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• หัวขอที่ 2  การนําเขาขอมูลสวนการบริหารการเบิกจายเงินวจิัย “ฝายบรหิารทัว่ไปงานคลัง”  
วัตถุประสงค: เปนเมนูทีใ่ชสําหรับการกรอกขอมูลนาํเขาเพื่อการดาํเนนิงานเพื่อการเบิกจายเงนิ

วิจัยหมวดคาใชจายงบดําเนนิการ ประจาํปงวด การเบิกจายหมวดคาครุภัณฑทีดิ่นและสิ่งกอสราง การ

เบิกจายหมวดคาจางชั่วคราว รวมทั้งการเบิกจายเงนิคาประกนัสังคม และอื่น ๆ ที่เกีย่วของกบัการเบิก

จายเงินวิจัยโครงการวิจยัทนุอุดหนุนวิจัย มก. 

 การเบกิจายเงินวิจยังวดที ่1 (งบดําเนนิการวิจัยและคาสาธารณปูโภค) 

ขั้นตอนการดําเนินการ ดังนี ้

1. คลิกเลือกเมนู “งานบริหารโครงการ” หวัขอที่ 2 ฝายบริหารทั่วไปงานคลงั และเลือกหัวขอยอยที ่1 

“ทําเช็คจายงวดแรก (คาดําเนินการ คาสาธารณูปโภค)” ดังรูปที่ 3 – 277 ข้ันตอนปฏิบัติดังนี้ 

 
(รูปที่ 3 - 277) 

 

1.1)   คลิกเลือก “ทําเช็คจายงวดแรก (คาดําเนินการ คาสาธารณูปโภค)” ดังรูปที่ 3 – 277  

1.2)   ระบุปงบประมาณที่ตองการจะคนหารายชื่อโครงการวจิยั/ชุดโครงการวิจัย  

ปรากฏหนาจอรายชื่อโครงการวิจยั/ชุดโครงการวิจยัทัง้หมดของปงบประมาณนัน้ ๆ 

เพื่อทาํการคนหาชื่อโครงการวิจัยที่ตองการจะเบิกจายเงนิวิจยังวดที่ 1 ดังรูปที่ 3 – 278 
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(รูป 3 – 278) 

1.3)   “คนหา” ชื่อโครงการวิจยั/ชดุโครงการวิจยั ที่ตองการจะเบิกจายเงินวจิัยงวดที่ 1 ทาํได  

2 ทางเลือก คือ 

• ตองการคนหาจากชื่อโครงการวจิัย โดยการกาํหนดขอความในประโยคใหใสเครื่องหมาย 

% นําหนาขอความที่ตองการคนหา คลิกปุม “คนหา” รายชื่อโครงการวิจัยที่อยูใน

กลุมคําที่ตองการคนหา จะแสดงรายชื่อโครงการวิจยัในฐานขอมูลปรากฎใหเห็น

เพื่อทาํการเลอืกโครงการวจิัยที่ตองการ ดังรูปที ่3 - 279 

 
(รูปที ่3 – 279) 
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• ตองการคนหาจากชื่อนักวิจยั โดยการพมิพชื่อนักวจิัยที่ตองการคนหา หากไมแนใจวาชื่อนกัวิจัย

ทานนั้นถูกตองหรือไม สามารถพิมพเพียงชื่อส้ันๆ ซึ่งเปนสวนหนึ่งของชื่อ และคลิกปุม ”คนหา” 

รายชื่อโครงการวิจัยจะแสดงใหเห็นเทาจํานวนทีน่ักวิจัยทานนัน้เปนหวัหนาโครงการวิจัย/ 

ผูอํานวยการชดุโครงการวิจยั ดังรูปที่ 3 - 280 

 
(รูปที ่3 – 280) 

1.4)   หลังจากที่คนหารายชื่อโครงการวิจัย/ชุดโครงการวิจัยไดแลว ใหคลิกปุม “เช็คจายงวดแรก” 

หรือกดปุมบนแปน key board “Ctrl A” ปรากฏดังรูปที่ 3 – 281  

 
(รูปที่ 3 – 281) 
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1.5)   จากรูปที ่ 3 – 281 เมื่อผานขั้นตอน/กระบวนการขออนุมัติตามขัน้ตอนเรียบรอยแลวให

บันทกึขอมูลการออกเช็ค การจายเช็ค เขาสูฐานขอมูลโครงการวิจยั ดังรูปที่ 3 - 281 

แบงออกเปน 

 1)  งบประมาณหมวด “คาดําเนนิการ” ข้ันตอนปฏิบัติ ดังนี ้

  -  “เช็คธนาคาร” ระบุธนาคารที่ออกเช็ค โดยใหคลิกเครื่องหมายลกูศรเพื่อเลือก 

   ชื่อธนาคาร โดยระบบจะแสดงรายชื่อธนาคารใหเลือก 

  -  “เช็คเลขที”่ ระบุเลขที่เช็คใหตรงกับเช็คที่ออกจริง โดยกรอกตัวเลขลงในชองทีก่ําหนด 

  - “จํานวนเงนิ” ระบุจํานวนเงนิใหตรงกับตัวเลขที่ระบบไดคํานวณไวใหแลว โดย 

   กรอกตัวเลขลงในชองทีก่ําหนด  

  - “วันที่เช็ค” ใหระบุวันที่เช็ค โดย double click ที่ชองวันทีจ่ะแสดงปฏิทนิเพื่อ 

   เลือกวนัที่ในปฏิทินในตรงกบัวันที่ที่ระบุในเช็ค 

  -  “ส่ังจาย” โปรแกรมจะระบุชื่อผูรับเช็คไวใหแลว ซึง่จะหัวหนาโครงการวิจัย/ผูอํานวยการ 

   ชุดโครงการวจิัย/หัวหนาโครงการยอย ของโครงการวิจัยนั้น ๆ 

  -  “วันที่รับเช็ค” ใหระบุวนัที่รับเช็ค โดย double click ที่ชองวนัที่จะแสดงปฏิทินเพื่อ 

   เลือกวนัที่ในปฏิทินในตรงกบัวันที่นกัวิจยัมารับเช็ค ซึง่จะเปนวันเดยีวกันกับวนัที ่

   ที่ระบุในสัญญารับทุน ซึ่งถอืวาเปนวนัแรกของการดําเนินงานวิจยั หากตองการ 

   แกไข/เปลี่ยนแปลง สามารถคลิกปุม “ลบวันที่รับเช็คคาดําเนนิการ” และทําการ 

   เลือกวนัที่ใหมได 

  และหากตองการจะยกเลิกหรือลบรายการคาดําเนนิงานออกเพื่อทาํการแกไข/ 

  เปลี่ยนแปลง สามารถคลิกปุม “ลบรายการคาดําเนินการ” เพื่อลบขอมูลออกจาก 

  ระบบ และทาํการบันทึกขอมลูใหมได 

 2)  งบประมาณหมวด “คาสาธารณูปโภค” ข้ันตอนปฏิบัติ ดังนี ้

  -  “เช็คธนาคาร” ระบุธนาคารที่ออกเช็ค โดยใหคลิกเครื่องหมายลกูศรเพื่อเลือก 

   ชื่อธนาคาร โดยระบบจะแสดงรายชื่อธนาคารใหเลือก 

  -  “เช็คเลขที”่ ระบุเลขที่เช็คใหตรงกับเช็คที่ออกจริง โดยกรอกตัวเลขลงในชองทีก่ําหนด 

  - “จํานวนเงนิ” ระบุจํานวนเงนิใหตรงกับตัวเลขที่ระบบไดคํานวณไวใหแลว โดย 

   กรอกตัวเลขลงในชองทีก่ําหนด  

  - “วันที่เช็ค” ใหระบุวันที่เช็ค โดย double click ที่ชองวันทีจ่ะแสดงปฏิทนิเพื่อ 

   เลือกวนัที่ในปฏิทินในตรงกบัวันที่ที่ระบุในเช็ค 

  -  “ส่ังจาย” โปรแกรมจะระบุชื่อหนวยงานที่รับเช็คไวใหแลว ซึง่เปนดงึขอมูลมาจากสวน 

   ของการจัดสรรงบประมาณ 
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  -  “วันที่รับเช็ค” ใหระบุวนัที่รับเช็ค โดย double click ที่ชองวนัที่จะแสดงปฏิทินเพื่อ 

   เลือกวนัที่ในปฏิทินในตรงกบัวันที่นกัวิจยัมารับเช็ค ซึง่จะเปนวันเดยีวกันกับวนัที ่

   รับเช็คคาดําเนินการ หากตองการแกไข/เปลี่ยนแปลง สามารถคลิกปุม “ลบวันที ่

   รับเช็คคาดําเนินการ” และทําการเลือกวนัที่ใหมได 

  และหากตองการจะยกเลิกหรือลบรายการคาสาธารณปูโภคออกเพื่อทําการแกไข/ 

  เปลี่ยนแปลง สามารถคลิกปุม “อานขอมลูจากงบจัดสรร” เพื่อกลับสูขอมูลเดิมของ 

  การจัดสรรทุนฯ และดําเนินการบันทึกขอมูลใหมอีกครั้ง 

1.6)   และเมื่อดําเนนิการกรอกขอมูลครบถวนแลว ใหคลิกปุม “บันทึกขอมูล” หรือกดปุมบน

แปน key board “Ctrl S” เพือ่บันทกึขอมูลเขาสูฐานขอมลูโครงการวิจยั 

1.7 เมื่อดําเนนิการเสร็จส้ินทุกขัน้ตอนแลวให คลิกเลือกปุม “กลับ” หรือ “Ctrl X” เพื่อกลับ

เขาสูหนาจอหลัก 
 

 การเบกิจายเงินวิจยังวดที ่2 (งบดําเนนิการวิจัยและคาตอบแทนนักวจิัย) 

ขั้นตอนการดําเนินการ ดังนี ้

1.  คลิกเลือกเมนู “งานบริหารโครงการ” หวัขอที่ 2 ฝายบริหารทั่วไปงานคลงั และเลือกหัวขอยอยที ่2 

“ทําเช็คจายงวดที่สอง (คาดําเนินการ คาตอบแทนนักวจิัย)” ดังรูปที ่ 3 – 282 ข้ันตอน

ปฏิบัติดังนี ้

 
(รูปที่ 3- 282) 
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1.1)   คลิกเลือก “ทําเช็คจายงวดทีส่อง (คาดําเนนิการ คาตอบแทนนักวจิัย)” ดังรูปที ่3 – 282  

1.2)   ระบุปงบประมาณที่ตองการจะคนหารายชื่อโครงการวจิยั/ชุดโครงการวิจัย  

ปรากฏหนาจอรายชื่อโครงการวิจยั/ชุดโครงการวิจยัทัง้หมดของปงบประมาณนัน้ ๆ 

เพื่อทาํการคนหาชื่อโครงการวิจัยที่ตองการจะเบิกจายเงนิวิจยังวดที่ 2 ดังรูปที่ 3 – 283 

 
(รูป 3 – 283) 

1.3)   “คนหา” ชื่อโครงการวิจยั/ชดุโครงการวิจยั ที่ตองการจะเบิกจายเงินวจิัยงวดที่ 2 ทาํได  

2 ทางเลือก คือ 

• ตองการคนหาจากชื่อโครงการวจิัย โดยการกาํหนดขอความในประโยคใหใสเครื่องหมาย 

% นําหนาขอความที่ตองการคนหา คลิกปุม “คนหา” รายชื่อโครงการวิจัยที่อยูใน

กลุมคําที่ตองการคนหา จะแสดงรายชื่อโครงการวิจยัในฐานขอมูลปรากฎใหเห็น

เพื่อทาํการเลอืกโครงการวจิัยที่ตองการ ดังรูปที ่3 - 284 

 
(รูปที ่3 – 284) 
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• ตองการคนหาจากชื่อนักวิจยั โดยการพมิพชื่อนักวจิัยที่ตองการคนหา หากไมแนใจวาชื่อนกัวิจัย

ทานนั้นถูกตองหรือไม สามารถพิมพเพียงชื่อส้ันๆ ซึ่งเปนสวนหนึ่งของชื่อ และคลิกปุม ”คนหา” 

รายชื่อโครงการวิจัยจะแสดงใหเห็นเทาจํานวนทีน่ักวิจัยทานนัน้เปนหวัหนาโครงการวิจัย/ 

ผูอํานวยการชดุโครงการวิจยั ดังรูปที่ 3 - 285 

 
(รูปที ่3 – 285) 

1.4)   หลังจากที่คนหารายชื่อโครงการวิจัย/ชุดโครงการวิจัยไดแลว ใหคลิกปุม “เช็คจายงวดสอง” 

หรือกดปุมบนแปน key board “Ctrl B” ปรากฏดังรูปที่ 3 – 286  

 
(รูปที่ 3 – 286) 
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1.5)   จากรูปที ่ 3 – 286 เมื่อผานขั้นตอน/กระบวนการขออนุมัติตามขัน้ตอนเรียบรอยแลวให

บันทกึขอมูลการออกเช็ค การจายเช็ค เขาสูฐานขอมูลโครงการวิจยั ดังรูปที่ 3 - 286 

แบงออกเปน 

 1)  งบประมาณหมวด “คาดําเนนิการ” ข้ันตอนปฏิบัติ ดังนี ้

  -  “เช็คธนาคาร” ระบุธนาคารที่ออกเช็ค โดยใหคลิกเครื่องหมายลกูศรเพื่อเลือก 

   ชื่อธนาคาร โดยระบบจะแสดงรายชื่อธนาคารใหเลือก 

  -  “เช็คเลขที”่ ระบุเลขที่เช็คใหตรงกับเช็คที่ออกจริง โดยกรอกตัวเลขลงในชองทีก่ําหนด 

  - “จํานวนเงนิ” ระบุจํานวนเงนิใหตรงกับตัวเลขที่ระบบไดคํานวณไวใหแลว โดย 

   กรอกตัวเลขลงในชองทีก่ําหนด  

  - “วันที่เช็ค” ใหระบุวันที่เช็ค โดย double click ที่ชองวันทีจ่ะแสดงปฏิทนิเพื่อ 

   เลือกวนัที่ในปฏิทินในตรงกบัวันที่ที่ระบุในเช็ค 

  -  “ส่ังจาย” โปรแกรมจะระบุชื่อผูรับเช็คไวใหแลว ซึง่จะหัวหนาโครงการวิจัย/ผูอํานวยการ 

   ชุดโครงการวจิัย/หัวหนาโครงการยอย ของโครงการวิจัยนั้น ๆ 

  -  “วันที่รับเช็ค” ใหระบุวนัที่รับเช็ค โดย double click ที่ชองวนัที่จะแสดงปฏิทินเพื่อ 

   เลือกวนัที่ในปฏิทินในตรงกบัวันที่นกัวิจยัมารับเช็ค ซึง่จะเปนวันเดยีวกันกับวนัที ่

   ที่ระบุในสัญญารับทุน ซึ่งถอืวาเปนวนัแรกของการดําเนินงานวิจยั หากตองการ 

   แกไข/เปลี่ยนแปลง สามารถคลิกปุม “ลบวันที่รับเช็คคาดําเนนิการ” และทําการ 

   เลือกวนัที่ใหมได 

  และหากตองการจะยกเลิกหรือลบรายการคาดําเนนิงานออกเพื่อทาํการแกไข/ 

  เปลี่ยนแปลง สามารถคลิกปุม “ลบรายการคาดําเนินการ” เพื่อลบขอมูลออกจาก 

  ระบบ และทาํการบันทึกขอมลูใหมได 

 2)  งบประมาณหมวด “คาตอบแทนนักวจิัย” ข้ันตอนปฏิบัติ ดังนี ้

  -  “เช็คธนาคาร” ระบุธนาคารที่ออกเช็ค โดยใหคลิกเครื่องหมายลกูศรเพื่อเลือก 

   ชื่อธนาคาร โดยระบบจะแสดงรายชื่อธนาคารใหเลือก 

  -  “เช็คเลขที”่ ระบุเลขที่เช็คใหตรงกับเช็คที่ออกจริง โดยกรอกตัวเลขลงในชองทีก่ําหนด 

  - “จํานวนเงนิ” ระบุจํานวนเงนิใหตรงกับตัวเลขที่ระบบไดคํานวณไวใหแลว โดย 

   กรอกตัวเลขลงในชองทีก่ําหนด  

  - “วันที่เช็ค” ใหระบุวันที่เช็ค โดย double click ที่ชองวันทีจ่ะแสดงปฏิทนิเพื่อ 

   เลือกวนัที่ในปฏิทินในตรงกบัวันที่ที่ระบุในเช็ค 

  -  “ส่ังจาย” โปรแกรมจะระบุชื่อผูรับเช็คไวใหแลว ซึง่จะหัวหนาโครงการวิจัย/ผูอํานวยการ 

   ชุดโครงการวจิัย/หัวหนาโครงการยอย ของโครงการวิจัยนั้น ๆ 
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  -  “วันที่รับเช็ค” ใหระบุวนัที่รับเช็ค โดย double click ที่ชองวนัที่จะแสดงปฏิทินเพื่อ 

   เลือกวนัที่ในปฏิทินในตรงกบัวันที่นกัวิจยัมารับเช็ค ซึง่จะเปนวันเดยีวกันกับวนัที ่

   รับเช็คคาดําเนินการ หากตองการแกไข/เปลี่ยนแปลง สามารถคลิกปุม “ลบวันที ่

   รับเช็คคาตอบแทน” และทาํการเลือกวันทีใ่หมได 

  และหากตองการจะยกเลิกหรือลบรายการคาตอบแทนนักวจิัย เพื่อทาํการแกไข/ 

  เปลี่ยนแปลง สามารถคลิกปุม “ลบรายการคาตอบแทนนกัวิจยั” เพือ่ลบขอมูลออก 

  จากระบบ และทําการบนัทกึขอมูลใหมได 

  * ขอสังเกต  หมวดคาตอบแทนนักวจิัยจะเบิกจายเฉพาะประเภทโครงการวิจยั  

   3 สาขา เทานัน้ ในกรณีของโครงการวิจยัยอยการเบิกจายคาตอบแทนนกัวิจยั 

   จะกระทาํโดยผูอํานวยการชดุโครงการ  

1.6)   และเมื่อดําเนนิการกรอกขอมูลครบถวนแลว ใหคลิกปุม “บันทึกขอมูล” หรือกดปุมบน

แปน key board “Ctrl S” เพือ่บันทกึขอมูลเขาสูฐานขอมลูโครงการวิจยั 

1.7 เมื่อดําเนนิการเสร็จส้ินทุกขัน้ตอนแลวให คลิกเลือกปุม “กลับ” หรือ “Ctrl X” เพื่อกลับ

เขาสูหนาจอหลัก 
 

 การเบกิจายเงินวิจยังวดที ่3 (คาตอบแทนนักวิจัย) 

ขั้นตอนการดําเนินการ ดังนี ้

1.  คลิกเลือกเมนู “งานบริหารโครงการ” หวัขอที่ 2 ฝายบริหารทั่วไปงานคลงั และเลือกหัวขอยอยที ่3 

“ทําเช็คจายงวดที่สาม (คาตอบแทนนักวิจัย)” ดังรูปที ่3 – 287 ข้ันตอนปฏิบัติดังนี ้

 
(รูปที่ 3 - 287) 
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1.1)   คลิกเลือก “ทําเช็คจายงวดทีส่าม (คาตอบแทนนักวจิัย)” ดังรูปที ่3 – 287  

1.2)   ระบุปงบประมาณที่ตองการจะคนหารายชื่อโครงการวจิยั/ชุดโครงการวิจัย  

ปรากฏหนาจอรายชื่อโครงการวิจยั/ชุดโครงการวิจยัทัง้หมดของปงบประมาณนัน้ ๆ 

เพื่อทาํการคนหาชื่อโครงการวิจัยที่ตองการจะเบิกจายเงนิวิจยังวดที่ 3 ดังรูปที่ 3 – 288 

 
(รูป 3 – 288) 

1.3)   “คนหา” ชื่อโครงการวิจยั/ชดุโครงการวิจยั ที่ตองการจะเบิกจายเงินวจิัยงวดที่ 3 ทาํได  

2 ทางเลือก คือ 

• ตองการคนหาจากชื่อโครงการวจิัย โดยการกาํหนดขอความในประโยคใหใสเครื่องหมาย 

% นําหนาขอความที่ตองการคนหา คลิกปุม “คนหา” รายชื่อโครงการวิจัยที่อยูใน

กลุมคําที่ตองการคนหา จะแสดงรายชื่อโครงการวิจยัในฐานขอมูลปรากฎใหเห็น

เพื่อทาํการเลอืกโครงการวจิัยที่ตองการ ดังรูปที ่3 - 289 

 
(รูปที ่3 – 289) 
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• ตองการคนหาจากชื่อนักวิจยั โดยการพมิพชื่อนักวจิัยที่ตองการคนหา หากไมแนใจวาชื่อนกัวิจัย

ทานนั้นถูกตองหรือไม สามารถพิมพเพียงชื่อส้ันๆ ซึ่งเปนสวนหนึ่งของชื่อ และคลิกปุม ”คนหา” 

รายชื่อโครงการวิจัยจะแสดงใหเห็นเทาจํานวนทีน่ักวิจัยทานนัน้เปนหวัหนาโครงการวิจัย/ 

ผูอํานวยการชดุโครงการวิจยั ดังรูปที่ 3 - 290 

 
(รูปที ่3 – 290) 

1.4)   หลังจากที่คนหารายชื่อโครงการวิจัย/ชุดโครงการวิจัยไดแลว ใหคลิกปุม “เช็คจายงวดสาม” 

หรือกดปุมบนแปน key board “Ctrl C” ปรากฏดังรูปที่ 3 – 291  

 
(รูปที่ 3 – 291) 
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1.5)   จากรูปที ่ 3 – 291 เมื่อผานขั้นตอน/กระบวนการขออนุมัติตามขัน้ตอนเรียบรอยแลวให

บันทกึขอมูลการออกเช็ค การจายเช็ค เขาสูฐานขอมูลโครงการวิจยั สวนของ

งบประมาณหมวด “คาตอบแทนนักวจิัย” ข้ันตอนปฏิบัติ ดังนี ้

- “เช็คธนาคาร” ระบุธนาคารที่ออกเช็ค โดยใหคลิกเครื่องหมายลกูศรเพื่อเลือก 

 ชื่อธนาคาร โดยระบบจะแสดงรายชื่อธนาคารใหเลือก 

-  “เช็คเลขที”่ ระบุเลขที่เช็คใหตรงกบัเช็คที่ออกจริง โดยกรอกตัวเลขลงในชองทีก่ําหนด 

- “จํานวนเงนิ” ระบุจํานวนเงนิใหตรงกับตัวเลขที่ระบบไดคํานวณไวใหแลว โดย 

 กรอกตัวเลขลงในชองทีก่ําหนด  

- “วันที่เช็ค” ใหระบุวันที่เช็ค โดย double click ที่ชองวันทีจ่ะแสดงปฏิทนิเพื่อ 

 เลือกวนัที่ในปฏิทินในตรงกบัวันที่ที่ระบุในเช็ค 

-  “ส่ังจาย” โปรแกรมจะระบุชื่อผูรับเช็คไวใหแลว ซึง่จะหัวหนาโครงการวิจัย/ผูอํานวยการ 

 ชุดโครงการวจิัย/หัวหนาโครงการยอย ของโครงการวิจัยนั้น ๆ 

-  “วันที่รับเช็ค” ใหระบุวนัที่รับเช็ค โดย double click ที่ชองวนัที่จะแสดงปฏิทินเพื่อ 

 เลือกวนัที่ในปฏิทินในตรงกบัวันที่นกัวิจยัมารับเช็ค หากตองการแกไข/เปลี่ยนแปลง 

สามารถคลิกปุม “ลบวันที่รับเช็คคาตอบแทน” และทาํการเลือกวันทีใ่หมได 

 และหากตองการจะยกเลกิหรอืลบรายการคาตอบแทนนกัวิจยั เพื่อทําการแกไข/เปลีย่นแปลง 

สามารถคลิกปุม “ลบรายการคาตอบแทนนกัวิจยั” เพื่อลบขอมูลออกจากระบบ และทํา

การบันทึกขอมูลใหมได 

 * ขอสังเกต  หมวดคาตอบแทนนักวจิัยจะเบิกจายเฉพาะประเภทโครงการวิจยั 3 สาขา 

เทานัน้ ในกรณีของโครงการวิจัยยอยการเบิกจายคาตอบแทนนักวจิยั จะกระทําโดย

ผูอํานวยการชดุโครงการ  

1.6)   และเมื่อดําเนนิการกรอกขอมูลครบถวนแลว ใหคลิกปุม “บันทึกขอมูล” หรือกดปุมบน

แปน key board “Ctrl S” เพือ่บันทกึขอมูลเขาสูฐานขอมลูโครงการวิจยั 

1.7) เมื่อดําเนนิการเสร็จส้ินทุกขัน้ตอนแลวให คลิกเลือกปุม “กลับ” หรือ “Ctrl X” เพื่อกลับ

เขาสูหนาจอหลัก 
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 การเบกิจายเงินวิจยัหมวดคาครุภัณฑ ที่ดิน และสิ่งกอสราง 

ขั้นตอนการดําเนินการ ดังนี ้

1.  คลิกเลือกเมนู “งานบริหารโครงการ” หวัขอที่ 2 ฝายบริหารทั่วไปงานคลงั และเลือกหัวขอยอยที ่4 

“ทําเช็คจายคาครุภัณฑ ทีดิ่น และสิง่กอสราง” ดังรูปที่ 3 – 292 ข้ันตอนปฏิบัติดังนี ้

 
(รูปที่ 3 - 292) 

1.1)   คลิกเลือก “ทําเช็คจายคาครภัุณฑ ที่ดิน และสิ่งกอสราง” ดังรูปที ่3 – 292  

1.2)   ระบุปงบประมาณที่ตองการจะคนหารายชื่อโครงการวจิยั/ชุดโครงการวิจัย  

ปรากฏหนาจอรายชื่อโครงการวิจยั/ชุดโครงการวิจยัทัง้หมดของปงบประมาณนัน้ ๆ 

เพื่อทาํการคนหาชื่อโครงการวิจัยที่ตองการจะเบิกจายเงนิคาครุภัณฑที่ดินและ

ส่ิงกอสราง ดังรูปที่ 3 – 293 

 
(รูป 3 – 293) 
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1.3)   “คนหา” ชื่อโครงการวิจยั/ชุดโครงการวจิัย ที่ตองการจะเบิกจายเงินวิจัยคาครุภัณฑ 

ที่ดิน และส่ิงกอสราง ทําได 2 ทางเลือก คือ 

• ตองการคนหาจากชื่อโครงการวจิัย โดยการกาํหนดขอความในประโยคใหใสเครื่องหมาย 

% นําหนาขอความที่ตองการคนหา คลิกปุม “คนหา” รายชื่อโครงการวิจัยที่อยูใน

กลุมคําที่ตองการคนหา จะแสดงรายชื่อโครงการวิจยัในฐานขอมูลปรากฎใหเห็น

เพื่อทาํการเลอืกโครงการวจิัยที่ตองการ ดังรูปที ่3 - 294 

 
(รูปที ่3 – 294) 

• ตองการคนหาจากชื่อนักวิจยั โดยการพมิพชื่อนักวจิัยที่ตองการคนหา หากไมแนใจวาชื่อนกัวิจัย

ทานนั้นถูกตองหรือไม สามารถพิมพเพียงชื่อส้ันๆ ซึ่งเปนสวนหนึ่งของชื่อ และคลิกปุม ”คนหา” 

รายชื่อโครงการวิจัยจะแสดงใหเห็นเทาจํานวนทีน่ักวิจัยทานนัน้เปนหวัหนาโครงการวิจัย/ 

ผูอํานวยการชดุโครงการวิจยั ดังรูปที่ 3 - 295 

 
(รูปที ่3 – 295) 
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1.4)   หลังจากที่คนหารายชื่อโครงการวิจัย/ชุดโครงการวิจัยไดแลว ใหคลิกปุม “คาครุภัณฑที่ดิน

และสิ่งกอสราง” หรือกดปุมบนแปน key board “Ctrl D” ปรากฏดังรูปที่ 3 – 296  

 
(รูปที่ 3 – 296) 

1.5)   จากรูปที ่ 3 – 296 เมื่อผานขั้นตอน/กระบวนการขออนุมัติตามขัน้ตอนเรียบรอยแลวให

บันทกึขอมูลการออกเช็ค การจายเช็ค เขาสูฐานขอมูลโครงการวิจยั สวนของ

งบประมาณหมวด “คาครุภัณฑ ที่ดิน และสิ่งกอสราง” จากหนาจอแบงการทาํงาน

ออกเปน 2 สวน ดังนี ้

1) สวนของ “คาครุภัณฑ ที่ดิน และสิง่กสอราง” ซึ่งจะเปนสวนของการบันทึกขอมลู

การจัดซื้อจัดจางจริง โดยจะตองกรอกขอมลูการจายเช็คใหครบถวน ดังนี ้

- “เช็คธนาคาร” ระบุธนาคารที่ออกเช็ค โดยใหคลิกเครื่องหมายลกูศรเพื่อเลือก 

 ชื่อธนาคาร โดยระบบจะแสดงรายชื่อธนาคารใหเลือก 

-  “เช็คเลขที”่ ระบุเลขที่เช็คใหตรงกับเช็คที่ออกจริง โดยกรอกตัวเลขลงในชองทีก่ําหนด 

- “จํานวนเงนิ” ระบุจํานวนเงนิใหตรงกับตัวเลขที่มีการเบิกจายจรงิ โดยกรอกตัวเลขลง

ในชองที่กาํหนด  

- “วันที่เช็ค” ใหระบุวันที่เช็ค โดย double click ที่ชองวันทีจ่ะแสดงปฏิทนิเพื่อ 

 เลือกวนัที่ในปฏิทินในตรงกบัวันที่ที่ระบุในเช็ค 

-  “ส่ังจาย” ระบุชื่อบริษัท/หางราน/หางหุนสวน ที่จําหนวยสนิคาและเปนผูรับเช็ค 

-  “วันที่รับเช็ค” ใหระบุวนัที่รับเช็ค โดย double click ที่ชองวนัที่จะแสดงปฏิทินเพื่อ 
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 เลือกวนัที่ในปฏิทินในตรงกับวันที่นกัวิจยัมารับเช็ค หากตองการแกไข/เปลี่ยนแปลง 

สามารถคลิกปุม “ลบวันทีรั่บเช็คคาครุภัณฑ ที่ดิน และสิ่งกอสราง” และทําการ

เลือกวนัที่ใหมได 

-  “รายการ” ใหคลิกเลือกรายการครุภัณฑฯ ทีม่ีอยูในรายการการอนมุัติ ซึ่งไม

สามารถแกไข/เปลี่ยนแปลง/เพิ่มเติม ได  

-  “จาํนวน” ใหคลิกเลือกจํานวนชิน้ของครุภัณฑ ซึ่งจะเครื่องหมายเลื่อนขึ้นลงระบุ

จํานวนที่ตองการจัดซื้อจริง 

-  “ราคา/หนวย” ใหระบุจํานวนเงนิจัดซื้อฯ จริงตามใบเสรจ็รับเงิน ซึ่งวงเงนิจัดซื้อ

จริงตองไมเกนิวงเงนิที่ไดรับอนุมัติ 

 และหากตองการจะยกเลกิหรอืลบรายการครภัุณฑ ที่ดิน และสิง่กอสราง เพื่อทาํการแกไข/

เปลีย่นแปลง สามารถคลิกปุม “ลบรายการคาครุภัณฑ ที่ดิน และสิง่กอสราง” เพือ่ลบ

ขอมูลออกจากระบบ และทาํการบนัทกึขอมูลใหมได 

2) สวนของ “รายละเอียดการจดัสรรงบ ครุภัณฑ ที่ดิน และสิ่งกอสราง” ซึ่งจะเปนสวน

ของการแสดงรายการครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง ที่ไดรับอนุมัติ ประกอบดวย 

รายการสนิคา จํานวน (ช้ิน) และราคา/หนวย  

1.6)   และเมื่อดําเนนิการกรอกขอมูลครบถวนแลว ใหคลิกปุม “บันทึกขอมูล” หรือกดปุมบน

แปน key board “Ctrl S” เพือ่บันทกึขอมูลเขาสูฐานขอมลูโครงการวิจยั 

1.7) เมื่อดําเนนิการเสร็จส้ินทุกขัน้ตอนแลวให คลิกเลือกปุม “กลับ” หรือ “Ctrl X” เพื่อกลับ

เขาสูหนาจอหลัก 
 


