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ค าน า 
 
การบริหารจัดการและพัฒนาสมรรถนะองค์กร ให้มีประสิทธิภาพ  โดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ เป็น

เครื่องมือส าคัญในการพัฒนาองค์กรให้สามารถ ด าเนินกิจการไปสู่เป้าหมาย และวัตถุประสงค์ ที่องค์กรได้มุ่งไว้นั้น  
จ าเป็นต้องพัฒนาระบบสารสนเทศที่เกี่ยวข้องกับการสนับสนุนการบริหารงาน ซึ่งถือว่าเป็นหัวใจหลักในขับเคลื่อน
องค์กรให้ด าเนินต่อไปข้างหน้า   

องค์การสวนพฤกษศาสตร์ มีการพัฒนาระบบสารสนเทศ เพ่ือการบริหารมาอย่างต่อเนื่อง โดยมีเป้าหมายให้
ระบบสารสนเทศด้านการบริหารภายในองค์กร มีประสิทธิภาพครอบคลุมการด าเนินงานในทุก ๆ ด้าน ซึ่งในปัจจุบัน 
องค์การสวนพฤกษศาสตร์ ได้เริ่มมีการจัดวางระบบ Back Office เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงาน และสอดคล้องกับระบบ 
ระเบียบ แนวทางการปฏิบัติขององค์กร โดยเริ่มต้นด าเนินการมานับแต่ปี 2553 จากระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ (E-
office) โดยสามารถอ านวยความสะดวกด้านการท างาน และลดขั้นตอนต่าง ๆ ให้มีประสิทธิภาพองค์กรมากยิ่งขึ้น  
องค์การสวนพฤกษศาสตร์ ได้ท าการประเมิน ศักยภาพการพัฒนาระบบในองค์กรอย่างต่อเนื่อง  พบว่า องค์การฯ มี
ความต้องการพัฒนาระบบสารสนเทศด้านการบริหารต่อเนื่อง  โดยเฉพาะในส่วนระบบช่วยสนับสนุนการตัดสินใจของ
ผู้บริหาร    ในปีงบประมาณ 2559  งานเทคโนโลยีสารสนเทศจึงได้พัฒนา “ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร
และตัดสินใจ (ERP)”  ในด้านการบริหารงานโครงการ และด้านงบประมาณ เป็นด้านแรก  สามารถน าผลการ
รายงานจากระบบERP เป็นข้อมูลสนับสนุนการตัดสินใจให้แก่ผู้บริหาร ใช้ในการบริหารจัดการโครงการขององค์การ
ฯ  เพ่ือบรรลุเป้าวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้   ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด  และเพ่ือให้สอดคล้องกับ
กิจกรรมด้านพัฒนาสมรรถนะและบริหารจัดการ ในปีงบประมาณปี 2559  อีกทั้งยังเป็นการก าหนดตัวชี้วัดและค่า
เป้าหมายในกิจกรรมพัฒนาบุคลากรด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

รายงานผลการด าเนินงานพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารและตัดสินใจ (ERP)    กิจกรรมภายใต้ 
โครงการบริหารจัดการและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  (ส111) ฉบับนี้ จึงได้รวบรวมโหมด
การท างานและขั้นตอนการด าเนินงานของเอกสารต่าง ๆ ภายในระบบ และการแสดงผลการรายงานตามการ
ด าเนินงานของแต่ละโครงการ  รวมถึงการแสดงรายงานที่เกี่ยวข้องกับการใช้งบประมาณขององค์การ  เพ่ือน าเสนอ
ผลการพัฒนาระบบ ERP  แก่ผู้บริหารและผู้ที่ใช้งานระบบ ERP หรือผู้ที่ต้องการข้อมูลด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
ขององค์การสวนพฤกษศาสตร์ต่อไป 
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หลักการและเหตุผล 
 องค์การสวนพฤกษศาสตร์ มีการพัฒนาระบบสารสนเทศ เพ่ือการบริหารมาอย่างต่อเนื่อง โดยมีเป้าหมายให้
ระบบสารสนเทศด้านการบริหารภายในองค์กร มีประสิทธิภาพครอบคลุมการด าเนินงานในทุก ๆ ด้าน ซึ่งในปัจจุบัน 
องค์การสวนพฤกษศาสตร์ ได้เริ่มมีการจัดวางระบบ Back Office เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงาน และสอดคล้องกับระบบ 
ระเบียบ แนวทางการปฏิบัติขององค์กร โดยเริ่มต้นด าเนินการมานับแต่ปี 2553 จากระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ (E-
office) โดยสามารถอ านวยความสะดวกด้านการท างาน และลดขั้นตอนต่าง ๆ ให้มีประสิทธิภาพองค์กรมากยิ่งขึ้น  
องค์การสวนพฤกษศาสตร์ ได้ท าการประเมิน ศักยภาพการพัฒนาระบบในองค์กรอย่างต่อเนื่อง  พบว่า องค์การฯ มี
ความต้องการพัฒนาระบบสารสนเทศด้านการบริหารต่อเนื่อง  โดยเฉพาะในส่วนระบบช่วยสนับสนุนการตัดสินใจของ
ผู้บริหาร   ในปีงบประมาณ 2559  งานเทคโนโลยีสารสนเทศจึงได้พัฒนา “ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารและ
ตัดสินใจ (ERP)”  ในด้านการบริหารงานโครงการ และด้านงบประมาณ เป็นด้านแรก  สามารถน าผลการรายงาน
จากระบบERP เป็นข้อมูลสนับสนุนการตัดสินใจให้แก่ผู้บริหาร ใช้ในการบริหารจัดการโครงการขององค์การฯ  เพ่ือ
บรรลุเป้าวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้   ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด  และเพ่ือให้สอดคล้องกับกิจกรรม
ด้านพัฒนาสมรรถนะและบริหารจัดการ ในปีงบประมาณปี 2559  อีกทั้งยังเป็นการก าหนดตัวชี้วัดและค่าเป้าหมาย
ในกิจกรรมพัฒนาบุคลากรด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
วัตถุประสงค ์

1. พัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการองค์กรให้สามารถสนับสนุนการด าเนินงานภายในองค์กร
แบบบูรณาการ และสนับสนุนการตัดสินใจของผู้บริหารได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. พัฒนาปรับปรุงระบบสารสนเทศให้สามารถลดขั้นตอนการปฏิบัติงานภายในและกระบวนการบริหารอย่างมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น 

3. มีระบบสารสนเทศท่ีสนับสนุนภารกิจ หรือระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ (MIS) ที่มีความครบถ้วนถูกต้อง
รวดเร็ว และสามารถส่งผ่านข้อมูลไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

4. มีระบบสารสนเทศที่มีขีดความสามารถในการประมวลผลเชิงวิเคราะห์ และน าเสนอข้อมูลในรูปแบบที่
เหมาะสมต่อการ สนับสนุนการตัดสินใจ (DSS) วางแผน และด าเนินนโยบายของผู้บริหาร (EIS) 

5. ระบบสารสนเทศสามารถติดตามและประเมินผลการด าเนินการอย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
6. เพ่ือลดเวลาและทรัพยากรที่เสียไปในการรวบรวมข้อมูลจัดท ารายงาน 

เบราเซอร์ท่ีสามารถรองรับการใช้งาน 
1. Internet Explorer 11 
2. Chrome เวอร์ชั่นล่าสุด   
3. Firefox เวอร์ชั่นล่าสุด 

 โดยใช้งานบนระบบปฏิบัติการ Windows 7, 8, 8.1  
คุณลักษณะของระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารและการตัดสินใจ 
  ในปีงบประมาณ 2559 ได้ด าเนินการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร และการตัดสินใจ 
โดยได้ก าหนดคุณลักษณะการพัฒนาระบบ ฯ ดังนี้ 
1. คุณลักษณะทั่วไปของระบบ 

1.1. ลักษณะโปรแกรมเป็น Web Application ท างานผ่านโปรแกรม Web Browser  เช่น Internet 
Explorer 11, Chrome, Firefox รุ่นใหม่ได ้

1.2. ระบบงานถูกออกแบบให้ท างานผ่านเครือข่าย (Ethernet หรือ Internet) 
1.3. การจัดเก็บฐานข้อมูล ถูกเก็บอยู่ในเครื่องแม่ข่ายศูนย์ข้อมูลกลาง  (Server) ที่ติดตั้งอยู่ที่องค์การฯ โดยใช้

ฐานข้อมูลแบบ Microsoft SQL Server รุ่น 2012 R2 Express หรือสูงกว่า 
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1.4. โปรแกรมสามารถติดตั้งบนระบบปฏิบัติการ Windows Server 2012 ขึ้นไปบนเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย
ได ้

1.5. ระบบโปรแกรมเขียนขึ้นมาด้วยภาษาที่ท างานแบบ Web Application อันได้แก่ HTML และ ASP.NET 
C# 

1.6. ระบบโปรแกรมต้องสามารถท างานบน .NET Framework Version 4.5 ขึ้นไป 
1.7. โปรแกรม มีเมนเูป็นภาษาไทยใช้งาน  มีการออกแบบการใช้งานที่เข้าใจง่าย 
1.8. ระบบงานย่อยภายในโปรแกรมสามารถเชื่อมโยงข้อมูลถึงกันได้ โดยลดการป้อนข้อมูลในส่วนที่ซ้ าซ้อน 

เพ่ือประสิทธิภาพสูงสุดในการท างานด้านการบูรณาการของข้อมูล 
1.9. ระบบสามารถรองรับการท างานแบบ Multi User ซึ่งบุคลากรสามารถเข้าใช้งานได้พร้อม ๆ กันได้ใน

ระบบงานเดียวกันเพ่ือช่วยในการท างานที่รวดเร็ว 
1.10. สามารถก าหนดรหัสผ่าน (User Password)  และเปลี่ยนแปลงรหัสด้วยตนเองเม่ือเข้าสู่โปรแกรม 
1.11. สามารถก าหนดสิทธิให้แสดงเมนูระบบงานได้เฉพาะบางเมนู ตามสิทธิของกลุ่มผู้ใช้งาน 
1.12. โครงสร้างของโปรแกรมท่ีออกแบบ สามารถขยายส่วนงานเพิ่มเติมได้อีกในอนาคต สามารถติดตั้งทั้งระบบ

หรือเลือกติดตั้งในระบบที่จ าเป็นก่อนได้ เมื่อมีความพร้อมสามารถติดตั้งระบบอ่ืนเพ่ิมในภายหลัง 
1.13. สามารถก าหนดสิทธิให้แสดงเมนูระบบงานได้เฉพาะบางเมนู ตามสิทธิของกลุ่มผู้ใช้งาน 
1.14. เจ้าหน้าที่ขององค์การสามารถเข้าไปมีส่วนร่วมในการพัฒนาโปรแกรมในส่วนงานต่าง ๆ เช่นส่วนงาน

รายงาน (Report)  และส่วนงานปรับแต่ง User Interface  ของระบบต่าง ๆ 
1.15. สามารถ Export ข้อมูลเป็น Excel ในส่วนที่ต้องการเพื่อน าไปใช้ได้ 
1.16. มีการเชื่อมโยงระหว่างข้อมูลที่เกี่ยวข้องสามารถเรียกดูข้อมูลปัจจุบันและรายงานในอดีตที่มีความ

เกี่ยวข้องกันได ้
2. ระบบบริหารระบบโปรแกรม 

2.1. มีระบบการบันทึกข้อมูลเบื้องต้นของบุคลากร 
2.2. มีระบบการตั้งค่า Username และ Password ส าหรับบุคลากรแต่ละคนได้ 
2.3. ผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนรหัสผ่านของตนเองได้ 
2.4. มีระบบการตั้งค่า Role Group เพ่ือก าหนดกลุ่มสิทธิ 
2.5. สามารถก าหนดให้บุคลากรอยู่ใน Role Group ได้โดยจะได้สิทธิการเข้าถึงเมนุตามกลุ่มสิทธิที่บุคลากร

ได้รับ  และบุคลากรแต่ละคนสามารถอยู่ได้หลายกลุ่มสิทธิ 
2.6. มีระบบการ Log in เพ่ือรักษาความปลอดภัย  
2.7. สามารถตั้งค่าสิทธิการเข้าถึงเมนูของกลุ่มสิทธิได้ โดยจะซ่อนไม่ให้ผู้ไม่มีสิทธิเห็น 
2.8. หากมีการพยายามเข้าถึงหน้าที่ไม่มีสิทธิโดยวิธีอ่ืน ๆ เช่น URL โดยตรง ระบบจะสามารถป้องกันการ

เข้าถึงได้ โดยการตีกลับไปที่หน้า Log in  
2.9. ก าหนดผู้ใช้งานในกลุ่มสิทธิพิเศษ (Power User)  
2.10.  ในบางหน้าสามารถระบุแยกสิทธิระหว่างผู้มีสิทธิพิเศษกับผู้ใช้ธรรมดาได้ เช่น รายการใบขอใช้

งบประมาณ ผู้ใช้ธรรมดาอาจเห็นแค่เอกสารของหน่วยงานที่สังกัด แต่ผู้มีสิทธิพิเศษด้านการเงินสามารถ
มองเห็นเอกสารได้ทุกหน่วยงานเป็นต้น 

2.11. ผู้ดูแลระบบสามารถก าหนดชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่าน (Username Password) ให้แก่ผู้อื่นได้ 
2.12.  สามารถก าหนดสิทธิให้แสดงเมนูระบบงานได้เฉพาะบางเมนู ตามสิทธิของกลุ่มผู้ใช้งาน 

3. ระบบการเงิน งบประมาณ  
3.1. สามารถใส่ชื่อการ์ดงบประมาณในหน้าบันทึกช าระ ใบขอคืนงบประมาณ ใขอยกเลิก /ตีคืนงบประมาณ 
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3.2. สามารถเลือก และเพ่ีม Supplier ในหน้าบันทึกตัดตรง โดยเชื่อมโยงข้อมูลกับฝ่ายพัสดุ 
3.3. สามารถเพ่ิมรายการภายหลังในใบหน้างบเบิกจ่าย โดยให้ยอดเป็น 0 ได้ 
3.4. สามารถเพ่ิมรายการในใบหน้างบเบิกจ่ายหลังจากอนุมัติไปแล้วได้ หากเป็นผู้ใช้ในฝ่ายการเงิน 
3.5. สามารถแสดงชื่อ รับคืนงบประมาณ เลขที่ตรวจรับ ชื่อผู้ขาย ในการตีคืนงบประมาณจากการตรวจรับพัสดุ

ได ้
3.6. สามารถเชื่อมโยงไปยังเอกสารการตีคืนหรือยกเลิกได้จากการ์ดงบประมาณ 
3.7. สามารถแสดงข้อความในหมายเหตุจากการตีคืนหรือยกเลิก ในช่องรายการของการ์ดงบประมาณ 
3.8. สามารถค้นหาการบันทึกช าระจากเลขที่เอกสารได้ 
3.9. สามารถค้นหาในการ์ดงบประมาณได้ โดยค้นหาจาก รายการและเลขที่ 
3.10. สามารถเพ่ือชื่อการ์ดงบประมาณในใบต่าง ๆ และสามารถเพ่ิมได้เฉพาะผผู้ใช้งานในฝ่ายการเงิน 
3.11. ผู้ใช้งานฝ่ายการเงินสามารถแก้ไขข้อมูลใบหน้างบเบิกจ่ายหรือสัญญายืมเงินได้แม้ว่าอนุมัติไปแล้วได้ 
3.12. ผู้ดูแลระบบสามารถบันทึกสิทธิ์การแก้ไขข้อมูล ลบ และยกเลิกการอนุมัติ แบบพิเศษ ให้แก่ผู้ใช้งานได้ 
3.13. สามารถกรองข้อมูลใบหน้ารายการใบขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ / อนุมัติใบขอโอนเปลี่ยนแปลง

งบประมาณ / รายการเบิกตรง / รายการใบหน้างบเบิกจ่ายหรือสัญญายืม / อนุมัติใบหน้างบเบิกจ่ายหรือ
สัญญายืมเงิน / ใบขอคืนงบประมาณแบบ 2 ยอด /ใบขอคืนงบประมาณ / อนุมัติใบขอคืนงบประมาณ
และใบขอซื้อขอจ้าง ตามเลข หรือ จ านวนเงินได้ 

3.14. สามารถบันทึกการจ่ายเงินจากการยืมเงินทางพัสดุได้ 
3.15. สามารถกรองข้อมูลตามหน่วยงานในหน้าบันทึกช าระได้ 
3.16. สามารถแสดงช่องสรุปการโอนงบประมาณและการฝากงบประมาณในการ์ดงบประมาณได้ 
3.17. สามารถแสดงผลต่างของงบประมาณในส่วนท่ายของการ์ดงบประมาณได้ 
3.18. สามารถท าการเบิกงบประมาณข้ามปีงบประมาณได้โดยเอาไปรวมกับเดือนกันยายนทั้งหมด 
3.19. สามารถบันทกึตัดตรงในรายการที่เป็นการฝากงบประมาณ 
3.20. สามารถแสดงการคืนเงินยืมของการยืมเงินทางพัสดุในช่องที่ 3 ของการ์ดงบประมาณได้ 
3.21. สามารถค้นหาโครางการตาม ประเภทโครงการ สถานะโครงการได้ 
3.22. สามารถสร้างใบขออนุมัติยืมเงินเพ่ือการพัสดุได้ 
3.23. สามารถดึงข้อมูลจากรายงานการขอซื้อขอจ้างมาใช้ได ้
3.24. สามารถเลือกรายการที่จะยืมได้ 
3.25. สามารถส่งข้อมูลไปอนุมัติการยืมเงินเพื่อการพัสดุได้ 
3.26. สามารถสร้างใบขออนุมัติคืนเงินยืมเพ่ือการพัสดุได้ 
3.27. เพ่ิมจากใบขออนุมัติยืมเงินเพ่ือการพัสดุที่ยังไม่ได้คืนได้ 
3.28. สามารถคัดกรองข้อมูลเฉพาะใบขออนุมัติยืมเงินที่ยังไม่ได้คืนเงินได้ 
3.29. สามารถแสดงข้อมูลแยกตามประเภทแผนงานและปีงบประมาณได้ 
3.30. สามารถส่งข้อมูลไปอนุมัติการคืนเงินยืมเพ่ือการพัสดุได้ 
3.31. สามารถแสดงงบประมาณตามสถานะก่อนผูกพัน หลังผูกพันและหลังจ่ายแล้วได้ 
3.32. ดึงข้อมูลจากใบขอซื้อ / ขอจ้างมาแสดงได้ 
3.33. ดึงข้อมูลจากใบตรวจรับมาแสดงได้ 
3.34. ดึงข้อมูลจากใบหน้างบเบิกจ่ายหรือสัญญายืมเงินมาแสดงได้ 
3.35. ดึงข้อมูลจากใบขอโอนย้ายงบประมาณมาแสดงได้ 
3.36. มีระบบการบันทึกข้อมูลการช าระเงิน 
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3.37. สามารถตีคืนงบประมาณหลังจ่ายแล้วได้ 
3.38. สามารถตีคืนงบประมาณหลังตรวจรับได้ 
3.39. สามารถแสดงช่องสรุปผลรวมงบประมาณได้ 
3.40. หากไม่อนุมัติการขอใช้งบประมาณ ให้รายการไม่ต้องแสดงที่การ์ดงบประมาณ 
3.41. สามารถตรวจสอบสถานะของเอกสารเพื่อน ามาจัดลงรายการตามประเภทได้โดยอัตโนมัติ 
3.42. สามารถเลือกรูปแบบการจัดเรียงวันที่ได้ 
3.43. สามารถแสดงข้อมูลได้รับจัดสรร การใช้จ่าย อยู่ระหว่างด าเนินการและคงเหลือได้ 
3.44. สามารถแสดงข้อมูลเป็นเปอร์เซ็นต์ได้ 
3.45. สามารถแสดงข้อมูลสะสมตั้งแต่ต้นปีงบประมาณได้ 
3.46. สามารถแสดงข้อมูลตามแผนงานได ้
3.47. สามารถแสดงข้อมูลตามหมวดเงินได้ 
3.48. สามารถแสดงข้อมูลตามโครงการได้ 
3.49. ดึงข้อมูลจากระบบแผนงานมาค านวณได้ 
3.50. ดึงข้อมูลจากระบบพัสดุมาค านวณได ้
3.51. ดึงข้อมูลจากการขอโอนย้ายงบประมาณมาแสดงได้ 
3.52. เปลี่ยนการขออนุมัติจาก ผอ. อ านวยการ เป็น ผู้มีอ านาจอนุมัติ และกรองแบบระบุชื่อ (Staffid) ของใบ

ขอซื้อขอจ้าง สัญญายืมเงิน ใบหน้างบเบิกจ่ายและใบหักล้างเงินยืม 
3.53. ช่องค่าใช้จ่ายของใบหน้างบเบิกจ่ายเมื่อท าใบหักล้างเงินยืม แสดงชื่อและค่าใช้จ่ายอัตโนมัติ 
3.54. รายการลูกหนี้เงินยืมทดรอง เพ่ิมค้นหาตามช่วงเวลาของวันที่บันทึกช าระ (วันที่จ่ายของสัญญายืมเงิน)  

และวันที่บันทึกช าระคืน (วันที่จ่ายของใบหักล้างเงินยืม) 
3.55. รายงานเงินจ่าย แสดงยอดบันทึกช าระตามประเภทการจ่ายเงินและช่วงเวลาได้ 
3.56. เพ่ิม แบบรายงานขอซื้อขอจ้าง ถ้ามีการท าสัญญายืมเงินแบบมีรายการซื้อจ้าง 
3.57. สามารถซ่อนแสดงแบบรายงานขอซื้อขอจ้างจากสัญญายืมเงินได้หากมีรายการซื้อจ้าง 
3.58. สามารถโอนข้อมูลไปคลังพัสดุโดยอัตโนมัติในใบหักล้างเงินยืมหากมีการขอซื้อขอจ้างในสัญญายืมเงิน 
3.59. สามารรถออกเลขท่ีสัญญายืมเงินให้โดยอัตโนมัติเมื่อเจ้าหน้าที่การเงินอนุมัติเอกสาร 
3.60. สามารถออกเลขท่ีใบหน้างบเบิกจ่ายให้โดยอัตโนมัติเพ่ือหัวหน้างานอนุมัติเอกสาร 
3.61. สามารถออกเลขท่ีใบขอโอนงบประมาณให้โดยอัตโนมัติเมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติเอกสาร 
3.62. สามารถออกเลขท่ีใบหักล้างเงินยืมให้โดยอัตโนมัติเมื่อเจ้าหน้าที่การเงินอนุมัติเอกสาร 
3.63. เพ่ิมข้ันตอนการอนุมัติใบขอโอนงบประมาณต่อจากหัวหน้างานงบประมาณไปยังผู้มีอ านาจ (ระบุ ID) 
3.64. เพ่ิมข้ึนตอนการอนุมัติสัญญายืมเงินของหัวหน้าการเงินและหัวหน้างบประมาณ 
3.65. เพ่ิมข้ันตอนการอนุมัติของหัวหน้าการเงินและหัวหน้างบประมาณในใบหน้างบเบิกจ่าย 
3.66. เพ่ิมข้ันตอนการอนุมัติของหัวหน้าการเงินและหัวหน้างบประมาณในใบหักล้างเงินยืม 
3.67. สามารถแนบเอกสารได้ในใบขอโอนงบประมาณ 
3.68. สามารถแนบเอกสารได้ในใบหน้างบเบิกจ่าย 
3.69. สามารถแนบเอกสารได้ในสัญญายืมเงิน 
3.70. สามารถแนบเอกสารได้ในใบหักล้างเงินยืม 
3.71. สามารถนับวันที่ต้องช าระเงินคืน จากสัญญายืมเงินได้ โดยเริ่มนับจากวันที่ปัจจุบัน 
3.72. สามารถท าสัญญายืมเงินข้ามโครงการได้ โดยสามารถเลือกรายการย่อยในแต่ละกิจกรรมได้ 
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3.73. หน้าอนุมัติเอกสารของทุกรายการ (ใบหน้างบเบิกจ่าย สัญญายืมเงิน ใบขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ใบหักล้าง
เงินยืม)  หากยังไม่ได้รับเรื่องหรือเป็นเอกสารใหม่ ให้แสดงแถบแจ้งเตือนสีเขียว 

3.74. ให้เอกสารทางการเงินทุกชนิด แสดงรหัสกิจกรรมต่อท้ายชื่อกิจกรรมและหากเป็นการรวมหลายกิจกรรม 
ให้ใช้เครื่องหมาย comma  คั่นแทนช่องว่าง 

3.75. ปรับฟอร์มใบหน้างบเบิกจ่ายของใบปรกติ ใบหักล้างเงินยืม และใบหน้างบพัสดุ ให้มีการตรวจสอบจาก
การงานงบประมาณ 

4. ระบบการจัดหาพัสดุ 
4.1. สามารถออกแบบขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างโดยดึงข้อมูลโครงการจากระบบงานนโยบายและแผนได้ 
4.2. สามารถส่งข้อมูลรายการพัสดุ ครุภัณฑ์ การจัดจ้าง ตามใบขออนุมัติ เพ่ือไปตัดยอดเงินในระบบงาน

นโยบายและแผนได้ 
4.3. สามารถอนุมัติใบเสนอราคาซื้อ / จ้างได้ 
4.4. ขั้นตอนการอนุมัติ ส่งให้หัวหน้างาน 
4.5. สามารถออกรายงานการขอซื้อขอจ้าง ที่ดึงข้อมูลมาจากใบเสนอซ้ือ / จ้าง ได้ 
4.6. สามารถตั้งกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง ในการออกรายจงานการขอซื้อขอจ้างได้ 
4.7. ระบบสามารถคัดกรองข้อมูลเฉพาะแบบอนุมัติจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ได้ด าเนินการโดยวิธีตกลงราคามาออก

รายงานการขอซื้อขอจ้าง 
4.8. สามารถพิมพ์แบบฟอร์มรายงานการขอซื้อขอจ้าง ออกมาได้ทั้งในรูปแบบ Pdf, Word, และ Excel  
4.9. สามารถบันทึกข้อมูลเปรียบเทียบร้านค้า ตั้งกรรมการและข้อมูลอ่ืน ๆ ของแบบรายงานการขอซื้อขอจ้าง

ได ้
4.10. สามารถจับคู่รายการที่ขอซื้อขอจ้างกับร้านค้าได้ พร้อมทั้งบันทึกข้อมูลใบเสนอราคา 
4.11. สามารถเลือกตีคืนงบประมาณส่วนต่างระหว่างแบบรายงานการขอซื้อขอจ้างแบบขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

แยกรายการได ้
4.12. สามารถออกใบสั่งซื้อ / จ้าง ที่ดึงข้อมูลมาจากแบบรายงานการขอซื้อขอจ้างได้ 
4.13. สามารถบันทึกข้อมูลร้านที่ได้รับใบสั่งซื้อ/จ้างได้ 
4.14. สามารถพิมพ์แบบฟอร์มใบสั่งซื้อ/จ้าง ออกมาได้ทั้งในรูปแบบ Pdf, Word, และ Excel  
4.15. สามารถออกใบตรวจรับ/จ้าง ที่ดึงข้อมูลมาจากใบสั่งซื้อ/จ้างได้ 
4.16. สามารถพิมพ์แบบฟอร์มใบตรวจรับ/จ้าง ออกมาได้ทั้งในรูปแบบของ รูปแบบ Pdf, Word, และ Excel 
4.17. ใบตรวจรับ/จ้าง รายงานการขอซื้อขอจ้าง สามารถดึงข้อมูลกรรมการแบบขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างได้ 
4.18. สามารถคัดกรอง ส่งต่อเอกสาร ตามข้ันตอนที่ก าหนดไว้ ได้โดยอัตโนมัติ 
4.19. ค้นหา แสดงข้อมูลแบบขออนุมัติจัดซื้อขอจ้างได้ 
4.20. ค้นหา แสดงข้อมูลรายงานการขอซื้อขอจ้างได้  
4.21. ค้นหา แสดงข้อมูลแบบรายงานการขอซื้อขอจ้างวิธีตกลงรายได้  
4.22. ค้นหา แสดงข้อมูลใบสั่งซื้อ/จ้าง ได้ 
4.23. ค้นหา แสดงข้อมูลใบตรวจรับ/จ้าง ได้ 
4.24. สามารถรายงานสรุปการซื้อ/จ้าง กับร้านค้าได้ 
4.25. สามารถตั้งค่าบุคลากรกับต าแหน่งได ้
4.26. สามารถตั่งค่าสิทธิบุคลากรตามหน่วยงานเพื่อใช้ในระบบงานเอกสารและการด าเนินการงานพัสดุได้ 
4.27. สามารถตั้งค่าสิทธิการเข้าถึงข้อมูลหน่วยงานได้ 
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4.28. แบบขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ิมการแสดงยอดเงินคงเหลือของรายการย่อยด้านล่างเมื่อมีการสร้างเอกสาร
ใหม ่

4.29. สามารถเพ่ิมการออกใบหน้างบเบิกจ่ายหลังจากออกใบตรวจรับแล้วได้ 
4.30. เพ่ิมข้ันตอนการอนุมัติใบหน้างบเบิกจ่ายของพัสดุ โดยให้มีขั้นตอนอนุมัติเหมือนใบหน้างบเบิกจ่ายปรกติ 
4.31. ใบเสนอซื้อจ้างสามารถซ่อนแสดงจ านวนช่องบันทึกกรรมการตามจ านวนยอดเงินได้ 
4.32. สามารถรวมรายการออกรายงานขอซื้อขอจ้างจากใบขออนุมัติซื้อจ้างต่างใบได้ 
4.33. สามารถรวมรายการออกแบบรายงานขอซื้อขอจ้างจากใบขออนุมัติซื้อจ้างต่างใบได้ 
4.34. สามารถแสดงใบขออนุมัติซื้อจ้างเพ่ือออกรายงานขอซื้อขอจ้าง/แบบรายงานขอซื้อขอจ้าง หากยังมี

รายการคงเหลือในใบขออนุมัติซื้อจ้างได้ 
4.35. สามารถแสดงหน้าเลือกเอกสารใบขออนุมัติซื้อจ้างที่ต้องการรวมซื้อจ้างได้ 
4.36. สามารถแสดงหน้าเลือกรายการขออนุมัติซื้อจ้างจากใบขออนุมัติซื้อจ้างที่ต้องการรวมซื้อจ้างได้ 
4.37. แบบฟอร์มทางพัสดุทุกชนิดสามารถแสดงว่าเป็นเอกสารซื้อหรือจ้างโดยอัตโนมัติ รวมไปถึงการแสดงว่า

เป็นผู้ขายหรือผู้รับจ้าง และผู้สั่งซื้อหรือผู้สั่งจ้าง 
4.38. ปรับปรุงรูปแบบการบันทึกและการพิมพ์ใบสั่งซื้อ 
4.39. เพ่ิมการบันทึกภาษี ณ ที่จ่าย ค่าประกันผลงาน ค่าปรับ ในการช าระเงินของการตรวจรับพัสดุ 
4.40. เพ่ิมหน้าบันทึกวันช าระภาษี ณ ที่จ่าย ค่าประกันผลงาน ค่าปรับ 

5. ระบบงานคลังและทะเบียนพัสดุ 
5.1. การจ าแนกประเภทของรายการที่ผ่านกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง เมื่อมีการตรวจรับเรียบร้อยแล้วได้  
5.2. โอนข้อมูลรายการ ร้านค้า ราคาซื้อและรายละเอียดต่าง ๆ มาจากกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยอัตโนมัติ 
5.3. แยกประเภทว่าเป็นวัสดุ วัสดุถาวรหรือครุภัณฑ์ 
5.4. การบันทึกทะเบียนวัสดุถาวรหรือคระภัณฑ์ 
5.5. การคิดค่าเสื่อมวัสดุถาวรหรือครุภัณฑ์ 
5.6. พิมพ์ข้อมูลเพื่อส ารวจพัสดุ แจ้งช ารุด ตัดจ าหน่ายได้ 
5.7. ควบคุมเก่ียวกับการโอน ยืม คืน ซ่อม และจ าหน่ายออกครุภัณฑ์ รวมทั้งการโอนครุภัณฑ์ให้กับสาขา 
5.8. การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
5.9. รายงานผลการตรวจสอบพัสดุ หากพัสดุ อยู่ในสภาพปกติ ด าเนินการจัดท ารายงานบัญชีพัสดุ 
5.10. รายงานผลการตรวจสอบพัสดุ หากพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ สูญหาย หรือไม่จ าเป็นต้องใช้งาน 
5.11. การจ าหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ 
5.12. บันทึกรายงานด าเนินการขายแลกเปลี่ยน โอนแปรสภาพ หรือท าลาย 
5.13. สั่งจ่ายพัสดุออกจากทะเบียน 
5.14. จัดท ารายงานการสั่งจ่ายพัสดุออกจากทะเบียน 

 

การใช้งานระบบ 

ในการเข้าใช้งานระบบให้ผู้ใช้งานเปิดเบราเซอร์และพิมพ์ URL ตามที่ก าหนด จากนั้นหน้าจอ Log in จะปรากฎขึ้น
ดังภาพ  ที่หน้าจอ log in ให้พิมพ์ชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่านที่ได้รับลงในช่องท่ีก าหนด 
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ภาพที่ 1 หน้าจอ Log in 

หากมีความผิดพลาดไม่สามารถเข้าใช้งานระบบได้ เนื่องจากลืมชื่อผู้ใช้งานหรือรหัสผ่าน หรือมีข้อสงสัยให้ติดต่อ
ผู้ดูแลระบบ โดยถ้าชื่อผู้ใช้งานหรือรหัสผ่านไม่ถูกต้องระบบจะแสดงข้อความแจ้งบนหน้าจอ 

 

ภาพที่ 1 ในกรณีที่รหัสผ่านไม่ถูกต้อง 

หน้าหลักหลังจากเข้าใช้งานระบบจะเป็นดังรูปต่อไปนี้ ซึ่ง จะมีเมนูตามงานแต่ละหน่วยงานแยกกัน 
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ภาพที่ 4  หน้าจอหลัก 

การออกจากระบบ 

หลังจากใช้งานระบบแล้วต้องการออกจากระบบให้คลิกที่ user name ของตนที่อยู่ด้านขวาบนของแถบเมนู 
จากนั้นจะปรากฎเมนูให้เลือกเพ่ือออกจากระบบ 

 

ภาพที่ 5  เมนูส าหรับออกจากระบบ 

การเปลี่ยนรหัสผ่าน 

การเปลี่ยนรหัสผ่านสามารถท าได้โดยกดท่ี user name ที่อยู่ด้านขวาบนแถบจากนั้นเลือกเปลี่ยนรหัสผ่าน ซึ่งระบบ
จะแสดงหน้าจอดังรูปเพ่ือให้กรอกรหัสผ่านใหม่ โดยต้องมีการกรอกรหัสผ่านเก่าก่อนเพื่อเป็นการยืนยัน 
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ภาพที่ 6  หน้าจอเปลี่ยนรหัสผ่าน 

การเข้าถึงเมนูหลัก 

เมนูหลักของระบบนั้นจะแสดงอยู่บนแถบเมนูด้านบน ซึ่งจะแยกตามระบบงาน โดยแต่ละ user นั้นจะเห็นเมนูไม่
เหมือนกันขึ้นอยู่กับสิทธิของ user โดยแยกเป็นระบบงานดังต่อไปนี้ 

- งานนโยบายและแผน 
- งานพัสดุ 
- งานการเงินและงบประมาณ 
- งานบุคลากร 
- ผู้ใช้ทั่วไป 
- ผู้ดูแลระบบ 

 

 

ภาพที่ 7  เมนูหลัก 

ระบบการบริหารระบบโปรแกรม 

ในการบริหารระบบนั้น สามารถท าได้ภายใต้เมนู ผู้ดูแลระบบ โดยในการตั้งค่าระบบนั้นสามารถท าได้ดังต่อไปนี้ 

- ตั้งค่ากลุ่มสิทธิ 
- เพ่ิม/แก้ไขกลุ่มสิทธิ 
- บันทึกแก้ไขข้อมูลผู้ใช้ 
- บันทึกผู้ใช้ลงกลุ่มสิทธิ 
- บันทึกผู้ใช้สิทธิพิเศษ 
- ตั้งค่าEmail ผู้ใช้ 
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ภาพที่ 8  การตั้งค่าระบบโปรแกรม 

งานนโยบายและแผน 

ก่อนเริ่มปีงบประมาณใหม่ ทางฝ่ายแผนงานสามารถก าหนดข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายและผลผลิต 

1. ก าหนดค่ายุทธศาสตร์ตามปีงบประมาณในรูปแบบของข้อมูลแบบล าดับชั้น 

ระบบรองรับการก าหนดค่ายุทธศาสตร์ในแต่ละปีงบประมาณซึ่งอาจแตกต่างกันไป โดยข้อมูลในส่วน
ยุทธศาสตร์นี้จะเป็นข้อมูลในล าดับซึ่งสามารถก าหนดได้หลายชั้น ในการตั้งค่ายุทธศาสตร์ ตาม
ปีงบประมาณที่ต้องการตั้งค่ายุทธศาสตร์ สามารถเพ่ิมหรือลดค่ายุทธศาสตร์ในแต่ละล าดับชั้นได้ ซึ่ง
สามารถตั้งค่าได้หลายล าดับชั้น 

2. ก าหนดประเภทผลผลิตตามปีงบประมาณในรูปแบบของข้อมูลแบบล าดับชั้น 

ระบบรองรับการก าหนดประเภทผลผลิตในแต่ละปีงบประมาณซึ่งอาจแตกต่างกันไป โดยข้อมูลในส่วน
ประเภทผลผลิตนี้จะเป็นข้อมูลในล าดับซึ่งสามารถก าหนดได้หลายชั้น โดยสามารถเลือกตั้งค่าประเภท
ผลผลิตของแต่ละปีงบประมาณได้โดยการเลือกปีงบประมาณ จากนั้นสามารถเพ่ิมหรือลบข้อมูลประเภท
ผลผลิตในแต่ละล าดับชั้นได้ 

3. ก าหนดประเภทเงินงบประมาณตามปีงบประมาณในรูปแบบของข้อมูลแบบล าดับชั้น 

ระบบรองรับการก าหนดประเภทเงินงบประมาณในแต่ละปีงบประมาณซึ่งอาจแตกต่างกันไป โดยข้อมูลใน
ส่วนประเภทเงินงบประมาณนี้จะเป็นข้อมูลในล าดับซึ่งสามารถก าหนดได้หลายชั้น  
การตั้งประเภทหมวดเงินงบประมาณ ซึ่งจะเป็นหมวดเงินงบประมาณในระดับสูงสุด ซึ่งปัจจุบันมีอยู่ 4 
หมวด โดยสามารถเลือกตั้งค่าประเภทหมวดเงินงบประมาณในแต่ละปีงบประมาณได้โดยการเลือก
ปีงบประมาณ 
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4. ก าหนดประเภทรายจ่ายตามปีงบประมาณในรูปแบบของข้อมูลแบบล าดับชั้น 

ระบบรองรับการก าหนดประเภทรายจ่ายในแต่ละปีงบประมาณซึ่งอาจแตกต่างกันไป โดยข้อมูลในส่วน
ประเภทรายจ่ายนี้จะเป็นข้อมูลในล าดับซึ่งสามารถก าหนดได้หลายชั้น การตั้งค่าประเภทรายการจ่ายย่อย
ภายใต้แต่ละหมวดเงินงบประมาณ โดยสามารถเลือกตั้งค่าตามปีงบประมาณได้เช่นกัน 

5. ตั้งค่าหน่วยงานโครงสร้างองค์กรตามปีงบประมาณในรูปแบบของข้อมูลแบบล าดับชั้น 

ระบบรองรับการก าหนดหน่วยงานในแต่ละปีงบประมาณซึ่งอาจแตกต่างกันไป โดยข้อมูลในส่วนหน่วยงาน
นี้จะเป็นข้อมูลในล าดับซึ่งสามารถก าหนดได้หลายชั้น หน้าจอในการตั้งค่าหน่วยงานเป็นดังต่อไปนี้ซึ่ง
สามารถตั้งค่าหน่วยงานตามแต่ละปีงบประมาณได้ 

องค์กร หน่วยงานล าดับที่ 1 หน่วยงานล าดับที่ 2 
องค์การสวน
พฤกษศาสตร์ 

 ส านักพัฒนาสวนและปลูกบ ารุง 
 ศูนย์วิจัยและพัฒนา สง่า สรรพศรี 
 ส านักอ านวยการ 
 ส านักพัฒนาธุรกิจ 
 ส านักตรวจสอบภายใน 
 Flagship Project (ASEAN) 
 Flagship Project (ส่งเสริมการท่องเที่ยว) 
 ส่วนสารสนเทศและประชาสัมพันธ์ 

 

 สวนพฤกษศาสตร์สาขา  สวนพฤกษศาสตร์บ้านร่มเกล้า 
พิษณุโลก ในพระราชด าริ 

 สวนพฤษศาสตร์ระยอง 
 สวนพฤกษศาสตร์ขอนแก่น 
 สวนพฤกษศาสตร์พระแม่ย่ า 

สุโขทัย 
 สวนพฤกษศาสตร์พังงา 

 

ตารางที ่1 ข้อมูลแบบล าดับชั้น 
 

6. การบันทึกข้อมูลโครงการ 

การบันทึกข้อมูลโครงการลงในระบบสามารถบันทึกได้เพ่ือใช้ในการบริหารงบประมาณและติดตามการใช้
จ่ายงบประมาณภายใต้โครงการนั้น โดยระบบมีข้อมูลที่พร้อมจะส่งต่อเพ่ือเชื่อมโยงข้อมูลไปยังระบบอ่ืน ๆ 
เช่น พัสดุ การเงินได้อีกในอนาคต โดยการบันทึกโครงการนั้นสามารถบันทึกได้โดยเก็บข้อมูลตามตารางที่ 2   
เมื่อเลือกผลผลิตแล้ว ในหน้าถัดไปจะให้เลือกรายการ หรือสามารถ เพ่ิมโครงการ (รายการหลัก) ใหม่ได้ 

ข้อมูล รายละเอียด 
ปีงบประมาณ เลือกปีงบประมาณของโครงการ 
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ข้อมูล รายละเอียด 
รหัสโครงการ ตั้งรหัสโครงการ 
ชื่อโครงการ ตั้งชื่อโครงการ 
สถานภาพโครงการ ก าหนดสถานภาพโครงการ (โครงการเดิม, โครงการใหม่) 
ประเภทโครงการ เลือกประเภทโครงการ (โครงการทั่วไป, โครงการตามแผนปฏิบัติงาน) 
แผนยุทธศาสตร์ สามารถเลือกได้หลายยุทธศาสตร์ 
ประเภทผลผลิต สามารถเลือกได้หลายผลผลิต 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ เลือกได้หลายหน่วยงาน 
หมวดเงินงบประมาณ เลือกได้หลายหมวดเงินงบประมาณ 
หลักการและเหตุผล กรอกข้อมูลหลักการและเหตุผล 
วัตถุประสงค์ของโครงการ กรอกข้อมูลวัตถุประสงค์ของโครงการ 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ กรอกข้อมูลประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

 

ตารางที่ 2 ข้อมูลโครงการ 
 

งานพัสดุ 
ภายใต้เมนูงานพัสดุนั้นจะแบ่งเป็น 3 หมวดหมู่คือ การด าเนินการ รายงาน และ ตั้งค่าระบบ โดยการด าเนินการจะ
เป็นส่วนที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่พัสดุ ในขณะที่รายงานจะเป็นส่วนที่เกี่ยวข้องกับรายงานทาง
พัสดุ และการตั้งค่าระบบจะเป็นส่วนที่เกี่ยวกับการตั้งค่าระบบในส่วนงานพัสดุ  

ตั้งค่าระบบ 

ก่อนที่จะเริ่มใช้งานต้องมีการตั้งค่าระบบงานพัสดุก่อนดังนี้

 

ภาพที่ 9  การตั้งค่าระบบงานพัสดุ 
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ตั้งค่ารายช่ือบุคลากร 

การตั้งชื่อบุคลากรที่ท างานในระบบงานพัสดุ สามารถท าได้โดยการพิมพ์ชื่อบุคลากร 

1. ตั้งค่าบุคลากรประจ าต าแหน่ง 
2. เป็นการตั้งค่าบุคลากรประจ าต าแหน่งในระบบงานพัสดุ เช่น ผู้อ านวยการฯ หัวหน้าฝ่ายการเงิน ฯลฯ ซึ่ง

จะถูกน าไปใช้งานต่อในระบบที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการ 

3. ตั้งค่าบุคลากรตามหน่วยงาน 
4. เป็นการตั้งค่าบุคลากร เช่น หัวหน้าฝ่าย เจ้าหน้าที่พัสดุฝ่าย ตามหน่วยงาน  
5. ตั้งค่าประเภทคลังพัสดุ 
6. เป็นการตั้งค่าประเภทคลังพัสดุตามประเภท เช่น วัสดุสิ้นเปลือง คงทนถาวร ครุภัณฑ์ วัสดุครุภัณฑ์ และ 

อ่ืน ๆ โดยการใช้งานเลือกประเภท กรอกรหัส และชื่อรายการ 
7. ตั้งค่ารายชื่อร้านค้า 
8. เป็นการตั้งค่าชื่อร้านค้าในระบบโดยสามารถเพ่ิมได้โดยการกดปุ่มเพ่ิมข้อมูลใหม่ 
9. ตั้งค่าประเภทร้านค้า 
10. เป็นการตั้งค่าประเภทร้านค้าในระบบ สามารถท าได้โดยการกรอกชื่อประเภท  

การด าเนินการ 

ภายใต้เมนูการด าเนินการของระบบพัสดุ มีการเมนูย่อยแยกตามประเภทงานตามรูปดังต่อไปนี้ 

 

ภาพที่ 10 เมนูย่อยภายใต้การด าเนินการของระบบพัสด ุ
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การตรวจสอบแบบขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง(พัสดุ) 

ในการตรวจสอบแบบขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างนั้น สามารถท าได้โดยเข้าไปที่เมนู การตรวจสอบแบบขออนุมัติจัดซื้อจัด
จ้าง(พัสดุ) ซึ่งจะแสดงรายการแบบขออนุมัติ ซึ่งสามารถเลือกดูได้เฉพาะแบบที่รออนุมัติ หรือทั้งหมด รวมถึงการ
ค้นหาจากเลขที่หรืองบประมาณ โดยรายการที่รออนุมัตินั้นจะแสดงด้วยสีเขียวซึ่งช่วยให้ผู้ใช้งานระบบสามารถเห็น
ได้โดยง่าย 

 

ภาพที่ 11 หน้าจอการตรวจสอบแบบขออนุมัติจัดซื้อจดัจ้าง(พัสดุ) 

แบบขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

การดูรายการแบบขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างสามารถท าได้โดยเข้าไปที่เมนู  แบบขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งจะแสดง
รายการทั้งหมด โดยสามารถเลือกดูเฉพาะ แบบขอซื้อ หรือแบบขอจ้างได้ รวมถึงค้นหาตามเลขที่เอกสารและ
ปีงบประมาณ 

 

 
ภาพที่ 12 หน้าจอรายการแบบขออนุมัติจัดซื้อจดัจ้าง 

ส าหรับการเพ่ิมแบบขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างนั้น โดยระบบจะแสดงโครงการให้เลือกเมื่อเลือกรายการโครงการแล้ว 
ระบบจะแสดงกิจกรรมให้เลือก เลือกแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอให้กรอกแบบขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
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ภาพที่ 13 หน้าจอแบบขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

รายงานการขอซื้อขอจ้าง 

รายการขอซื้อขอจ้าง สามารถดูได้จากเมนู รายงานการขอซื้อขอจ้าง โดยระบบจะแสดงรายการขอซื้อขอจ้าง โดย
สามารถเลือกดูได้เฉพาะรายการที่ตกลงราคา และค้นหาได้ตามเลขท่ีเอกสาร 
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การเพ่ิมเอกสารนั้นสามารถท าได้โดยการกดปุ่มเพ่ิมเอกสาร ซึ่งระบบจะแสดงโครงการให้เลือก 
หลังจากเลือกเอกสารแล้ว ระบบจะแสดงหน้ารายการขอซื้อขอจ้างให้ผู้ใช้สามารถแก้ไขและเพ่ิมเอกสารได้ 

แบบรายงานการขอซื้อขอจ้าง 

แบบรายการขอซื้อขอจ้าง สามารถดูได้จากเมนู แบบรายงานการขอซื้อขอจ้าง ซึ่งจะแสดงรายการที่มีอยู่ในระบบ
โดยสามารถเลือกดูตามประเภทและค้นหาจากเลขท่ีเอกสารได้ การเพ่ิมเอกสารสามารถท าได้โดยกดปุ่มที่อยู่ด้านล่าง
ของรายการ ตามลักษณะการเพ่ิมเอกสาร เช่น เพ่ิมเอกสารจากแบบขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ิมเอกสารจากรายงาน
การขอซื้อขอจ้าง และ เพ่ิมเอกสารโดยรวมซื้อ/จ้าง 

ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง 

ผู้ใช้งานสามารถดูใบสั่งซื้อ สั่งจ้างได้โดยไปที่เมนู ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างซึ่งจะแสดงรายการของใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างที่มีอยู่ใน
ระบบ ซึ่งสามารถกรองประเภท รวมถึงค้นหาตามเลขที่ได้ การเพ่ิมเอกสารนั้นสามารถท าได้โดยกดปุ่มเพ่ิมเอกสาร 
จากนั้นเลือกแบบรายการขอซื้อขอจ้างส าหรับออกใบสั่งซื้อ/จ้าง หลังจากนั้นระบบจะแสดงรายการผู้ขาย/ผู้รับจ้างให้
เลือก เมื่อเลือกผู้ขาย/ผู้รับจ้างแล้วระบบจะแสดงฟอร์มส าหรับกรอกใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง 

 

ภาพที่ 14 ฟอร์มใบสั่งซื้อ/จ้าง 

ใบตรวจรับซื้อ/จ้าง 

ผู้ใช้งานสามารถดูรายการใบตรวจรับซื้อ/จ้าง ได้ที่เมนูใบตรวจรับซื้อ/จ้าง โดยระบบจะแสดงรายการใบตรวจรับซื้อ/
จ้างทั้งหมด และสามารถกรองผลการแสดง รวมถึงสามารถค้นหาได้จากเลขที่เอกสาร    ในการเพ่ิมเอกสารนั้น
สามารถท าได้โดยกดปุ่มเพ่ิมเอกสารโดยระบบจะแสดงหน้าจอ ใบสั่งซื้อ/จ้างส าหรับใบตรวจรับให้ผู้ใช้งานเลือก 
หลังจากเลือกใบสั่งซื้อ/จ้างแล้วระบบจะแสดงรายการตามใบสั่งซื้อ/จ้างเพ่ือให้ผู้ใช้งานระบุจ านวนที่รับจริง
เปรียบเทียบกับจ านวนตามใบส่งของ โดยสามารถเลือกรายการที่รับบางรายการได้  หลังจากกรอกจ านวนที่รับจริง
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และกดปุ่มเลือกระบบจะแสดงหน้าจอฟอร์มใบตรวจรับพัสดุให้ผู้ใช้กรอกในล าดับต่อไปโดยหลังจากกรอกแล้วให้กด
ปุ่มบันทึกก็จะเป็นการเสร็จสิ้นกระบวนการในส่วนการออกใบตรวจรับของงานพัสดุ 

 

ภาพที่ 15 ฟอร์มใบตรวจรับพัสด ุ
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ใบหน้างบการเบิกจ่ายงานพัสดุ 

ผู้ใช้งานสามารถดูรายการใบหน้างบการเบิกจ่ายงานพัสดุได้จากเมนู ใบหน้างบการเบิกจ่ายงานพัสดุ ซึ่งจะแสดง
รายการที่มีอยู่ในระบบซึ่งสามารถกรองผลการแสดงรวมถึงสามารถค้นหาได้ตามเลขที่เอกสาร  ในการเพ่ิมเอกสาร
สามารถท าได้โดยกดปุ่มเพ่ิมเอกสารซึ่งระบบจะแสดงรายการใบตรวจรับส าหรับใบหน้างบการเบิกจ่ายให้ผู้ใช้เลือก 

รายงาน 

รายงานข้อมูลพัสดุ 

ผู้ใช้งานสามารถค้นหารายการพัสดุโดยแยกประเภทได้ รวมถึงแยกตามหน่วยงาน  

รายงานข้อมูลพัสดุตามหน่วยงาน 

ผู้ใช้งานสามารถค้นหาข้อมูลพัสดุตามหน่วยงานได้ พร้อมทั้งสามารถเลือกได้ว่าจะค้นหาวัสดุประเภทใด เช่น วัสดุ
สิ้นเปลือง ครุภัณฑ์ที่ต่ ากว่าเกณฑ์ ครุภัณฑ์ หรือพัสดุอื่น ๆ  

รายงานครุภัณฑ์ตามหน่วยงาน 

ผู้ใช้งานสามารถดูรายงานครุภัณฑ์ตามหน่วยงานได้ พร้อมทั้งตัวเลือกซึ่งช่วยให้ผู้ใช้งานสามารถเลือกดูข้อมูลได้
เฉพาะเจาะจงยิ่งข้ึน  

รายงานครุภัณฑ์ตามประเภท 

ผู้ใช้งานสามารถดูรายงานครุภัณฑ์ตามประเภท 

รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง 

รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างสามารถออกจากระบบได้เช่นกัน  

ติดตามเอกสารทางพัสดุ 

ผู้ใช้งานสามารถติดตามเอกสารทางพัสดุ 

ติดตามรายการขอซ้ือ/จ้าง 

ผู้ใช้งานสามารถติดตามรายการการขอซื้อ/จ้าง 

รายงานยอดซื้อของกับร้านค้า 

ผู้ใช้งานสามารถดูรายงานยอดซื้อของกับร้านค้า 

 



รายงานผลการด าเนินงานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารและการตดัสนิใจ ( ERP : Enterprise Resource Planning )         21 
 

งานการเงินและงบประมาณ 

ตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร(การเงิน) 

ส าหรับผู้ใช้ในงานการเงินนั้นสามารถตรวจสอบเอกสารการเงินได้โดยเข้าไปที่เมนู ตรวจสอบเอกสาร(การเงิน) ซึ่งจะ
แสดงรายการเอกสารที่รอการตรวจจากการเงิน โดยสามารถกรอกผลการแสดงได้รวมถึงสามารถค้นหาตามเลขที่ได้ 
ซึ่งเมื่อคลิกเข้าไปที่แต่ละเอกสาร  

ตรวจสอบเอกสาร(หน.การเงิน) 

หลังจากผู้ใช้ในส่วนการเงินท าการตรวจสอบเอกสารและกดปุ่มอนุมัติแล้ว เอกสารจะมารอการอนุมัติจากหัวหน้า
การเงินอยู่ที่เมนู ตรวจสอบเอกสาร (หน.การเงิน) ซึ่งหัวหน้าการเงินสามารถกรองผลการแสดงรวมถึงค้นหาเอกสาร
ตามหมายเลขได้  โดยหลังจากที่คลิกเลือกเอกสารแล้วระบบจะแสดงรายละเอียดเพ่ือให้หัวหน้าการเงินได้พิจารณา
และอนุมัต ิ

ตรวจสอบเอกสาร(งบประมาณ) 

ส าหรับผู้ใช้ฝ่ายงบประมาณสามารถดูรายการเอกสารที่รอการอนุมัติได้จากเมนู ตรวจสอบเอกสาร(งบประมาณ) ซึ่ง
ระบบจะแสดงรายการเอกสารในระบบ ซึ่งสามารถกรองผลการแสดงรวมถึงค้นหาตามเลขท่ีเอกสารได้ 

ตรวจสอบเอกสาร (หน.งบประมาณ) 

หลังจากผู้ใช้ฝ่ายงบประมาณอนุมัติเอกสารแล้ว ขั้นตอนต่อไปเอกสารจะมารอหัวหน้างบประมาณตรวจสอบและ
อนุมัต ิซึ่งหัวหน้างบประมาณสามารถคลิกเข้าไปดูรายละเอียดแต่ละเอกสารและกดปุ่มอนุมัติได้ 

ตรวจสอบเอกสาร(การคลัง) 

หลังจากหัวหน้างบประมาณอนุมัติแล้ว เอกสารจะมารอการตรวจสอบจากการคลัง ซึ่งระบบจะแสดงรายการ
เอกสารให้กับผู้ใช้งานจากฝ่ายการคลังที่เมนู ตรวจสอบเอกสาร(การคลัง) ซึ่งสามารถเลือกกรองผลการแสดงได้ 
รวมถึงค้นหาจากเลขที่เอกสารได ้

ตรวจสอบเอกสาร(ผู้มีอ านาจอนุมัติ) 

เมื่อการคลังได้ตรวจสอบและอนุมัติแล้ว เอกสารจะไปรอการตรวจสอบและอนุมัติจากผู้มีอ านาจ โดยผู้มีอ านาจ
สามารถเข้าไปดูรายการเอกสารได้ที่เมนู ตรวจสอบเอกสาร(ผู้มีอ านาจอนุมัติ) ซึ่งจะแสดงรายการเอกสารที่รอการ
อนุมัติ ซึ่งสามารถกรองผลการแสดง รวมถึงค้นหาจากเลขที่เอกสารได้ 

 

การด าเนินการ 

ส าหรับผู้ใช้ในส่วนงานการเงินและงบประมาณแล้ว จะมีการท างานที่เก่ียวข้องกับการด าเนินการ ซึ่งสามารถท าได้ใน
ระบบดังต่อไปนี้ 
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รายการลูกหนี้เงินยืมทดรอง 

ระบบแสดงรายการลูกหนี้เงินยืมทดรอง โดยผู้ใช้สามารถดูได้ที่เมนู รายการลูกหนี้เงินยืมทดรอง ซึ่งจะแสดงรายการ
ทั้งหมดและสามารถค้นหาได้จากเลขท่ีใบยืม ยอดยืม ผู้ยืม ฯลฯ 

โดยเมื่อคลิกที่แต่ละรายการ ระบบจะแสดงรายละเอียดของรายการนั้นโดยแสดงทั้งข้อมูลสัญญายืมเงินและข้อมูล
การหักล้างเงินยืม 

รายงานเงินจ่าย 

ในส่วนรายงานเงินจ่ายนั้น ระบบแสดงข้อมูลส่วนที่ภายใต้เมนู รายงานเงินจ่าย ซึ่งจะแสดงรายงานเงินจ่ายในระบบ
รวมถึงสามารถค้นหาได้ด้วย จากข้อมูลผู้จ่ายเงิน หรือผู้รับเงิน 

รายงานเงินรับ 

ในส่วนรายงานเงินรับนั้น ระบบแสดงข้อมูลส่วนที่ภายใต้เมนู รายงานเงินรับ ซึ่งจะแสดงรายงานเงินรับในระบบ
รวมถึงสามารถค้นหาได้ด้วย จากข้อมูลผู้จ่ายเงิน หรือผู้รับเงิน 

บันทึกการช าระเงิน 

ส าหรับการบันทึกการช าระเงินนั้น สามารถท าได้โดยเข้าไปที่เมนู บันทึกการช าระเงิน ซึ่งระบบจะแสดงรายการ
ข้อมูลการช าระเงิน ซึ่งสามารถเลือกค้นหาตามประเภทได้ เช่น ใบตรวจรับ ใบหน้างบการเบิกจ่าย สัญญายืมเงิน ใบ
หักล้างเงินยืม ตับงบทางตรง รวมถึงสามารถค้นหาตามสถานะได้ด้วย เช่น ยังไม่ได้จ่ายรับ หรือจ่ายรับแล้ว 

ส าหรับการบันทึกรายละเอียดสามารถท าได้โดยคลิกที่แต่ละรายการ จากนั้นระบบจะแสดงรายละเอียดของรายการ
นั้นเพื่อให้ผู้ใช้สามารถบันทึกได้ 
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ภาพที่ 16 รายละเอียดรายการบันทึกการช าระเงิน 

รายการหักเงิน 

ส าหรับรายการหักเงินนั้น สามารถดูได้โดยเข้าไปที่เมนู รายการหักเงิน ซึ่งระบบจะแสดงรายการหักเงินในระบบซึ่ง
สามารถค้นหาตามประเภทได้ 

บันทึกการตัดงบประมาณทางตรง 

การบันทึกการตัดงบประมาณทางตรงสามารถท าได้ภายใต้เมนู บันทึกการตัดงบประมาณทางตรง ซึ่งระบบจะแสดง
รายการเบิกตรงที่มีอยู่ในระบบ ซึ่งสามารถค้นหาตามเลขที่เอกสารได้  ส าหรับการเพ่ิมรายการเบิกตรงนั้น สามารถ
ท าได้โดยการกดที่ปุ่ม เพ่ิมรายการเบิกตรง ซึ่งระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกรายการเบิกตรงให้ผู้ใช้งานกรอก
รายละเอียดและบันทึก 
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ภาพที่ 17 ฟอร์มบันทึกรายการเบกิตรง 

บันทึกการคืนงบประมาณแบบ 2 ยอด 

การบันทึกการคืนงบประมาณแบบ 2 ยอด สามารถท าได้ที่เมนู บันทึกการคืนงบประมาณแบบ 2 ยอด ซึ่งระบบจะ
แสดงรายการใบหักล้างเงินยืมแบบ 2 ยอดที่มีอยู่ในระบบ เมื่อคลิกที่แต่ละรายการ ระบบจะแสดงรายละเอียดของ
ใบหักล้างเงินยืมแบบ 2 ยอดนั้น ซึ่งผู้ใช้สามารถบันทึกข้อมูลได้ 

 

บันทึกรายการฝากงบประมาณ 

การบันทึกรายการฝากงบประมาณสามารถท าได้ที่เมนู บันทึกรายการฝากงบประมาณ ซึ่งในการบันทึกนั้น ระบบจะ
ให้เลือกโครงการก่อน หลังจากเลือกโครงการแล้ว ระบบจะแสดงรายการกิจกรรมให้เลือก  หลังจากเลือกกิจกรรม
แล้วระบบจะแสดงหน้าจอให้บันทึกการตั้งค่ารายการฝากงบประมาณ 



รายงานผลการด าเนินงานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารและการตดัสนิใจ ( ERP : Enterprise Resource Planning )         25 
 

จัดการรายการฝากงบประมาณ 

การจัดการรายการฝากงบประมาณ สามารถท าได้ที่เมนูจัดการรายการฝากงบประมาณ ซึ่งระบบจะแสดงรายการ
ฝากงบประมาณในระบบ โดยสามารถกรองผลการแสดงแยกตามประเภทได้ เช่น ใบขอซื้อ /จ้าง สัญญายืมเงิน/
ใบหน้างบการเบิกจ่าย ใบตัดงบประมาณทางตรง 

บันทึกวันค านวณงบประมาณ 

การบันทึกวันค านวณงบประมาณสามารถท าได้ที่เมนู บันทึกวันค านวณงบประมาณ ซึ่งระบบจะแสดงรายการ
โครงการให้เลือกก่อน  หลังจากเลือกโครงการแล้ว ระบบจะแสดงรายการกิจกรรม   หลังจากนั้นระบบจะแสดง
หน้าจอส าหรับวันที่ค านวณงบประมาณตามโครงการ 

แก้ไขวันยกเลิกใบขอซื้อ/จ้าง 

การแก้ไขวันยกเลิกใบขอซื้อ/จ้าง สามารถท าได้ที่เมนู แก้ไขวันยกเลิกใบขอซื้อ/จ้าง ซึ่งระบบจะแสดงรายละเอียด
ให้กับผู้ใช้ ซึ่งสามารถกรองผลการค้นหาได้ตามประเภท เช่น ใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง รวมถึงเลขที่เอกสาร 

แก้ไขวันตีคืนงบใบขออนุมัติซื้อ/จ้าง 

การแก้ไขวันตีคืนงบใบขออนุมัติซื้อ/จ้างสามารถท าได้ที่เมนู แก้ไขวันตีคืนงบใบขออนุมัติซื้อ/จ้าง ซึ่งระบบจะแสดง
รายการแก้ไขวันตีคืนงบใบขออนุมัติซื้อ/จ้าง ซึ่งสามารถกรองผลการค้นหาได้ตามประเภท เช่น ใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง 
รวมถึงเลขที่เอกสาร 

รายงาน 

รายงานส าหรับงานการเงินและงบประมาณมีดังต่อไปนี้ 

รายการสัญญายืมเงินที่ยังไม่ได้หักล้างเงินยืม 

ผู้ใช้สามารถดูรายงานในส่วนรายการสัญญายืมเงินที่ยังไม่ได้หักล้างเงินยืมได้ที่เมนู รายการสัญญายืมเงินที่ยังไม่ได้
หักล้างเงินยืม ซึ่งระบบจะแสดงในรูปแบบรายการ ซึ่งสามารถค้นหาได้ตามเลขที่รวมถึงดูได้ตามมุมมองของผลผลิต  
หรือหน่วยงาน 

รายงานผลการด าเนินการ 

ผู้ใช้สามารถดูรายงานผลการด าเนินการได้ที่เมนู รายงานผลการด าเนินการ ซึ่งระบบจะแสดงข้อมูล ซึ่งสามารถ
ค้นหาได้ตามผลผลิต สถานะ ประเภทงบประมาณ 

รายการผลการจัดซื้อจัดจ้าง  

ผู้ใช้สามารถดูรายการผลการจัดซื้อจัดจ้างได้ที่เมนู รายการผลการจัดซื้อจัดจ้าง  

การ์ดงบประมาณ 

ผู้ใช้สามารถดูรายงานการเคลื่อนไหวทางการเงินตามผลผลิตได้ที่เมนู การ์ดงบประมาณ ซึ่งระบบจะแสดง
รายละเอียดของรายการให้ตามรูปหน้าจอดังต่อไปนี้ 
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ภาพที่ 18 รายงานการเคลื่อนไหวทางการเงินตามผลผลติ 

งบรายจ่ายประจ าปีรายเดือน 

ผู้ใช้สามารถดูงบรายจ่ายประจ าปีรายเดือนได้ที่เมนู งบรายจ่ายประจ าปีรายเดือน ซึ่งระบบจะแสดงรายละเอียดตาม
รูปดังต่อไปนี้ 
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ภาพที่ 19 งบรายจ่ายประจ าปีรายเดือน 
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งบรายจ่ายประจ าปีจ าแนกตามผลผลิต (ตรวจรับ) 

ผู้ใช้สามารถดูงบรายจ่ายประจ าปีจ าแนกตามผลผลิตได้ที่เมนู งบรายจ่ายประจ าปีจ าแนกตามผลผลิต (ตรวจรับ) ซึ่ง
ระบบจะแสดงรายละเอียดงบประมาณรายจ่าย จ าแนกตามผลผลิตตามรูปหน้าจอดังต่อไปนี้ 

 

ภาพที่ 20 งบรายจ่ายประจ าปีจ าแนกตามผลผลิต 

รายการย่อยตามประเภทรายจ่ายย่อยและผลผลิต 

ผู้ใช้สามารถดูรายการย่อยตามประเภทรายจ่ายย่อยและผลผลิตได้ที่เมนู รายการย่อยตามประเภทรายจ่ายย่อยและ
ผลผลิต ซึ่งระบบจะแสดงรายละเอียดดังรูปต่อไปนี้ 
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ภาพที่ 21 รายการย่อยตามประเภทรายจ่ายย่อยและผลผลิต 

 

 

 

งานบุคลากร 
ในระบบงานบุคลากรนั้นจะเป็นการจัดการข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับบุคลากรซึ่งมีดังต่อไปนี้ 
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ตั้งค่าระบบ 

ตั้งค าน าหน้านาม 

ผู้ใช้งานสามารถตั้งค าน าหน้านามในระบบได้ที่เมนู ตั้งค าน าหน้านาม ซึ่งสามารถเพ่ิมได้โดยการกรอกในช่องที่
ก าหนดและกดปุ่มลูกศรสีเขียวเพื่อบันทึก 

 

ภาพที่ 22 การตั้งค าน าหน้านาม 

ตั้งค่าหน่วยงานบุคลากร 

การตั้งค่าหน่วยงานบุคลากรสามารถท าได้ที่เมนู ตั้งค่าหน่วยงานบุคลากร โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังต่อไปนี้ให้ผู้
ใช้ได้ท าการตั้งค่าหน่วยงาน 
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ภาพที่ 23 การตั้งค่าหน่วยงานบุคลากร 

 

ตั้งค่ากะการท างาน 

การตั้งค่ากะการท างานสามารถท าได้ที่เมนู ตั้งค่ากะการท างาน ซึ่งระบบจะแสดงหน้าจอรายการชื่อกะ และสามารถ
เพ่ิมกะเข้าไปได้ตามการท างาน 
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ภาพที่ 24 การตั้งค่ากะการท างาน 

ตั้งค่าตัวคูณ OT 

การตั้งค่าตัวคูณ OT สามารถท าได้ที่เมนู ตั้งค่าตัวคูณ OT โดยระบบจะแสดงรายการที่มีอยู่ในระบบ และสามารถ
เพ่ิมข้อมูลเพิ่มเติมเข้าไปได้ตามแต่ละกะ ส าหรับรายละเอียดการตั้งค่านั้นแสดงได้ดังหน้าจอดังต่อไปนี้ 

 

ภาพที่ 25 การตั้งค่าตัวคูณ OT 

ข้อมูลบุคลากร 

ข้อมูลพื้นฐานบุคลากร 

ข้อมูลพ้ืนฐานบุคลากรสามารถก าหนดได้ที่เมนู ข้อมูลพ้ืนฐานบุคลากร ซึ่งระบบจะแสดงหน้าจอดังต่อไปนี้ โดยการ
เพ่ิมข้อมูลสามารถท าได้โดยการกดปุ่ม เพ่ิมข้อมูลบุคลากร 
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ภาพที่ 26 ข้อมูลพื้นฐานบุคลากร 

ข้อมูลเงินเดือน 

ข้อมูลเงินเดือนสามารถก าหนดได้ที่เมนู ข้อมูลเงินเดือน ซึ่งระบบจะแสดงหน้าจอดังรูปต่อไปนี้ซึ่งผู้ใช้สามารถกรอก
บันทึกข้อมูลเงินเดือนของพนักงานได้ 

 

ภาพที่ 27  ข้อมูลเงินเดือน 

การมาปฏิบัติราชการ 

อนุมัติเอกสารงานบุคคล 

การอนุมัติเอกสารงานบุคคลสามารถท าได้ที่เมนู อนุมัติเอกสารงานบุคคล ซึ่งระบบจะแสดงรายการที่เกี่ยวข้องกับ
งานบุคลากรที่รออนุมัติ เช่น ใบขอท างานล่วงเวลา ซึ่งสามารถคลิกเข้าไปเพื่อท าการอนุมัติได้ 

ข้อมูลกะการท างาน 

การดขู้อมูลกะการท างานสามารถดูได้ที่เมนู ข้อมูลกะการท างาน ซึ่งระบบจะแสดงรายชื่อบุคลากรพร้อมทั้งข้อมูลกะ
ตามหน้าจอดังตอ่ไปนี้ 
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ภาพที่ 28  ข้อมูลกะการท างาน 

ใบขอท างานล่วงเวลา 

การขอใบขอท างานล่วงเวลาสามารถท าได้ที่เมนู ใบขอท างานล่วงเวลา ซึ่งระบบจะแสดงรายการใบขอท างาน
ล่วงเวลาที่มีอยู่ในระบบ โดยสามารถเลือกตามรายชื่อบุคลากรได้ 

 

ภาพที่ 29  ใบขอท างานล่วงเวลา 

ในการเพิ่มใบขอท างานล่วงเวลาใหม่ให้กดที่ปุ่ม เพ่ิมข้อมูลจากนั้นระบบจะแสดงรายชื่อบุคลากรให้เลือกโดยสามารถ
กรองได้ตามหน่วยงาน จากนั้นเมื่อเลือกบุคลากรและคลิกปุ่ม ตกลง ระบบจะแสดงแบบขออนุมัติท างานล่วงเวลา
ตามหน้าจอดังต่อไปนี้ 
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ภาพที่ 30  แบบขออนุมัติท างานล่วงเวลา 

บันทึกวันหยุดราชการ 

การบันทึกวันหยุดราชการในระบบสามารถท าได้ที่เมนู บันทึกวันหยุดราชการ ซึ่งจะระบบจะแสดงรายการวันหยุด 
และสามารถเพ่ิมเติมได้ โดยกดท่ีปุ่ม เพ่ิมข้อมูล 
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ภาพที่ 31  บันทึกวันหยุดราชการ 

 

 

ผู้ใช้ทั่วไป 
ส าหรับผู้ใช้ทั่วไประบบจะมีการท างานสองส่วนคือ ส่วนที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการในระบบและส่วนรายงาน 

การด าเนินการ 

บันทึกข้อมูลโครงการ (รายการหลัก) ตามผลผลิต 

การบันทึกข้อมูลโครงการ (รายการหลัก) ตามผลผลิต สามารถท าได้โดยเริ่มจากการเลือกโครงการ  จากนั้นเลือก
กิจกรรม เลือกรายการของกิจกรรมในกรณีที่ต้องการแก้ไข หรือกดปุ่ม เพ่ิมกิจกรรมใหม่ในกรณีที่ต้องการเพ่ิมใหม่ 
ในการเพิ่มกิจกรรมใหม่ กรอกรายละเอียดและบันทึก 

บันทึกข้อมูลโครงการ (รายการหลัก) ตามหน่วยงาน 

การบันทึกข้อมูลโครงการ (รายการหลัก) ตามหน่วยงาน จะคล้ายคลึงกับการบันทึกข้อมูลโครงการผลผลิตแต่จะเป็น
คนละมุมมองเท่านั้น โดยเบื้องต้นผู้ใช้เลือกหน่วยงานตามหน้าจอที่แสดงไว้   หลังจากเลือกหน่วยงานแล้วระบบจะ
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แสดงรายการของโครงการภายใต้หน่วยงานนั้น หลังจากเลือกโครงการ หรือกดปุ่ม เพิ่มโครงการ (รายการหลัก) ใหม่ 
ระบบจะแสดงรายละเอียดของโครงการเพ่ือให้ผู้ใช้ท าการกรอกข้อมูลและบันทึก 

 

ภาพที่ 32 รายละเอียดโครงการ (รายการหลัก) 

 

แบบขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

ผู้ใช้สามารถกรอกแบบขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างได้โดยเข้าไปที่เมนู แบบขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง โดยระบบจะแสดง
รายการแบบขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ในการกรอกแบบขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างใหม่ ให้กดที่ปุ่ม เพ่ิมแบบขออนุมัติจัดซื้อ
จัดจ้าง จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอแบบฟอร์มดังต่อไปนี้ให้ผู้ใช้กรอกและบันทึกเพ่ือเดินเรื่องในการอนุมัติต่อไป 
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ใบหน้างบการเบิกจ่าย 

ผู้ใช้สามารถกรอกใบหน้างบการเบิกจ่ายได้ที่เมนู ใบหน้างบการเบิกจ่าย โดยระบบจะแสดงรายการที่มีอยู่ในระบบ 
และในการเพ่ิมสามารถท าได้โดยการกดที่ปุ่ม เพ่ิมใบหน้างบการเบิกจ่าย หรือปุ่ม เพ่ิมใบหน้างบ ข้ามโครงการ ใน
กรณีท่ีต้องการเบิกงบข้ามโครงการ   

สัญญายืมเงิน 

ผู้ใช้สามารถกรอกสัญญายืมเงินได้ที่เมนู สัญญายืมเงิน โดยระบบจะแสดงรายการสัญญายืมเงินที่มีอยู่ในระบบ 
ส าหรับการเพิ่มสามารถท าได้โดยกดปุ่ม เพ่ิมสัญญายืมเงิน หรือปุ่ม เพ่ิมสัญญายืมเงินข้ามโครงการ ในกรณีที่ยืมเงิน
ข้ามโครงการ 
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ภาพที่ 33 ฟอร์มสัญญายืมเงิน 

 

ใบหักล้างเงินยืม  

ผู้ใช้สามารถเพ่ิมใบหักล้างเงินยืมได้ที่เมนู ใบหักล้างเงินยืม โดยระบบจะแสดงรายการใบหักล้างเงินยืมที่มีอยู่ใน
ระบบดังหน้าจอต่อไปนี้ ในกรณีที่ต้องการกรอกใบหักล้างเงินยืมใหม่ให้กดที่ปุ่ม เพ่ิมใบหักล้างเงินยืม  ในการเพ่ิมใบ
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หักล้างเงินยืม ต้องเลือกรายการสัญญายืมเงินส าหรับออกใบหักล้างเงินยืม  จากนั้นระบบจะแสดงรายละเอียด ซึ่ง
ผู้ใช้สามารถเลือกรายการที่เกี่ยวข้องและด าเนินการต่อเพ่ือกรอกใบหักล้างเงินยืมได้    หลังจากนั้นระบบจะแสดง
แบบฟอร์มดังหน้าจอต่อไปนี้ส าหรับกรอกใบหักล้างเงินยืม 

 

ภาพที่ 34 ฟอร์มใบหักล้างเงินยืม 
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ใบขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

การกรอกใบขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณสามารถท าได้ที่เมนู ใบขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ โดยระบบจะ
แสดงรายการใบขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณตามหน้าจอต่อไปนี้ ในกรณีที่ต้องการเพ่ิมใหม่สามารถท าได้โดยการ
กดปุ่ม เพ่ิมใบขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ   หลังจากนั้นระบบจะแสดงฟอร์มดังหน้าจอต่อไปนี้ให้ผู้ใช้กรอกและ
บันทึกเพ่ือเดินเรื่องในส่วนการอนุมัติต่อไป 

 

ภาพที ่35 ฟอร์มใบขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

อนุมัติเอกสารงานบุคคล 

ส าหรับหัวหน้างานที่มีภาระต้องพิจารณาและอนุมัติเอกสารงานบุคคล สามารถท าได้ที่เมนู อนุมัติเอกสารงานบุคคล
โดยระบบจะแสดงรายการเอกสารที่รอการอนุมัติส าหรับหัวหน้าที่จะเข้าไปดูรายละเอียดในแต่ละเอกสารและท าการ
อนุมัติผ่านระบบ 
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ภาพที่ 36 รายการอนุมัตเิอกสารงานบุคคลส าหรับหัวหน้างาน 

รายงาน 

ส าหรับผู้ใช้ทั่วไปแล้วมีรายงานจากระบบดังต่อไปนี้ที่ผู้ใช้สามารถเข้าถึงได้ถ้ามีสิทธิ 

ข้อมูลโครงการ (รายการหลัก) ตามผลผลิต 

รายงานข้อมูลโครงการ (รายการหลัก) ตามผลผลิตเป็นรายละเอียดของโครงการแสดงเปรียบเทียบงบประมาณที่
ได้รับ เงินงวดหลังโอน จ านวนที่ใช้ไป และจ านวนที่คงเหลือ ตามผลผลิต 

 

ภาพที่ 37 ข้อมูลโครงการ (รายการหลัก) ตามผลผลิต 
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ข้อมูลโครงการ (รายการหลัก) ตามหน่วยงาน 

รายงานข้อมูลโครงการ (รายการหลัก) ตามหน่วยงานเป็นรายละเอียดของโครงการแสดงเปรียบเทียบงบประมาณที่
ได้รับ เงินงวดหลังโอน จ านวนที่ใช้ไป และจ านวนที่คงเหลือ ตามหน่วยงาน 

ข้อมูลโครงการ (รายการหลัก) ตามงบประมาณ 

รายงานข้อมูลโครงการ (รายการหลัก) ตามงบประมาณเป็นรายละเอียดของโครงการแสดงเปรียบเทียบงบประมาณ
ที่ได้รับ เงินงวดหลังโอน จ านวนที่ใช้ไป และจ านวนที่คงเหลือ ตามหมวดเงินงบประมาณ 

ข้อมูลโครงการ (รายการหลัก) ตามยุทธศาสตร์ 

รายงานข้อมูลโครงการ (รายการหลัก) ตามยุทธศาสตร์เป็นรายละเอียดของโครงการแสดงเปรียบเทียบงบประมาณที่
ได้รับ เงินงวดหลังโอน จ านวนที่ใช้ไป และจ านวนที่คงเหลือ ตามยุทธศาสตร์ 

 

ภาพที่ 38 ข้อมูลโครงการ (รายการหลัก) ตามยุทธศาสตร ์

รายงานข้อมูลพัสด ุ

รายงานข้อมูลพัสดุแสดงรายการพัสดุ จ านวน ราคา ประเภท ฯลฯ โดยสามารถค้นหาตามประเภท เช่น วัสดุ
สิ้นเปลือง คงทนถาวร ครุภัณฑ์ อ่ืน ๆ ได ้

รายงานข้อมูลพัสดุตามหน่วยงาน 

รายงานพัสดุตามหน่วยงานเป็นรายงานที่แสดงพัสดุตามหน่วยงาน พร้อมทั้งรายละเอียด เช่น  จ านวน ราคา 
ประเภท ฯลฯ 

 

รายงานครุภัณฑ์ตามหน่วยงาน 

รายงานครุภัณฑ์ตามหน่วยงานเป็นรายงานพัสดุประเภทครุภัณฑ์ตามหน่วยงาน ซึ่งแสดงรายละเอียดที่ส าคัญเช่น 
เลขทะเบียน ชื่อคลัง เลขที่เอกสาร สถานะ ฯลฯ 
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รายงานครุภัณฑ์ตามประเภท 

รายงานครุภัณฑ์ตามประเภทเป็นรายงานที่แยกประเภทครุภัณฑ์ เช่น คงทนถาวร ครุภัณฑ์ วัสดุครุภัณฑ์ ซึ่งสามารถ
ค้นหาตามมุมมอง ข้อมูลจัดซื้อ หรือ รายงานครุภัณฑ์ได้ 
 

ผลการด าเนินงาน 

ผลการด าเนินงานที่ผ่าน  ได้ด าเนินการทดสอบการใช้งานการใช้งานในปีงบประมาณ 2559 ดังนี้ 
ครั้งที่ 1  วันที่  6  – 9  ตุลาคม  2558  ได้จัดการสัมมนา หัวข้อ การใช้งานระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารและ

การตัดสินใจ  ให้แก่ ผู้ดูแลโครงการ และผู้ที่เกี่ยวข้อง กับการใช้งานระบบ ให้ทราบถึงวิธีการด าเนินการ 
และการใช้งานระบบในเบื้องต้น โดยได้รับการตอบรับที่ดี และได้รับข้อสังเกตุเกี่ยวกับการใช้งานเพ่ิมเติม
เกี่ยวกับการใช้งานในการด้านการตัดการขอใช้งบประมาณ และขั้นตอนการงบประมาณตามเอกสาร
ทางการเงิน และครั้งนี้ได้รับขอแสนอแนะด้านเอกสารทางการเงินที่จะต้องท าการแก้ไขให้ถูกต้องตาม
ระเบียบ 

ครั้งที่ 2   วันที่ 24 พฤศจิกายน 2258   ได้จัดการประชุมระหว่าง งานเทคโนโลยีสารสนเทศและส่วนการเงินการ
คลัง เพ่ือทดสอบการใช้ฟอร์มเอกสารทางการเงินการคลัง และล าดับขั้นตอนการส่งต่อเอกสาร  เพ่ิมช่อง
การแนบเอกสารภายในระบบได้ การแสดงแถบสีเพ่ือให้ทราบสถานะของเอกสาร  และในครั้งนี้ได้รับ
ข้อสังเกตเพ่ิมเติม ดังนี้ 

- งานการเงิน  การคืนค้นประวัติการด าเนินงานของเอกสาร และ การแสดงรายงานเกี่ยวกับการ
ด าเนินงานเอกสารการเงินที่เกินก าหนดการด าเนินการ,  แยกประเภทสถานการณ์จ่ายเงิน,  

- งานพัสดุ  การแสดงการแจ้งเตือน เมื่อตีคืนเอกสารให้แก่ผู้ขอซื้อขอจ้าง และเพ่ิมขั้นตอนเอกสารการ
ตรวจรับและการออกใบหน้างบต่อการตรวจรับพัสดุเป็นที่เรียบร้อย,  ให้ออกเลขที่แบบขออนุมัติ
จัดซื้อจัดจ้าง อัตโนมัติหลังได้รับอนุมัติจากหัวหน้างาน,  ให้ออกเลขที่ใบสั่งซื้อ/จ้าง อัตโนมัติหลังได้
ท าการบันทึก และแยกเล่มการสั่งซื้อสั่งจ้างกับ,  การแจ้งเตือนให้กรรมการตรวจรับพัสดุทราบหลัง
ออกใบสั่งซื้อ,  แก้ไขแบบฟอร์มใบสั่งซื้อ/จ้าง ตามแบบพัสดุ  

- งานงบประมาณ ให้ออกเลขท่ีสัญญา อัตโนมัติหลังได้รับอนุมัติจากงานงบประมาณ  

ครั้งที่ 3  วันที่ 3  มีนาคม  2559 ได้จัดการประชุมระหว่างงานเทคโนโลยีสารสนเทศและส่วนการเงินการคลัง เพ่ือ
ติดตามข้อสังเกตุที่แนะให้ด าเนินการปรับฟอร์มเอกสารทางการเงินการคลัง ให้ถูกต้อง และยังได้รับข้อ
สังเกตุเพ่ิมเติม  ดังนี้ 

- แบบฟอร์มการจัดซื้อจัดจ้าง  เพ่ิมช่องวันครบก าหนดส่งมอง และแสดงวันที่ครบก าหนด  
- แยกใบหน้างบพัสดุและการเงิน  
- เพ่ิมเติมช่องตัดงบประมาณในใบหน้างบทุกชนิด 
- เพ่ิมรายงานการจ่ายเงิน 
- เพ่ิมการบันทึกช าระ 4 ช่องทาง ได้แก่ ช่องค่าปรับ, ภาษ๊ ณ ที่จ่าย, ภาษีการประชุม, เงินประกัน

ผลงาน 
- ข้อตกลงในการตัดงบทางตรง  จะท าการตัดการช าระค่ารักษาพยายาลและ  เงินเดือน  

ครั้งที่ 4  วันที่ 17 มีนาคม  2559   ได้จัดประชุมระหว่างระหว่างงานเทคโนโลยีสารสนเทศและส่วนการเงินการคลัง  
เพ่ือทดสอบการใช้งานของระบบ ERP  และติดตามข้อสังเกตุที่แนะให้ด าเนินการปรับฟอร์มเอกสาร
ทางการเงินการคลัง ให้ถูกต้อง และยังได้รับข้อสังเกตุเพ่ิมเติม  ดังนี้ 
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- เพ่ิมสิทธิการอนุมัติ ก าหนดนาม ID ผู้ใช้งาน 
- เพ่ิมเอกสารขอจัดซื้อจัดจ้าง รายงานจัดซื้อจัดจ้าง ในเอกสารยืมเงิน กรณีที่มีการยืมเงินเพ่ือ

จัดซื้อซ้ือจัดจ้าง 

ครั้งที่ 5  วันที่  30 มีนาคม 2559  ได้จัดประชุมระหว่างระหว่างงานเทคโนโลยีสารสนเทศและส่วนการเงินการคลัง  
เพ่ือทดสอบการใช้งานของระบบ ERP  และติดตามข้อสังเกตที่ได้รับ   และยังได้รับข้อสังเกตุเพ่ิมเติม โดย
การ์ดการจัดการงบประมาณ ให้เพ่ิมเติมช่องบันทึกช าระเงิน ให้ด าเนินการตามแบบฟอร์มแต่ละประเภท 

ครั้งที่  6  วันที่  29  เมษายน  2559   ได้จัดประชุมระหว่างระหว่างงานเทคโนโลยีสารสนเทศและส่วนการเงินการ
คลัง  เพ่ือทดสอบการใช้งานของระบบ ERP  และติดตามข้อสังเกตที่ได้รับ   และยังได้รับข้อสังเกตุ
เพ่ิมเติมแบบฟอร์มขออนุมัติการท าล่วงเวลา  โดยในการนี้มีการเพ่ิมเติมในส่วนของทรัพยากรมนุษย์มา
บางส่วน เช่น การตั้งค่ากะการท างาน, การตั้งค่าตัวคูณค่าล่วงเวลา, การตั้งค่าหน่วยงานบุคลากร, การตั้ง
ค่าวันหยุดราชการ  

ครั้งที่  7  วันที่  13  พฤษภาคม  2559  ได้จัดประชุมระหว่างระหว่างงานเทคโนโลยีสารสนเทศและส่ วนการเงิน
การคลัง เพ่ือทดสอบการใช้งานของระบบ ERP  และติดตามข้อสังเกตการเพ่ิมแบบฟอร์มขออนุมัติการท า
ล่วงเวลา และการตั้งค่าที่เก่ียวข้องกับการตัดงบประมาณค่าล่วงเวลา 

ครั้งที่  8  วันที่  13  มิถุนายน   2559  2559  ได้จัดประชุมระหว่างระหว่างงานเทคโนโลยีสารสนเทศและส่วน
การเงินการคลัง เพ่ือทดสอบการใช้งานของระบบ ERP  และติดตามข้อสังเกตที่ได้รับ  และเพ่ิมเติม
ข้อสังเกต ดังนี้ 

- การก าหนดให้ผู้ใช้งานเห็นเฉพาะงานตัวเอง   
- ให้รหัสโครงการแสดงในเอกสารการตัดเงินทุกแบบฟอร์ม 
- ให้แสดงชื่อเจ้าหน้าที่พัสดุที่รับผิดชอบเอกสารใบสั่งซื้อ ในช่องผู้สั่งซื้อ 

ครั้งที่ 9  วันที่  29  มิถุนายน  2559  ได้จัดประชุมระหว่างระหว่างงานเทคโนโลยีสารสนเทศและส่วนการเงินการ
คลัง เพื่อทดสอบการใช้งานของระบบ ERP  และติดตามข้อสังเกตที่ได้รับ และเพ่ิมเติมข้อสังเกต ดังนี้ 

- ตั้งค่ากลุ่มสิทธิเพิ่ม “ผู้มีอ านาจอนุมัต”ิ  
- แก้ไข ค า “ตีคืน” เป็น “การตีเรื่อง”  
- ต้องการให้ออกเลขครุภัณฑ์ก่อนออกใบหน้างบพัสดุ ขั้นตอนหลังการตรวจรับพัสดุ 

ครั้งที่ 10 วันที่  26  กรกฎาคม  2559  ได้จัดประชุมระหว่างระหว่างงานเทคโนโลยีสารสนเทศและส่วนการเงินการ
คลัง เพื่อทดสอบการใช้งานของระบบ ERP  และติดตามข้อสังเกตที่ได้รับ    และเพ่ิมเติมข้อสังเกต ดังนี้ 

- ทะเบียนครุภัณฑ์ ตามแบบรายงานของพัสดุ 
- เพ่ิมการแนบภาพครุภัณฑ์ ในทะเบียนครุภัณฑ์ 
- เพ่ิมการแนบเอกสารใน การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ครั้งที่ 11  วันที่  31  สิงหาคม  2559   ได้จัดประชุมระหว่างระหว่างงานเทคโนโลยีสารสนเทศและส่วนการเงินการ
คลัง เพ่ือทดสอบการใช้งานของระบบ ERP  และติดตามข้อสังเกตที่ได้รับ  เป็นการทดสอบครั้งสุดท้าย
ก่อนการใช้งานจริงในปีงบประมาร 2560    โดยครั้งนี้ได้ก าหนดให้ด าเนินการทดสอบระบบตามการ
ด าเนินงานเสมือนจริงทุกประการ  และหลังจากการทดสอบจะต้องด าเนินการก าหนดหน้าที่ความ
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รับผิดชอบผู้ใช้งานในแต่ละหน่วยงาน ตามภาระหน้าที่ และจัดท าร่างคู่มือการใช้งานระบบ ให้แต่ละส่วน
งานได้พิจารณา  เพื่อจะได้ด าเนินงานจริงในปีต่อไป 

แนวทางการด าเนินงานในปีงบประมาณ 2560   

 ในปีงบประมาณ 2560  งานเทคโนโลยีสารสนเทศจะเริ่มด าเนินการขออนุมัติใช้งานระบบสารสนเทศเพ่ือ
การบริหารและการตัดสินใจ (ERP)  ควบคู่การด าเนินงานเอกสารด้านงบประมาณ เพ่ือป้องกันความ
ผิดพลาดในช่วงการเริ่มใช้งาน  จนกว่าจะสามารถใช้งานระบบ ERP ได้อย่างเต็มประสิทธิภาพ  โดยจะ
ด าเนินการตั้งแต่เดือน ตุลาคม 2559  เป็นต้นไป   เริ่มจากการใช้งานจากการลงข้อมูลโครงการ ตามแผน
ยุทธศาสตร์ ในปีงบประมาณ 2560   
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ประมวลภาพ 
การประชุมระหว่างระหว่างงานเทคโนโลยีสารสนเทศและส่วนการเงินการคลัง  
เพ่ือทดสอบการใช้งานของระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการตัดสินใจ 

 ( ERP : Enterprise Resource Planning ) 
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