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บทที่ 1 
คูมือ Admin 

เร่ิมตนโดยการเปดโปรแกรม Internet Explorer Browser   แลวพิมพหมายเลข IP 

Address ลงไปเชน  จะเขาสูหนา
โปรแกรมดังตอไปนี้ 

 

 
 
จากนั้นพิมพ  admin ลงในชอง User Name และ admin ลงในชอง Password 

 
กดปุม Login เขาสูโปรแกรมถาเขาโปรแกรมไดจะเขาสูหนาหลักของโปรแกรมดังรูปภาพ 



 
 
 
 
 
 

เมน ู รายช่ือผู Longin  
 
 
 
 
 
 
ในโปรแกรมประกอบไปดวย  3 เมนูใหญ ไดแก  จัดการขอมูลของระบบ , ขอมุลสวนตัว , 

ออกจากโปรแกรม  
รูปภาพและความหมายที่ใชในโปรแกรมนี้ 

 คือ ปดรายละเอียดของงบประมาณ 

 เปดดูรายละเอียดของงบประมาณ 

 คือ เพิ่มรายชื่อพนักงาน 

 คือ กลับไปยังหนาที่ผานมา 

 คือ ยกเลิก 
  คือ รายการ 

 คือ ปดรายละเอียด 

 คือ เปดดูรายละเอียด 

คือ แกไขขอมูล 

 คือ คนหาขอมูล 



 คือ ล็อคขอมูล 

  คือ บันทึกขอมูล 

คือ การลบขอมูล 

 คือเพิ่มรายการใหม 
  คือ เลือกวันเดือนป 

1.1 จัดการขอมูลของระบบ  

การจัดการขอมูลของระบบจะประกอบไปดวย  

1.1.1 การเพิ่ม/ลบ/แกไข ปงบประมาณ เปนการเพิ่มปงบประมาณเมื่อเลือกที่เมนูนี้จะ
ปรากฏหนาตางดังภาพ 

 
 
 
ซ่ึงจะมีปุมที่เปนรูปภาพ 

ถาตองการเพิ่มปงบประมาณใหมใหกดปุม   ก็จะเขาสูหนาตางเพิ่มปงบประมาณใหม
ดังภาพ 

 
ใสปงบประมาณตรงชอง งบประมาณประจําป ยกตัวอยาง ปงบประมาณของป 2552 ใหใส 

2552  
วันที่เร่ิมตนปงบประมาณ และวันที่ส้ินสุดปงบประมาณสามารถเปลี่ยนแปลงได โดยกด

ปุม   เพื่อเลือกวันเดือนป 



เมื่อกรอกขอมูลครบหมดแลวใหกดปุม  เพื่อบันทึกขอมูล 

แกไขขอมูลใหกดปุม   เพื่อแกไขขอมูลของปงบประมาณ  

1.1.2 เพิ่ม/ลบ/แกไข กลุมประสานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อตองการเพิ่มกิจกรรมงานใหคลิกที่รูป  จะปรากฏหนาตางดังภาพ 

 
 

แกไขขอมูล 

ลบขอมูล 
เพิ่มขอมูลใหม 

เพิ่มชื่อกลุม 

1.1.3เพิ่ม/ลบ/แกไข กลุมกิจกรรมงาน 

 



เมื่อตองการเพิ่มขอมูลใหกดปุมเพิ่มขอมูล  
 
 
 
 

พิมพช่ือกลุมลงในชอง  และเลือกวาอยูในกลุมไหน เสร็จแลวก็คลิกปุม บันทึก  

1.1.4 เพิ่ม/ลบ/แกไข โครงการ 

 

1.1.5 เพิ่ม/ลบ/แกไข กิจกรรม 

 
 

คนหากิจกรรม 



เมื่อตองการเพิ่มกิจกรรมใหกดปุมเพิ่มขอมูล   

 

ใสช่ือกิจกรรมและเลือกประเทภรายจายเสร็จแลวก็บันทึกขอมูล  

1.1.6 แกไขกลุมพนักงาน เพิ่มพนักงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แกไขชื่อกลุม เพิ่มพนักงานในกลุม 

1.1.7 เพิ่ม/ลบ/แกไข รายช่ือพนักงาน 

 

เมื่อตองการเพิ่มรายชื่อพนักงานใหม ใหคลิกปุม   



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการเพิ่มรายชื่อพนักงานใหมเร่ิมจากการ เลือกคํานําหนา และพิมพช่ือ นามสกุล 

และตรงลงชื่อผูใช (Username) ควรที่จะเปนภาษาอังกฤษ ใสรหัสผานและก็รับรองรหัสผาน เลือก
เพศ และที่สําคัญเลือกกลุมพนักงานดวยนะครับ 

คํานาม 

1.2 ขอมูลสวนตัว  

เปนการแกไขขอมูลของตัวเอง 

 
เมื่อกดปุม แกไข ก็จะไดดังภาพ 

 
เมื่อแกไขขอมูลเสร็จเรียบรอยแลวใหกดปุมบันทึก 



1.3 ออกจากโปรแกรม  

 
 
 
 
 
 
 
 

บทที่ 2 
การ Backup Data 

การสํารองขอมูลโปรแกรมนี้ใช Databaese SQL Express ซ่ึงเปนของฟรี ดังนั้นจึงมีความ
ยุงยากในการ Backup สักหนอยเร่ิมตนดวยการปด Service ของ Databaese  

2.1 ปด Service 

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

 

 
 



 
 

ปด Service 
เลือกอันนี ้

2.2  Copy File 

เสร็จเรียบรอยเขาไปที่ Start >> run แลวพิมพ C:\Program Files\Microsoft SQL 
Server\MSSQL.1\MSSQL\Data ลงไปหรือไมก็เขาตาม path นี้ก็ไดนะครับ 



 
 

2.3  นําไปไวที่ Drive อ่ืน  ๆ 

Copy สอง fileนี้ไปไวที่อ่ืนหรือ Drive D: ก็ไดนะครับ  

2.4 เปด Service 

เสร็จแลวก็ไปที่ Start >> run แลวพิมพ C:\Program Files\Microsoft SQL 
Server\MSSQL.1\MSSQL\Data ลงไปหรือไมก็เขาตาม path นี้ก็ไดนะครับเพื่อเปดบริการ 

 

 
เปด Service 



บทที่ 3 
การ Restore Data 

3.1 ปด Service 

ทําเหมือนขอ 2.1

3.2 Copy file 

โดย Copy file จาก Drive ที่เราทําการ Backup ไวไปใสไวที่เดิมของขอ 2.2

3.3 เปด Service 

ทําเหมือนขอ 2.4
 

บทที่ 4 
การใชงานของพนักงาน 

ในการใชงานในสวนของพนักงานนั้นเมื่อ Admin ไดเพิ่มรายชื่อและไดกําหนดสทิธใิหเปน
พนักงานเมื่อ login เขาสูโปรแกรมจะเจอกับรายการเบิกจายที่รอตรวจสอบและรอการอนุมัติจาก
หัวหนา และมีการแจงเตือนหากมีรายการเบิกจายที่ถูกตรวจสอบแลวแตตองการใหแกไข และ
นอกจากนี้ยังมีเมนูการทํางานดังตอไปนี้ 

 



4.1หนาแรก  

หนาแรกคือหนาหลักของโปรแกรมคุณสามาถแกไขหนาแรกไดโดยการคลิกเมนูหนาแรก 

  
เมื่อคลิกที่ปุมแกไขขอมูลก็จะนําไปสูหนาแกไขขอมูลดังภาพ 

 
คุณสามาถแกไขขอมูลไดตามใจชอบไมวาคุณจะเพิ่มรูปภาพหรือวาจะจัดตําแนงตัวอักษร

เมื่อแกไขขอมูลจนเปนที่พอใจแลวใหกดปุม save  

4.2 จัดสรรเงินงบประมาณ  

เมื่อเร่ิมปงบประมาณใหมเราตองเร่ิมจัดสรรเงินงบประมาณกอนโดยเริ่มจากการเพิ่ม
แผนปฏิบัติงานและถึงจะเพิ่มโครงการในแผนปฏิบัติงานไดซ่ึงในเมนูจัดสรรเงินงบประมาณจะ
ประกอบไปดวย  

4.2.1 เพิ่ม/ลบ/แกไข แผนปฏิบัติงาน 

อันดับแรกเราตองเพิ่มแผนปฏิบัติงานกอนโดยคลิกที่เมนู เพิ่ม/ลบ/แกไข จะเขาสูหนาตาง
ของการเพิ่ม/ลบ/แกไข แผนปฏิบัติงานดังภาพ 

 
 



ขั้นตอนการเพิ่ม แผนปฏิบัติงาน 
1. คลิกที่ปงบประมาณก็จะเห็นหนาตางดังภาพ 

 
2. เลือกกลุมโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริโดยคลิกที่รูป  เพื่อตองการเพิ่ม

แผนปฏิบัติงาน ดังภาพ ใหเร่ิมโดยการเลือกกิจกรรมงานโดยชื่อกิจกรรมงานนี้สามารถ
เพิ่มไดโดยให admin เพิ่ม สามารถกลับไปอานหัวขอ 1.1.3 ใสจํานวนเงินของ

งบประมาณเมื่อใสเสร็จแลวใหกดปุมบันทึก   

 
 
 

3. คลิกดูวาในกลุมแตละกลุมมีแผนปฏิบัติงานอะไรบางโดยคลิกที่รูป   



 
4. ในรายละเอียดนี้คุณสามาถแกไขหรือลบกิจกรรมงานไดแตการลบกิจกรรมงานนั้นจะ

ลบไดก็ตอเมื่อคุณไดลบโครงการที่สังกัดกลุมกิจกรรมหมดแลว 

4.2.2 เพิ่ม/ลบ/แกไข โครงการ 

เมื่อเพิ่มกิจกรรมงานเรียบรอยแลวใหเพิ่มโครงการเขาสูสังกัดกิจกรรมงานไดโดยการทํา
ตามขั้นตอนดังตอไปนี้ 

1. เลือกปงบประมาณ 
2. เลือกกลุมโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

 
เมื่อเลือกกลุมโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริก็จะเขาสูหนาตางของกิจกรรมดังภาพ 

 
3. มีปุมเพิ่มโครงการและปุมดูรายละเอียดเหมือนกับการเพิ่มกิจกรรม 

4. เมื่อเลือกเพิ่มโครงการ  จะเขาสูหนาตางการเพิ่มชื่อโครงการโดยชื่อโครงการนี้
เพิ่มไดในหัวขอ 1.14   

 



5. เลือกชื่อโครงการ และเลือกผูรับผิดชอบโครงการ ก็จะเขาสูการเพิ่มกิจกรรมของ
โครงการดังภาพ 

 
6. เลือกกิจกรรมงานโดยกิจกรรมงานนี้สามารถเพิ่มไดในหัวขอ 1.1.5 เมื่อเลือกกิจกรรม 

ก็จะปรากฏชองใสรายละเอียดตาง ๆ โดยชองใสรายละเอียดแตละกิจกรรมจะขึ้นอยูวา
กิจกรรมนั้นใชงบประมาณอะไรซึ่งงบดําเนินงานกับงบลงทุนจะมีการใสขอมูลไม
เหมือนกัน 

   ภาพแสดงการใสยอดเงินของงบดําเนินงาน 

 
ภาพแสดงการใสยอดเงินของงบลงทุน 



 
7. เมื่อใสยอดเงินเรียบรอยแลวใหกดปุมเพิ่มกิจกรรม  รายการกิจกรรมก็จะเพิ่ม

ขางลางเมื่อเพิ่มกิจกรรมเสร็จเรียบรอยแลวใหกดปุม บันทึกโครงการ 

 



8. ในระหวางนี้สามาถแกไขกิจกรรมหรือลบกิจกรรมที่ไมตองการไดโดยกิจกรรมที่ลบ
ไดนั้นจะตองไมมีรายการเบิกจาย 

4.3 เพิ่มรายการเบิกจาย 

1. เลือกปงบประมาณที่จะทํารายการเบิกจาย 

 
2. เลือกกิจกรรมงานวาเปนกิจกรรมงานอะไรโดยคลิกที่ปุม  เพื่อดูวามีโครงการ

อะไรบางที่อยูในกิจกรรมงานนั้น 

 
3. เลือกโครงการที่ตองการก็จะเขาสูกิจกรรมที่ตองการเบิกจายจะมียอดเงินทั้งหมดของ

แตละกิจกรรม และ เงินคงเหลือของแตละกิจกรรม 

 
4. คลิกที่ปุม  เพื่อทํารายการเบิกจาย จะมีประเภทรายจาย/รายการ งบประมาณ

ทั้งหมด รายรับ รายจาย และยอดคงเหลือ 



 
5. เลือกรายการที่ตองการทํารายการเบิกจายโดยคลิกที่ชื่อของรายการนั้น ๆ  

 
* มีจุดที่นาสนใจอยูตรงคา อํานวยการ TOR ซ่ึงแยกกันโดย TOR นั้นเปนการหักเงินจากคา
อํานวยการซึ่งไมเหมือนคา TOR จากคาจางเหมาปฏิบัติงาน  
6. เลือกประเภทบัญชีวาเปนรายรับหรือวารายจาย กรอกขอมูลใหครบ เสร็จเรียบรอยกด

ปุม  เพื่อรอการตรวจสอบจากหัวหนา 

4.4 รายงาน 

ในรายงานนี้ประกอบไปดวย รายงานรายรับ รายงานรายจาย รายงานสรุปยอดทั้งหมด 
รายงานสรุปโครงการในแตละเดือน รายการรออนุมัติ รายการที่ตองแกไข และรายการการสรุป
กิจกรรม ดังภาพ 



 

4.4.1รายรับ 

เปนการรายงานรายรับโดยมีขั้นตอนการทํางานดังนี้ 
1. เมื่อเลือกดูรายรับอันดับแรกเลือกกลุมกิจกรรมกอนวาตองการดูกลุมกิจกรรมอะไร 

 
2. คลิกที่ช่ือของกลุมกิจกรรมเพื่อดูรายรับทั้งหมดของกิจกรรมนั้นหรือคลิกปุม เพื่อดู

รายละเอียดตอไป 

 
3. จะขึ้นปงบประมาณ โดยสามารถคลิกที่ปงบประมาณเพื่อดูรายรับทั้งหมดของ

ปงบประมาณนั้นไดเลยหรือจะคลิก เพื่อดูรายละเอียดตอไปหรือจะคลิกที่  
เพื่อดูงบประมาณวาแตละงบประมาณมีรายรับเปนอยางไร 



 
4. สามาถคลิกที่งบประมาณของแตละประเภทรายจายไดเพื่อดูรายรับของแตละงบได

หรือจะคลิกเลือก  เพื่อดูวามีกิจกรรมงานอะไรบางในแตละป 

 
5. และก็เชนเดิมสามารถเลือกคลิกไดเลยเพื่อดูรายละเอียดของแตละกิจกรรม 

 
6. สุดทายเปนรายละเอียดของแตละกิจกรรม 



4.4.2 รายจาย 

รายจายก็มีขั้นเหมือนกับรายรับ  

4.4.3 สรุปยอดทั้งหมด 

เปนรายการสรุปยอดทั้งหมดของโครงการโดยมีขั้นตอนการทํางานดังนี้ 

 
1. เมื่อคลิกเลือก เพื่อดูรายละเอียดยอดรวมของปงบประมาณที่ตองการดังภาพ จะ

รายงานยอดทั้งป ยอดสะสม เดือนนี้ คงเหลือ % ของเดือนนี้ และ % สะสม 

 
2. เมื่อคลิกเลือกปงบประมาณก็จะเขาสูกลุมกิจกรรมงานดังภาพ 

 
3. เมื่อคลิกเลือกกลุมกิจกรรมงานเขาสูกิจกรรมงานดังภาพ 



 
4. เมื่อเลือกกิจกรรมงานก็เขาสูโครงการดังภาพ 

 
5. เมื่อเลือกโครงการจะเขาสูการสรุปยอดเงินของแตละโครงการและแตละกิจกรรม 

 



4.4.4 สรุปโครงการในแตละเดือน 

เปนการสรุปเงินของโครงการทั้งปโดยแยกออกเปนแตละเดือน มีขั้นตอนคือเลือก
ปงบประมาณและก็เลือกกลุมกิจกรรม และเลือกโครงการที่ตองการดูก็จะไดดังภาพ 

 

4.4.5 รายการรออนุมัติ 

รายการรออนุมัติแสดงสถานการณรอการตรวจสอบและการอนุมัติซ่ึงภายในหนานี้
ประกอบไปดวย รายการรออนุมัติและ รายการที่ตองแกไข ดังภาพ 

 
เมื่อคลิกเลือก  เพื่อเปดดูรายละเอียดวาสถานการณอนุมัติถึงตรงที่ใดดังภาพ 



 
ภาพนี้แสดงใหเห็นวากําลังถึงหัวหนากําลังตรวจสอบ 

 
แสดงวาอยูที่หัวหนากําลังรออนุมัติ 



4.4.6 รายการที่ตองแกไข 

รายการที่ตองแกไขคือรายการที่ถูกตรวจสอบแลวแตตองปรับปรุง เชนทํารายการผิดเปน
ตนหรือวา ยกเลิกรายการนั้น  

 
ซ่ึงเราสามารถตรวจสอบดูไดวารายการนั้นไปถึงที่ใดใครเปนคนตรวจสอบโดยผู

ตรวจสอบจะใสหมายเหตุมาใหโดยคลิกที่   หรือตองการแกไขใหคลิกที่  หรือตองการลบ

รายการนั้นก็คลิกที่  

4.4.7 คนหารายการเบิกจาย  

เปนการคนหารายการที่เบิกจายไปแลวเพื่อตองการแกไขเมื่อเลือกเมนูนี้จะมีรายละเอียดที่
ตองการกรอง ถาไมเลือกอันใดเลยแสดงวาไมตองการกรองอะไรคือเลือกทั้งหมด ดังภาพ 

 
วิธีใชงาน ตัวอยางตองการเลือกดูรายการเบิกจายของกิจกรรมงานธนาคารอาหารชุมชน

ของโคงการ พมพ. นายสงัด โรจนติรนันทร ก็ใหเลือกดังภาพเสร็จแลวใหกดปุม   
 



 

4.4.8 สรุปกิจกรรม  

เปนการสรุปกิจกรรมรวมทั้งหมดดังภาพ 

 

 
เมื่อตองการดูวาในกิจกรรมนั้นมีโครงการอะไรบางใชเงินไปเทาไหรใหกดตรงปุม  

เพื่อดูรายละเอียดดังภาพ 

 



4.5 ขอมูลสวนตัว 

ขอมูลสวนตัวนั้นเปนการแกไขรหัสผานหรือช่ือ นามสกุลเปนตน ดูหัวขอ 1.2
 

บทที่ 5 
การใชงานผูตรวจสอบ 

ผูตรวจสอบทําหนาที่ตรวจสอบรายการเบิกจายที่พนักงานเปนผูทํารายการมาใหเร่ิมตนโดย
การ login เขาสูระบบ ตัวอยาง user คือ test2 password คือ test2 จะเจอเมนูดังรูปภาพ 

 

ขางลางจะเปนรายการที่รอการตรวจสอบเมื่อเห็นควรก็กดปุม  แตถาไมเห็นควร

ตองมีการแกไข ใหกดปุม  

5.1 หนาแรก 

วิธีการใชงาน 4.1



5.2 ตรวจสอบรายการเบิกจาย  

เมนูตรวจสอบรายการเบิกจายเมื่อคลิกเลือกก็จะเปนเหมือนหนาที่เรา login เขามาตั้งแตแรก 

5.3 รายงาน 

ในรายงานนี้ก็จะมี 

5.3.1รายรับ  

ดูหัวขอ 4.4.1

5.3.2 รายจาย 

ดูหัวขอ 4.4.2

5.3.3 สรุปงบประมาณทั้งหมด 

ดูหัวขอ 4.4.3

5.3.4 สรุปกิจกรรม 

ดูหัวขอ 4.4.8

5.3.5 สรุปโครงการในแตละเดือน 

ดูหัวขอ 4.4.4

5.4 คนหารายการเบิกจาย 

ดูหัวขอ 4.4.7

5.5 ขอมูลสวนตัว 

ดูหัวขอ 1.2
 
 
 
 
 



บทที่ 6 
การใชงานของผูอนุมัติ 

 
ผูอนุมัติมีหนาที่อนุมัติหักยอดเงินหรือเพิ่มยอดเงินในรายการเบิกจายซ่ึงสงตอมาจากผู

ตรวจสอบเมื่อ login เขาสูระบบ ตัวอยาง user คือ test1 password คือ test1 เมื่อเขาสูระบบแลวก็จะ
เจอเมนูดังภาพ 

 
จะเขาสุหนาตางของการอนุมัติรายการเบิกจายทันที ซ่ึงคุณสามาถอนุมัติโดยกดปุม 

หรือตองการยกเลิกไมอนุมัติโดยกดปุม  

6.1 หนาแรก 

ดูหัวขอ 4.1

6.2 รายการเบิกจาย 

เปนที่รวมเมนูการอนุมัติรายการเบิกจายและ ยกเลิกรายการเบิกจายที่ไดอนุมัติไปแลว 



6.2.1 อนุมัติรายการเบิกจาย 

เมื่อเลือกเมนูนี้จะแสดงเหมือนกับหนาที่ได login เขามาตั้งแตแรก 

6.2.2 ยกเลิกรายการเบิกจายที่อนุมัติไปแลว 

กรณีที่ไดอนุมัติการเบิกจายและไดตัดยอดเงินไปเรียบรอยแลวแตเกิดกรณีที่ตองการยกเลิก
รายการเบิกจายนั้นใหกดเมนู ยกเลิกรายการเบิกจายที่อนุมัติไปแลวจะไดหนาตางดังภาพ 

 
วิธีการใชงานก็เหมือนกับ การคนหารายการเบิกจาย 4.4.7 ก็จะไดดังภาพ 

 
เลือกรายการที่ตองการยกเลิกยกตัวอยางตองการยกเลิกรายการที่ 1 จะขึ้นหนาตางยืนยัน 

 



เมื่อกดปุม OK รายการก็จะถูกสงไปยังหนารายการที่ตองแกไข 4.4.6 เพื่อใหพนักงานทํา
การแกไขหรือลบทิ้งตอไป 

6.3รายงาน 

ในรายงานนี้ก็จะมี 

6.3.1รายรับ  

ดูหัวขอ 4.4.1

6.3.2 รายจาย 

ดูหัวขอ 4.4.2

6.3.3 สรุปงบประมาณทั้งหมด 

ดูหัวขอ 4.4.3

6.3.4 สรุปกิจกรรม 

ดูหัวขอ 4.4.8

6.3.5 สรุปโครงการในแตละเดือน 

ดูหัวขอ 4.4.4

6.4 คนหารายการเบิกจาย 

ดูหัวขอ 4.4.7

6.5 ขอมูลสวนตัว 

ดูหัวขอ 1.2
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