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ภาคผนวก ข 
แบบสอบถาม 

การประเมินผลการใชโปรแกรมอินโฟโปรในงานสารสนเทศทางการบญัช ี
ณ มหาวิทยาลยัพายัพ 

 
คําชี้แจง  แบบสอบถามน้ีจัดทําขึ้นเพื่อใชเปนขอมูลประกอบการคนควาแบบอิสระตามหลักสูตร
ปริญญาบัญชีมหาบัณฑิต ของ นางวิทิดา  เชยสวรรค นักศึกษาปริญญาโท สาขาวิชาบัญชี คณะ
บริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเชียงใหม ซ่ึงผลการศึกษาเพื่อใหไดขอมูลเกี่ยวกับความสําเร็จ ประโยชนที่
ไดรับ และปญหาในการใชโปรแกรม เพื่อเปนแนวทางในการตัดสินใจของผูบริหารตอไป โดยผล
การศึกษาดังกลาวจะนําไปวิเคราะหและนําเสนอโดยภาพรวม ซ่ึงแบบสอบถามแบงออกเปน 4 สวน
ดังนี้ 

 สวนท่ี 1 แบบสอบถามขอมูลท่ัวไปของผูตอบแบบสอบถาม 
 สวนท่ี 2 แบบสอบถามเกี่ยวกับความรูความเขาใจเกีย่วกบัการใชงานโปรแกรมอนิโฟโปร 

สวนท่ี 3 แบบสอบถามเพือ่ประเมินการใชงานตามเกณฑคุณลกัษณะซอฟทแวรที่มีคุณภาพ
ของโปรแกรมอินโฟโปร  

สวนท่ี 4 แบบสอบถามความคิดเห็นท่ีมีตอบริษัทผูพัฒนาระบบ  
 ผูศึกษาจึงใครขอความกรณุาทานสละเวลาตอบแบบสอบถามตามความเปนจริงและ 
ขอขอบพระคณุทุกทานท่ีไดใหความอนุเคราะหในการตอบแบบสอบถามเปนอยางด ี
 

สวนท่ี 1 แบบสอบถามขอมูลท่ัวไปของผูตอบแบบสอบถาม 
คําช้ีแจง : ใหผูตอบแบบสอบถามทําเครื่องหมาย / บน       ตามสภาพความเปนจริง 
1. เพศ 
 ชาย                                                             หญิง 
2. อายุ 
 อายุตํ่ากวา 25 ป อายุ 25-30 ป 
 อายุ 31-35 ป อายุ 36-40 ป 
 อายุมากกวา 40 ป 
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3. การศึกษาสูงสุด 
 มัธยมศึกษาตอนปลาย หรือปวช. ปรญิญาตร ี
 อนุปรญิญาหรอื ปวส. สูงกวาปริญญาตร ี
4. สาขาที่ศึกษา 
 การบัญช ี บริหารธรุกิจ 
 การเงนิ อ่ืนๆ..................... 
5. ระยะเวลาการทํางานในตําแหนงหนาท่ีดังกลาว 
 นอยกวา 1 ป 1- 3 ป 
 4 - 5 ป 6 - 9 ป 
             ต้ังแต 10 ปขึ้นไป 
6. ลักษณะงานในตําแหนงหนาที่ดังกลาว 
 งานบัญชี งานการเงิน 
 งานคลังพัสด ุ งานทรัพยสิน 
 งานจัดซ้ือ งานงบประมาณ 
              งานเจาหน้ี                                                                    งานลูกหนี้และเงนิทดรองจาย 

งานโอนยายขอมูลจากระบบทะเบียน                          งานรกัษาความปลอดภัยของขอมูล 
7. ทานเคยไดรับการฝกอบรมการใชคอมพวิเตอรหรือไม 
 เคย ไมเคย 
8. ทานสามารถใชงานโปรแกรมธรุกิจท่ัวไป โปรแกรมใดไดบาง (ตอบไดมากกวา 1 ขอ) 
 Microsoft Word Microsoft Excel 
 Microsoft PowerPoint Microsoft Access 
 อ่ืน ๆ เชน ................................................................. 
9. ทานเคยไดรับการฝกอบรมการใชงานโปรแกรมสําเรจ็รูปอินโฟโปร หรือไม 
 เคย ไมเคย 

ถาเคย มีระบบงานใดบาง (ตอบไดมากกวา 1 ขอ) 
 งานบัญชี งานการเงิน 
 งานคลังพัสด ุ งานทรัพยสิน 
 งานจัดซ้ือ งานงบประมาณ 
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              งานเจาหน้ี                                                                    งานลูกหนี้และเงนิทดรองจาย 
              งานโอนยายขอมลูจากระบบทะเบียน                          งานรกัษาความปลอดภัย 
10. ทานทราบหรือไมวาโปรแกรมบัญชี อินโฟโปร ท่ีใชอยู ใชฐานขอมูลแบบใด 

    ทราบ                 ไมทราบ 
ถาทราบใชฐานขอมูลแบบใด 

 Microsoft Access Microsoft Excel 
 Oracle Microsoft SQL  
11. ทานมีหนาท่ีงานประจําใดบางในโปรแกรมอินโฟโปร (ตอบไดมากกวา 1ขอ) 
 งานบัญชี งานการเงิน 
 งานคลังพัสด ุ งานทรัพยสิน 
 งานจัดซ้ือ งานงบประมาณ 
              งานเจาหน้ี                                                                    งานลูกหนี้และเงนิทดรองจาย 
              งานโอนยายขอมลูจากระบบทะเบียน                          งานรกัษาความปลอดภัย 
12. ทานสามารถทํางานในระบบงานใดอีกนอกเหนือจากระบบงานในหนาที่ประจํา (ตอบไดมากกวา 1 
ขอ) 

งานบัญชี งานการเงิน 
 งานคลังพัสด ุ งานทรัพยสิน 
 งานจัดซ้ือ งานงบประมาณ 
              งานเจาหน้ี                                                                    งานลูกหนี้และเงนิทดรองจาย 
              งานโอนยายขอมลูจากระบบทะเบียน                          งานรกัษาความปลอดภัย 
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สวนท่ี 2 แบบสอบถามเกี่ยวกับความรูความเขาใจเกีย่วกบัการใชงานโปรแกรมอนิโฟโปร 
คําช้ีแจง : ใหผูตอบแบบสอบถามทําเครื่องหมาย / ตามความคิดเห็นของทาน (ตอบเฉพาะระบบงานตาม
หนาท่ีงานประจํา) 

กระบวนการทํางานระบบวัสดุคงคลัง ใช ไมใช 

1. กรณีการเบิกวัสดุ เขาเมนูระบบวัสดุคงคลัง เลือกรายการขอเบิกวัสดุ กด 
ปุมเพิ่มใหม กดปุมบันทึกรายการ ใช หรือ ไม 

  

2. เอกสารที่ไดจากการเบิกวัสดุคงคลัง โดยระบบเปนเอกสาร RC ใชหรือไม   
3. กรณีการรับวัสดุ เขาเมนูวัสดุคงคลัง เลือกรายการขอเบิกวัสดุ ใชหรือไม   
4. กรณีการปดรายการความเคลื่อนไหว ระบบจะปดรายการใหโดยอัตโนมัติ 

ใชหรือไม 
  

5. กรณีการตรวจนับวัสดุคงคลัง เขาเมนูวัสดุคงคลัง เลือกรายงานตรวจนับ 
วัสดุคงเหลือ โดยระบุงวดท่ีตองการตรวจนับใชหรือไม 

  

 
 

กระบวนการทํางานของระบบจัดซ้ือ ใช ไมใช 
1. การปอนขอมูลในใบขอซื้อ  เขาโปรแกรมระบบจัดซ้ือ เลือกปุมเพ่ิมใหม  

โปรแกรมจะรันเลขท่ีโดยอัตโนมัติใชหรือไม 
  

2. การปอนขอมูลเลือกรหัส BN ในงบประมาณ BA นอกงบประมาณ ใช 
หรือไม 

  

3. การปอนขอมูลในใบขอซื้อตองปอนขอมูลครบทุก 3 หนา และ กดปุม 
บันทึกรายการใชหรือไม 

  

4. การปอนขอมูลในใบส่ังซ้ือ เขาระบบจัดซ้ือ เลือกใบส่ังซ้ือ บันทึกขอมูล 
 พิมพใบส่ังซ้ือ ใช หรือ ไม 

  

5. การปอนขอมูลใบตรวจรับพัสดุ เขาระบบจัดซ้ือ เลือกสถานะใบส่ังซ้ือ 
 เลือกอนุมัติ กดปุม SAVE ใชหรือไม 
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กระบวนการทํางานของระบบงานครุภัณฑ ใช ไมใช 

1. ในการซ้ือครุภัณฑ เขาระบบครุภัณฑ เขาแฟมขอมูลหลัก เลือก Invoice 
 No.ใช หรือ ไม 

  

2. รายการอัตราคาเส่ือม ตอ ป ตามประเภทครุภัณฑ ระบบจะคํานวณให 
โดยอัตโนมัติ ใชหรือไม 

  

3.  รายงานท่ีใชเปรียบเทียบรายการครภุณัฑกับบัญชีแยกประเภท คือ 
รายงานทะเบียนครุภัณฑ และ คาเส่ือมราคาตามวัตถุประสงคใชหรือไม 

  

4.  รายการบันทกึคาเส่ือมราคา USER ตองบันทึกรายการปรับปรุงบัญชี 
เองโดยระบบไมไดสงผานขอมูลคาเส่ือมราคาท่ีคํานวณไดเขาระบบโดยอัตโนมัติ 
ใช หรือ ไม 

  

5. อัตราคาเส่ือมราคา คิดอัตราตามอัตรานีใ้ชหรือไม 
- ยานพาหนะ 10% ใชหรือไม 
- รถจักรยานยนต 15% ใชหรอืไม 
- อาคารเรียน หอพัก สวนปรบัปรุงอาคารทัว่ไป 10%ใชหรือไม 
- สวนปรับปรุงที่ดิน 25% ใชหรือไม 
- ครุภณัฑการศึกษา และ ครภุณัฑบริหาร 10% ใชหรือไม 

  

 
กระบวนการทํางานของระบบรักษาความปลอดภัยของขอมลู ใช ไมใช 

1.  การติดต้ังระบบรักษาความปลอดภัย ตองกําหนด กลุมผุใชระบบ ปอน 
 User Name Password ใชหรือไม 

  

2. ถาตองการลบ Record ท่ีไมไดใชงาน เลือกรายการลบ  Record จากฐานขอมูล 
ไดเลยใชหรือไม 

  

3. กรณีมีพนักงานลาออก โดยการเปลี่ยนรหัสผาน เปนการแก ไข เพ่ือไมใหใช 
งานไดใชหรือไม 

  

4. การติดต้ังระบบ โปรแกรมไมสามารถต้ังคาเปนแบบกลุมการใชงาน ใช หรือ 
ไม 

  

5. รายงานของระบบรักษาความปลอดภัยของขอมูล สามารถติดตามการเขาออก 
ของการเขาถึงขอมูลโดย USERใด สามารถออกรายงานได ใช หรือ ไม 
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กระบวนการทํางานของการเงินรับ ใช ไมใช 
1. เม่ือหนวยงานตาง ๆ นําใบเสร็จรับเงินที่ออกดวยมือ นําสงตองออกใบ 

นําสงเงิน เอกสารท่ีได คือ HC ใชหรือไม 
  

2. การรับคืนเงินจากลูกหน้ีรานอาหาร รายการจะทําการลางหน้ีในระบบ 
ลูกหนี้รานอาหาร โปรแกรมจะรันน่ิงเลขท่ีเอกสารโดยอัตโนมัติ กําหนดเลขท่ี
เอกสารเปน RC ใชหรือไม 

  

3. กรณีการรับคืนเงินทดรองจาย เลือกรายการลูกหนี้ ระบบจะดึงรายการที่ 
คางชําระ ข้ึนมาโดยอัตโนมัติใชหรือไม 

  

4. การออกใบเสร็จรับเงินตองปอนขอมูลใหครบถวนทั้ง 3 หนาตาง และออก 
ใบเสร็จรับเงิน โดยระบบใชหรือไม 

  

5. ส้ินวัน พิมพรายงานสรุปใบสําคัญรับ โดยเช็คเงินท่ีรับประจําวัน จาก 
รายการเงินสดในมือ ในรายงานใชหรือไม 

  

 
 

กระบวนการทํางานของระบบการเงินจาย ใช ไมใช 
 1. การจายเงินจากเงินสดยอย ถาเปนจายจากใบสําคัญรอจาย โดยเลือกเลขท่ี
จากระบบ ปอนเลขที่ PV ใช หรือ ไม 

  

 2.  เม่ือตองการจายเงินสดยอย ใบเบิกเงินหลายใบ แตผุรับเงินเปนบุคคล
เดียวกัน สามารถพิมพใบสําคัญจายยอยรวมกันได ใช หรือ ไม 

  

 3.  เม่ือตองการจัดทําใบสรุปการจายเช็ค เลือกเช็ครายงานเช็คคงคาง กดพิมพ
รายงานใชหรือไม 

  

 4.  ในกรณีที่ตองการรวมเช็ค ระบบสามารถจะทําการรวมเช็ค ใหโดยอัตโนมัติ
ใชหรือไม 

  

 5.  ระบบสามารถออกรายงาน ภาษีหัก ณ ท่ีจาย ได ใช หรือไม   
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กระบวนการทํางานของระบบเจาหน้ี ใช ไมใช 
1. ระบบบัญชีเจาหนี้การคา ทําการดึงขอมูลใบสําคัญรอจาย ที่แผนกจัดซ้ือ 

ไดปอนขอมูลเรียบรอยแลว มาประกบกับเอกสารใชหรือไม 
  

2. หากมีภาษี หัก ณ ที่จาย ท่ีแผนกจัดซ้ือ ทํารายการหักไมถูกตอง แผนก 
บัญชีตองทําการสงกลับไปใหแผนกจัดซ้ือแกไขใชหรือไม 

  

3. การนําเอกสาร PA ประกบกับเอกสารท่ีแผนกจัดซ้ือสงมายังแผนกบัญชี 
 ถาไมถูกตองทํารายการปรับปรุงโดยใบสําคัญทั่วไป (JV) ใช หรือ ไม 

  

4. เม่ือปอนรายการเจาหนี้รายใหม เลือกวิธีการจายเงิน กรณีจายรานคาเลือก 
เจาหนี้การคา กรณีเจาหนี้ทั่วไป เลือกเจาหน้ีอื่น ใช หรือ ไม 

  

5. เอกสารที่ไดจากการปอนขอมูลของแผนกบัญชีคือ ใบสําคัญรอจาย เลขที่ 
เอกสารคือ PA ใช หรือ ไม 

  

 
 

กระบวนการทํางานระบบโอนขอมูลจากระบบทะเบียน ใช ไมใช 
1. เม่ือตองการเช่ือมขอมูลกับระบบทะเบียนนักศึกษา เลือกบันทึกขอมูล 

 ระบบจะดึงขอมูลและประมวลผลโดยอัตโนมัติ ใช หรือ ไม 
  

2. ระบบจะทําการแปลงขอมูลรายการ เดบิต เครดิต และออกเอกสาร 
ใบสําคัญรับเงนิจากระบบทะเบียน GV ใช หรือ ไม 

  

3.  เม่ือทําการดึงขอมูล สามารถดึงขอมูลยอนหลังได ใช หรือ ไม   
4. เม่ือมีการ Mapping และ USER ตรวจเช็คมีการแกไข และไดทําการแกไข 

ในระบบ Mapping ได ใช หรือ ไม 
  

5. เม่ือมีการยกเลิกใบเสร็จรับเงินนักศึกษา ที่แผนกการเงิน ระบบจะทําการ 
กลับรายการใหโดยอัตโนมัติใช หรือ ไม 
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กระบวนการทํางานของระบบงานงบประมาณ ใช ไมใช 
1.  การปอนขอมูลในระบบงบประมาณ แบงเปนการปอนใน 

งบประมาณ และ นอกงบประมาณ ใช หรือ ไม 
  

2.  การปอนชนิดเงินงบประมาณ เลือก 01 รายจายในงบประมาณใช 
หรือไม 

  

3.  เลือกบันทึกเลขท่ี BA--- ที่ใบขอซ้ือในรายจายในงบประมาณใช 
หรือไม 

  

4. เลือกบนัทึกเลขที่ BC---ที่ใบขอซ้ือในรายจายนอกงบประมาณใช 
หรือไม 

  

5. เม่ือมีการคืนเงนิคาใชจายในระบบการเงิน ระบบจะคืนเงนิ 
งบประมาณน้ันเขาไปในระบบโดยอัตโนมัติ ใช หรือ ไม 

  

 
 

กระบวนการทํางานของระบบงานบัญช ี ใช ไมใช 
1. การจัดทํางบการเงิน โปรแกรมสามารถออกงบการเงินท่ีไดคือ  

งบทดลองเทานั้น ใช หรือ ไม 
  

2.  โปรแกรมไมสามารถ Export ขอมูลมา ยังโปรแกรม Excel ได ใช 
หรือไม 

  

3.  โปรแกรมสามารถผานรายการทางบญัชี เปนกลุมได ใช หรือ ไม   
4. กรณีที่ไมตองการใหมีการแกไขขอมูลยอนหลัง ของงวดท่ีผานไป 

แลว ทานจะกําหนดสถานะของบัญชี เปน สถานะ ปด ใช หรือ ไม 
  

5. โปรแกรม สามารถรายงานบัญชีแยกประเภท ผานหนา 
จอคอมพิวเตอรไดเลย โดยไมตอง Export เขา Excel ใช หรือ ไม 
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สวนท่ี 3 แบบสอบถามเพ่ือประเมินการใชงานตามเกณฑคุณลกัษณะซอฟทแวรท่ีมีคุณภาพของ 
โปรแกรมอนิโฟโปร ตามท่ีทานไดใชโปรแกรมอินโฟโปร ทานมีการประเมินระบบโปรแกรม 
อินโฟโปรในการใชงานอยางไร 
ระดับความคดิเห็นในการประเมินตามเกณฑซอฟทแวรที่มีคุณภาพ 

 
มาก
ที่สุด มาก 

ปาน
กลาง นอย 

นอย
ที่สุด 

การตรวจสอบการเขาถึงตัวซอฟทแวรและขอมูล(Access 
Audit) 

 
 

 
 

 

1. มีระบบ User Tracking ติดตามการทํางานของผูใชแตละคน  
สามารถตรวจสอบยอนหลังไดตลอดเวลา 

     

การควบคุมการเขาถึงตัวซอฟทแวรและขอมูล(Access Control)      
2. มีการกําหนดรหัสผูใชงาน      
3. มีการกําหนดสิทธ์ิการใชงาน      
4. มีระบบอนุมัติการทํางาน ในกรณีท่ีมีการทํางานนอกเหนือ 
จากสิทธ์ิการใชงานท่ีไดรับ 

     

ความถูกตอง,แมนยํา (Accuracy)      
5. มีความแมนยําในการประมวลผลไมวาปริมาณขอมูลมาก 
หรือนอย 

     

6. ความแมนยําในการพิมพผลลัพธท่ีไดจากการประมวลผล       
7. รายงานท่ีไดจากการประมวลผลมีความถูกตอง แมวามี 
การแกไขขอมูล 

     

มาตรฐานทีโ่พรโตคอลและการเชื่อมตอใช(Communication  
Commonality) 

     

8. สามารถทํางานไดกับเครือขาย (LAN, WAN, Intranet 
Internet)  

     

9. มีความรวดเร็วในการทํางานผานระบบเครือขาย      
ความสมบูรณ (Completeness)      

      



119 
 

 มาก
ที่สุด 

มาก 
ปาน
กลาง 

นอย 
นอย
ที่สุด 

10. มีระบบการควบคุมภายในท่ีดี ท้ังการควบคุมการนําเขา 
ขอมูล ควบคุมการประมวลผล และควบคุมผลลัพธท่ีไดจากการ 
ประมวลผล 

     

11. มีบัญชีแยกประเภทและสมุดรายวันครบถวน      

12. ไมมีขอจํากัดเกี่ยวกับขนาดของ Field ในการบันทึกขอมูล      
13. การถายโอนขอมูลทําไดงายและครบถวน      
14. โปรแกรมบํารุงรักษางาย      
15. มีระบบสํารองขอมูลท่ีมีประสิทธิภาพ สามารถเรียกใชงาน 
ไดทันทีในกรณีท่ีฐานขอมลูมีปญหา 

     

ความยากงายในการนําเขาขอมูลและออกรายงาน
(Communicativeness) 

     

16. หนาจอโปรแกรมสวยงาม เขาใจงาย      
17. ระบบงานท่ีใช สามารถเขาใจไดงาย มีขั้นตอนการปฏิบัติ 
ไมยุงยาก ซับซอน 

     

18. วิธีการนําเขาขอมูลในระบบทําไดงาย ไมยุงยาก      
19. มีเมนูชวยเหลือในการบันทึกรายการ      
20. มีรูปแบบรายงานสวยงาม เขาใจงาย      
21. สามารถสรางรายงานไดเองตามท่ีตองการ และสรางฟอรม 
ใหตรงกับเอกสารของแตละบริษัทได 

     

ความสอดคลอง(Consistency)      
22. โมดูลของระบบฯ แตละโมดูลสามารถเชื่อมโยงขอมูล 
ถึงกันไดถูกตอง 

     

23. สามารถปรับเปล่ียนไดตามความตองการท่ีเปล่ียนแปลง 
ของกิจการ 

     

ความกระชับของ Source Code(Conciseness)      
24. โปรแกรมสามารถทํางานและประมวลผลไดรวดเร็ว      
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 มาก
ที่สุด 

มาก 
ปาน
กลาง 

นอย 
นอย
ที่สุด 

การใชรูปแบบการแทนขอมูลที่เปนมาตรฐาน(Data 
Commonality) 

     

25. การทํางานในแตละโมดูลมีความสอดคลองท้ังในสวนของ 
การบันทึกรายการ และขอมูลท่ีเช่ือมโยงถึงกัน 

     

26. ความสอดคลองของรายงานท่ีเช่ือมโยงกันในแตละโมดูล      

ความมั่นใจในการทํางานอยางตอเนื่องภายใตเงื่อนไขที่อาจ
กอใหเกิดความผิดพลาดได (Error Tolerance) 

     

27. มีระบบฐานขอมูลท่ีเช่ือถือไดและมีเสถียรภาพในการ 
จัดเก็บขอมูล 

     

28. โปรแกรมสามารถทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพแมวา 
ปริมาณขอมูลจะมากขึ้น 

     

ประสิทธิภาพในการทํางานของซอฟทแวร(Execution 
Efficiency) 

     

29. ชวยลดเวลาในการทํางาน      
30. การประมวลผลทําไดถูกตอง รวดเร็ว ทันเวลา      

31. ใชระบบ Multi Document สามารถเปดหลายๆ หนาจอ 
พรอมกันได เชน สามารถคียขอมูลพรอม ๆ กับดูรายงาน หรือ
สามารถเปดรายงานหลาย ๆ ตัว เพื่อเปรียบเทียบยอดกันได 

     

32. สามารถออกรายงานไดตรงตามความตองการของผูใชงาน      
33. สามารถเก็บรูปแบบการบันทึกขอมูลท่ีใชประจําไวได ใน 
กรณีท่ีมีการบันทึกขอมูลซํ้ากันบอย ๆ สามารถบันทึกรายการ
ใหโปรแกรมจําไวกอน แลวเรียกใชในภายหลัง ทําใหการ
ทํางานลดเวลา และขอผิดพลาดไดมาก  

     

ความสามารถขยายระบบงานของซอฟทแวร(Expandability)      
34. สามารถรองรับระบบงานไดหลากหลาย เพราะโปรแกรม 
ถูกออกแบบเพ่ือใหเปนระบบเปด สามารถสรางรายงานเองได
ไมจํากัด  
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มาก
ที่สุด 

มาก 
ปาน
กลาง 

นอย 
นอย
ที่สุด 

35. สามารถรองรับธุรกิจในอนาคตได เชน E-Commerce      
36. สามารถ Import/Export ขอมูลไปยังโปรแกรมอื่น ๆ ได      
37. สามารถเช่ือมตอกับระบบอื่น ๆ ไดงาย      
ความตองการเบ้ืองตนของซอฟทแวร(Generality)      
38. โปรแกรมสามารถใชไดกับ Windows 2003 เปนตนไป 
 

     

ซอฟทแวรสามารถ Implement ไดโดยไมขึ้นกับฮารดแวรยี่หอ
ใดยี่หอหนึ่ง(Machine Independence) 

     

39. โปรแกรมสามารถใชไดกับเคร่ืองคอมพิวเตอรทุกย่ีหอและ 
ทุกรุน โดยไมเกิดปญหาการใชงาน 

     

ความสามารถที่ซอฟทแวรจะจัดการการใชงานของตนเอง หรือ 
สามารถระบุความผิดพลาดได (Instrumentation) 

     

40. ไมมีปญหาในขณะบันทึกรายการหรือระหวางการ 
ประมวลผล 

     

41. เม่ือมีปญหาเก่ียวกับระบบ สามารถนําขอมูลกลับมาใชใหม 
ได 

     

ซอฟทแวรสามารถแยกออกเปนโมดูลที่เปนอิสระตอกัน
(Modularity) 

     

42. โปรแกรมแยกเปนแตละโมดูลอยางชัดเจน      
43. กระบวนการทํางานในแตละโมดูลแยกออกจากกันอยาง 
ชัดเจน 

     

ความยากงายในการ Operate เพื่อใหซอฟทแวรสามารถทํางาน
ได(Operability) 

     

44. โปรแกรมสามารถประยุกตใชกับระบบงานขององคกรได 
งาย และตอบสนองความตองการไดอยางครบถวน 

     

คําอธิบายการทํางานของโปรแกรม(Self-Descriptiveness)      
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มาก
ที่สุด 

มาก 
ปาน
กลาง 

นอย 
นอย
ที่สุด 

45. มีขอความชวยเหลือ แบบ Html ท่ีอยูบน Internet ผูใช 
สามารถดู และพิมพออกมาไดทันที โดยไมตองพึ่งคูมือการใช
โปรแกรม 

     

46. มีเมนูชวยเหลือในหนาจอโปรแกรม      
ความยากงายทีโ่ปรแกรมสามารถเขาใจได(Simplicity)      
47. สามารถประยุกตโปรแกรมกับเขากับระบบงานไดงาย      
ซอฟทแวรสามารถทํางานไดโดยไมขึน้กับสภาพแวดลอม
(Software System Independence) 

     

48. สามารถใชงานโปรแกรมไดกับ Windows ทุกรุน      
49. โปรแกรมสามารถทํางานเร็ว และไมเกิน Resource เคร่ือง  
ทําใหไมตองลงทุนซื้อเคร่ืองราคาแพง ๆ 

     

ปริมาณของหนวยความจําที่ใช(Storage Efficiency)      

50. โปรแกรมสามารถจัดเก็บขอมูลไดในปริมาณมาก โดยไม 
สงผลกระทบตอความเร็วในการบันทึกขอมูลและการ
ประมวลผล 

     

คุณสมบัติที่ซอฟทแวรสามารถเชื่อมโยงจากองคประกอบไปยัง 
ขอกําหนดความตองการได(Traceability) 

     

51. โปรแกรมสามารถตรวจสอบการใชงานยอนหลังของ 
ผูใชงานแตคนได 

     

ความงายที่ผูใชมือใหมจะเรียนรูจนสามารถใชซอฟทแวรได
(Training) 

     

52. ผูเร่ิมใชงานใหมสามารถเรียนรูการใชงานไดอยางรวดเร็ว      
53. มีคูมือท่ีครบถวน อานเขาใจงาย      
54. มีการอบรมเบ้ืองตนกอนการใชงานโปรแกรม      
55. มีระบบการสอนในแผน CD สามารถเรียกดูไดตลอดเวลา  
เปนภาพเคลื่อนไหว แสดงการทํางานกับขอมูลตัวอยาง เพื่อ
สรางความเขาใจในการใชโปรแกรมอยางถูกตอง 
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สวนท่ี 4 แบบสอบถามความคิดเห็นท่ีมีตอบริษัทผูพัฒนาระบบ ทานมีความคิดเห็นอยางไรกับบรษิัท
ผูพัฒนาระบบ โปรแกรมอนิโฟโปร 
ระดับความคดิเห็นท่ีมีตอบริษัทผูพัฒนาระบบ 

 
มาก
ที่สุด 

มาก 
ปาน
กลาง 

นอย 
นอย
ที่สุด 

1. บริษัทมีความมั่นคง มีชื่อเสียงและความนาเช่ือถือ      
2. ทําเลท่ีต้ังของบริษัท มีความเหมาะสม ติดตอไดงาย      
3. บริษัทมีบริการหลังการขายท่ีดีสามารถติดตอสอบถาม 
เม่ือมีปญหาเกี่ยวกับการใชงาน 

     

4. มีทีมงานท่ีมีความรูทางดานบัญชีคอยใหคําแนะนําใน 
การประยุกตใชโปรแกรม 

     

5. บุคลากรมีความรูความเขาใจเกี่ยวกับประเภทของธุรกิจท่ี 
เขามาใหบริการ 

     

6. สามารถใหคําปรึกษาไดอยางถูกตองและงายตอการปฏิบัติ 
ตาม 

     

7. สามารถใหคําปรึกษาและแกไขปญหาไดอยางรวดเร็ว      
8. มีชองทางใหลูกคาติดตอสื่อสารไดหลายชองทาง      
9. มีบริการหลังการขายท่ีดีและราคาไมสูงมาก      
10. มีบริการ Update โปรแกรมใหฟรี ในกรณีท่ีมีการปรับปรุง 
โปรแกรม Version ใหม 

     

11. มีบริการ Call Center โทรมาสอบถามเก่ียวกับการใชงาน 
โปรแกรมเปนประจํา 

     

12. มีคูมือการปฏิบัติงานท่ีอานเขาใจงาย สามารถใชเปน 
แนวทางในการปฏิบัติงานไดจริง 

     

 
                       ********ขอขอบพระคุณอยางสูง ในการตอบแบบสอบถาม******** 
 
 
 



 
 

ภาคผนวก ค 
เฉลยแบบสอบถามในสวนท่ี 2 เรื่อง ความรูความเขาใจเกีย่วกับการใชโปรแกรมอนิโฟโปร 

สวนท่ี 2 แบบสอบถามเกี่ยวกับความรูความเขาใจเกีย่วกบัการใชงานโปรแกรมอนิโฟโปร 
คําช้ีแจง : ใหผูตอบแบบสอบถามทําเครื่องหมาย / ตามความคิดเห็นของทาน (ตอบเฉพาะระบบงานตาม
หนาท่ีงานประจํา) 

กระบวนการทํางานระบบวัสดุคงคลัง ใช ไมใช 

1. กรณีการเบิกวัสดุ เขาเมนูระบบวัสดุคงคลัง เลือกรายการขอเบิกวัสดุ กด 
ปุมเพิ่มใหม กดปุมบันทึกรายการ ใช หรือ ไม 

  

2. เอกสารที่ไดจากการเบิกวัสดุคงคลัง โดยระบบเปนเอกสาร RC ใชหรือไม    
3. กรณีการรับวัสดุ เขาเมนูวัสดุคงคลัง เลือกรายการขอเบิกวัสดุ ใชหรือไม    
4. กรณีการปดรายการความเคลื่อนไหว ระบบจะปดรายการใหโดยอัตโนมัติ 

ใชหรือไม 
   

5. กรณีการตรวจนับวัสดุคงคลัง เขาเมนูวัสดุคงคลัง เลือกรายงานตรวจนับ 
วัสดุคงเหลือ โดยระบุงวดท่ีตองการตรวจนับใชหรือไม 

  

 
 

กระบวนการทํางานของระบบจัดซ้ือ ใช ไมใช 
1. การปอนขอมูลในใบขอซื้อ  เขาโปรแกรมระบบจัดซ้ือ เลือกปุมเพ่ิมใหม  

โปรแกรมจะรันเลขท่ีโดยอัตโนมัติใชหรือไม 
   

 2. การปอนขอมูลเลือกรหัส BN ในงบประมาณ BA นอกงบประมาณ ใช 
หรือไม 

   

        3.การปอนขอมูลในใบขอซ้ือตองปอนขอมูลครบทุก 3 หนา และ กดปุม 
บันทึกรายการใชหรือไม 

  

4. การปอนขอมูลในใบส่ังซ้ือ เขาระบบจัดซ้ือ เลือกใบส่ังซ้ือ บันทึกขอมูล 
 พิมพใบส่ังซ้ือ ใช หรือ ไม 

  

5. การปอนขอมูลใบตรวจรับพัสดุ เขาระบบจัดซ้ือ เลือกสถานะใบส่ังซ้ือ 
 เลือกอนุมัติ กดปุม SAVE ใชหรือไม 
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กระบวนการทํางานของระบบงานครุภัณฑ ใช ไมใช 

1. ในการซ้ือครุภัณฑ เขาระบบครุภัณฑ เขาแฟมขอมูลหลัก เลือก Invoice 
 No.ใช หรือ ไม 

   

2. รายการอัตราคาเส่ือม ตอ ป ตามประเภทครุภัณฑ ระบบจะคํานวณให 
โดยอัตโนมัติ ใชหรือไม 

   

3.  รายงานท่ีใชเปรียบเทียบรายการครภุณัฑกับบัญชีแยกประเภท คือ 
รายงานทะเบียนครุภัณฑ และ คาเส่ือมราคาตามวัตถุประสงคใชหรือไม 

  

4.  รายการบันทกึคาเส่ือมราคา USER ตองบันทึกรายการปรับปรุงบัญชี 
เองโดยระบบไมไดสงผานขอมูลคาเส่ือมราคาท่ีคํานวณไดเขาระบบโดยอัตโนมัติ 
ใช หรือ ไม 

  

5. อัตราคาเส่ือมราคา คิดอัตราตามอัตรานีใ้ชหรือไม   
 

ยานพาหนะ 10% ใชหรือไม    

รถจักรยานยนต 15% ใชหรอืไม                                                                                   
 

   

อาคารเรียน หอพัก สวนปรบัปรุงอาคารท่ัวไป 10%ใชหรือไม 
 

   

สวนปรับปรุงที่ดิน 25% ใชหรือไม 
 

  

ครุภณัฑการศึกษา และ ครภุณัฑบริหาร 10% ใชหรือไม    
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กระบวนการทํางานของระบบรักษาความปลอดภัยของขอมลู ใช ไมใช 

1.  การติดต้ังระบบรักษาความปลอดภัย ตองกําหนด กลุมผุใชระบบ ปอน 
 User Name Password ใชหรือไม 

  

2. ถาตองการลบ Record ท่ีไมไดใชงาน เลือกรายการลบ  Record จากฐานขอมูล 
ไดเลยใชหรือไม 

   

3. กรณีมีพนักงานลาออก โดยการเปลี่ยนรหัสผาน เปนการแก ไข เพ่ือไมใหใช 
งานไดใชหรือไม 

  

4. การติดต้ังระบบ โปรแกรมไมสามารถต้ังคาเปนแบบกลุมการใชงาน ใช หรือ 
ไม 

   

5. รายงานของระบบรักษาความปลอดภัยของขอมูล สามารถติดตามการเขาออก 
ของการเขาถึงขอมูลโดย USERใด สามารถออกรายงานได ใช หรือ ไม 

   

 
กระบวนการทํางานของการเงินรับ ใช ไมใช 

1. เม่ือหนวยงานตาง ๆ นําใบเสร็จรับเงินที่ออกดวยมือ นําสงตองออกใบ 
นําสงเงิน เอกสารท่ีได คือ HC ใชหรือไม 

   

2. การรับคืนเงินจากลูกหน้ีรานอาหาร รายการจะทําการลางหน้ีในระบบ 
ลูกหนี้รานอาหาร โปรแกรมจะรันน่ิงเลขท่ีเอกสารโดยอัตโนมัติ กําหนดเลขท่ี
เอกสารเปน RC ใชหรือไม 

   

3. กรณีการรับคืนเงินทดรองจาย เลือกรายการลูกหนี้ ระบบจะดึงรายการที่ 
คางชําระ ข้ึนมาโดยอัตโนมัติใชหรือไม 

   

4. การออกใบเสร็จรับเงินตองปอนขอมูลใหครบถวนทั้ง 3 หนาตาง และออก 
ใบเสร็จรับเงิน โดยระบบใชหรือไม 

   

5. ส้ินวัน พิมพรายงานสรุปใบสําคัญรับ โดยเช็คเงินท่ีรับประจําวัน จาก 
รายการเงินสดในมือ ในรายงานใชหรือไม 
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กระบวนการทํางานของระบบการเงินจาย ใช ไมใช 

1. การจายเงินจากเงินสดยอย ถาเปนจายจากใบสําคัญรอจาย โดยเลือกเลขที่จาก
ระบบ ปอนเลขที่ PV ใช หรือ ไม 

   

2.  เม่ือตองการจายเงินสดยอย ใบเบิกเงินหลายใบ แตผุรับเงินเปนบุคคลเดียวกัน 
สามารถพิมพใบสําคัญจายยอยรวมกันได ใช หรือ ไม 

   

3.  เม่ือตองการจัดทําใบสรุปการจายเช็ค เลือกเช็ครายงานเช็คคงคาง กดพิมพ
รายงานใชหรือไม 

   

4.  ในกรณีที่ตองการรวมเช็ค ระบบสามารถจะทําการรวมเช็ค ใหโดยอัตโนมัติใช
หรือไม 

   

5.  ระบบสามารถออกรายงาน ภาษีหัก ณ ที่จาย ได ใช หรือไม    
 
 

กระบวนการทํางานของระบบเจาหน้ี ใช ไมใช 
1. ระบบบัญชีเจาหนี้การคา ทําการดึงขอมูลใบสําคัญรอจาย ที่แผนกจัดซ้ือ 

ไดปอนขอมูลเรียบรอยแลว มาประกบกับเอกสารใชหรือไม 
   

2. หากมีภาษี หัก ณ ที่จาย ท่ีแผนกจัดซ้ือ ทํารายการหักไมถูกตอง แผนก 
บัญชีตองทําการสงกลับไปใหแผนกจัดซ้ือแกไขใชหรือไม 

   

3. การนําเอกสาร PA ประกบกับเอกสารท่ีแผนกจัดซ้ือสงมายังแผนกบัญชี 
 ถาไมถูกตองทํารายการปรับปรุงโดยใบสําคัญทั่วไป (JV) ใช หรือ ไม 

   

4. เม่ือปอนรายการเจาหนี้รายใหม เลือกวิธีการจายเงิน กรณีจายรานคาเลือก 
เจาหนี้การคา กรณีเจาหนี้ทั่วไป เลือกเจาหน้ีอื่น ใช หรือ ไม 

   

5. เอกสารที่ไดจากการปอนขอมูลของแผนกบัญชีคือ ใบสําคัญรอจาย เลขที่ 
เอกสารคือ PA ใช หรือ ไม 
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กระบวนการทํางานระบบโอนขอมูลจากระบบทะเบียน ใช ไมใช 
1. เม่ือตองการเช่ือมขอมูลกับระบบทะเบียนนักศึกษา เลือกบันทึกขอมูล 

 ระบบจะดึงขอมูลและประมวลผลโดยอัตโนมัติ ใช หรือ ไม 
   

2. ระบบจะทําการแปลงขอมูลรายการ เดบิต เครดิต และออกเอกสาร 
ใบสําคัญรับเงนิจากระบบทะเบียน GV ใช หรือ ไม 

   

3.  เม่ือทําการดึงขอมูล สามารถดึงขอมูลยอนหลังได ใช หรือ ไม    
4. เม่ือมีการ Mapping และ USER ตรวจเช็คมีการแกไข และไดทําการ

แกไขในระบบ Mapping ได ใช หรือ ไม 
   

5. เม่ือมีการยกเลิกใบเสร็จรับเงินนักศึกษา ที่แผนกการเงิน ระบบจะทํา
การกลับรายการใหโดยอัตโนมัติใช หรือ ไม 

   

 
 

กระบวนการทํางานของระบบงานงบประมาณ ใช ไมใช 
1. การปอนขอมูลในระบบงบประมาณ แบงเปนการปอนใน 

งบประมาณ และ นอกงบประมาณ ใช หรือ ไม 
   

2.  การปอนชนิดเงินงบประมาณ เลือก 01 รายจายในงบประมาณใชหรือไม    
3.  เลือกบนัทึกเลขที่ BA--- ที่ใบขอซ้ือในรายจายในงบประมาณใชหรือไม    
4. เลือกบนัทึกเลขที่ BC---ที่ใบขอซ้ือในรายจายนอกงบประมาณใชหรือไม    
5. เม่ือมีการคืนเงนิคาใชจายในระบบการเงิน ระบบจะคืนเงนิ 

งบประมาณน้ันเขาไปในระบบโดยอัตโนมัติ ใช หรือ ไม 
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กระบวนการทํางานของระบบงานบัญช ี ใช ไมใช 
1. การจัดทํางบการเงิน โปรแกรมสามารถออกงบการเงินท่ีไดคือ  

งบทดลองเทานั้น ใช หรือ ไม 
   

2.  โปรแกรมไมสามารถ Export ขอมูลมา ยังโปรแกรม Excel ได ใช 
หรือไม 

   

3.  โปรแกรมสามารถผานรายการทางบญัชี เปนกลุมได ใช หรือ ไม    
4. กรณีที่ไมตองการใหมีการแกไขขอมูลยอนหลัง ของงวดท่ีผานไป 

แลว ทานจะกําหนดสถานะของบัญชี เปน สถานะ ปด ใช หรือ ไม 
   

5. โปรแกรม สามารถรายงานบัญชีแยกประเภท ผานหนา 
จอคอมพิวเตอรไดเลย โดยไมตอง Export เขา Excel ใช หรือ ไม 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

ภาคผนวก ง 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานโปรแกรมอินโฟโปรท้ัง 10 ระบบ 

 
การเริ่มตนการใชงานโปรแกรมอินโฟโปร โดยการกําหนดขอมูลหลัก เชน รหัสผังบัญชี รหัส

แผนงาน งาน โครงการ หมวดงบประมาณ รายละเอียดลูกหน้ี รายละเอียดเจาหนี้ เปนตน เพื่อให
สามารถบันทึกรายการได การเขาสูการใชงานโปรแกรมอินโฟโปร ตองกําหนดรหัสผูใชงาน และ 
รหัสผานตามรหัสของผูใชงานแตละคน การบันทึกรายการในโปรแกรมอินโฟโปร จะแตกตางกันไป
ตามหนาท่ีงานท่ีรับผิดชอบของแตละงาน ดังน้ี 
กระบวนการของทํางานงานพัสดุ  
             กรณกีารเบกิวัสดุ ซ่ึงจะตองบันทกึรายการในโปรแกรมอินโฟโปร ในระบบพัสดุ เมนูบันทึก
กรณีการเบิกวสัดุ โดยมีข้ันตอนการบันทึกรายการดังน้ี 

1.  เม่ือไดรับใบเบิกพัสดุ เขาระบบวัสดุคงคลัง 
2.  เลือกบันทึกรายการและ เลอืกรายการขอเบิกวัสด ุ
3. กดปุมเพิ่มใหม /กองทุน /แผนงาน /งาน /วัตถุประสงค /หนวยงานยอย /ผูขอเบิก/ 

หมายเหตุ /ช่ือวัสดุ /จํานวนที่เบิก 
4. กดปุมบันทกึรายการ ไดรับเอกสารการเบกิวัสดุคงคลัง RQ 
5. เม่ือบันทึกรายการเบกิใชสินคา และ วัตถุดบิแลว โปรแกรมจะตัดสินคาออกจากคลัง 

พัสดุใหโดยอตัโนมัติ 
6. พิมพรายงานการเบิกวัสดุคงคลังสงใหแผนกการบัญชี 
กรณกีารรับวสัดุ ซ่ึงจะตองบันทึกรายการในโปรแกรมอินโฟโปร ในระบบพัสดุ เมนู 

บันทึกกรณีการรับวัสดุ โดยมีข้ันตอนการบันทึกรายการดังนี ้
1. เม่ือมีการรับของเขาวัสดุคงคลัง บันทึกรายการเพ่ิมวัสดคุงคลัง 
2. เขาสูระบบวัสดุคงคลัง  
3. เลือกการรับวสัดุ 
4. กดปุมเพิ่มใหม เลือกกองทุน เลือกแผนงาน 
5. ปอนเลขที่อางอิง คือ หมายเลข Invoice 
6. ปอนวัตถุประสงคเพ่ือการรบัของเขาพัสดุ 
7. ปอนช่ือผูขาย และ หมายเหตุ 
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8. ปอนช่ือวัสดุ/จาํนวนรับของเขาวัสดุคงคลัง/ราคาตอหนวย 
9. กดปุมบันทกึขอมูล 
10. พิมพรายงานการรับวัสดุสินคาคงคลัง 

กรณีการปดรายการความเคลื่อนไหวของวัสดุประจําวัน ซ่ึงจะตองบันทึกรายการ 
โปรแกรมอินโฟโปร ในระบบพัสดุ เมนูบันทึกกรณีการปดรายการความเคลื่อนไหวของวัสดุประจําวัน 
โดยมีข้ันตอนการบันทึกรายการดังน้ี 

1. เลือกปุม ดึงขอมูล 
2. เลือกประมวลผล เม่ือประมวลเสร็จส้ิน ออกจากระบบ 

กรณกีารตรวจนับวสัดุคงคลงั ซ่ึงจะตองบันทึกรายการโปรแกรมอินโฟโปร ในระบบ 
พัสดุ เมนูการดึงรายงาน เพือ่การตรวจนับวัสดุโดยมีข้ันตอนการออกรายงานดังนี ้

1. เขาสูระบบวัสดุคงคลัง  
2. เลือกรายงาน 
3. เลือกความเคลือ่นไหวของวสัดุสินคาคงคลัง 
4. เลือกตรวจนับวัสดุคงเหลือ ระบุงวดท่ีจะเขาทําการตรวจนับ 

 
กระบวนการของทํางานงานจัดซ้ือ 

เม่ือไดรับใบส่ังซ้ือวัสดุ หรือ ครุภัณฑ เจาหนาที่แผนกจัดซ้ือจะทําการสอบถามราคาไปยัง 
รานคาตาง ๆ ตามกระบวนการของงานจัดซ้ือ จนไดราคาที่เหมาะสม ในการจัดซ้ือ ซ่ึงกระบวนการ
บันทึกรายการในโปรแกรมอินโฟโปร มีดังน้ี 
 กรณกีารปอนขอมูลใบขอซื้อ ซ่ึงจะตองบนัทึกรายการโปรแกรมอินโฟโปร ในระบบจัดซ้ือโดย
มีข้ันตอนการบันทึกรายการดังน้ี 

1. เขาโปรแกรม ระบบจัดซ้ือ 
2. เลือกบนัทึกรายการ เลือกใบขอซ้ือจัดจาง 
3. เลือกรหัส BA ในงบประมาณ และ รหัส BN นอกงบประมาณ 
4. ปอนเลขที่อนมุัติ/เรยีน กรอกผูอนุมติั หนวยงานที่ขอซ้ือ ปงบประมาณ วิธกีารจัดซ้ือ เลือก  

วิธีสามัญไมสืบราคา ไมเกิน 50,000 บาท 
5. คลิกกลับไปทีห่นา สถานะ/การอนุมัติ 
6. ปอนขอมูลสงมอบ เลือกภายใน 1 วัน 
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7. ปอนเหตุผล และ ความจําเปน 
8. ปอนราคาจริง/ราคากลาง 
9. แกไขชองเงนิงบประมาณ 2 ป ใหเปลี่ยนตวัเลขเปน ศูนย 
10. ปอนผูขอซ้ือ/เลือกปุม อนุมติั 
11. ปอนอนุมัติโดย/ปอนวันที่อนุมัติ 
12. คลิกกลับไปหนา คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
13. ปอนขอมูลผูรบัของ 
14. เม่ือปอนขอมูลครบถวนทุกหนาแลว มีทั้งหมด 3 หนา กดปุม บันทึกรายการ 
กรณกีารปอนขอมูลใบส่ังซ้ือ ซ่ึงจะตองบนัทึกรายการโปรแกรมอินโฟโปร ในระบบจัดซ้ือโดย

มีข้ันตอนการบันทึกรายการดังน้ี 
1. เขาระบบจัดซ้ือ 
2. เลือกใบส่ังซ้ือ 
3. ดึงขอมูลเลขทีใ่บขอซ้ือ/วิธกีารส่ังซ้ือ/สงของภายใน 1 วัน 
4. ปอนขอมูลผูออกใบส่ังซ้ือ 
5. ปอนขอมูลวนัท่ีสงของ/วันทีใ่บเสนอราคา/เลขท่ีใบเสนอราคา/สถานท่ีสงของ/ช่ือ 

ผูขาย/ลงนามผูซ้ือ 
6. ปอนช่ือผลิตภณัฑ จํานวน และราคา 
7. บันทึกขอมูล และ พิมพใบส่ังซ้ือ 
กรณกีารปอนขอมูลใบตรวจรับพัสดุ ซ่ึงจะตองบันทึกรายการโปรแกรมอินโฟโปร ในระบบ

จัดซ้ือโดยมีข้ันตอนการบันทึกรายการดังนี้ 
1. เขาระบบจัดซ้ือ 
2. เลือกตรวจรับสินคาจากใบส่ังซ้ือ 
3. เลือกสถานะใบตรวจรับ 
4. เลือกอนมุัติ กดปุม OK 
5. เลือกเมนู เพ่ิมใหม 
6. ปอนรายละเอยีดตรวจรับสินคา การอนุมติั วันที่อนุมัติ และอนุมัตโิดย 
7. ปอนวันที่ครบกําหนดชําระ ปอนเลขท่ีใบสงของ 
8. กรณีซ้ือสินคาเขาคลังวัสดุ กดเลือกเขาคลังวัสดุ สําหรับสินคาที่หนวยงานอ่ืนขอซ้ือ กด  -- 
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9. เม่ือเปนการรบัจางทําของ/งานซอมแซม เกิน 1,000 บาท คลิกชองภาษี หัก ณ ที่จาย 3% 
10. กดปุมบันทกึ เพื่อบันทึกขอมลูรายการบันทกึซ้ือสินคา และ บรกิาร 
11. ขอมูลจากรายการบนัทึกซ้ือสินคา บริการ จะเช่ือมโยงไปยังระบบเจาหนี้ ระบบคลัง 

สินคาและ ระบบบัญชี 
12. รวบรวมเอกสาร ใบสงสินคา ใบกํากับภาษี ใบวางบิลรานคา นําสงใหงานบัญชี 

ตรวจสอบ ความถูกตองกอนบันทึกรายการ และสงตอใหการเงินจายทํารายการจายชําระหนี้ตอไป 
 
กระบวนการของทํางานงานทรัพยสิน 

เม่ือไดรับเอกสารจากแผนกจัดซ้ือในการซ้ือครุภณัฑซ่ึงจะตองบันทึกรายการโปรแกรมอินโฟ
โปร ในระบบครุภณัฑโดยมีข้ันตอนการบันทึกรายการดงัน้ี 

1. เขาระบบครุภัณฑ 
2. เขาแฟมขอมูลหลัก 
3. เลือกกดปุมเพ่ิมใหม 
4. เลือก Serial No. กรอกเลขท่ีบิล 
5. เลือกประเภท ชนิด หมวด ช่ือครุภณัฑ 
6. กดปุมบันทกึรายการ ไดรหัสครุภณัฑ 
7. พิมพรายงานแบบแสดงรายงานครุภัณฑ เพือ่ทําการติดรหัสครุภณัฑ 

 
กระบวนการของทํางานงานดแูลระบบและ รกัษาความปลอดภัยของขอมูล 

ข้ันตอน การติดต้ังระบบรักษาความปลอดภัย 
1.กําหนดกลุมผูใชงานระบบ 

         Log in เขาระบบรักษาความปลอดภัย ปอน User name และ Password สําหรับผูดูแลระบบ 
กรณีเพ่ิมใหม   เขาเมนูบันทึกรายการ/เลือกเมนูยอยกลุมผูใชระบบ/คลิกปุม ใหม    ปอนรหัส และช่ือ
กลุมผูใช คลิกปุมบันทึกขอมูล   กรณีลบ Record ที่ไมไดใชงาน คลิกเลือกรายการที่ list แลวคลิกปุมลบ 
ถามีการใชงานหรือเคยใชงานจะไมสามารถลบ Record ได 

2. กําหนดผูใชระบบ หรือ พนักงาน    กรณีเพ่ิมใหม    เขาเมนูบันทึกรายการ/เลือกเมนูยอย ผูใช 
ระบบ หรือ พนักงาน  คลิกปุมใหม/ปอนรหัสพนักงาน/คํานําหนา/ช่ือ-นามสกุล/ฝาย/ตําแหนง/กลุม
ผูใช/ใชเมนูภาษาไทยหรือไม/รหัสผาน เมื่อปอนเสร็จ คลิกที่ปุม บันทึก  กรณีการเลิกใชงานระบบ  
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กรณีมีพนักงานลาออก หรือ เลิกใชงานระบบ จะเปลี่ยนสถานะภาพ โดยคลิกเลือกท่ีปุม ออกไปแลว 
หรือ อาจจะเปลี่ยน รหัสผานเปนรหัสอ่ืน เพ่ือไมใหใชงานได 

3. กําหนดผูใชแบบเปนกลุม  คลิกเลือก Module เลือกระบบใชงาน     คลิกเลือก กลุมผูใช 
ปอน / ในชองเมนูยอยของแฟมขอมูลหลัก/เมนูยอยของบันทึกรายการ/เมนูยอยของรายงาน ที่ใหสิทธิ
ใชงานได คลิกปุมบันทึก เสร็จส้ินข้ึนตอน การ ติดตั้งระบบ 

 
กระบวนการของทํางานงานการเงินรบัประจาํวัน  

ซ่ึงจะตองบันทึกรายการโปรแกรมอินโฟโปร ในระบบการเงนิโดยมีข้ันตอนการบันทึกรายการ
ดังนี ้

1.  เม่ือไดรับเงนิจากการรับเงินทุนการศึกษา/คืนคาใชจาย/รายไดคาใชสถานที่/รายไดอ่ืน ๆ 
จาก ทานจะคลิกที่หัวขอ บันทึกรายการ เลือกเมนู ใบเสร็จรับเงนิ 

2.  ทานจะปอนขอมูล ช่ือ- สกุล ผูจายเงิน พิมพรายละเอียดการชําระเงินในชองหมายเหตุ ให
คลิก Drop Down สําหรับเลือกกองทุน เลือกแผนงาน งาน/โครงการ ตามกองทุนท่ีรับเงิน เม่ือระบุเสร็จ
แลวใหไปหนาตาง วิธีการชําระเงิน 

3.  ทานจะกด Drop Down เลือกแผนงาน/งาน ระบุ รหัสบัญชีท่ีจะเดบิต และ เครดิต 
4. ถาเปนการรับเช็ค ทานตองระบุเลขที่ เช็ค ธนาคาร/สาขา ถารับเปนบัตรเครดิต ตองคิด

คาธรรมเนียมธนาคาร ตามที่ไดรับแจง และตองมีการสรุป รายการรับจากบัตรเครดิตของแตละวันดวย  
5.  เม่ือทานปอนขอมูลเรียบรอยแลว กดบันทึกรายการ และ ส่ังพิมพ 

  6.  เม่ือหนวยงานตาง ๆ นําใบเสร็จรับเงินที่ออกดวยมือนําสงเงินที่แผนกการเงิน 
ทานตองออกใบนําสงเงิน คลิกบันทึกรายการ เลือกรายการ ใบนําสงเงิน/ใบรับเงิน บันทึกรายการ 
กองทุน แผนงาน งาน/โครงการ จํานวนเงิน แลวกดบันทึก พิมพใบนําสงเงิน เอกสารที่ไดคือ HC 

กระบวนการทํางานของการเงินรับในระบบลูกหน้ี 
การรับคืนเงินยืม/ลูกหนี้รานอาหาร จะแบงออกเปน 2 กรณี คือ  
1. กรณีนําเงินสดมาคืน 

      ทานจะเลือกรับเงินจากการคืนเงินทดรองจาย เลือกเลขรายการลูกหนี้ รายการก็จะปรากฏ 
ข้ึนมาใหทําการลางในระบบคืนทดรองจายทานจะเลือกวิธีการชําระเงิน รายการลงบัญชี โดยรายการ
บัญชีจะแสดงพรอมจํานวนเงินที่ยืมทดรองจาย ใหปอนจํานวนเงินที่ไดรับคืน แลวกด TAB กดบันทึก
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รายการ แลวส่ังพิมพใบเสร็จรับเงินเลขที่เอกสาร โปรแกรมจะรันนิ่งใหอัตโนมัติ โดยจะกําหนดเลขท่ี
เอกสารเปน RC 

2.กรณีรับชําระเงินลูกหน้ีรานอาหาร 
   รายการรับเงินจากรานอาหารซ่ึงมีการต้ังลูกหนี้ไวแลวกดเลือกรายการลูกหนี้ 
เลือกเลขรายการลูกหนี้ รายการก็จะปรากฏขึ้นมาใหทําการลางในระบบลูกหนี้รานอาหารเลขที่เอกสาร 
โปรแกรมจะรันน่ิงใหอัตโนมัติ โดยจะกําหนดเลขที่เอกสารเปน RC 
 
กระบวนการทํางานระบบการเงินจาย   

ซ่ึงจะตองบันทึกรายการโปรแกรมอินโฟโปร ในระบบการเงินโดยมีขั้นตอนการบันทึกรายการ
ดังนี้ 

1. เลือกเมนูบันทึกรายการ เลือกเมนูยอย เงินสดยอย บันทึกเงินสดยอย 
2. ถาเปนการจายจากใบสําคัญรอจาย ใหเลือกจากระบบคลิกเจาหนี้ และเลือกเลขท่ีจากระบบ 

โดยปอนเลขที่ PA 
3. ถาเปนการจายจาก AE (รายการต้ังลูกหนี้) เลือกคลิกลูกหนี้ และเลือกเลขที่จากระบบ โดยคีย 

AE 
4.บันทึกขอมูลใหครบถวน กองทุน แผนงาน/งาน รายละเอียดการจายเงิน ปอนรหัสบัญชี 

จํานวนเงิน เลือกเงินคิดภาษี โดยระบุจํานวนเงินท่ีนํามาคิดภาษี แลวระบบจะคํานวณจํานวนเงินภาษีให 
กดบันทึกขอมูล แลวกด ok 

5.เม่ือจะทําการจายเงินสดยอย เขาเมนูบันทึกรายการ เลือกเมนูเงินสดยอย เมนูยอยคือแกไข/
จายเงินสดยอย ถาตองการจายรายการใดใหคลิกช่ือผูรับและยอดเงินที่จายจริง เลือกสถานะจาย กด yes 
กรณีการจายเงินมีเอกสารประกอบครบถวน หรือกด No ถาการจายเงินมีเอกสารไมครบถวน เชน รอ
ใบเสร็จรับเงิน แลวกดบันทึก กด Ok 

6 .เม่ือตองการทราบวาไดจายเงินสดยอยไปแลวหรือไม สามารถดูไดโดยการเขาเมนู รายงาน 
เลือกเมนูเงินสดยอย เมนูยอย ใบจายเงินสดยอย สามารถคลิกเลือกวันที่จาย ช่ือผูรับเงิน และจํานวนเงิน
ได 

7.เมื่อตองการจายเงินสดยอย มีใบเบิกเงินหลายใบ แตผูรับเงินเปน บุคคลเดียวกัน สามารถ
พิมพใบสําคัญจายยอยรวมกันได โดยเขาเมนูรายงาน เลือกเงินสดยอย เขาเมนูยอย ใบรวมเงินสดยอย 
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8.เม่ือตองการเบิกชดเชยเงินสดยอย เลือกเมนู บันทึกรายการ เลือกเงินสดยอย เลือกเบิกชดเชย
เงินสดยอย เลือกชวงระยะการจาย เลือกกองทุน เลือกการดึงขอมูล ถาขอมูลการจายถูกตอง ครบถวน 
ใหเลือกผานรายการ และ กดปุมออก 

9.เม่ือตองการพิมพรายงานการเบิกชดเชยเงินสดยอย เขาเมนูรายงาน เลือกเงินสดยอย – 
รายงานเบิกชดเชยเงินสดยอย เลือกหนวยงานที่ถือเงิน เลือกกองทุนที่จายเงิน เลือกวันที่จาย และพิมพ
เลขท่ีใบจายเงิน PC เลือกปุมพิมพ กด OK 

10.เม่ือไดรับใบเสร็จรับเงิน หลังจากมีการจายเงินเรียบรอยแลว ทานตองการคนหาเลขที่
ใบสําคัญจายท่ีรอเอกสารประกอบการจายใหครบถวน ทานจะเขาเมนู บันทึกรายการ เลือกการเงินดวย
เช็ค ระบบจะแสดง เลขท่ีเช็ค จํานวนเงิน ช่ือผูรับ ซ่ึงสามารถหาเลขที่ใบสําคัญจายได เมื่อพบรายการ
แลว ใหกดปุม เอกสารครบถวน กดปุมบันทึก กดปุม ok และบันทึกเลขท่ีใบสําคัญจายในใบเสร็จรับเงิน 
สงใหแผนกการบัญชีเพ่ือทําการเก็บเอกสารแนบใบสําคัญจายตอไป 

กระบวนการทํางานของการเงินจาย กรณีจายเช็ค - เมื่อบันทึกขอมูลการจายเช็คและจัดทําใบ
สรุปการจายเช็คในแตละวัน ตรวจเช็คใบสําคัญจายกอนสงไปยังแผนกการบัญชี 

1.เม่ือจะทําการจายเช็ค เขาเมนูบันทึกรายการ เลือกเมนูการจายเงินดวยเช็ค เลือกกดปุม ใหม 
 แลวปอนเลขที่เช็ค กดTAB ขอมูลจะแสดงออกมา 

2.เม่ือตรวจเช็คเอกสารในการประกอบการจายเงินครบถวนใหเลือกกดที่ปุมเอกสาร 
ครบถวน และ ระบุช่ือผูรับเช็ค ถาการจายเช็คท่ีเอกสารประกอบการจายเงินไมครบถวน เชน รอ
ใบเสร็จรับเงิน ใหระบุวารอเอกสารอะไร จํานวนเงินเทาไหร ในชองหมายเหตุ เม่ือบันทึกครบถวน กด
บันทึก และ กด Ok 

3.เม่ือตองการจัดทําใบสรุปการจายเช็ค เลือกเขาเมนูรายงาน เลือกเช็คที่มีผูมารับแลว  
เลือกเมนูยอย เช็คท่ีมีผูมารับแลว กดพิมพรายงาน 

กระบวนการทํางานของการเงินจายในระบบจายเช็ค เขาระบบการเงิน เมนูบันทึกรายการ 
เอกสารใบคําขอจาย-กรณีเจาหน้ี  

1 บันทึกรายละเอียด โดยธนาคาร เลขท่ีเช็ค ช่ือผูรับเงิน 
2 บันทึกรหัสบัญชีดานเครดิต รหัสธนาคาร ระบุจํานวนเงินที่จาย 
3 ถาแกไขรายการก็สามารถกลับไปแกไขโดยการเขาไปท่ีเมนูปรับปรุงรายการและบันทึก 

ขอมูล 
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      กระบวนการในขั้นตอนการอนุมัติ 
      1. เขาเมนูบันทึกรายการ เลือกรายการอนุมัติใบคําขอจาย 

   2. เลือกเลขที่ใบคําขอจายเพื่อ อนุมัติ โดยบันทึก สถานะ การอนุมัติ  
            3. การแกไขรายละเอียดหลังจากไดผานขั้นตอนการอนุมัติแลว ใหกลับไปยังเมนูบันทึกรายการ 
และ เลือกยกเลิก การอนุมัติ (เพ่ือปรับปรุง) 

4.เม่ือตองการยกเลิกใบเบิกเงนินั้น เขาไปเมนู ยกเลิกใบขอจาย (หลังการอนุมัติ) เพ่ือยกเลิก 
เอกสารชุดนั้น และคืนเอกสารใหกับแผนกการบัญชี กดปุมบันทึก และรายการนี้ไดถูกทําการยกเลิก
เรียบรอยแลว 

5 เม่ือตองการท่ีจะทําเช็ค เขาเมนูบันทึกรายการ เลือกสรางเช็ค บันทึกขอมูล วันเดือนปจายเช็ค 
เลือกเลขที่ใบคําขอจาย ใสเลขที่เช็ค วันที่หนาเช็ค ช่ือผูรับเช็ค ตรวจสอบจํานวนเงิน และ ธนาคารท่ีจาย
เช็ค พรอมกับเลือก Account Payee และ ขีดฆาหรือผูถือ เม่ือกรอกขอมูลครบถวนแลว กดปุมบันทึก 

6 เมื่อตองการสรางเช็คหลายใบ ในสําคัญเดียวกัน ใหคลิกเลือก แยกเช็ค และบันทึกจํานวน
ฉบับ และบันทึกทําตามข้ันตอนเม่ือทานตองการรวมเช็ค ในกรณีมีใบสําคัญจายหลายใบ แตจายรวมเปน
ช่ือเดียวกันเปนเช็ค 1 ฉบับ ก็ใหคลิกเลือก รวมเช็ค เลือกธนาคาร และเลือกที่ใบคําขอจายมาแตละบรรทัด 
ระบบจะทําการรวมเช็คใหอัตโนมัติ  

7  เม่ือในกรณีจายเช็คที่ตองมีการหักภาษี ณ ที่จาย เขาเมนูบันทึกรายการ เลือกภาษีหัก ณ ท่ีจาย  
8 เลือกประมวลผลภาษีหัก ณ ที่จาย เม่ือระบบประมวลผลเรียบรอยแลว คลิกที่ปุม OK 
9 เม่ือมีการแกไขในรายละเอียดของผูถูกหักภาษี ณ ที่จาย เขาไปเมนูบันทึกรายการ เลือก ภาษีหัก 

 ณ ที่จาย เลือกรายละเอียดภาษีหัก ณ ที่จายและทํารายการแกไขใหถูกตอง 
10 เม่ือมีการส่ังพิมพรายงาน เขาเมนูรายงาน เลือกภาษีหัก ณ ที่จาย เลือกหนังสือรับรองการหัก 

ภาษี ณ ท่ีจาย และกดพิมพรายงานกรณียกเลิกเช็ค เขาเมนูบันทึกรายการ เลือกเมนูเช็ค เลือกยกเลิกเช็ค 
จะมีชอง ดานขวา เพื่อคลิกเลือกรายการเช็คที่ตองการยกเลิก เม่ือเลือกแลวกดบันทึก ระบบจะทําการ
ยกเลิกเช็ค พรอมท้ังกลับมาที่เมนูสรางเช็คใหมอีกครั้ง เพราะขอมูลจะกลับไปรอที่รายการสรางเช็ค ทํา
การแกไขใหถูกตองกรณีการแกไขในขั้นตอนพิมพเช็ค เลือกพิมพเช็คแกไข เลือกบรรทัดท่ีตองการ
แกไข แกไขตัวเลขใหถูกตองและกดบันทึก    กรณีพิมพใบสรุปทําเช็คเพื่อจายเงิน เขาเมนูรายงาน เลือก
ใบสรุปยอดตามวิธีการจายเงิน และเลือกเมนูเช็ค พิมพใบสรุปการโอนเงินผานบัญชี (Direct Posting) 
เขาเมนูเลือกใบสรุปยอดตามวธิีการจายเงิน และ เลือกโอนเงินผานบัญชี (Direct Posting) 
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กระบวนการทํางานของแผนกการบญัช ี
กระบวนการทํางานของงานบัญชีในระบบลูกหนี้ 
1.  การบันทึกรายละเอียดลูกหนี้กรณีที่มีโครงการหรือบุคลากรรายใหมยืมเงินหมุนเวียน  

1.  บันทึกเพิ่มรายการลูกหนี้ในเมนูรายละเอียดลูกหน้ี  
2. การกําหนดรหัสลูกหนี้เลขท่ีอางอิงจากเลขที่ใบยืมทดรองจาย เลือกวิธกีารจายเงิน 

 เลือกกองทุน ชนิดเงินงบประมาณ ปอนรายละเอียด/หมายเหตุ คําอธิบายรายละเอยีดการเบิกจายเงิน ช่ือ
ผูยืม ตามท่ีระบุไวในใบยืมทดรองจาย บนัทึกแผนงาน/งาน ตามท่ีหนวยงานท่ีเบิกเงนิ ระบุวนัท่ีส้ินสุด 
หมายถึง วันทีค่รบกําหนดเคลียเงินทดรองจาย ถาไมระบใุนยืมทดรองจายจะกําหนดให 15-20 วัน นับ
จากวันส้ินสุดการจัดงาน   เม่ือกําหนดรายละเอียดท่ีจําเปนครบแลว กดปุม  เพ่ือบันทึกขอมูล 

3. บันทึกเลขทีลู่กหนี้เงินยืมทดรองจาย ทีไ่ดรับจากการบันทึกรายการลงในใบยืม 
ทดรองจาย 

4. พิมพรายงาน โดยเลือกใบรายการต้ังลกูหนี้ กดปุมพิมพ ไดเลขที่เอกสารใบสําคัญ 
ต้ังหนี้ AE พรอมแนบเอกสารการขอเบิกเงินยืมทดรองจายใหหัวหนาแผนกการบญัชีตรวจสอบและเซ็น
อนุมัติ 

5. ผานรายการต้ังลูกหนี้ไปยงัระบบ GL  
6. เลือก เลขท่ีเอกสารที่สงไปใหแผนกการเงิน โดยแยกกรณีเปนเช็ค เม่ือจํานวนเงิน 

เกิน 3,000 บาท กรณีไมเกิน 3,000 บาท กรณเีบิกเปนเงนิสดยอย 
2. กรณีนําเอกสารคาใชจายมาลางลูกหน้ี    

1.บันทึกรายการในเมนูบันทึกรายการ และ ลางลูกหนี้ ปอนเลขที่ AE ท่ีตองการลาง 
ลูกหนี้ 

2.ปอนชองใบสําคัญ เลือก บัญชีคาใชจาย หรือ ทุนท่ีตองการตัด ระบบจะแสดง 
รายการไวดานบน และ ปอนจํานวนเงิน ในชองรายละเอียด 

            3.เปลี่ยนหนาจอเปนรายการบัญชีและกดกลองสีเขียว เพื่อตรวจสอบรายการบัญชี 
4.เดบิต เครดิต และกด บันทึกรายการ และพิมพรายการลางลูกหนี้ 
5.นําใบรายการลางลูกหน้ี พรอมเอกสารแนบประกอบการลางทดรองจายเพื่อขอการ 

อนุมัติจากหัวหนาแผนกการบัญชี เม่ือไดรับการอนุมัติ ผานรายการลางลูกหน้ีไปยังระบบ GL  
6.เมนูผานรายการลางลูกหน้ีไป GL และ บันทึกรายการ 
7. พิมพรายงานเพ่ือการตรวจสอบกับระบบ GL เขาเมนูรายงาน เลือกรายงานลูกหน้ี 
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เงินยืมทดรองคางชําระ เลือกกองทุน ในรายงาน เลือกชนิดของลูกหนี้คางชําระ 
กระบวนการทํางานของงานบัญชีในระบบเจาหน้ี  

  1.  การบันทึกรายละเอียดเจาหน้ี กรณีท่ีเปนเจาหนี้รายใหมยังไมเคยมีการติดตอ  
   1 เพ่ิมรายละเอยีดเจาหน้ีในเมนูรายละเอียดเจาหน้ี ในเมนบัูนทึกรายการ บันทึกต้ัง
เจาหนี้ คลิกชองเพ่ิมใหม  

2 กรอกขอมูลรายละเอียดของบุคคล/บรษิัท ตามเอกสารใบสงของ/ใบกาํกับภาษ/ี 
สําเนาบัตรประชาชน 

3  กรณีที่กําหนดเจาหนี้เปนนิติบุคคล/บุคคลธรรมดา ทานตองกําหนดชนิดเจาหน้ี โดย 
คลิก  เพื่อเลือกเจาหน้ีนิติบคุคล หรือบุคคลธรรมดา ซ่ึงขอมูลจะเช่ือมไปยังรายงานภาษีหัก ณ ท่ีจาย เม่ือ
มีการจายชําระเงิน 

4. เลือกวิธกีารจายเงิน เลือกกองทุน ประเภทเจาหนี้ กรณีจายรานคาตาง ๆ เลือกเจาหนี้ 
การคา กรณีจายเจาหนี้ท่ัวไป เลือก เจาหนี้อ่ืน -  มพย 

5 ปอนขอมูลคําอธิบายรายละเอียดการเบิกจายเงิน เลขท่ีอางอิง ท่ี มพย ของใบเบิกเงนิ 
6 บันทึกจํานวนเงินกอน VAT ประเภทเงินได คลกิตามประเภทเงินได ในชองภาษีหัก  

ณ ท่ีจาย ระบบจะคํานวณใหโดยระบบ 
7 บันทึกขอมลู เงินหัก กรณมีีการหักเงนิประกันสังคม 
8 บันทึกขอมลู เงินประกัน กรณีมีเงินประกันการกอสรางตาง ๆ 
9 บันทึกวนัครบกําหนดชําระเงิน ตามท่ีระบุไวในใบเบิกเงิน 
10 บันทึกแผนงาน/งาน/ช่ือบัญชี ระบุตามงบประมาณท่ีใช เดบิต และเครดิต ตาม 

จํานวนเงินท่ีเบิก 
11 กําหนดรายละเอียดท่ีจําเปนครบแลว กดปุม  เพื่อบันทกึขอมูล 

 การกําหนดผังบัญชี กรณีที่มีการสรางฐานขอมูลใหม หรือตองการเพ่ิม/แกไขผังบัญชี 
   1.  ไปเพ่ิมรายละเอียดเจาหนีใ้นเมนรูายละเอียดเจาหนี้ ในเมนูบันทึกรายการ บันทึกต้ัง
เจาหนี้ คลิกชองเพ่ิมใหม  

2.  กรอกขอมูลรายละเอียดของบุคล/บรษิัท ตามเอกสารใบสงของ/ใบกํากับภาษ/ี 
สําเนาบัตรประชาชน 

3  กรณีที่กําหนดเจาหนี้เปนนิติบุคคล/บุคคลธรรมดา ทานตองกําหนดชนิดเจาหน้ี โดย 
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คลิก  เพื่อเลือกเจาหน้ีนิติบคุคล หรือบุคคลธรรมดา ซ่ึงขอมูลจะเช่ือมไปยังรายงานภาษีหัก ณ ท่ีจาย เม่ือ
มีการจายชําระเงิน 

4. เลือกวิธกีารจายเงิน เลือกกองทุน ประเภทเจาหนี้ กรณีจายรานคาตาง ๆ เลือกเจาหนี้ 
การคา กรณีจายเจาหนี้ท่ัวไป เลือก เจาหนี้อ่ืน - มพย 

5 ปอนขอมูลคําอธิบายรายละเอียดการเบิกจายเงิน เลขท่ีอางอิง ท่ี มพย ของใบเบิกเงนิ 
6 บันทึกจํานวนเงินกอน VAT ประเภทเงินได คลกิตามประเภทเงินได ในชองภาษี 

หักณ ที่จาย ระบบจะคํานวณใหโดยระบบ 
7 บันทึกขอมลู เงินหัก กรณมีีการหักเงนิประกันสังคม 
8 บันทึกขอมลู เงินประกัน กรณีมีเงินประกันการกอสรางตาง ๆ 
9 บันทึกวนัครบกําหนดชําระเงิน ตามท่ีระบุไวในใบเบิกเงิน 
10 บันทึกแผนงาน/งาน/ช่ือบัญชี ระบุตามงบประมาณท่ีใช เดบิต และเครดิต ตาม 

จํานวนเงินท่ีเบิก 
11 เม่ือกําหนดรายละเอียดที่จาํเปนครบแลว กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูล 

ระบบเจาหน้ีการคา  
  1.  พิมพรายการใบสําคัญรอจายที่ฝายจัดซ้ือไดคียตรวจรับส่ิงของที่ส่ังซ้ือแลว โดยเขาเมนู

รายงาน-ใบสําคัญรอจาย-พิมพเตรยีมเพื่อรอประกบเอกสารท่ีฝายจัดซ้ือสงมา 
  2. รับเอกสารจากฝายจัดซ้ือ และตรวจสอบความถกูตองของเอกสาร 
  3.  นําใบสําคัญจาย PV ประกบกับเอกสารท่ีฝายจัดซ้ือสงมา และตรวจสอบรายการบัญชีบันทึก

ถูกตองหรือไม ถาไมถูกตองทํารายการปรบัปรุงโดยใบสําคัญท่ัวไป 
  4. หากภาษี ณ ที่จายไมถูกตอง ทําการแกไขโดยเขาระบบจัดซ้ือ เขาเมนูบันทึกรายการ –ตรวจ

รับสินคาแลวแกชองภาษีหัก ณ ที่จาย จํานวนเงินภาษี ใหถูกตองแลวทําการบนัทึก 
  5.เม่ือทําการตรวจสอบเสร็จ ใหผานรายการ โดยเขาระบบเจาหน้ี เลือกบันทึกรายการ-ผาน

รายการเจาหน้ีไประบบการเงิน 
  6. เลือกรานคาที่ตองการสงใหการเงินเพ่ือทําเช็คตอไป แลวพิมพสงการเงินพรอมเอกสาร 
  7. หากรานคาที่มีใบสําคัญจายมากกวา 2 ใบ ใหทําการรวมรานคากอนโดยเขาระบบเจาหนี้ 

เลือกบันทึกรายการ – รวมรายการเจาหนี้เพ่ือทําใบคําขอจาย กรณผีูขาย แลวเลือกรานคาที่ตองการรวม 
แลวพิมพออกแนบเอกสาร พรอมสงการเงิน 
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ระบบครุภัณฑ/ทรัพยสนิถาวรกระบวนการทํางานของงานครุภัณฑ/ทรพัยสินถาวรท่ีแผนกบัญชี
ตรวจสอบระหวางGL กับทะเบียนครภัุณฑ   

1 การปอนและดึงขอมูลจากแผนกทรัพยสินมาใช 
2 เขาเมนูแฟมขอมูลหลัก และ รายการครุภัณฑ 
3 เลือกปงบประมาณที่ตองการจัดทํา 
4 ปอนรหัสครุภัณฑในชองครุภัณฑรายการท่ีปอนเพ่ิมเติมคือวันเดือนปที่ไดมา เลขที่ 

อางอิง วัตถุประสงค กองทุน สถานะคาเส่ือม ราคาทุน อัตราคาเส่ือม 
  5   อัตราคาเส่ือม/ป ปอนตามอัตราดังน้ียานพาหนะ รถยนต 15% รถจักรยานยนต 10% 

อาคารเรียน 5% หอพัก 5% ส่ิงกอสรางอ่ืน ๆ 5% สวนปรับปรุงอาคารท่ัวไป 5%สวนปรับปรุงท่ีดิน 25% 
ครุภัณฑการศึกษา 20% ครุภัณฑบริหาร 10% ครุภัณฑอุปกรณหองสมุด 10% ครุภัณฑหอพัก 10% 

6 รายงานท่ีใชเปรียบเทียบรายการกับบัญชีแยกประเภทคือ รายงานและทะเบียนครุภัณฑและ
คาเส่ือมราคาตามวัตถุประสงค เลือกกองทุน วัตถุประสงค และชวงวันที่ 
 การบันทึกขอมูลรายวัน (JV) 

1 ขอมูลรายวันจากระบบจะมาจาก 2 ทาง คือ จากการบันทึกขอมูลรายวันที่ระบบตางๆโดยผาน
มาทางรูปแบบการเช่ือม GL และจากการบันทึกรายการรายวันท่ีหนาจอบันทึกขอมูลรายวันโดยตรง 

2 รายการท่ีบันทึกจากหนาจอโดยตรงจะเปนการบันทึกเกี่ยวกับคาเส่ือมราคาหรือรายการ
ปรับปรุงทางบัญชี 

3 การบนัทึกรายการ จะเขาเมนูบันทึกขอมูลรายวัน (JV) 
4 เลขที่เอกสาร โปรแกรมจะรันนิ่งใหอัตโนมัติ โดยจะกําหนดเลขท่ีเอกสารเปน (JV) 
5 วันที่เอกสาร โปรแกรมจะกําหนดใหตามวันที่ปจจุบัน   
6 คําอธิบาย บันทึกคําอธิบายรายการที่บันทึกบัญชี 
7 บันทึกยอดเงินทางดานเดบิตและเครดิต ตามยอดรายการปรับปรุง 
8 กดปุม  เพ่ือบันทึกขอมูล 
9  เลือก ใบสําคัญ เพ่ือพิมพฟอรมเอกสารการบันทึกบัญชี    
10เดบิต และเครดิต ไดเอกสารใบสําคัญท่ัวไป (JV) 
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การผานรายการ  
เปนการตรวจสอบความถูกตองของเอกสารประกอบการบันทึกบัญชีและตรวจสอบการบันทึก

บัญชี เดบิตและเครดิต 
1  บันทึกการผานรายการ ในเมนูผานรายการ  
2  กําหนดชวงวันที่ของเอกสารที่ตองการผานรายการ  
3  จากเลขที่เอกสาร ถึงเลขที่เอกสาร กรณีท่ีตองการผานรายการเอกสารเพียงรายการเดียว จะกด

TAB เลือกเพ่ือคนหาเอกสารท่ีตองการดึงมาผานรายการ 
4  ถาตองการผานรายการเอกสารเปนกลุม ทานจะไมกําหนดเลขท่ีเอกสาร เนื่องจากโปรแกรม

จะดึงรายการใหตามชวงวันท่ีของเอกสารท่ีไดกําหนดไวขางตน 
5  เม่ือกําหนดชวงวันท่ีและเลขที่เอกสารที่ตองการผานรายการแลว  โปรแกรมจะแสดง

รายละเอียดของเอกสารที่จะผานรายการข้ึนมา 
6  ดับเบิ้ลคลิกตรงรายละเอียดของเอกสาร โปรแกรมจะแสดงการบันทึกรายการดานเดบิตและ

เครดิต  
7  กรณีที่ตองการผานรายการเอกสารเปนกลุม ทานจะ  หนาเอกสารท่ีตองการผานรายการ 
8  เม่ือตรวจสอบความครบถวนของเอกสารและความถูกตองของการบันทึกรายการแลว ทานจะ

กด กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูลเพื่อยืนยันการผานรายการ 
การกําหนดงวดบัญชี  

เปนการกําหนดงวดการทํางานของโปรแกรม เพ่ือใหสามารถบันทึกรายการและเรียกดูรายงาน
ได  

1  ทานจะเขาเมนูกําหนดงวดบัญชี  
2  วันที่เริ่มตนงวดบัญชีและวันที่ส้ินสุดงวดบัญชี กําหนดตามปที่ตองการบันทึกรายการ ซ่ึง

สามารถกําหนดงวดบัญชีสูงสุดได 60 งวด 
3 เม่ือกําหนดวันที่เริ่มตนและส้ินสุดงวดบัญชีแลว ทานจะกด กดปุม เพ่ือบันทึกขอมูล เพื่อ

ระบุจํานวนงวดบัญชีที่ตองการ 
4 โปรแกรมจะรนังวดบัญชีใหอัตโนมัติตามจํานวนงวดที่ไดกําหนดไว โดย 1 งวด จะเทากับ 1 

เดือน 
5  เม่ือกําหนดงวดบัญชี สถานะของงวดบัญชีจะเปนสถานะ เปด เพื่อใหสามารถบันทึกรายการ

ได 
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6  กรณีที่ไมตองการใหมีการแกไขขอมูลยอนหลังของงวดที่ผานไปแลว ทานจะกําหนดสถานะ
ของงวดบัญชีเปน สถานะปด  

7  เมื่อมีการปดงวดโปรแกรมจะทําการ Lock รายการที่เกี่ยวของท้ังหมดเพื่อปองกันการแกไข
ยอนหลัง แตยังสามารถเรียกดูรายงานไดตามปกติ 

8  เม่ือมีการแกไข/ปด-เปด งวดบญัชี ทานจะกด  เพื่อบันทึกรายการ 
การจัดทํางบการเงิน  

ในการจัดทํางบการเงิน ทานจะใชรายงานตาง ๆ จากระบบบัญชี และ Export ขอมูล เพ่ือจัดทํางบ
การเงินตามรูปแบบของแตละแหลงทุนไดกําหนดไว 

1  รายงานของระบบบัญชี ทานจะใช 2 รายงาน คือรายงานรายวันและรายงานงบการเงิน 
2  รายงานรายวันที่ใช ไดแก รายงานบัญชีแยกประเภท   
3  รายงานงบการเงินที่ใช ไดแก รายงานงบทดลอง  
4  ทานจะเรียกดูรายงาน โดยเขาเมนูรายงานรายวันหรือรายงานงบการเงินที่ตองการ 
5  กําหนดชวงวนัที่ที่ตองการดูรายงาน 
6   กําหนดผังบัญชีที่ตองการดรูายงาน ในกรณีที่ตองการดูทกุผังบัญชีไมจําเปนตองกําหนด 
7  เมื่อกําหนดรายละเอียดการดูรายงานครบถวนแลว ทานจะกดพิมพ เพื่อประมวลผลรายงาน

ออกทางหนาจอคอมพิวเตอร 
8  การ Export ขอมูล เม่ือโปรแกรมประมวลผลออกทางหนาจอคอมพิวเตอรแลว ทานตองการ 

Export ขอมูลออกมา เพื่อทํางบการเงิน  
9  คลิกขวา เลือก Export กําหนดที่เก็บและชื่อไฟลที่ตองการบันทึก จากน้ันกด SAVE  
10โปรแกรมจะเปดไฟลท่ี Export ใหอัตโนมัติ สามารถดึงขอมูลเพื่อนําไปจัดทํางบการเงินใน

โปรแกรม Excel 
ระบบการเชือ่มตอกับระบบทะเบียน 
              กระบวนการทํางานของงานเชือ่มตอระบบทะเบียน Interface Mapping   

1 เม่ือตองการโอนขอมูลการเช่ือมตอกับระบบทะเบียนนักศึกษาเลือก บันทึกรายการ เลือก
บันทึกขอมูลการรับเงินจากระบบทะเบียนขอมูลจะถูกดึงเขามาในระบบ กด ตกลงและกดปุม บันทึก 

2 เม่ือทานตองการเขาสูเมนูการแปลงขอมูล บันทึกวันเดือนป ที่จะทําการแปลง เช็คขอมูลที่
โอนมา เม่ือทําการแปลงเสร็จแลว กดปุมตกลง กดบันทึก 
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3 เม่ือทานตองการผานรายการ ใหบันทึกวันที่รายการที่ตองการผานรายการไป GL คลิกผาน
รายการจะออกเลขที่ใบสําคัญระบบทะเบียนมาใหเปนใบสําคัญระบบทะเบียน GV 

4 เมื่อทานตองการพิมพใบสําคัญ GV เลือกเมนูระบบบัญชีแยกประเภท เลือกรายการของ
ใบสําคัญ เลือกใบสําคัญ GV กดพิมพรายงานใบสําคัญ 
ระบบงบประมาณ 

กรณีเปนรายจายในงบประมาณ 
1. เขาระบบเงนิงบประมาณ เลือกบนัทึกอนุมัติเงินงบประมาณ (ผานจัดซ้ือ) 
2. คลิกปุม เพ่ิมใหม 
3. ปอนขอมูลเลขที่ใบขอซ้ือ ในชองเลขที่อางอิง 
4. ปอนขอมูลรายการท่ีขอซ้ือในชองหมายเหตุ 
5. ปอนวงเงินขอซ้ือ 
6. ปอนชนิดเงนิงบประมาณ เลือก 02 รายจายในงบประมาณ 
7. เลือกกองทนุ-แผนงาน-งาน-โครงการ 
8. เลือกช่ือบญัชี  
9. เลือกอนุมติั 
10.เลือก    บันทึก จดเลขท่ี BA……. ที่ใบขอซ้ือ เสร็จส้ินข้ันตอนการตัดใบขอซ้ือรายจายใน

งบประมาณฯ 
กรณีเปนรายจายนอกงบประมาณ 
1. เขาระบบเงนิงบประมาณ เลือก อนุมติัเงนิท่ีไมไดจัดสรรงบประมาณ (ผานจัดซ้ือ) 
2.คลิกปุม เพิ่มใหม 
3.ปอนขอมูลเลขที่ใบขอซ้ือ ในชองเลขที่อางอิง 
4.ปอนขอมูลรายการท่ีใบขอซื้อในชองรายละเอียด 
5.ปอนการใชเงินจาก เลือกกองทุน-แผนงาน-งาน-โครงการ 
6.ปอนวงเงินขอซ้ือ 
7.เลือกช่ือบัญชี 
8.กด บันทึก จดเลขท่ี BN...........ที่ใบขอซ้ือ เสร็จส้ินข้ันตอนการตัดใบขอซ้ือรายจายนอก

งบประมาณ 
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กรณกีารขอโอนงบประมาณ 
1. เขาระบบงบประมาณ เขาบนัทึกขอมูล เลอืกบันทึกโอนงบประมาณ 
2. กรอกวันเดือนปที่โอน 
3. กรอกชนิดการโอน เลือกประเภท หนึ่งตอหนึ่ง/หนึ่งตอหลาย/หลายตอหนึ่ง 
4. บันทึกรายการ เหตุผลของการขอโอนงบประมาณในชองหมายเหตุ 
5. โอนจาก โดยการปอน กองทุน/แผนงาน/งาน/หมวดงบประมาณ/จาํนวนเงนิที่โอน 
6. โอนไปยังโดยการปอน กองทุน/แผนงาน/งาน/หมวดงบประมาณ/จาํนวนเงนิที่โอน 
7. กด บันทึก พิมพรายงานประกอบการโอนงบประมาณ 
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                                ประวตัิผูเขียน 

 
 
ชื่อ – สกลุ  นางวิทิดา   เชยสวรรค 
 
วัน เดอืน ปเกดิ  21 กรกฎาคม 2513 
 
ประวัติการศึกษา   พ.ศ.2537- ภาควิชาการบัญชี คณะบัญชีการเงินและการธนาคาร 
         มหาวิทยาลยัพายพั เชียงใหม 
    
ประวตักิารทํางาน  พ.ศ.2537 - ปจจุบัน 
          สํานักบริหารการเงิน แผนกการบัญชี 
          มหาวิทยาลัยพายัพ เชียงใหม 

 
 
 

 
 

                            


