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• หัวขอที่ 2  การนําเขาขอมูลสวนการบริหารการเบิกจายเงินวจิัย “ฝายบรหิารทัว่ไปงานคลัง”  
วัตถุประสงค: เปนเมนูทีใ่ชสําหรับการกรอกขอมูลนาํเขาเพื่อการดาํเนนิงานเพื่อการเบิกจายเงนิ

วิจัยหมวดคาใชจายงบดําเนนิการ ประจาํปงวด การเบิกจายหมวดคาครุภัณฑทีดิ่นและสิ่งกอสราง การ

เบิกจายหมวดคาจางชั่วคราว รวมทั้งการเบิกจายเงนิคาประกนัสังคม และอื่น ๆ ที่เกีย่วของกบัการเบิก

จายเงินวิจัยโครงการวิจยัทนุอุดหนุนวิจัย มก. 

 การเบกิจายเงินวิจยังวดที ่1 (งบดําเนนิการวิจัยและคาสาธารณปูโภค) 

ขั้นตอนการดําเนินการ ดังนี ้

1. คลิกเลือกเมนู “งานบริหารโครงการ” หวัขอที่ 2 ฝายบริหารทั่วไปงานคลงั และเลือกหัวขอยอยที ่1 

“ทําเช็คจายงวดแรก (คาดําเนินการ คาสาธารณูปโภค)” ดังรูปที่ 3 – 277 ข้ันตอนปฏิบัติดังนี้ 

 
(รูปที่ 3 - 277) 

 

1.1)   คลิกเลือก “ทําเช็คจายงวดแรก (คาดําเนินการ คาสาธารณูปโภค)” ดังรูปที่ 3 – 277  

1.2)   ระบุปงบประมาณที่ตองการจะคนหารายชื่อโครงการวจิยั/ชุดโครงการวิจัย  

ปรากฏหนาจอรายชื่อโครงการวิจยั/ชุดโครงการวิจยัทัง้หมดของปงบประมาณนัน้ ๆ 

เพื่อทาํการคนหาชื่อโครงการวิจัยที่ตองการจะเบิกจายเงนิวิจยังวดที่ 1 ดังรูปที่ 3 – 278 
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(รูป 3 – 278) 

1.3)   “คนหา” ชื่อโครงการวิจยั/ชดุโครงการวิจยั ที่ตองการจะเบิกจายเงินวจิัยงวดที่ 1 ทาํได  

2 ทางเลือก คือ 

• ตองการคนหาจากชื่อโครงการวจิัย โดยการกาํหนดขอความในประโยคใหใสเครื่องหมาย 

% นําหนาขอความที่ตองการคนหา คลิกปุม “คนหา” รายชื่อโครงการวิจัยที่อยูใน

กลุมคําที่ตองการคนหา จะแสดงรายชื่อโครงการวิจยัในฐานขอมูลปรากฎใหเห็น

เพื่อทาํการเลอืกโครงการวจิัยที่ตองการ ดังรูปที ่3 - 279 

 
(รูปที ่3 – 279) 
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• ตองการคนหาจากชื่อนักวิจยั โดยการพมิพชื่อนักวจิัยที่ตองการคนหา หากไมแนใจวาชื่อนกัวิจัย

ทานนั้นถูกตองหรือไม สามารถพิมพเพียงชื่อส้ันๆ ซึ่งเปนสวนหนึ่งของชื่อ และคลิกปุม ”คนหา” 

รายชื่อโครงการวิจัยจะแสดงใหเห็นเทาจํานวนทีน่ักวิจัยทานนัน้เปนหวัหนาโครงการวิจัย/ 

ผูอํานวยการชดุโครงการวิจยั ดังรูปที่ 3 - 280 

 
(รูปที ่3 – 280) 

1.4)   หลังจากที่คนหารายชื่อโครงการวิจัย/ชุดโครงการวิจัยไดแลว ใหคลิกปุม “เช็คจายงวดแรก” 

หรือกดปุมบนแปน key board “Ctrl A” ปรากฏดังรูปที่ 3 – 281  

 
(รูปที่ 3 – 281) 
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1.5)   จากรูปที ่ 3 – 281 เมื่อผานขั้นตอน/กระบวนการขออนุมัติตามขัน้ตอนเรียบรอยแลวให

บันทกึขอมูลการออกเช็ค การจายเช็ค เขาสูฐานขอมูลโครงการวิจยั ดังรูปที่ 3 - 281 

แบงออกเปน 

 1)  งบประมาณหมวด “คาดําเนนิการ” ข้ันตอนปฏิบัติ ดังนี ้

  -  “เช็คธนาคาร” ระบุธนาคารที่ออกเช็ค โดยใหคลิกเครื่องหมายลกูศรเพื่อเลือก 

   ชื่อธนาคาร โดยระบบจะแสดงรายชื่อธนาคารใหเลือก 

  -  “เช็คเลขที”่ ระบุเลขที่เช็คใหตรงกับเช็คที่ออกจริง โดยกรอกตัวเลขลงในชองทีก่ําหนด 

  - “จํานวนเงนิ” ระบุจํานวนเงนิใหตรงกับตัวเลขที่ระบบไดคํานวณไวใหแลว โดย 

   กรอกตัวเลขลงในชองทีก่ําหนด  

  - “วันที่เช็ค” ใหระบุวันที่เช็ค โดย double click ที่ชองวันทีจ่ะแสดงปฏิทนิเพื่อ 

   เลือกวนัที่ในปฏิทินในตรงกบัวันที่ที่ระบุในเช็ค 

  -  “ส่ังจาย” โปรแกรมจะระบุชื่อผูรับเช็คไวใหแลว ซึง่จะหัวหนาโครงการวิจัย/ผูอํานวยการ 

   ชุดโครงการวจิัย/หัวหนาโครงการยอย ของโครงการวิจัยนั้น ๆ 

  -  “วันที่รับเช็ค” ใหระบุวนัที่รับเช็ค โดย double click ที่ชองวนัที่จะแสดงปฏิทินเพื่อ 

   เลือกวนัที่ในปฏิทินในตรงกบัวันที่นกัวิจยัมารับเช็ค ซึง่จะเปนวันเดยีวกันกับวนัที ่

   ที่ระบุในสัญญารับทุน ซึ่งถอืวาเปนวนัแรกของการดําเนินงานวิจยั หากตองการ 

   แกไข/เปลี่ยนแปลง สามารถคลิกปุม “ลบวันที่รับเช็คคาดําเนนิการ” และทําการ 

   เลือกวนัที่ใหมได 

  และหากตองการจะยกเลิกหรือลบรายการคาดําเนนิงานออกเพื่อทาํการแกไข/ 

  เปลี่ยนแปลง สามารถคลิกปุม “ลบรายการคาดําเนินการ” เพื่อลบขอมูลออกจาก 

  ระบบ และทาํการบันทึกขอมลูใหมได 

 2)  งบประมาณหมวด “คาสาธารณูปโภค” ข้ันตอนปฏิบัติ ดังนี ้

  -  “เช็คธนาคาร” ระบุธนาคารที่ออกเช็ค โดยใหคลิกเครื่องหมายลกูศรเพื่อเลือก 

   ชื่อธนาคาร โดยระบบจะแสดงรายชื่อธนาคารใหเลือก 

  -  “เช็คเลขที”่ ระบุเลขที่เช็คใหตรงกับเช็คที่ออกจริง โดยกรอกตัวเลขลงในชองทีก่ําหนด 

  - “จํานวนเงนิ” ระบุจํานวนเงนิใหตรงกับตัวเลขที่ระบบไดคํานวณไวใหแลว โดย 

   กรอกตัวเลขลงในชองทีก่ําหนด  

  - “วันที่เช็ค” ใหระบุวันที่เช็ค โดย double click ที่ชองวันทีจ่ะแสดงปฏิทนิเพื่อ 

   เลือกวนัที่ในปฏิทินในตรงกบัวันที่ที่ระบุในเช็ค 

  -  “ส่ังจาย” โปรแกรมจะระบุชื่อหนวยงานที่รับเช็คไวใหแลว ซึง่เปนดงึขอมูลมาจากสวน 

   ของการจัดสรรงบประมาณ 
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  -  “วันที่รับเช็ค” ใหระบุวนัที่รับเช็ค โดย double click ที่ชองวนัที่จะแสดงปฏิทินเพื่อ 

   เลือกวนัที่ในปฏิทินในตรงกบัวันที่นกัวิจยัมารับเช็ค ซึง่จะเปนวันเดยีวกันกับวนัที ่

   รับเช็คคาดําเนินการ หากตองการแกไข/เปลี่ยนแปลง สามารถคลิกปุม “ลบวันที ่

   รับเช็คคาดําเนินการ” และทําการเลือกวนัที่ใหมได 

  และหากตองการจะยกเลิกหรือลบรายการคาสาธารณปูโภคออกเพื่อทําการแกไข/ 

  เปลี่ยนแปลง สามารถคลิกปุม “อานขอมลูจากงบจัดสรร” เพื่อกลับสูขอมูลเดิมของ 

  การจัดสรรทุนฯ และดําเนินการบันทึกขอมูลใหมอีกครั้ง 

1.6)   และเมื่อดําเนนิการกรอกขอมูลครบถวนแลว ใหคลิกปุม “บันทึกขอมูล” หรือกดปุมบน

แปน key board “Ctrl S” เพือ่บันทกึขอมูลเขาสูฐานขอมลูโครงการวิจยั 

1.7 เมื่อดําเนนิการเสร็จส้ินทุกขัน้ตอนแลวให คลิกเลือกปุม “กลับ” หรือ “Ctrl X” เพื่อกลับ

เขาสูหนาจอหลัก 
 

 การเบกิจายเงินวิจยังวดที ่2 (งบดําเนนิการวิจัยและคาตอบแทนนักวจิัย) 

ขั้นตอนการดําเนินการ ดังนี ้

1.  คลิกเลือกเมนู “งานบริหารโครงการ” หวัขอที่ 2 ฝายบริหารทั่วไปงานคลงั และเลือกหัวขอยอยที ่2 

“ทําเช็คจายงวดที่สอง (คาดําเนินการ คาตอบแทนนักวจิัย)” ดังรูปที ่ 3 – 282 ข้ันตอน

ปฏิบัติดังนี ้

 
(รูปที่ 3- 282) 
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1.1)   คลิกเลือก “ทําเช็คจายงวดทีส่อง (คาดําเนนิการ คาตอบแทนนักวจิัย)” ดังรูปที ่3 – 282  

1.2)   ระบุปงบประมาณที่ตองการจะคนหารายชื่อโครงการวจิยั/ชุดโครงการวิจัย  

ปรากฏหนาจอรายชื่อโครงการวิจยั/ชุดโครงการวิจยัทัง้หมดของปงบประมาณนัน้ ๆ 

เพื่อทาํการคนหาชื่อโครงการวิจัยที่ตองการจะเบิกจายเงนิวิจยังวดที่ 2 ดังรูปที่ 3 – 283 

 
(รูป 3 – 283) 

1.3)   “คนหา” ชื่อโครงการวิจยั/ชดุโครงการวิจยั ที่ตองการจะเบิกจายเงินวจิัยงวดที่ 2 ทาํได  

2 ทางเลือก คือ 

• ตองการคนหาจากชื่อโครงการวจิัย โดยการกาํหนดขอความในประโยคใหใสเครื่องหมาย 

% นําหนาขอความที่ตองการคนหา คลิกปุม “คนหา” รายชื่อโครงการวิจัยที่อยูใน

กลุมคําที่ตองการคนหา จะแสดงรายชื่อโครงการวิจยัในฐานขอมูลปรากฎใหเห็น

เพื่อทาํการเลอืกโครงการวจิัยที่ตองการ ดังรูปที ่3 - 284 

 
(รูปที ่3 – 284) 
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• ตองการคนหาจากชื่อนักวิจยั โดยการพมิพชื่อนักวจิัยที่ตองการคนหา หากไมแนใจวาชื่อนกัวิจัย

ทานนั้นถูกตองหรือไม สามารถพิมพเพียงชื่อส้ันๆ ซึ่งเปนสวนหนึ่งของชื่อ และคลิกปุม ”คนหา” 

รายชื่อโครงการวิจัยจะแสดงใหเห็นเทาจํานวนทีน่ักวิจัยทานนัน้เปนหวัหนาโครงการวิจัย/ 

ผูอํานวยการชดุโครงการวิจยั ดังรูปที่ 3 - 285 

 
(รูปที ่3 – 285) 

1.4)   หลังจากที่คนหารายชื่อโครงการวิจัย/ชุดโครงการวิจัยไดแลว ใหคลิกปุม “เช็คจายงวดสอง” 

หรือกดปุมบนแปน key board “Ctrl B” ปรากฏดังรูปที่ 3 – 286  

 
(รูปที่ 3 – 286) 
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1.5)   จากรูปที ่ 3 – 286 เมื่อผานขั้นตอน/กระบวนการขออนุมัติตามขัน้ตอนเรียบรอยแลวให

บันทกึขอมูลการออกเช็ค การจายเช็ค เขาสูฐานขอมูลโครงการวิจยั ดังรูปที่ 3 - 286 

แบงออกเปน 

 1)  งบประมาณหมวด “คาดําเนนิการ” ข้ันตอนปฏิบัติ ดังนี ้

  -  “เช็คธนาคาร” ระบุธนาคารที่ออกเช็ค โดยใหคลิกเครื่องหมายลกูศรเพื่อเลือก 

   ชื่อธนาคาร โดยระบบจะแสดงรายชื่อธนาคารใหเลือก 

  -  “เช็คเลขที”่ ระบุเลขที่เช็คใหตรงกับเช็คที่ออกจริง โดยกรอกตัวเลขลงในชองทีก่ําหนด 

  - “จํานวนเงนิ” ระบุจํานวนเงนิใหตรงกับตัวเลขที่ระบบไดคํานวณไวใหแลว โดย 

   กรอกตัวเลขลงในชองทีก่ําหนด  

  - “วันที่เช็ค” ใหระบุวันที่เช็ค โดย double click ที่ชองวันทีจ่ะแสดงปฏิทนิเพื่อ 

   เลือกวนัที่ในปฏิทินในตรงกบัวันที่ที่ระบุในเช็ค 

  -  “ส่ังจาย” โปรแกรมจะระบุชื่อผูรับเช็คไวใหแลว ซึง่จะหัวหนาโครงการวิจัย/ผูอํานวยการ 

   ชุดโครงการวจิัย/หัวหนาโครงการยอย ของโครงการวิจัยนั้น ๆ 

  -  “วันที่รับเช็ค” ใหระบุวนัที่รับเช็ค โดย double click ที่ชองวนัที่จะแสดงปฏิทินเพื่อ 

   เลือกวนัที่ในปฏิทินในตรงกบัวันที่นกัวิจยัมารับเช็ค ซึง่จะเปนวันเดยีวกันกับวนัที ่

   ที่ระบุในสัญญารับทุน ซึ่งถอืวาเปนวนัแรกของการดําเนินงานวิจยั หากตองการ 

   แกไข/เปลี่ยนแปลง สามารถคลิกปุม “ลบวันที่รับเช็คคาดําเนนิการ” และทําการ 

   เลือกวนัที่ใหมได 

  และหากตองการจะยกเลิกหรือลบรายการคาดําเนนิงานออกเพื่อทาํการแกไข/ 

  เปลี่ยนแปลง สามารถคลิกปุม “ลบรายการคาดําเนินการ” เพื่อลบขอมูลออกจาก 

  ระบบ และทาํการบันทึกขอมลูใหมได 

 2)  งบประมาณหมวด “คาตอบแทนนักวจิัย” ข้ันตอนปฏิบัติ ดังนี ้

  -  “เช็คธนาคาร” ระบุธนาคารที่ออกเช็ค โดยใหคลิกเครื่องหมายลกูศรเพื่อเลือก 

   ชื่อธนาคาร โดยระบบจะแสดงรายชื่อธนาคารใหเลือก 

  -  “เช็คเลขที”่ ระบุเลขที่เช็คใหตรงกับเช็คที่ออกจริง โดยกรอกตัวเลขลงในชองทีก่ําหนด 

  - “จํานวนเงนิ” ระบุจํานวนเงนิใหตรงกับตัวเลขที่ระบบไดคํานวณไวใหแลว โดย 

   กรอกตัวเลขลงในชองทีก่ําหนด  

  - “วันที่เช็ค” ใหระบุวันที่เช็ค โดย double click ที่ชองวันทีจ่ะแสดงปฏิทนิเพื่อ 

   เลือกวนัที่ในปฏิทินในตรงกบัวันที่ที่ระบุในเช็ค 

  -  “ส่ังจาย” โปรแกรมจะระบุชื่อผูรับเช็คไวใหแลว ซึง่จะหัวหนาโครงการวิจัย/ผูอํานวยการ 

   ชุดโครงการวจิัย/หัวหนาโครงการยอย ของโครงการวิจัยนั้น ๆ 
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  -  “วันที่รับเช็ค” ใหระบุวนัที่รับเช็ค โดย double click ที่ชองวนัที่จะแสดงปฏิทินเพื่อ 

   เลือกวนัที่ในปฏิทินในตรงกบัวันที่นกัวิจยัมารับเช็ค ซึง่จะเปนวันเดยีวกันกับวนัที ่

   รับเช็คคาดําเนินการ หากตองการแกไข/เปลี่ยนแปลง สามารถคลิกปุม “ลบวันที ่

   รับเช็คคาตอบแทน” และทาํการเลือกวันทีใ่หมได 

  และหากตองการจะยกเลิกหรือลบรายการคาตอบแทนนักวจิัย เพื่อทาํการแกไข/ 

  เปลี่ยนแปลง สามารถคลิกปุม “ลบรายการคาตอบแทนนกัวิจยั” เพือ่ลบขอมูลออก 

  จากระบบ และทําการบนัทกึขอมูลใหมได 

  * ขอสังเกต  หมวดคาตอบแทนนักวจิัยจะเบิกจายเฉพาะประเภทโครงการวิจยั  

   3 สาขา เทานัน้ ในกรณีของโครงการวิจยัยอยการเบิกจายคาตอบแทนนกัวิจยั 

   จะกระทาํโดยผูอํานวยการชดุโครงการ  

1.6)   และเมื่อดําเนนิการกรอกขอมูลครบถวนแลว ใหคลิกปุม “บันทึกขอมูล” หรือกดปุมบน

แปน key board “Ctrl S” เพือ่บันทกึขอมูลเขาสูฐานขอมลูโครงการวิจยั 

1.7 เมื่อดําเนนิการเสร็จส้ินทุกขัน้ตอนแลวให คลิกเลือกปุม “กลับ” หรือ “Ctrl X” เพื่อกลับ

เขาสูหนาจอหลัก 
 

 การเบกิจายเงินวิจยังวดที ่3 (คาตอบแทนนักวิจัย) 

ขั้นตอนการดําเนินการ ดังนี ้

1.  คลิกเลือกเมนู “งานบริหารโครงการ” หวัขอที่ 2 ฝายบริหารทั่วไปงานคลงั และเลือกหัวขอยอยที ่3 

“ทําเช็คจายงวดที่สาม (คาตอบแทนนักวิจัย)” ดังรูปที ่3 – 287 ข้ันตอนปฏิบัติดังนี ้

 
(รูปที่ 3 - 287) 
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1.1)   คลิกเลือก “ทําเช็คจายงวดทีส่าม (คาตอบแทนนักวจิัย)” ดังรูปที ่3 – 287  

1.2)   ระบุปงบประมาณที่ตองการจะคนหารายชื่อโครงการวจิยั/ชุดโครงการวิจัย  

ปรากฏหนาจอรายชื่อโครงการวิจยั/ชุดโครงการวิจยัทัง้หมดของปงบประมาณนัน้ ๆ 

เพื่อทาํการคนหาชื่อโครงการวิจัยที่ตองการจะเบิกจายเงนิวิจยังวดที่ 3 ดังรูปที่ 3 – 288 

 
(รูป 3 – 288) 

1.3)   “คนหา” ชื่อโครงการวิจยั/ชดุโครงการวิจยั ที่ตองการจะเบิกจายเงินวจิัยงวดที่ 3 ทาํได  

2 ทางเลือก คือ 

• ตองการคนหาจากชื่อโครงการวจิัย โดยการกาํหนดขอความในประโยคใหใสเครื่องหมาย 

% นําหนาขอความที่ตองการคนหา คลิกปุม “คนหา” รายชื่อโครงการวิจัยที่อยูใน

กลุมคําที่ตองการคนหา จะแสดงรายชื่อโครงการวิจยัในฐานขอมูลปรากฎใหเห็น

เพื่อทาํการเลอืกโครงการวจิัยที่ตองการ ดังรูปที ่3 - 289 

 
(รูปที ่3 – 289) 
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• ตองการคนหาจากชื่อนักวิจยั โดยการพมิพชื่อนักวจิัยที่ตองการคนหา หากไมแนใจวาชื่อนกัวิจัย

ทานนั้นถูกตองหรือไม สามารถพิมพเพียงชื่อส้ันๆ ซึ่งเปนสวนหนึ่งของชื่อ และคลิกปุม ”คนหา” 

รายชื่อโครงการวิจัยจะแสดงใหเห็นเทาจํานวนทีน่ักวิจัยทานนัน้เปนหวัหนาโครงการวิจัย/ 

ผูอํานวยการชดุโครงการวิจยั ดังรูปที่ 3 - 290 

 
(รูปที ่3 – 290) 

1.4)   หลังจากที่คนหารายชื่อโครงการวิจัย/ชุดโครงการวิจัยไดแลว ใหคลิกปุม “เช็คจายงวดสาม” 

หรือกดปุมบนแปน key board “Ctrl C” ปรากฏดังรูปที่ 3 – 291  

 
(รูปที่ 3 – 291) 
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1.5)   จากรูปที ่ 3 – 291 เมื่อผานขั้นตอน/กระบวนการขออนุมัติตามขัน้ตอนเรียบรอยแลวให

บันทกึขอมูลการออกเช็ค การจายเช็ค เขาสูฐานขอมูลโครงการวิจยั สวนของ

งบประมาณหมวด “คาตอบแทนนักวจิัย” ข้ันตอนปฏิบัติ ดังนี ้

- “เช็คธนาคาร” ระบุธนาคารที่ออกเช็ค โดยใหคลิกเครื่องหมายลกูศรเพื่อเลือก 

 ชื่อธนาคาร โดยระบบจะแสดงรายชื่อธนาคารใหเลือก 

-  “เช็คเลขที”่ ระบุเลขที่เช็คใหตรงกบัเช็คที่ออกจริง โดยกรอกตัวเลขลงในชองทีก่ําหนด 

- “จํานวนเงนิ” ระบุจํานวนเงนิใหตรงกับตัวเลขที่ระบบไดคํานวณไวใหแลว โดย 

 กรอกตัวเลขลงในชองทีก่ําหนด  

- “วันที่เช็ค” ใหระบุวันที่เช็ค โดย double click ที่ชองวันทีจ่ะแสดงปฏิทนิเพื่อ 

 เลือกวนัที่ในปฏิทินในตรงกบัวันที่ที่ระบุในเช็ค 

-  “ส่ังจาย” โปรแกรมจะระบุชื่อผูรับเช็คไวใหแลว ซึง่จะหัวหนาโครงการวิจัย/ผูอํานวยการ 

 ชุดโครงการวจิัย/หัวหนาโครงการยอย ของโครงการวิจัยนั้น ๆ 

-  “วันที่รับเช็ค” ใหระบุวนัที่รับเช็ค โดย double click ที่ชองวนัที่จะแสดงปฏิทินเพื่อ 

 เลือกวนัที่ในปฏิทินในตรงกบัวันที่นกัวิจยัมารับเช็ค หากตองการแกไข/เปลี่ยนแปลง 

สามารถคลิกปุม “ลบวันที่รับเช็คคาตอบแทน” และทาํการเลือกวันทีใ่หมได 

 และหากตองการจะยกเลกิหรอืลบรายการคาตอบแทนนกัวิจยั เพื่อทําการแกไข/เปลีย่นแปลง 

สามารถคลิกปุม “ลบรายการคาตอบแทนนกัวิจยั” เพื่อลบขอมูลออกจากระบบ และทํา

การบันทึกขอมูลใหมได 

 * ขอสังเกต  หมวดคาตอบแทนนักวจิัยจะเบิกจายเฉพาะประเภทโครงการวิจยั 3 สาขา 

เทานัน้ ในกรณีของโครงการวิจัยยอยการเบิกจายคาตอบแทนนักวจิยั จะกระทําโดย

ผูอํานวยการชดุโครงการ  

1.6)   และเมื่อดําเนนิการกรอกขอมูลครบถวนแลว ใหคลิกปุม “บันทึกขอมูล” หรือกดปุมบน

แปน key board “Ctrl S” เพือ่บันทกึขอมูลเขาสูฐานขอมลูโครงการวิจยั 

1.7) เมื่อดําเนนิการเสร็จส้ินทุกขัน้ตอนแลวให คลิกเลือกปุม “กลับ” หรือ “Ctrl X” เพื่อกลับ

เขาสูหนาจอหลัก 
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 การเบกิจายเงินวิจยัหมวดคาครุภัณฑ ที่ดิน และสิ่งกอสราง 

ขั้นตอนการดําเนินการ ดังนี ้

1.  คลิกเลือกเมนู “งานบริหารโครงการ” หวัขอที่ 2 ฝายบริหารทั่วไปงานคลงั และเลือกหัวขอยอยที ่4 

“ทําเช็คจายคาครุภัณฑ ทีดิ่น และสิง่กอสราง” ดังรูปที่ 3 – 292 ข้ันตอนปฏิบัติดังนี ้

 
(รูปที่ 3 - 292) 

1.1)   คลิกเลือก “ทําเช็คจายคาครภัุณฑ ที่ดิน และสิ่งกอสราง” ดังรูปที ่3 – 292  

1.2)   ระบุปงบประมาณที่ตองการจะคนหารายชื่อโครงการวจิยั/ชุดโครงการวิจัย  

ปรากฏหนาจอรายชื่อโครงการวิจยั/ชุดโครงการวิจยัทัง้หมดของปงบประมาณนัน้ ๆ 

เพื่อทาํการคนหาชื่อโครงการวิจัยที่ตองการจะเบิกจายเงนิคาครุภัณฑที่ดินและ

ส่ิงกอสราง ดังรูปที่ 3 – 293 

 
(รูป 3 – 293) 
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1.3)   “คนหา” ชื่อโครงการวิจยั/ชุดโครงการวจิัย ที่ตองการจะเบิกจายเงินวิจัยคาครุภัณฑ 

ที่ดิน และส่ิงกอสราง ทําได 2 ทางเลือก คือ 

• ตองการคนหาจากชื่อโครงการวจิัย โดยการกาํหนดขอความในประโยคใหใสเครื่องหมาย 

% นําหนาขอความที่ตองการคนหา คลิกปุม “คนหา” รายชื่อโครงการวิจัยที่อยูใน

กลุมคําที่ตองการคนหา จะแสดงรายชื่อโครงการวิจยัในฐานขอมูลปรากฎใหเห็น

เพื่อทาํการเลอืกโครงการวจิัยที่ตองการ ดังรูปที ่3 - 294 

 
(รูปที ่3 – 294) 

• ตองการคนหาจากชื่อนักวิจยั โดยการพมิพชื่อนักวจิัยที่ตองการคนหา หากไมแนใจวาชื่อนกัวิจัย

ทานนั้นถูกตองหรือไม สามารถพิมพเพียงชื่อส้ันๆ ซึ่งเปนสวนหนึ่งของชื่อ และคลิกปุม ”คนหา” 

รายชื่อโครงการวิจัยจะแสดงใหเห็นเทาจํานวนทีน่ักวิจัยทานนัน้เปนหวัหนาโครงการวิจัย/ 

ผูอํานวยการชดุโครงการวิจยั ดังรูปที่ 3 - 295 

 
(รูปที ่3 – 295) 
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1.4)   หลังจากที่คนหารายชื่อโครงการวิจัย/ชุดโครงการวิจัยไดแลว ใหคลิกปุม “คาครุภัณฑที่ดิน

และสิ่งกอสราง” หรือกดปุมบนแปน key board “Ctrl D” ปรากฏดังรูปที่ 3 – 296  

 
(รูปที่ 3 – 296) 

1.5)   จากรูปที ่ 3 – 296 เมื่อผานขั้นตอน/กระบวนการขออนุมัติตามขัน้ตอนเรียบรอยแลวให

บันทกึขอมูลการออกเช็ค การจายเช็ค เขาสูฐานขอมูลโครงการวิจยั สวนของ

งบประมาณหมวด “คาครุภัณฑ ที่ดิน และสิ่งกอสราง” จากหนาจอแบงการทาํงาน

ออกเปน 2 สวน ดังนี ้

1) สวนของ “คาครุภัณฑ ที่ดิน และสิง่กสอราง” ซึ่งจะเปนสวนของการบันทึกขอมลู

การจัดซื้อจัดจางจริง โดยจะตองกรอกขอมลูการจายเช็คใหครบถวน ดังนี ้

- “เช็คธนาคาร” ระบุธนาคารที่ออกเช็ค โดยใหคลิกเครื่องหมายลกูศรเพื่อเลือก 

 ชื่อธนาคาร โดยระบบจะแสดงรายชื่อธนาคารใหเลือก 

-  “เช็คเลขที”่ ระบุเลขที่เช็คใหตรงกับเช็คที่ออกจริง โดยกรอกตัวเลขลงในชองทีก่ําหนด 

- “จํานวนเงนิ” ระบุจํานวนเงนิใหตรงกับตัวเลขที่มีการเบิกจายจรงิ โดยกรอกตัวเลขลง

ในชองที่กาํหนด  

- “วันที่เช็ค” ใหระบุวันที่เช็ค โดย double click ที่ชองวันทีจ่ะแสดงปฏิทนิเพื่อ 

 เลือกวนัที่ในปฏิทินในตรงกบัวันที่ที่ระบุในเช็ค 

-  “ส่ังจาย” ระบุชื่อบริษัท/หางราน/หางหุนสวน ที่จําหนวยสนิคาและเปนผูรับเช็ค 

-  “วันที่รับเช็ค” ใหระบุวนัที่รับเช็ค โดย double click ที่ชองวนัที่จะแสดงปฏิทินเพื่อ 
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 เลือกวนัที่ในปฏิทินในตรงกับวันที่นกัวิจยัมารับเช็ค หากตองการแกไข/เปลี่ยนแปลง 

สามารถคลิกปุม “ลบวันทีรั่บเช็คคาครุภัณฑ ที่ดิน และสิ่งกอสราง” และทําการ

เลือกวนัที่ใหมได 

-  “รายการ” ใหคลิกเลือกรายการครุภัณฑฯ ทีม่ีอยูในรายการการอนมุัติ ซึ่งไม

สามารถแกไข/เปลี่ยนแปลง/เพิ่มเติม ได  

-  “จาํนวน” ใหคลิกเลือกจํานวนชิน้ของครุภัณฑ ซึ่งจะเครื่องหมายเลื่อนขึ้นลงระบุ

จํานวนที่ตองการจัดซื้อจริง 

-  “ราคา/หนวย” ใหระบุจํานวนเงนิจัดซื้อฯ จริงตามใบเสรจ็รับเงิน ซึ่งวงเงนิจัดซื้อ

จริงตองไมเกนิวงเงนิที่ไดรับอนุมัติ 

 และหากตองการจะยกเลกิหรอืลบรายการครภัุณฑ ที่ดิน และสิง่กอสราง เพื่อทาํการแกไข/

เปลีย่นแปลง สามารถคลิกปุม “ลบรายการคาครุภัณฑ ที่ดิน และสิง่กอสราง” เพือ่ลบ

ขอมูลออกจากระบบ และทาํการบนัทกึขอมูลใหมได 

2) สวนของ “รายละเอียดการจดัสรรงบ ครุภัณฑ ที่ดิน และสิ่งกอสราง” ซึ่งจะเปนสวน

ของการแสดงรายการครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง ที่ไดรับอนุมัติ ประกอบดวย 

รายการสนิคา จํานวน (ช้ิน) และราคา/หนวย  

1.6)   และเมื่อดําเนนิการกรอกขอมูลครบถวนแลว ใหคลิกปุม “บันทึกขอมูล” หรือกดปุมบน

แปน key board “Ctrl S” เพือ่บันทกึขอมูลเขาสูฐานขอมลูโครงการวิจยั 

1.7) เมื่อดําเนนิการเสร็จส้ินทุกขัน้ตอนแลวให คลิกเลือกปุม “กลับ” หรือ “Ctrl X” เพื่อกลับ

เขาสูหนาจอหลัก 
 


