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บทที่ 1 
คูมือ Admin 

เร่ิมตนโดยการเปดโปรแกรม Internet Explorer Browser   แลวพิมพหมายเลข IP 

Address ลงไปเชน  จะเขาสูหนา
โปรแกรมดังตอไปนี้ 

 

 
 
จากนั้นพิมพ  admin ลงในชอง User Name และ admin ลงในชอง Password 

 
กดปุม Login เขาสูโปรแกรมถาเขาโปรแกรมไดจะเขาสูหนาหลักของโปรแกรมดังรูปภาพ 



 
 
 
 
 
 

เมน ู รายช่ือผู Longin  
 
 
 
 
 
 
ในโปรแกรมประกอบไปดวย  3 เมนูใหญ ไดแก  จัดการขอมูลของระบบ , ขอมุลสวนตัว , 

ออกจากโปรแกรม  
รูปภาพและความหมายที่ใชในโปรแกรมนี้ 

 คือ ปดรายละเอียดของงบประมาณ 

 เปดดูรายละเอียดของงบประมาณ 

 คือ เพิ่มรายชื่อพนักงาน 

 คือ กลับไปยังหนาที่ผานมา 

 คือ ยกเลิก 
  คือ รายการ 

 คือ ปดรายละเอียด 

 คือ เปดดูรายละเอียด 

คือ แกไขขอมูล 

 คือ คนหาขอมูล 



 คือ ล็อคขอมูล 

  คือ บันทึกขอมูล 

คือ การลบขอมูล 

 คือเพิ่มรายการใหม 
  คือ เลือกวันเดือนป 

1.1 จัดการขอมูลของระบบ  

การจัดการขอมูลของระบบจะประกอบไปดวย  

1.1.1 การเพิ่ม/ลบ/แกไข ปงบประมาณ เปนการเพิ่มปงบประมาณเมื่อเลือกที่เมนูนี้จะ
ปรากฏหนาตางดังภาพ 

 
 
 
ซ่ึงจะมีปุมที่เปนรูปภาพ 

ถาตองการเพิ่มปงบประมาณใหมใหกดปุม   ก็จะเขาสูหนาตางเพิ่มปงบประมาณใหม
ดังภาพ 

 
ใสปงบประมาณตรงชอง งบประมาณประจําป ยกตัวอยาง ปงบประมาณของป 2552 ใหใส 

2552  
วันที่เร่ิมตนปงบประมาณ และวันที่ส้ินสุดปงบประมาณสามารถเปลี่ยนแปลงได โดยกด

ปุม   เพื่อเลือกวันเดือนป 



เมื่อกรอกขอมูลครบหมดแลวใหกดปุม  เพื่อบันทึกขอมูล 

แกไขขอมูลใหกดปุม   เพื่อแกไขขอมูลของปงบประมาณ  

1.1.2 เพิ่ม/ลบ/แกไข กลุมประสานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อตองการเพิ่มกิจกรรมงานใหคลิกที่รูป  จะปรากฏหนาตางดังภาพ 

 
 

แกไขขอมูล 

ลบขอมูล 
เพิ่มขอมูลใหม 

เพิ่มชื่อกลุม 

1.1.3เพิ่ม/ลบ/แกไข กลุมกิจกรรมงาน 

 



เมื่อตองการเพิ่มขอมูลใหกดปุมเพิ่มขอมูล  
 
 
 
 

พิมพช่ือกลุมลงในชอง  และเลือกวาอยูในกลุมไหน เสร็จแลวก็คลิกปุม บันทึก  

1.1.4 เพิ่ม/ลบ/แกไข โครงการ 

 

1.1.5 เพิ่ม/ลบ/แกไข กิจกรรม 

 
 

คนหากิจกรรม 



เมื่อตองการเพิ่มกิจกรรมใหกดปุมเพิ่มขอมูล   

 

ใสช่ือกิจกรรมและเลือกประเทภรายจายเสร็จแลวก็บันทึกขอมูล  

1.1.6 แกไขกลุมพนักงาน เพิ่มพนักงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แกไขชื่อกลุม เพิ่มพนักงานในกลุม 

1.1.7 เพิ่ม/ลบ/แกไข รายช่ือพนักงาน 

 

เมื่อตองการเพิ่มรายชื่อพนักงานใหม ใหคลิกปุม   



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการเพิ่มรายชื่อพนักงานใหมเร่ิมจากการ เลือกคํานําหนา และพิมพช่ือ นามสกุล 

และตรงลงชื่อผูใช (Username) ควรที่จะเปนภาษาอังกฤษ ใสรหัสผานและก็รับรองรหัสผาน เลือก
เพศ และที่สําคัญเลือกกลุมพนักงานดวยนะครับ 

คํานาม 

1.2 ขอมูลสวนตัว  

เปนการแกไขขอมูลของตัวเอง 

 
เมื่อกดปุม แกไข ก็จะไดดังภาพ 

 
เมื่อแกไขขอมูลเสร็จเรียบรอยแลวใหกดปุมบันทึก 



1.3 ออกจากโปรแกรม  

 
 
 
 
 
 
 
 

บทที่ 2 
การ Backup Data 

การสํารองขอมูลโปรแกรมนี้ใช Databaese SQL Express ซ่ึงเปนของฟรี ดังนั้นจึงมีความ
ยุงยากในการ Backup สักหนอยเร่ิมตนดวยการปด Service ของ Databaese  

2.1 ปด Service 

 ไปที่ Start >> All Program >> Microsoft SQL Server 2005 >> Configuration Tools >> 
SQL Server Configuration Manager 

 

 
 



 
 

ปด Service 
เลือกอันนี ้

2.2  Copy File 

เสร็จเรียบรอยเขาไปที่ Start >> run แลวพิมพ C:\Program Files\Microsoft SQL 
Server\MSSQL.1\MSSQL\Data ลงไปหรือไมก็เขาตาม path นี้ก็ไดนะครับ 



 
 

2.3  นําไปไวที่ Drive อ่ืน  ๆ 

Copy สอง fileนี้ไปไวที่อ่ืนหรือ Drive D: ก็ไดนะครับ  

2.4 เปด Service 

เสร็จแลวก็ไปที่ Start >> run แลวพิมพ C:\Program Files\Microsoft SQL 
Server\MSSQL.1\MSSQL\Data ลงไปหรือไมก็เขาตาม path นี้ก็ไดนะครับเพื่อเปดบริการ 

 

 
เปด Service 



บทที่ 3 
การ Restore Data 

3.1 ปด Service 

ทําเหมือนขอ 2.1

3.2 Copy file 

โดย Copy file จาก Drive ที่เราทําการ Backup ไวไปใสไวที่เดิมของขอ 2.2

3.3 เปด Service 

ทําเหมือนขอ 2.4
 

บทที่ 4 
การใชงานของพนักงาน 

ในการใชงานในสวนของพนักงานนั้นเมื่อ Admin ไดเพิ่มรายชื่อและไดกําหนดสทิธใิหเปน
พนักงานเมื่อ login เขาสูโปรแกรมจะเจอกับรายการเบิกจายที่รอตรวจสอบและรอการอนุมัติจาก
หัวหนา และมีการแจงเตือนหากมีรายการเบิกจายที่ถูกตรวจสอบแลวแตตองการใหแกไข และ
นอกจากนี้ยังมีเมนูการทํางานดังตอไปนี้ 

 



4.1หนาแรก  

หนาแรกคือหนาหลักของโปรแกรมคุณสามาถแกไขหนาแรกไดโดยการคลิกเมนูหนาแรก 

  
เมื่อคลิกที่ปุมแกไขขอมูลก็จะนําไปสูหนาแกไขขอมูลดังภาพ 

 
คุณสามาถแกไขขอมูลไดตามใจชอบไมวาคุณจะเพิ่มรูปภาพหรือวาจะจัดตําแนงตัวอักษร

เมื่อแกไขขอมูลจนเปนที่พอใจแลวใหกดปุม save  

4.2 จัดสรรเงินงบประมาณ  

เมื่อเร่ิมปงบประมาณใหมเราตองเร่ิมจัดสรรเงินงบประมาณกอนโดยเริ่มจากการเพิ่ม
แผนปฏิบัติงานและถึงจะเพิ่มโครงการในแผนปฏิบัติงานไดซ่ึงในเมนูจัดสรรเงินงบประมาณจะ
ประกอบไปดวย  

4.2.1 เพิ่ม/ลบ/แกไข แผนปฏิบัติงาน 

อันดับแรกเราตองเพิ่มแผนปฏิบัติงานกอนโดยคลิกที่เมนู เพิ่ม/ลบ/แกไข จะเขาสูหนาตาง
ของการเพิ่ม/ลบ/แกไข แผนปฏิบัติงานดังภาพ 

 
 



ขั้นตอนการเพิ่ม แผนปฏิบัติงาน 
1. คลิกที่ปงบประมาณก็จะเห็นหนาตางดังภาพ 

 
2. เลือกกลุมโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริโดยคลิกที่รูป  เพื่อตองการเพิ่ม

แผนปฏิบัติงาน ดังภาพ ใหเร่ิมโดยการเลือกกิจกรรมงานโดยชื่อกิจกรรมงานนี้สามารถ
เพิ่มไดโดยให admin เพิ่ม สามารถกลับไปอานหัวขอ 1.1.3 ใสจํานวนเงินของ

งบประมาณเมื่อใสเสร็จแลวใหกดปุมบันทึก   

 
 
 

3. คลิกดูวาในกลุมแตละกลุมมีแผนปฏิบัติงานอะไรบางโดยคลิกที่รูป   



 
4. ในรายละเอียดนี้คุณสามาถแกไขหรือลบกิจกรรมงานไดแตการลบกิจกรรมงานนั้นจะ

ลบไดก็ตอเมื่อคุณไดลบโครงการที่สังกัดกลุมกิจกรรมหมดแลว 

4.2.2 เพิ่ม/ลบ/แกไข โครงการ 

เมื่อเพิ่มกิจกรรมงานเรียบรอยแลวใหเพิ่มโครงการเขาสูสังกัดกิจกรรมงานไดโดยการทํา
ตามขั้นตอนดังตอไปนี้ 

1. เลือกปงบประมาณ 
2. เลือกกลุมโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

 
เมื่อเลือกกลุมโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริก็จะเขาสูหนาตางของกิจกรรมดังภาพ 

 
3. มีปุมเพิ่มโครงการและปุมดูรายละเอียดเหมือนกับการเพิ่มกิจกรรม 

4. เมื่อเลือกเพิ่มโครงการ  จะเขาสูหนาตางการเพิ่มชื่อโครงการโดยชื่อโครงการนี้
เพิ่มไดในหัวขอ 1.14   

 



5. เลือกชื่อโครงการ และเลือกผูรับผิดชอบโครงการ ก็จะเขาสูการเพิ่มกิจกรรมของ
โครงการดังภาพ 

 
6. เลือกกิจกรรมงานโดยกิจกรรมงานนี้สามารถเพิ่มไดในหัวขอ 1.1.5 เมื่อเลือกกิจกรรม 

ก็จะปรากฏชองใสรายละเอียดตาง ๆ โดยชองใสรายละเอียดแตละกิจกรรมจะขึ้นอยูวา
กิจกรรมนั้นใชงบประมาณอะไรซึ่งงบดําเนินงานกับงบลงทุนจะมีการใสขอมูลไม
เหมือนกัน 

   ภาพแสดงการใสยอดเงินของงบดําเนินงาน 

 
ภาพแสดงการใสยอดเงินของงบลงทุน 



 
7. เมื่อใสยอดเงินเรียบรอยแลวใหกดปุมเพิ่มกิจกรรม  รายการกิจกรรมก็จะเพิ่ม

ขางลางเมื่อเพิ่มกิจกรรมเสร็จเรียบรอยแลวใหกดปุม บันทึกโครงการ 

 



8. ในระหวางนี้สามาถแกไขกิจกรรมหรือลบกิจกรรมที่ไมตองการไดโดยกิจกรรมที่ลบ
ไดนั้นจะตองไมมีรายการเบิกจาย 

4.3 เพิ่มรายการเบิกจาย 

1. เลือกปงบประมาณที่จะทํารายการเบิกจาย 

 
2. เลือกกิจกรรมงานวาเปนกิจกรรมงานอะไรโดยคลิกที่ปุม  เพื่อดูวามีโครงการ

อะไรบางที่อยูในกิจกรรมงานนั้น 

 
3. เลือกโครงการที่ตองการก็จะเขาสูกิจกรรมที่ตองการเบิกจายจะมียอดเงินทั้งหมดของ

แตละกิจกรรม และ เงินคงเหลือของแตละกิจกรรม 

 
4. คลิกที่ปุม  เพื่อทํารายการเบิกจาย จะมีประเภทรายจาย/รายการ งบประมาณ

ทั้งหมด รายรับ รายจาย และยอดคงเหลือ 



 
5. เลือกรายการที่ตองการทํารายการเบิกจายโดยคลิกที่ชื่อของรายการนั้น ๆ  

 
* มีจุดที่นาสนใจอยูตรงคา อํานวยการ TOR ซ่ึงแยกกันโดย TOR นั้นเปนการหักเงินจากคา
อํานวยการซึ่งไมเหมือนคา TOR จากคาจางเหมาปฏิบัติงาน  
6. เลือกประเภทบัญชีวาเปนรายรับหรือวารายจาย กรอกขอมูลใหครบ เสร็จเรียบรอยกด

ปุม  เพื่อรอการตรวจสอบจากหัวหนา 

4.4 รายงาน 

ในรายงานนี้ประกอบไปดวย รายงานรายรับ รายงานรายจาย รายงานสรุปยอดทั้งหมด 
รายงานสรุปโครงการในแตละเดือน รายการรออนุมัติ รายการที่ตองแกไข และรายการการสรุป
กิจกรรม ดังภาพ 



 

4.4.1รายรับ 

เปนการรายงานรายรับโดยมีขั้นตอนการทํางานดังนี้ 
1. เมื่อเลือกดูรายรับอันดับแรกเลือกกลุมกิจกรรมกอนวาตองการดูกลุมกิจกรรมอะไร 

 
2. คลิกที่ช่ือของกลุมกิจกรรมเพื่อดูรายรับทั้งหมดของกิจกรรมนั้นหรือคลิกปุม เพื่อดู

รายละเอียดตอไป 

 
3. จะขึ้นปงบประมาณ โดยสามารถคลิกที่ปงบประมาณเพื่อดูรายรับทั้งหมดของ

ปงบประมาณนั้นไดเลยหรือจะคลิก เพื่อดูรายละเอียดตอไปหรือจะคลิกที่  
เพื่อดูงบประมาณวาแตละงบประมาณมีรายรับเปนอยางไร 



 
4. สามาถคลิกที่งบประมาณของแตละประเภทรายจายไดเพื่อดูรายรับของแตละงบได

หรือจะคลิกเลือก  เพื่อดูวามีกิจกรรมงานอะไรบางในแตละป 

 
5. และก็เชนเดิมสามารถเลือกคลิกไดเลยเพื่อดูรายละเอียดของแตละกิจกรรม 

 
6. สุดทายเปนรายละเอียดของแตละกิจกรรม 



4.4.2 รายจาย 

รายจายก็มีขั้นเหมือนกับรายรับ  

4.4.3 สรุปยอดทั้งหมด 

เปนรายการสรุปยอดทั้งหมดของโครงการโดยมีขั้นตอนการทํางานดังนี้ 

 
1. เมื่อคลิกเลือก เพื่อดูรายละเอียดยอดรวมของปงบประมาณที่ตองการดังภาพ จะ

รายงานยอดทั้งป ยอดสะสม เดือนนี้ คงเหลือ % ของเดือนนี้ และ % สะสม 

 
2. เมื่อคลิกเลือกปงบประมาณก็จะเขาสูกลุมกิจกรรมงานดังภาพ 

 
3. เมื่อคลิกเลือกกลุมกิจกรรมงานเขาสูกิจกรรมงานดังภาพ 



 
4. เมื่อเลือกกิจกรรมงานก็เขาสูโครงการดังภาพ 

 
5. เมื่อเลือกโครงการจะเขาสูการสรุปยอดเงินของแตละโครงการและแตละกิจกรรม 

 



4.4.4 สรุปโครงการในแตละเดือน 

เปนการสรุปเงินของโครงการทั้งปโดยแยกออกเปนแตละเดือน มีขั้นตอนคือเลือก
ปงบประมาณและก็เลือกกลุมกิจกรรม และเลือกโครงการที่ตองการดูก็จะไดดังภาพ 

 

4.4.5 รายการรออนุมัติ 

รายการรออนุมัติแสดงสถานการณรอการตรวจสอบและการอนุมัติซ่ึงภายในหนานี้
ประกอบไปดวย รายการรออนุมัติและ รายการที่ตองแกไข ดังภาพ 

 
เมื่อคลิกเลือก  เพื่อเปดดูรายละเอียดวาสถานการณอนุมัติถึงตรงที่ใดดังภาพ 



 
ภาพนี้แสดงใหเห็นวากําลังถึงหัวหนากําลังตรวจสอบ 

 
แสดงวาอยูที่หัวหนากําลังรออนุมัติ 



4.4.6 รายการที่ตองแกไข 

รายการที่ตองแกไขคือรายการที่ถูกตรวจสอบแลวแตตองปรับปรุง เชนทํารายการผิดเปน
ตนหรือวา ยกเลิกรายการนั้น  

 
ซ่ึงเราสามารถตรวจสอบดูไดวารายการนั้นไปถึงที่ใดใครเปนคนตรวจสอบโดยผู

ตรวจสอบจะใสหมายเหตุมาใหโดยคลิกที่   หรือตองการแกไขใหคลิกที่  หรือตองการลบ

รายการนั้นก็คลิกที่  

4.4.7 คนหารายการเบิกจาย  

เปนการคนหารายการที่เบิกจายไปแลวเพื่อตองการแกไขเมื่อเลือกเมนูนี้จะมีรายละเอียดที่
ตองการกรอง ถาไมเลือกอันใดเลยแสดงวาไมตองการกรองอะไรคือเลือกทั้งหมด ดังภาพ 

 
วิธีใชงาน ตัวอยางตองการเลือกดูรายการเบิกจายของกิจกรรมงานธนาคารอาหารชุมชน

ของโคงการ พมพ. นายสงัด โรจนติรนันทร ก็ใหเลือกดังภาพเสร็จแลวใหกดปุม   
 



 

4.4.8 สรุปกิจกรรม  

เปนการสรุปกิจกรรมรวมทั้งหมดดังภาพ 

 

 
เมื่อตองการดูวาในกิจกรรมนั้นมีโครงการอะไรบางใชเงินไปเทาไหรใหกดตรงปุม  

เพื่อดูรายละเอียดดังภาพ 

 



4.5 ขอมูลสวนตัว 

ขอมูลสวนตัวนั้นเปนการแกไขรหัสผานหรือช่ือ นามสกุลเปนตน ดูหัวขอ 1.2
 

บทที่ 5 
การใชงานผูตรวจสอบ 

ผูตรวจสอบทําหนาที่ตรวจสอบรายการเบิกจายที่พนักงานเปนผูทํารายการมาใหเร่ิมตนโดย
การ login เขาสูระบบ ตัวอยาง user คือ test2 password คือ test2 จะเจอเมนูดังรูปภาพ 

 

ขางลางจะเปนรายการที่รอการตรวจสอบเมื่อเห็นควรก็กดปุม  แตถาไมเห็นควร

ตองมีการแกไข ใหกดปุม  

5.1 หนาแรก 

วิธีการใชงาน 4.1



5.2 ตรวจสอบรายการเบิกจาย  

เมนูตรวจสอบรายการเบิกจายเมื่อคลิกเลือกก็จะเปนเหมือนหนาที่เรา login เขามาตั้งแตแรก 

5.3 รายงาน 

ในรายงานนี้ก็จะมี 

5.3.1รายรับ  

ดูหัวขอ 4.4.1

5.3.2 รายจาย 

ดูหัวขอ 4.4.2

5.3.3 สรุปงบประมาณทั้งหมด 

ดูหัวขอ 4.4.3

5.3.4 สรุปกิจกรรม 

ดูหัวขอ 4.4.8

5.3.5 สรุปโครงการในแตละเดือน 

ดูหัวขอ 4.4.4

5.4 คนหารายการเบิกจาย 

ดูหัวขอ 4.4.7

5.5 ขอมูลสวนตัว 

ดูหัวขอ 1.2
 
 
 
 
 



บทที่ 6 
การใชงานของผูอนุมัติ 

 
ผูอนุมัติมีหนาที่อนุมัติหักยอดเงินหรือเพิ่มยอดเงินในรายการเบิกจายซ่ึงสงตอมาจากผู

ตรวจสอบเมื่อ login เขาสูระบบ ตัวอยาง user คือ test1 password คือ test1 เมื่อเขาสูระบบแลวก็จะ
เจอเมนูดังภาพ 

 
จะเขาสุหนาตางของการอนุมัติรายการเบิกจายทันที ซ่ึงคุณสามาถอนุมัติโดยกดปุม 

หรือตองการยกเลิกไมอนุมัติโดยกดปุม  

6.1 หนาแรก 

ดูหัวขอ 4.1

6.2 รายการเบิกจาย 

เปนที่รวมเมนูการอนุมัติรายการเบิกจายและ ยกเลิกรายการเบิกจายที่ไดอนุมัติไปแลว 



6.2.1 อนุมัติรายการเบิกจาย 

เมื่อเลือกเมนูนี้จะแสดงเหมือนกับหนาที่ได login เขามาตั้งแตแรก 

6.2.2 ยกเลิกรายการเบิกจายที่อนุมัติไปแลว 

กรณีที่ไดอนุมัติการเบิกจายและไดตัดยอดเงินไปเรียบรอยแลวแตเกิดกรณีที่ตองการยกเลิก
รายการเบิกจายนั้นใหกดเมนู ยกเลิกรายการเบิกจายที่อนุมัติไปแลวจะไดหนาตางดังภาพ 

 
วิธีการใชงานก็เหมือนกับ การคนหารายการเบิกจาย 4.4.7 ก็จะไดดังภาพ 

 
เลือกรายการที่ตองการยกเลิกยกตัวอยางตองการยกเลิกรายการที่ 1 จะขึ้นหนาตางยืนยัน 

 



เมื่อกดปุม OK รายการก็จะถูกสงไปยังหนารายการที่ตองแกไข 4.4.6 เพื่อใหพนักงานทํา
การแกไขหรือลบทิ้งตอไป 

6.3รายงาน 

ในรายงานนี้ก็จะมี 

6.3.1รายรับ  

ดูหัวขอ 4.4.1

6.3.2 รายจาย 

ดูหัวขอ 4.4.2

6.3.3 สรุปงบประมาณทั้งหมด 

ดูหัวขอ 4.4.3

6.3.4 สรุปกิจกรรม 

ดูหัวขอ 4.4.8

6.3.5 สรุปโครงการในแตละเดือน 

ดูหัวขอ 4.4.4

6.4 คนหารายการเบิกจาย 

ดูหัวขอ 4.4.7

6.5 ขอมูลสวนตัว 

ดูหัวขอ 1.2
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