแลว ใหกลับไปยังเมนูบันทึกรายการ 
และ เลือกยกเลิก การอนุมัติ (เพ่ือปรับปรุง) 

4.เม่ือตองการยกเลิกใบเบิกเงนินั้น เขาไปเมนู ยกเลิกใบขอจาย (หลังการอนุมัติ) เพ่ือยกเลิก 
เอกสารชุดนั้น และคืนเอกสารใหกับแผนกการบัญชี กดปุมบันทึก และรายการนี้ไดถูกทําการยกเลิก
เรียบรอยแลว 

5 เม่ือตองการท่ีจะทําเช็ค เขาเมนูบันทึกรายการ เลือกสรางเช็ค บันทึกขอมูล วันเดือนปจายเช็ค 
เลือกเลขที่ใบคําขอจาย ใสเลขที่เช็ค วันที่หนาเช็ค ช่ือผูรับเช็ค ตรวจสอบจํานวนเงิน และ ธนาคารท่ีจาย
เช็ค พรอมกับเลือก Account Payee และ ขีดฆาหรือผูถือ เม่ือกรอกขอมูลครบถวนแลว กดปุมบันทึก 

6 เมื่อตองการสรางเช็คหลายใบ ในสําคัญเดียวกัน ใหคลิกเลือก แยกเช็ค และบันทึกจํานวน
ฉบับ และบันทึกทําตามข้ันตอนเม่ือทานตองการรวมเช็ค ในกรณีมีใบสําคัญจายหลายใบ แตจายรวมเปน
ช่ือเดียวกันเปนเช็ค 1 ฉบับ ก็ใหคลิกเลือก รวมเช็ค เลือกธนาคาร และเลือกที่ใบคําขอจายมาแตละบรรทัด 
ระบบจะทําการรวมเช็คใหอัตโนมัติ  

7  เม่ือในกรณีจายเช็คที่ตองมีการหักภาษี ณ ที่จาย เขาเมนูบันทึกรายการ เลือกภาษีหัก ณ ท่ีจาย  
8 เลือกประมวลผลภาษีหัก ณ ที่จาย เม่ือระบบประมวลผลเรียบรอยแลว คลิกที่ปุม OK 
9 เม่ือมีการแกไขในรายละเอียดของผูถูกหักภาษี ณ ที่จาย เขาไปเมนูบันทึกรายการ เลือก ภาษีหัก 

 ณ ที่จาย เลือกรายละเอียดภาษีหัก ณ ที่จายและทํารายการแกไขใหถูกตอง 
10 เม่ือมีการส่ังพิมพรายงาน เขาเมนูรายงาน เลือกภาษีหัก ณ ที่จาย เลือกหนังสือรับรองการหัก 

ภาษี ณ ท่ีจาย และกดพิมพรายงานกรณียกเลิกเช็ค เขาเมนูบันทึกรายการ เลือกเมนูเช็ค เลือกยกเลิกเช็ค 
จะมีชอง ดานขวา เพื่อคลิกเลือกรายการเช็คที่ตองการยกเลิก เม่ือเลือกแลวกดบันทึก ระบบจะทําการ
ยกเลิกเช็ค พรอมท้ังกลับมาที่เมนูสรางเช็คใหมอีกครั้ง เพราะขอมูลจะกลับไปรอที่รายการสรางเช็ค ทํา
การแกไขใหถูกตองกรณีการแกไขในขั้นตอนพิมพเช็ค เลือกพิมพเช็คแกไข เลือกบรรทัดท่ีตองการ
แกไข แกไขตัวเลขใหถูกตองและกดบันทึก    กรณีพิมพใบสรุปทําเช็คเพื่อจายเงิน เขาเมนูรายงาน เลือก
ใบสรุปยอดตามวิธีการจายเงิน และเลือกเมนูเช็ค พิมพใบสรุปการโอนเงินผานบัญชี (Direct Posting) 
เขาเมนูเลือกใบสรุปยอดตามวธิีการจายเงิน และ เลือกโอนเงินผานบัญชี (Direct Posting) 
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กระบวนการทํางานของแผนกการบญัช ี
กระบวนการทํางานของงานบัญชีในระบบลูกหนี้ 
1.  การบันทึกรายละเอียดลูกหนี้กรณีที่มีโครงการหรือบุคลากรรายใหมยืมเงินหมุนเวียน  

1.  บันทึกเพิ่มรายการลูกหนี้ในเมนูรายละเอียดลูกหน้ี  
2. การกําหนดรหัสลูกหนี้เลขท่ีอางอิงจากเลขที่ใบยืมทดรองจาย เลือกวิธกีารจายเงิน 

 เลือกกองทุน ชนิดเงินงบประมาณ ปอนรายละเอียด/หมายเหตุ คําอธิบายรายละเอยีดการเบิกจายเงิน ช่ือ
ผูยืม ตามท่ีระบุไวในใบยืมทดรองจาย บนัทึกแผนงาน/งาน ตามท่ีหนวยงานท่ีเบิกเงนิ ระบุวนัท่ีส้ินสุด 
หมายถึง วันทีค่รบกําหนดเคลียเงินทดรองจาย ถาไมระบใุนยืมทดรองจายจะกําหนดให 15-20 วัน นับ
จากวันส้ินสุดการจัดงาน   เม่ือกําหนดรายละเอียดท่ีจําเปนครบแลว กดปุม  เพ่ือบันทึกขอมูล 

3. บันทึกเลขทีลู่กหนี้เงินยืมทดรองจาย ทีไ่ดรับจากการบันทึกรายการลงในใบยืม 
ทดรองจาย 

4. พิมพรายงาน โดยเลือกใบรายการต้ังลกูหนี้ กดปุมพิมพ ไดเลขที่เอกสารใบสําคัญ 
ต้ังหนี้ AE พรอมแนบเอกสารการขอเบิกเงินยืมทดรองจายใหหัวหนาแผนกการบญัชีตรวจสอบและเซ็น
อนุมัติ 

5. ผานรายการต้ังลูกหนี้ไปยงัระบบ GL  
6. เลือก เลขท่ีเอกสารที่สงไปใหแผนกการเงิน โดยแยกกรณีเปนเช็ค เม่ือจํานวนเงิน 

เกิน 3,000 บาท กรณีไมเกิน 3,000 บาท กรณเีบิกเปนเงนิสดยอย 
2. กรณีนําเอกสารคาใชจายมาลางลูกหน้ี    

1.บันทึกรายการในเมนูบันทึกรายการ และ ลางลูกหนี้ ปอนเลขที่ AE ท่ีตองการลาง 
ลูกหนี้ 

2.ปอนชองใบสําคัญ เลือก บัญชีคาใชจาย หรือ ทุนท่ีตองการตัด ระบบจะแสดง 
รายการไวดานบน และ ปอนจํานวนเงิน ในชองรายละเอียด 

            3.เปลี่ยนหนาจอเปนรายการบัญชีและกดกลองสีเขียว เพื่อตรวจสอบรายการบัญชี 
4.เดบิต เครดิต และกด บันทึกรายการ และพิมพรายการลางลูกหนี้ 
5.นําใบรายการลางลูกหน้ี พรอมเอกสารแนบประกอบการลางทดรองจายเพื่อขอการ 

อนุมัติจากหัวหนาแผนกการบัญชี เม่ือไดรับการอนุมัติ ผานรายการลางลูกหน้ีไปยังระบบ GL  
6.เมนูผานรายการลางลูกหน้ีไป GL และ บันทึกรายการ 
7. พิมพรายงานเพ่ือการตรวจสอบกับระบบ GL เขาเมนูรายงาน เลือกรายงานลูกหน้ี 
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เงินยืมทดรองคางชําระ เลือกกองทุน ในรายงาน เลือกชนิดของลูกหนี้คางชําระ 
กระบวนการทํางานของงานบัญชีในระบบเจาหน้ี  

  1.  การบันทึกรายละเอียดเจาหน้ี กรณีท่ีเปนเจาหนี้รายใหมยังไมเคยมีการติดตอ  
   1 เพ่ิมรายละเอยีดเจาหน้ีในเมนูรายละเอียดเจาหน้ี ในเมนบัูนทึกรายการ บันทึกต้ัง
เจาหนี้ คลิกชองเพ่ิมใหม  

2 กรอกขอมูลรายละเอียดของบุคคล/บรษิัท ตามเอกสารใบสงของ/ใบกาํกับภาษ/ี 
สําเนาบัตรประชาชน 

3  กรณีที่กําหนดเจาหนี้เปนนิติบุคคล/บุคคลธรรมดา ทานตองกําหนดชนิดเจาหน้ี โดย 
คลิก  เพื่อเลือกเจาหน้ีนิติบคุคล หรือบุคคลธรรมดา ซ่ึงขอมูลจะเช่ือมไปยังรายงานภาษีหัก ณ ท่ีจาย เม่ือ
มีการจายชําระเงิน 

4. เลือกวิธกีารจายเงิน เลือกกองทุน ประเภทเจาหนี้ กรณีจายรานคาตาง ๆ เลือกเจาหนี้ 
การคา กรณีจายเจาหนี้ท่ัวไป เลือก เจาหนี้อ่ืน -  มพย 

5 ปอนขอมูลคําอธิบายรายละเอียดการเบิกจายเงิน เลขท่ีอางอิง ท่ี มพย ของใบเบิกเงนิ 
6 บันทึกจํานวนเงินกอน VAT ประเภทเงินได คลกิตามประเภทเงินได ในชองภาษีหัก  

ณ ท่ีจาย ระบบจะคํานวณใหโดยระบบ 
7 บันทึกขอมลู เงินหัก กรณมีีการหักเงนิประกันสังคม 
8 บันทึกขอมลู เงินประกัน กรณีมีเงินประกันการกอสรางตาง ๆ 
9 บันทึกวนัครบกําหนดชําระเงิน ตามท่ีระบุไวในใบเบิกเงิน 
10 บันทึกแผนงาน/งาน/ช่ือบัญชี ระบุตามงบประมาณท่ีใช เดบิต และเครดิต ตาม 

จํานวนเงินท่ีเบิก 
11 กําหนดรายละเอียดท่ีจําเปนครบแลว กดปุม  เพื่อบันทกึขอมูล 

 การกําหนดผังบัญชี กรณีที่มีการสรางฐานขอมูลใหม หรือตองการเพ่ิม/แกไขผังบัญชี 
   1.  ไปเพ่ิมรายละเอียดเจาหนีใ้นเมนรูายละเอียดเจาหนี้ ในเมนูบันทึกรายการ บันทึกต้ัง
เจาหนี้ คลิกชองเพ่ิมใหม  

2.  กรอกขอมูลรายละเอียดของบุคล/บรษิัท ตามเอกสารใบสงของ/ใบกํากับภาษ/ี 
สําเนาบัตรประชาชน 

3  กรณีที่กําหนดเจาหนี้เปนนิติบุคคล/บุคคลธรรมดา ทานตองกําหนดชนิดเจาหน้ี โดย 
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คลิก  เพื่อเลือกเจาหน้ีนิติบคุคล หรือบุคคลธรรมดา ซ่ึงขอมูลจะเช่ือมไปยังรายงานภาษีหัก ณ ท่ีจาย เม่ือ
มีการจายชําระเงิน 

4. เลือกวิธกีารจายเงิน เลือกกองทุน ประเภทเจาหนี้ กรณีจายรานคาตาง ๆ เลือกเจาหนี้ 
การคา กรณีจายเจาหนี้ท่ัวไป เลือก เจาหนี้อ่ืน - มพย 

5 ปอนขอมูลคําอธิบายรายละเอียดการเบิกจายเงิน เลขท่ีอางอิง ท่ี มพย ของใบเบิกเงนิ 
6 บันทึกจํานวนเงินกอน VAT ประเภทเงินได คลกิตามประเภทเงินได ในชองภาษี 

หักณ ที่จาย ระบบจะคํานวณใหโดยระบบ 
7 บันทึกขอมลู เงินหัก กรณมีีการหักเงนิประกันสังคม 
8 บันทึกขอมลู เงินประกัน กรณีมีเงินประกันการกอสรางตาง ๆ 
9 บันทึกวนัครบกําหนดชําระเงิน ตามท่ีระบุไวในใบเบิกเงิน 
10 บันทึกแผนงาน/งาน/ช่ือบัญชี ระบุตามงบประมาณท่ีใช เดบิต และเครดิต ตาม 

จํานวนเงินท่ีเบิก 
11 เม่ือกําหนดรายละเอียดที่จาํเปนครบแลว กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูล 

ระบบเจาหน้ีการคา  
  1.  พิมพรายการใบสําคัญรอจายที่ฝายจัดซ้ือไดคียตรวจรับส่ิงของที่ส่ังซ้ือแลว โดยเขาเมนู

รายงาน-ใบสําคัญรอจาย-พิมพเตรยีมเพื่อรอประกบเอกสารท่ีฝายจัดซ้ือสงมา 
  2. รับเอกสารจากฝายจัดซ้ือ และตรวจสอบความถกูตองของเอกสาร 
  3.  นําใบสําคัญจาย PV ประกบกับเอกสารท่ีฝายจัดซ้ือสงมา และตรวจสอบรายการบัญชีบันทึก

ถูกตองหรือไม ถาไมถูกตองทํารายการปรบัปรุงโดยใบสําคัญท่ัวไป 
  4. หากภาษี ณ ที่จายไมถูกตอง ทําการแกไขโดยเขาระบบจัดซ้ือ เขาเมนูบันทึกรายการ –ตรวจ

รับสินคาแลวแกชองภาษีหัก ณ ที่จาย จํานวนเงินภาษี ใหถูกตองแลวทําการบนัทึก 
  5.เม่ือทําการตรวจสอบเสร็จ ใหผานรายการ โดยเขาระบบเจาหน้ี เลือกบันทึกรายการ-ผาน

รายการเจาหน้ีไประบบการเงิน 
  6. เลือกรานคาที่ตองการสงใหการเงินเพ่ือทําเช็คตอไป แลวพิมพสงการเงินพรอมเอกสาร 
  7. หากรานคาที่มีใบสําคัญจายมากกวา 2 ใบ ใหทําการรวมรานคากอนโดยเขาระบบเจาหนี้ 

เลือกบันทึกรายการ – รวมรายการเจาหนี้เพ่ือทําใบคําขอจาย กรณผีูขาย แลวเลือกรานคาที่ตองการรวม 
แลวพิมพออกแนบเอกสาร พรอมสงการเงิน 
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ระบบครุภัณฑ/ทรัพยสนิถาวรกระบวนการทํางานของงานครุภัณฑ/ทรพัยสินถาวรท่ีแผนกบัญชี
ตรวจสอบระหวางGL กับทะเบียนครภัุณฑ   

1 การปอนและดึงขอมูลจากแผนกทรัพยสินมาใช 
2 เขาเมนูแฟมขอมูลหลัก และ รายการครุภัณฑ 
3 เลือกปงบประมาณที่ตองการจัดทํา 
4 ปอนรหัสครุภัณฑในชองครุภัณฑรายการท่ีปอนเพ่ิมเติมคือวันเดือนปที่ไดมา เลขที่ 

อางอิง วัตถุประสงค กองทุน สถานะคาเส่ือม ราคาทุน อัตราคาเส่ือม 
  5   อัตราคาเส่ือม/ป ปอนตามอัตราดังน้ียานพาหนะ รถยนต 15% รถจักรยานยนต 10% 

อาคารเรียน 5% หอพัก 5% ส่ิงกอสรางอ่ืน ๆ 5% สวนปรับปรุงอาคารท่ัวไป 5%สวนปรับปรุงท่ีดิน 25% 
ครุภัณฑการศึกษา 20% ครุภัณฑบริหาร 10% ครุภัณฑอุปกรณหองสมุด 10% ครุภัณฑหอพัก 10% 

6 รายงานท่ีใชเปรียบเทียบรายการกับบัญชีแยกประเภทคือ รายงานและทะเบียนครุภัณฑและ
คาเส่ือมราคาตามวัตถุประสงค เลือกกองทุน วัตถุประสงค และชวงวันที่ 
 การบันทึกขอมูลรายวัน (JV) 

1 ขอมูลรายวันจากระบบจะมาจาก 2 ทาง คือ จากการบันทึกขอมูลรายวันที่ระบบตางๆโดยผาน
มาทางรูปแบบการเช่ือม GL และจากการบันทึกรายการรายวันท่ีหนาจอบันทึกขอมูลรายวันโดยตรง 

2 รายการท่ีบันทึกจากหนาจอโดยตรงจะเปนการบันทึกเกี่ยวกับคาเส่ือมราคาหรือรายการ
ปรับปรุงทางบัญชี 

3 การบนัทึกรายการ จะเขาเมนูบันทึกขอมูลรายวัน (JV) 
4 เลขที่เอกสาร โปรแกรมจะรันนิ่งใหอัตโนมัติ โดยจะกําหนดเลขท่ีเอกสารเปน (JV) 
5 วันที่เอกสาร โปรแกรมจะกําหนดใหตามวันที่ปจจุบัน   
6 คําอธิบาย บันทึกคําอธิบายรายการที่บันทึกบัญชี 
7 บันทึกยอดเงินทางดานเดบิตและเครดิต ตามยอดรายการปรับปรุง 
8 กดปุม  เพ่ือบันทึกขอมูล 
9  เลือก ใบสําคัญ เพ่ือพิมพฟอรมเอกสารการบันทึกบัญชี    
10เดบิต และเครดิต ไดเอกสารใบสําคัญท่ัวไป (JV) 
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การผานรายการ  
เปนการตรวจสอบความถูกตองของเอกสารประกอบการบันทึกบัญชีและตรวจสอบการบันทึก

บัญชี เดบิตและเครดิต 
1  บันทึกการผานรายการ ในเมนูผานรายการ  
2  กําหนดชวงวันที่ของเอกสารที่ตองการผานรายการ  
3  จากเลขที่เอกสาร ถึงเลขที่เอกสาร กรณีท่ีตองการผานรายการเอกสารเพียงรายการเดียว จะกด

TAB เลือกเพ่ือคนหาเอกสารท่ีตองการดึงมาผานรายการ 
4  ถาตองการผานรายการเอกสารเปนกลุม ทานจะไมกําหนดเลขท่ีเอกสาร เนื่องจากโปรแกรม

จะดึงรายการใหตามชวงวันท่ีของเอกสารท่ีไดกําหนดไวขางตน 
5  เม่ือกําหนดชวงวันท่ีและเลขที่เอกสารที่ตองการผานรายการแลว  โปรแกรมจะแสดง

รายละเอียดของเอกสารที่จะผานรายการข้ึนมา 
6  ดับเบิ้ลคลิกตรงรายละเอียดของเอกสาร โปรแกรมจะแสดงการบันทึกรายการดานเดบิตและ

เครดิต  
7  กรณีที่ตองการผานรายการเอกสารเปนกลุม ทานจะ  หนาเอกสารท่ีตองการผานรายการ 
8  เม่ือตรวจสอบความครบถวนของเอกสารและความถูกตองของการบันทึกรายการแลว ทานจะ

กด กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูลเพื่อยืนยันการผานรายการ 
การกําหนดงวดบัญชี  

เปนการกําหนดงวดการทํางานของโปรแกรม เพ่ือใหสามารถบันทึกรายการและเรียกดูรายงาน
ได  

1  ทานจะเขาเมนูกําหนดงวดบัญชี  
2  วันที่เริ่มตนงวดบัญชีและวันที่ส้ินสุดงวดบัญชี กําหนดตามปที่ตองการบันทึกรายการ ซ่ึง

สามารถกําหนดงวดบัญชีสูงสุดได 60 งวด 
3 เม่ือกําหนดวันที่เริ่มตนและส้ินสุดงวดบัญชีแลว ทานจะกด กดปุม เพ่ือบันทึกขอมูล เพื่อ

ระบุจํานวนงวดบัญชีที่ตองการ 
4 โปรแกรมจะรนังวดบัญชีใหอัตโนมัติตามจํานวนงวดที่ไดกําหนดไว โดย 1 งวด จะเทากับ 1 

เดือน 
5  เม่ือกําหนดงวดบัญชี สถานะของงวดบัญชีจะเปนสถานะ เปด เพื่อใหสามารถบันทึกรายการ

ได 
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6  กรณีที่ไมตองการใหมีการแกไขขอมูลยอนหลังของงวดที่ผานไปแลว ทานจะกําหนดสถานะ
ของงวดบัญชีเปน สถานะปด  

7  เมื่อมีการปดงวดโปรแกรมจะทําการ Lock รายการที่เกี่ยวของท้ังหมดเพื่อปองกันการแกไข
ยอนหลัง แตยังสามารถเรียกดูรายงานไดตามปกติ 

8  เม่ือมีการแกไข/ปด-เปด งวดบญัชี ทานจะกด  เพื่อบันทึกรายการ 
การจัดทํางบการเงิน  

ในการจัดทํางบการเงิน ทานจะใชรายงานตาง ๆ จากระบบบัญชี และ Export ขอมูล เพ่ือจัดทํางบ
การเงินตามรูปแบบของแตละแหลงทุนไดกําหนดไว 

1  รายงานของระบบบัญชี ทานจะใช 2 รายงาน คือรายงานรายวันและรายงานงบการเงิน 
2  รายงานรายวันที่ใช ไดแก รายงานบัญชีแยกประเภท   
3  รายงานงบการเงินที่ใช ไดแก รายงานงบทดลอง  
4  ทานจะเรียกดูรายงาน โดยเขาเมนูรายงานรายวันหรือรายงานงบการเงินที่ตองการ 
5  กําหนดชวงวนัที่ที่ตองการดูรายงาน 
6   กําหนดผังบัญชีที่ตองการดรูายงาน ในกรณีที่ตองการดูทกุผังบัญชีไมจําเปนตองกําหนด 
7  เมื่อกําหนดรายละเอียดการดูรายงานครบถวนแลว ทานจะกดพิมพ เพื่อประมวลผลรายงาน

ออกทางหนาจอคอมพิวเตอร 
8  การ Export ขอมูล เม่ือโปรแกรมประมวลผลออกทางหนาจอคอมพิวเตอรแลว ทานตองการ 

Export ขอมูลออกมา เพื่อทํางบการเงิน  
9  คลิกขวา เลือก Export กําหนดที่เก็บและชื่อไฟลที่ตองการบันทึก จากน้ันกด SAVE  
10โปรแกรมจะเปดไฟลท่ี Export ใหอัตโนมัติ สามารถดึงขอมูลเพื่อนําไปจัดทํางบการเงินใน

โปรแกรม Excel 
ระบบการเชือ่มตอกับระบบทะเบียน 
              กระบวนการทํางานของงานเชือ่มตอระบบทะเบียน Interface Mapping   

1 เม่ือตองการโอนขอมูลการเช่ือมตอกับระบบทะเบียนนักศึกษาเลือก บันทึกรายการ เลือก
บันทึกขอมูลการรับเงินจากระบบทะเบียนขอมูลจะถูกดึงเขามาในระบบ กด ตกลงและกดปุม บันทึก 

2 เม่ือทานตองการเขาสูเมนูการแปลงขอมูล บันทึกวันเดือนป ที่จะทําการแปลง เช็คขอมูลที่
โอนมา เม่ือทําการแปลงเสร็จแลว กดปุมตกลง กดบันทึก 
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3 เม่ือทานตองการผานรายการ ใหบันทึกวันที่รายการที่ตองการผานรายการไป GL คลิกผาน
รายการจะออกเลขที่ใบสําคัญระบบทะเบียนมาใหเปนใบสําคัญระบบทะเบียน GV 

4 เมื่อทานตองการพิมพใบสําคัญ GV เลือกเมนูระบบบัญชีแยกประเภท เลือกรายการของ
ใบสําคัญ เลือกใบสําคัญ GV กดพิมพรายงานใบสําคัญ 
ระบบงบประมาณ 

กรณีเปนรายจายในงบประมาณ 
1. เขาระบบเงนิงบประมาณ เลือกบนัทึกอนุมัติเงินงบประมาณ (ผานจัดซ้ือ) 
2. คลิกปุม เพ่ิมใหม 
3. ปอนขอมูลเลขที่ใบขอซ้ือ ในชองเลขที่อางอิง 
4. ปอนขอมูลรายการท่ีขอซ้ือในชองหมายเหตุ 
5. ปอนวงเงินขอซ้ือ 
6. ปอนชนิดเงนิงบประมาณ เลือก 02 รายจายในงบประมาณ 
7. เลือกกองทนุ-แผนงาน-งาน-โครงการ 
8. เลือกช่ือบญัชี  
9. เลือกอนุมติั 
10.เลือก    บันทึก จดเลขท่ี BA……. ที่ใบขอซ้ือ เสร็จส้ินข้ันตอนการตัดใบขอซ้ือรายจายใน

งบประมาณฯ 
กรณีเปนรายจายนอกงบประมาณ 
1. เขาระบบเงนิงบประมาณ เลือก อนุมติัเงนิท่ีไมไดจัดสรรงบประมาณ (ผานจัดซ้ือ) 
2.คลิกปุม เพิ่มใหม 
3.ปอนขอมูลเลขที่ใบขอซ้ือ ในชองเลขที่อางอิง 
4.ปอนขอมูลรายการท่ีใบขอซื้อในชองรายละเอียด 
5.ปอนการใชเงินจาก เลือกกองทุน-แผนงาน-งาน-โครงการ 
6.ปอนวงเงินขอซ้ือ 
7.เลือกช่ือบัญชี 
8.กด บันทึก จดเลขท่ี BN...........ที่ใบขอซ้ือ เสร็จส้ินข้ันตอนการตัดใบขอซ้ือรายจายนอก

งบประมาณ 
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กรณกีารขอโอนงบประมาณ 
1. เขาระบบงบประมาณ เขาบนัทึกขอมูล เลอืกบันทึกโอนงบประมาณ 
2. กรอกวันเดือนปที่โอน 
3. กรอกชนิดการโอน เลือกประเภท หนึ่งตอหนึ่ง/หนึ่งตอหลาย/หลายตอหนึ่ง 
4. บันทึกรายการ เหตุผลของการขอโอนงบประมาณในชองหมายเหตุ 
5. โอนจาก โดยการปอน กองทุน/แผนงาน/งาน/หมวดงบประมาณ/จาํนวนเงนิที่โอน 
6. โอนไปยังโดยการปอน กองทุน/แผนงาน/งาน/หมวดงบประมาณ/จาํนวนเงนิที่โอน 
7. กด บันทึก พิมพรายงานประกอบการโอนงบประมาณ 
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                                ประวตัิผูเขียน 

 
 
ชื่อ – สกลุ  นางวิทิดา   เชยสวรรค 
 
วัน เดอืน ปเกดิ  21 กรกฎาคม 2513 
 
ประวัติการศึกษา   พ.ศ.2537- ภาควิชาการบัญชี คณะบัญชีการเงินและการธนาคาร 
         มหาวิทยาลยัพายพั เชียงใหม 
    
ประวตักิารทํางาน  พ.ศ.2537 - ปจจุบัน 
          สํานักบริหารการเงิน แผนกการบัญชี 
          มหาวิทยาลัยพายัพ เชียงใหม 

 
 
 

 
 

                            


