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This independent study presents a study of problems and difficulties in a financial 
document tracking system of the finance and property department, Burapha University. We studied 
the original financial document tracking system, and then analyzed the problem to design and 
develop a new financial document tracking system. The new developed financial tracking system 
aims to help track financial documents and develop a prototype financial reporting system that 
supports administrative staffs. We developed the program using PHP language. It runs on a web 
browser through the Internet, which make it easier to use. The advantages of the developed financial 
document tracking system are 1) keeping track of financial documents that are in the process 2) 
reducing document screening time 3) reducing overall processing time. 
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บทที ่1 

บทน ำ 
 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคญัของปัญหำ 

กองคลงัและทรัพยสิ์น มหาวทิยาลยับูรพา ตอ้งมีการรับและส่งเอกสารการเบิกจ่ายของส่วนงาน

ภายในมหาวทิยาลยัเป็นจ านวนมาก และส่วนงานมีการติดต่อสอบถามมายงักองคลงัและทรัพยสิ์นวา่เอกสาร

ดงักล่าวไดด้ าเนินการอยูใ่นขั้นตอนใด ซ่ึงกองคลงัและทรัพยสิ์นยงัไม่มีระบบการติดตามเอกสารการเบิกจ่าย 

ท าใหมี้ความล่าชา้ในการติดตามเอกสารและไม่สามารถตอบค าถามกบัหน่วยงานและส่วนงานภายใน

มหาวทิยาลยับูรพาไดใ้นทนัที งานนิพนธ์น้ีจึงน าเสนอการจดัการเอกสารเพื่อช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการ

ท างานภายในหน่วยงาน โดยการน าระบบเทคโนโลยสีารสนเทศเขา้มาใชช่้วยในการจดัการเอกสาร สามารถ

ติดตามสถานะเอกสารได ้ลดปัญหาการติดตามสถานะเอกสาร และเอกสารสามารถตรวจสอบไดว้า่อยูท่ี่

บุคลากรคนใด โดยผูใ้ชง้านระบบจะสามารถเรียกดูสถานะเอกสารไดอ้ยา่งรวดเร็ว อีกทั้งยงัสามารถเรียกดู

รายงานสรุปเก่ียวกบัเอกสารไดอี้กดว้ย โดยระบบสามารถเรียกใชง้านไดผ้า่นระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต

เพื่อใหง่้ายต่อการใชง้าน ระบบติดตามเอกสารการเบิกจ่าย มีความจ าเป็นเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน

และมีความสะดวกรวดเร็วในการใหบ้ริการส่วนงาน 

 

1.2 วตัถุประสงค์ของโครงงำน 

 ศึกษาระบบการรับเอกสาร การติดตามเอกสาร การส่งคืนเอกสาร และการด าเนินงานภายในกอง

คลงัและทรัพยสิ์น มหาวทิยาลยับูรพา และมาพฒันาระบบสารสนเทศในส่วนงานโดยน าระบบติดตาม

เอกสารมาใชใ้นการปฏิบติังาน เพื่อใหมี้การติดตามเอกสารไดง่้ายข้ึน 

 

1.3 ประโยชน์ทีค่ำดว่ำจะได้รับ 

 1. การรับ-ส่งเอกสารภายในส่วนงานเป็นระบบ ท าใหเ้อกสารไม่สูญหาย 

 2. ไดเ้วบ็ไซตร์ะบบติดตามเอกสารการเบิกจ่าย 

 3. ลดเวลาในการติดตามเอกสารการเบิกจ่าย และทราบวา่เอกสารอยูท่ี่ขั้นตอนใด 

 4. ช่วยในการเรียกดูรายงานเอกสารการเบิกจ่ายไดอ้ยา่ง ถูกตอ้งและมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
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 5. สามารถติดตามสถานะของเอกสารการเบิกจ่ายไดท้นัที 

1.4 ขอบเขตกำรศึกษำ 

 1.  พฒันาโปรแกรมระบบติดตามเอกสารการเงิน  
 2.  จดัท าระบบฐานขอ้มูลตน้แบบระบบติดตามเอกสารการเงิน เพื่อใช้ในการเก็บขอ้มูลด้านการ
จ่ายเงิน ประกอบดว้ย 
  2.1 ขอ้มูลหลกั ในตน้แบบระบบติดตามเอกสารการเงิน 
  2.2 ขอ้มูลเก่ียวกบัการจดัการผูใ้ชต้น้แบบระบบติดตามเอกสารการเงิน 
 3.  จดัท าโปรแกรมในการบนัทึกขอ้มูล ระบบติดตามเอกสารการเงินประกอบดว้ย 
 3.1 บนัทึกรับเอกสาร  (ธุรการ) 
 3.2 บนัทึกรับตรวจเอกสาร (การเงินคนตรวจเอกสาร) 
 3.3 บนัทึกตรวจเอกสารผา่น (การเงินคนตรวจเอกสาร) 
 3.4 บนัทึกรับเอกสารเตรียมจ่าย (เตรียมจ่าย) 
 3.5 บนัทึกเตรียมจ่ายผา่น  (เตรียมจ่าย) 
 3.6 บนัทึกคืนเอกสาร (ธุรการ) 
 4.  จดัท ารายงานเก่ียวกบัระบบติดตามเอกสารการเงิน 
  4.1 แสดงรายงานสถานะเอกสาร 
  4.2 แสดงรายงานการรับเอกสาร 
  4.3 แสดงรายงานการส่งคืนเอกสาร 
  4.4 แสดงรายงานเอกสารคงคา้ง 
  4.5 แสดงรายงานประวติัการรับเอกสาร 
  4.6 แสดงรายงานแสดงระยะเวลาด าเนินการของเอกสาร 
 

 

 

 

 

 

 



    

1.5 ระยะเวลำในกำรจัดโครงกำร  
ส าหรับการศึกษาโครงการในคร้ังน้ีมีการก าหนดระยะเวลาในการศึกษาและจดัท าโครงดาร เพื่อให้บรรลุตามวตัถุประสงคท่ี์ก าหนดไว ้โดยมีรายละเอียด

ดงัน้ี 
 
 ตารางท่ี 1-1 ระยะเวลาในการด าเนินงาน 
ล ำดบัที ่ ขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน ต.ค. 

58 
พ.ย. 
58 

ธ.ค. 
58 

ม.ค. 
59 

ก.พ. 
59 

ม.ีค.
59 

เม.ย.
59 

พ.ค.
59 

ม.ิย.
59 

ก.ค.
59 

ส.ค.
59 

ก.ย.
59 

1 หาความตอ้งการของผูใ้ชง้านเพื่อน ามาใชใ้นการ
วเิคราะห์และออกแบบเวบ็ไซต ์

            

2 วเิคราะห์และออกแบบเวบ็ไซตต์ามความตอ้งการ             

3 ติดตั้งฐานขอ้มูลและน าขอ้มูลเขา้สู่เวบ็ไซต ์             

4 พฒันาโปรแกรม/ จดัท ารายงานเวบ็ไซต ์             

5 ทดสอบฐานขอ้มูล ประเมินผลการท างานของระบบ
ฐานขอ้มูลและแกไ้ขโปรแกรม 

            

6 จดัท าคู่มือการใชง้าน             

7 จดัฝึกอบรมการใชง้าน             



    

 

บทที ่2 

ทฤษฎแีละงำนนิพนธ์ทีเ่กีย่วข้อง 
 

2.1 ระบบบัญชีสำมมติิ 

ระบบบญัชีสามมิติ เป็นระบบงานท่ีสนบัสนุนงานดา้นงบประมาณ การจดัซ้ือ/จดัจา้ง พสัดุ การเงิน

และบญัชีให้มหาวิทยาลยัในการท างาน ได้ใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน สามารถทราบถึง

ทรัพยากรท่ีมีอยู ่ทั้งในดา้นงบประมาณ พสัดุ การเงินและบญัชี ซ่ึงสามารถตรวจสอบได ้โดยท าให้ระบบ

งบประมาณ พสัดุและการเงินให้มีความสัมพนัธ์กนั โดยระบบบญัชีสามมิติ ประกอบดว้ยระบบงานต่างๆ

ดว้ยกนัทั้งส้ิน 6 ระบบไดแ้ก่ 

1. ระบบงบประมาณ 

2. ระบบจดัซ้ือ/จดัจา้ง 

3. ระบบบริหารสินทรัพย ์

4. ระบบการเงินรับ 

5. ระบบการเงินจ่าย 

6. ระบบบญัชี 

 ซ่ึงระบบต่างๆใชใ้นดา้นการจดัสรรงบประมาณ การจดัซ้ือ/จดัจา้ง การรับเงินและการจ่ายเงิน 

รวมทั้งเอกสารประกอบการลงบญัชีตลอดจนการจดัท ารายงาน ทั้งในระดบัของหน่วยงาน ส่วนงาน และ ใน

ระดบัของมหาวทิยาลยั  

 

2.2 ควำมหมำยของเอกสำร 

 เอกสารการเงินในมหาวทิยาลยับูรพามีหลายชนิด ไดแ้ก่  

1. ใบขอซ้ือ  (Purchase Request)  ตวัยอ่ PR 

2. ใบเสนอราคา (Quotation)  ตวัยอ่ QA 

3. ใบสั่งซ้ือ (Purchase Order) ตวัยอ่ PO 

4. ใบตรวจรับสินคา้ (Receive-Check) ตวัยอ่ RC 

5.ใบส าคญัซ้ือ/จา้ง (Account Payable)ตวัยอ่ AP 
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6. ใบส าคญัเตรียมจ่าย  (Pre Payment Voucher)  ตวัยอ่ PPV 

7. ใบส าคญัจ่าย  (Payment Voucher)  ตวัยอ่ PV 

เอกสารขา้งตน้เป็นเอกสารท่ีไดจ้ากระบบบญัชีสามมิติ ในส่วนของระบบการเงิน ซ่ึงเป็นระบบ

บญัชีท่ีใชภ้ายในมหาวทิยาลยับูรพา ซ่ึงเป็นเอกสารท่ีใชใ้นระบบติดตามเอกสารการเบิกจ่าย 

 

2.3 ลกัษณะกำรท ำงำนเดิม 

 การจดัการเอกสารของกองคลงัและทรัพยสิ์นนั้นมีขั้นตอนการปฏิบติังานแบ่งออกเป็น 4 กรณี

ไดแ้ก่ 

1. ขั้นตอนการปฏิบติังาน เร่ือง AP จากส่วนงาน (ไม่รวมส านกังานอธิการบดี) รวมกองกิจการนิสิต           

 และศูนยจี์นศึกษา (กรณีเตรียมจ่ายท าเช็คหรือ E-Cheque) 

2. ขั้นตอนการปฏิบติังาน เร่ือง AP จากส่วนงาน (ไม่รวมส านกังานอธิการบดี) รวมกองกิจการนิสิต  

 และศูนยจี์นศึกษา (กรณีเตรียมจ่ายเงินสด) 

3. ขั้นตอนการปฏิบติังาน เร่ืองของส านกังานอธิการบดีท่ียงัไม่ไดท้  า AP 

4. ขั้นตอนการปฏิบติังาน เร่ืองส านกังานอธิการบดี ท า AP แลว้ยงัไม่อนุมติั 
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1. ขั้นตอนการปฏิบติังาน (Procedure)  เร่ือง AP จากส่วนงาน (ไม่รวม สนอ.) รวมกองกิจการนิสิต และศูนยจี์นศึกษา (กรณีเตรียมจ่ายเงินสด)
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2. ขั้นตอนการปฏิบติังาน เร่ือง AP จากส่วนงาน (ไม่รวมส านกังานอธิการบดี) รวมกองกิจการนิสิต และศูนยจี์นศึกษา (กรณีเตรียมจ่ายเงินสด) 
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3. ขั้นตอนการปฏิบติังาน เร่ืองของส านกังานอธิการบดีท่ียงัไม่ไดท้  า AP 
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4. ขั้นตอนการปฏิบติังาน เร่ืองส านกังานอธิการบดี ท า AP แลว้ยงัไม่อนุมติั 

 



12 
 

 
 

 

 



    

2.4 บำร์โค้ดและเคร่ืองอ่ำนบำร์โค้ด 

สัญลกัษณ์บาร์โคด้ประกอบดว้ยเส้นสีด าและสีขาวสลบักนั ซ่ึงใชแ้ทนตวัอกัษรและตวัเลขโดยจะ

ใชง้านร่วมกบัเคร่ืองอ่านรหสับาร์โคด้เพื่อความสะดวด รวดเร็ว และลดความผดิพลาดในการพิมพ ์หรือ อ่าน

ขอ้มูลโดยเม่ืออ่านขอ้มูลผา่นรหสับาร์โคด้แลว้เคร่ืองอ่านบาร์โคด้จะท าหนา้ท่ีแทนแป้นพิมพแ์ละท าการ

บนัทึกขอ้มูลลงคอมพิวเตอร์ โดยรหสับาร์โคด้นั้นถูกใชใ้นปัจจุบนั เช่น ธุรกิจการคา้ ร้านขายของ เป็นตน้ 

ส่วนเคร่ืองอ่านบาร์โคด้นั้นก็มีหลายชนิด นอกจากจะมีเคร่ืองอ่านบาร์โคด้แบบปกติท่ีเราเห็นตามร้าน

สะดวกซ้ือแลว้ทัว่ไปแลว้ ในปัจจุบนัยงัมีการพฒันาการอ่านบาร์โคด้ใหเ้ขา้กบัโทรศพัทมื์อถือท าใหส้ามารถ

อ่านรหสับาร์โคด้ไดเ้ช่นกนั 

บาร์โคด้ท่ีนิยมใชง้านในปัจจุบนัมีหลายประเภท โดยแตกต่างกนัท่ีรูปแบบในการจดัเรียงของเส้น

และลกัษณะของบาร์โคด้ โดยแบ่งบาร์โคด้ออกเป็น 2 รูปแบบไดแ้ก่ บาร์โคด้ 1 มิติ และ บาร์โคด้ 2 มิติ 

ตวัอยา่งบาร์โคด้ บาร์โคด้ 1 มิติ ท่ีใชง้านไดเ้ฉพาะตวัเลข ไดแ้ก่ 

  1. Codabar เป็นบาร์โคด้ ท่ีใชใ้นหลากหลายธุรกิจเช่น ธุรกิจการขนส่ง หอ้งสมุด และ

ธนาคารเป็นตน้ 

  2. EAN นิยมใชก้บัธุรกิจเก่ียวกบัสินคา้และบริการ ในทวีปเอเชีย 

  3. UPC นิยมใชก้บัธุรกิจเก่ียวกบัสินคา้และบริการ ในทวปียโุรปและอเมริกา  

 

 
  ภาพท่ี 2.1 แสดงตวัอยา่งของบาร์โคด้ 1 มิติท่ีใชง้านไดเ้ฉพาะตวัเลข 

 

ตวัอยา่งบาร์โคด้ บาร์โคด้ 1 มิติ ท่ีใชง้านไดท้ั้งตวัเลขและตวัอกัษร ไดแ้ก่ 

  1. Code 39 เป็นบาร์โคด้ท่ีใชไ้ดท้ั้งตวัเลขและตวัอกัษร รวมถึงอกัขระพิเศษ (ASCII) และมี 
“ * ” ดอกจนั ท่ีหลกัแรกและหลกัสุดทา้ยเพื่อบอกต าแหน่งเร่ิมตน้และต าแหน่งส้ินสุด โดยท่ี Code 
39 ไม่จ  ากดัจ านวนของขอ้มูล ทั้งน้ีจะข้ึนอยูก่บัความสามารถในการอ่านของเคร่ืองอ่านบาร์โคด้ 
นิยมใชใ้นการท างานเก่ียวกบัรหสัท่ีตอ้งระบุเป็นตวัอกัษร 
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  2. Code 128 บาร์โคด้ชนิดน้ีจะมีลกัษณะเหมือน Code 39 ซ่ึงใชไ้ดท้ั้ง ตวัเลขและตวัอกัษร 
แต่ไม่สามารถแสดงอกัขระพิเศษได ้โดยเป็นบาร์โคด้ท่ีนิยมใชใ้นปัจจุบนั 
 

 
 ภาพท่ี 2.2 แสดงตวัอยา่งของบาร์โคด้ 1 มิติท่ีใชง้านไดท้ั้งตวัเลขและตวัอกัษร 

 

ตวัอยา่งบาร์โคด้ 2 มิติ ไดแ้ก่ 

  1. QR-Code เป็นบาร์โคด้ท่ีนิยมใชอ้ยา่งมากส าหรับเคร่ืองอ่าน 2 มิติทัว่ไป แต่มีลกัษณะ

การอ่านขอ้มูลแบบใชก้ลอ้งส่อง โดยสามารถใชโ้ทรศพัทมื์อถือ Smartphone อ่านบาร์โคด้น้ีได ้โดย

บาร์โคด้ลกัษณะ 2 มิตินั้นมีความหนาแน่นมากกวา่บาร์โคด้แบบ 1 มิติ ท าใหส้ามารถใส่ตวัอกัษร

หรือตวัเลขไดม้ากกวา่ บนบาร์โคด้พื้นท่ีขนาดเท่ากนั โดยบาร์โคด้มีลกัษณะเป็นส่ีเหล่ียมจตุัรัส ไม่

มี Formatในการใส่ขอ้มูล สามารถใส่ขอ้มูลไดต้ามตอ้งการ 

  2.  Data Matrix มีลกัษณะคลา้ยกบั QR-Code ต่างกนัท่ีมีลกัษณะการอ่านขอ้มูลแบบเส้น
ทแยงมุมมีขอ้เสียคือตอ้งใส่ขอ้มูลลงตาม Format ท่ีก าหนด  
 

 
ภาพท่ี 2.3 แสดงตวัอยา่งของบาร์โคด้ 2 มิติ 
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2.5 ระบบและงำนวจิัยทีเ่กีย่วข้อง  

 จิรัชยา นครชยั (2553) ไดพ้ฒันาระบบจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ข้ึนเพื่อพฒันาการจดัการการรับ

เอกสาร การส่งเอกสาร และการจดัเก็บเอกสาร เพื่อง่ายต่อการสืบคน้ข้อมูลเอกสาร โดยเป็นการจดัเก็บ

เอกสารในระดบัองค์กร เพื่อเพิ่มความสะดวกและรวดรวดเร็วในการท างาน โดยน าระบบจดัการเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์มาช่วยในการจดัการเอกสาร ช่วยลดปัญหาดา้นการส่ือสาร การจดัเก็บขอ้มูลเอกสาร การสูญ

หายของเอกสาร การค้นหาเอกสาร และ ลดการใช้ท รัพยากรกระดาษ โดยระบบจัดการเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์น้ีใชง้านในรูปแบบของเวบ็แอพลิเคชัน่ สามารถเขา้ใชง้านไดอ้ยา่งสะดวก โดยผูพ้ฒันาไดใ้ช ้

เทคโนโลยีเว็บเบสแอปพลิเคชั่น (Web base Application) ซ่ึงใช้โครงสร้างของระบบเดิมขององค์กรมา

พฒันา และสามารถเรียกใช้งานไดผ้่านทางเว็บบราวเซอร์ และใช้รูปแบบสถาปัตยกรรมแบบ Two Tiers 

Architecture (Client-Server Architecture) ซ่ึงประกอบดว้ย เคร่ืองคอมพิวเตอร์แม่ข่าย (Database Server) ท า

หน้าท่ี จดัการเก็บข้อมูลโดยใช้ระบบฐานขอ้มูลของ Microsoft Sql Server 2003  ในการจดัเก็บข้อมูล ใช้

ระบบจดัการฐานขอ้มูลของ ORACLE 11G ใชเ้คร่ืองมือพฒันา JSP ในการพฒันา และมีเคร่ืองคอมพิวเตอร์

ลูกข่าย (Client) ท าหน้าท่ีในส่วนของการแสดงผล ผ่านโปรแกรมอินเตอร์เน็ต เอกซ์โพเลอร์7.0 (Internet 

Explorer 7.0) และ เช่ือมต่อกนัภายในองคก์ร หรือเรียกวา่ Local Area Network (LAN)   

 พรรณิภา แยม้เอม (2555) ได้พฒันาระบบการจดัการเอกสารคุณภาพภายในโรงพยาบาลส าโรง

การแพทย ์โดยเป็นการน าระบบสารสนเทศมาใช้ เน่ืองจากระบบงานเอกสารมีหมวดหมู่มากมาย ท าให้

เอกสารท่ีมีจ านวนมากกระจดักระจาย ไม่เป็นหมวดหมู่ สืบคน้ยาก จึงมีการพฒันาระบบจดัการเอกสาร เพื่อ

มาแทนระบบจดัการเอกสารแบบเดิม เพื่อง่ายต่อการจดัเก็บ การรับส่งเอกสาร การค้นหาเอกสาร การ

ติดต่อส่ือสาร ลดการใชท้รัพยากรกระดาษ ลดพื้นท่ีในการจดัเก็บเอกสาร และการคน้หาขอ้มูลต่างๆผา่นทาง

คอมพิวเตอร์ท าให้มีความสะดวกและรวดเร็ว และประหยดัเวลาและทรัพยากรต่างๆมากข้ึน และท าให้

ท างานมีประสิทธิภาพมากข้ึน โดยผูพ้ฒันาไดใ้ชโ้ปรแกรม Visual Studio 2008 เป็นเคร่ืองมือในการพฒันา

โปรแกรม ใชภ้าษา VB.net ในการพฒันาโปรแกรม และใชร้ะบบฐานขอ้มูลของ Microsoft Sql Server 2005 

ในการจดัเก็บขอ้มูล โดยมีรูปแบบการใชง้านผา่นแอพลิเคชัน่ท่ีผูพ้ฒันาจดัท าข้ึน 

 ชาลี ประจกัษว์งศ ์(2555) ไดพ้ฒันาระบบติดตามงาน โดยระบบสามารถติดตามงานท่ีมอบหมายได ้

สามารถทราบถึงสถานะของงานท่ีหัวหน้างานมอบหมายให้ผูป้ฏิบติังานท าได ้บอกถึงก าหนดการส่งงาน 

และ ติดตามผลการปฏิบติังานได ้โดยระบบงานเดิมอยูรู่ปแบบเอกสาร นั้นมีการติดตามค่อนขา้งยาก ทั้งใน

ดา้นการจดัการและการจดัเก็บ รวมถึงการติดตามนั้นก็ยาก ทางผูพ้ฒันาจึงน าระบบเทคโนโลยสีารสนเทศเขา้
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มาใชใ้นการท างาน เพื่อช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน เพิ่มความสะดวกและรวดเร็วให้กบัผูป้ฏิบติังาน 

โดยพฒันาระบบข้ึนในรูปแบบของเว็บแอพลิเคชั่น เพื่อให้ผูป้ฏิบติังานสามารถใช้ได้ง่าย ผ่านเครือข่าย

อินเตอร์เน็ต และติดตามผล การปฏิบติังาน สามารถติดตามรายงานความกา้วหน้าของการท างานได ้และ

สามารถตรวจสอบสถานะ การท างานได ้จากผลการท างานพบว่า ระบบสามารถช่วยลดปัญหาการท างาน

จากระบบเดิมลงได้ โดยผูพ้ฒันาไดใ้ช้โปรแกรม Microsoft Visual Studio 2010 ในการพฒันาเว็บไซต์ ใช้

ภาษา C# ใน ASP.net ในการพัฒนา และใช้ระบบฐานข้อมูลของ Microsoft Sql Server 2008 ในสร้าง

ฐานขอ้มูลและจดัเก็บข้อมูลเพื่อสามารถเก็บประวติัการท างานได้ โดยมีรูปแบบการใช้งานผ่านทางเว็บ

บราวเซอร์ ซ่ึงระบบน้ีสามารถใชง้านไดเ้ฉพาะบนเวบ็บราวเซอร์ชนิดไออี (IE) เท่านั้น  

จรรยาอร สิทธิประณีต (2556)  ไดอ้อกแบบและพฒันาระบบรับ-ส่งเอกสารร้องเรียน โดยในระบบ

การท างานรับ และ ส่ง เอกสารในรูปแบบเดิมคือการเดินส่งเอกสาร และ เอกสารอยูรู่ปแบบของกระดาษนั้น

เกิดปัญหาการสูญหาย และไม่สามารถหาผูรั้บผดิชอบต่อเอกสารนั้นได ้และส้ินเปลืองทรัพยากรและเวลาใน

การรับส่งเอกสาร ระบบดงักล่าวช่วยในเร่ืองของการ รับ และ ส่งเอกสาร โดยน าระบบสารสนเทศมาใชด้า้น

คอมพิวเตอร์ มาช่วยจดัเก็บเอกสารตลอดจน การรับ การส่ง และการตรวจสอบสถานะเอกสารวา่อยูท่ี่

ขั้นตอนใดบา้ง โดยการตรวจสอบสถานะของเอกสารนั้นระบบไดแ้บ่งหนา้หนา้จอออกเป็นสามหนา้จอ

ไดแ้ก่  

1. หนา้จอเอกสารก าลงัด าเนินการจะแสดงเอกสารท่ีอยูใ่นระหวา่งด าเนินการตรวจสอบ  

2. หนา้จอเอกสารรอลงนามจะแสดงเอกสารท่ีอยูใ่นระหวา่งเสนอพิจารณา  

3. หนา้จอรายช่ือเจา้หนา้ท่ีจะแสดงเอกสารท่ีไดรั้บการอนุมติัหรือไม่อนุมติัโดยเจา้หนา้ท่ีท่ี

รับผดิชอบ  

ระบบ รับ - ส่งเอกสารช่วยเพิ่มประสิทธิภาพการท างานสามารถคน้หาเอกสารไดอ้ยา่งรวดเร็วข้ึน

และเป็นการสร้างมาตรฐานในการจดัเก็บเอกสารของผูป้ฏิบติังานท่ีเก่ียวขอ้งดว้ย โดยรูปแบบการใชง้าน

ผา่นทางเวบ็แอพลิเคชัน่ระบบรับ-ส่งเอกสารร้องเรียน และแบ่งผูใ้ชง้านออกเป็น 3 ส่วน ไดแ้ก่ 1. ผูดู้แล

ระบบ 2. เจา้หนา้ท่ี 3.เจา้หนา้ท่ีในหน่วยงาน(สมาชิก) 

 วรีชน นามโคตร (2553) ไดพ้ฒันาระบบสารสนเทศของโรงเรียนวดัอินทารามโดยใชบ้ตัร

ประจ าตวันกัเรียนแบบบาร์โคด้ในการตรวจสอบขอ้มูลของนกัเรียน โดยการน ารหสัประจ าตวันกัเรียนใน

รูปแบบของบาร์โคด้มาใชใ้นกิจกรรมต่างๆ เช่น ดา้นการเรียนการสอน การเขา้รับบริการหอ้งสมุด การยมื

การคืนหนงัสือ การเขา้บริการหอ้งพยาบาล เป็นตน้ โดยระบบท่ีพฒันาข้ึนไดจ้ดัเก็บขอ้มูลต่างๆของนกัเรียน 

ไม่วา่จะเป็นขอ้มูลวชิาเรียน ขอ้มูลสุขภาพ ขอ้มูลประกนัชีวติ ขอ้มูลสมาชิกหอ้งสมุด โดยเม่ือนกัเรียนแสดง
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บตัรประจ าตวันกัเรียนผา่นเคร่ืองตรวจสอบ ขอ้มูลท่ีไดจ้ะสามารถระบุตวับุคคลได ้ซ่ึงก็จะสามารถ

ตรวจสอบขอ้มูลประวติัต่างๆของนกัเรียนไดง่้ายข้ึน ทั้งขอ้มูลสุขภาพ การบริการยมื-คืนหนงัสือของ

หอ้งสมุด ซ่ึงถา้มีขอ้มูลอยูใ่นระบบก็จะท าใหง่้าย และ สะดวกรวดเร็วข้ึน ลดเวลาในการคน้หา และ 

ตรวจสอบขอ้มูล ท าให้เกิดประสิทธิภาพในการท างานมากยิง่ข้ึน โดยผูพ้ฒันาไดพ้ฒันาโปรแกรมเป็นเวบ็

เซอร์วสิ ใช ้Microsoft Access 2003 จดัการฐานขอ้มูล และ ใช ้Microsoft Server 2003 ในการเรียกใช้

ฐานขอ้มูล โดยติดตั้งเวบ็เซอร์วสิเช่ือมต่อกบัเวบ็ไซตข์องหน่วยงานและเรียกใชง้านผา่นโฮมเพจ และ 

เช่ือมต่อเคร่ืองอ่านบาร์โคด้กบัเคร่ืองคอมพิวเตอร์เพื่อรับขอ้มูลรหสับาร์โคด้ 
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บทที่3 

วธีิกำรด ำเนินงำน 
 

3.1 ควำมต้องกำรของระบบ 

 ระบบท่ีพฒันาข้ึนจะตอ้งสามารถแกไ้ขปัญหาและตอบสนองต่อความตอ้งการของผูใ้ชง้าน ได้

ดงัน้ี 

  - สามารถบนัทึกและติดตามเอกสารการเบิกจ่ายได ้

  - สามารถดูรายงานเอกสารการเบิกจ่ายท่ีคา้งของตวัเองได ้

  - สามารถเรียกดูเอกสารการเบิกจ่ายประจ าวนัได ้

  - สามารถเรียกดูประวติัเอกสารการเบิกจ่ายยอ้นหลงัได ้

  - สามารถใชง้านผา่นระบบเครือข่ายได ้

 

3.2 ผู้ปฏบัิติงำนทีเ่กีย่วข้อง 

1. เจา้หนา้ท่ีธุรการ กองคลงัและทรัพยสิ์น มีหนา้ท่ีสแกนบนัทึกเอกสารท่ีคณะ/ส่วนงานส่ง

มายงักองคลงัและทรัพยสิ์น 

2. เจา้หนา้ท่ีการเงิน ฝ่ายตรวจเอกสารกองคลงัและทรัพยสิ์น มีหนา้ท่ีรับเอกสารจากธุรการเพื่อ

ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร 

3. เจา้หนา้ท่ีการเงิน ฝ่ายเตรียมจ่ายเงินกองคลงัและทรัพยสิ์น มีหนา้ท่ีรับเอกสารจากเจา้หนา้ท่ี

การเงิน ฝ่ายตรวจเอกสารเพื่อท าการเตรียมจ่ายเอกสารในระบบบญัชีสามมิติ 

4. เจา้หนา้ท่ีการเงินของคณะ/ส่วนงาน สามารถตรวจสอบสถานะของเอกสารวา่อยูใ่นขั้นตอน

ใด 

5. ผูดู้แลระบบ คือผูใ้ชท่ี้มีบทบาทรับผดิชอบการในการก าหนดช่ือผูง้านและรหสัผา่น และมี

สิทธิในเพิ่ม, ลบ และแกไ้ขในการก าหนดสิทธิและหนา้ท่ีในการใชง้าน 
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3.3 กำรวเิครำะห์ข้อมูล 
ส าหรับการด าเนินการพฒันาระบบติดตามเอกสารการเงินในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์บนระบบของ

เวบ็ไซตเ์พื่อช่วยเพิ่มประสิทธิภาพการท างานโดยมีขอบเขตงาน ดงัน้ี 
1. พฒันาระบบท่ีสามารถใชง้านผา่นระบบเครือข่ายมหาวิทยาลยับูรพา 
2. สามารถจดัเก็บขอ้มูลเอกสารการเงิน และก าหนดสิทธิการใชง้านและการเขา้ถึงขอ้มูลได ้
3. สามารถคน้หาและออกรายงานท่ีตอ้งการไดจ้ากฐานขอ้มูล 
4. ช่วยลดปัญหาเอกสารสูญหายและติดตามสถานะของเอกสารได ้
3.3.1 กำรวเิครำะห์ข้อมูลน ำเข้ำ 
รายละเอียดของขอ้มูลและการจดัการขอ้มูลของการจดัเก็บและคน้หาเอกสารประกอบดว้ย 

1. ขอ้มูลน าเขา้และการคน้หาขอ้มูล 
ขอ้มูลท่ีน าเขา้ไดแ้ก่ ขอ้มูลจากการสแกนบาร์โคด้เลขท่ีเอกสารใบตั้งเจา้หน้ี จากระบบบญัชีสามมิติ 

เช่น AP02060601000010201 เป็นตน้ โดยขอ้มูลเอกสารจะบนัทึกในระบบ ไดแ้ก่ เลขเอกสาร, วนัท่ีรับ
เอกสาร, ผูรั้บเอกสาร, คณะ/ส่วนงานท่ีส่งเอกสาร 
2. การจดัการกบัขอ้มูลท่ีน าเขา้ 

เม่ือสแกนเอกสารไดเ้ลขท่ีเอกสารแลว้ ใหท้  าการจดัการกบัขอ้มูลท่ีได ้เช่น ไดเ้ลขท่ีเอกสาร 
AP02060601000010201 โดยการแยกขอ้มูลท่ีไดอ้อกดงัน้ี 
 - หลกัหน่ึงถึงสอง ไดแ้ก่ AP  เป็นชนิดของเอกสาร 
 - หลกัท่ีสามถึงเจด็ ไดแ้ก่ 02060 เป็นรหสัคณะ/ส่วนงาน 
 - หลกัท่ีแปดถึงเกา้ ไดแ้ก่ 60 เป็นปีงบประมาณ 
 - หลกัท่ีสิบถึงสิบเอด็ ไดแ้ก่ 10 เป็นเดือน 
 - หลกัท่ีสิบสองถึงสิบหา้ ไดแ้ก่ 0001 เป็นเลขท่ีล าดบัเอกสาร 
 - หลกัท่ีสิบหกถึงสิบเกา้ ไดแ้ก่ 0201 เป็นรหสัแหล่งเงิน 

3.3.2 กำรวเิครำะห์ Output และควำมต้องกำรของระบบ 
ความตอ้งการหลกัของระบบ คือ ความตอ้งการน าเอาเทคโนโลยคีอมพิวเตอร์เขา้มาช่วยในขั้นตอน

การปฏิบติังาน เพื่อลดขอ้ผิดพลาดและระยะเวลาในการด าเนินงาน และเพิ่มประสิทธิภาพในขั้นตอนการ 
ปฏิบติังาน โดยจ าแนกความตอ้งการออกเป็น 3 ส่วนดงัน้ี 

1. ส่วนของระยะเวลาในการด าเนินงาน 
เน่ืองจากมีเอกสารจ านวนมากและมีเจา้หนา้ท่ีการเงิน ฝ่ายตรวจเอกสารหลายคน ระบบสามารบอก

ไดว้า่เอกสารเป็นของเจา้หนา้ท่ีการเงิน ฝ่ายตรวจเอกสารคนใด โดยแยกตามคณะ/ส่วนงาน และ รหสัแหล่ง
เงินท่ีไดจ้ากเลขท่ีเอกสาร 

 



20 
 

2. ส่วนของการคน้หา 
เพิ่มช่องทางใหเ้จา้หนา้ท่ีคณะ/ส่วนงาน รวมถึงเจา้หนา้ท่ีกองคลงัสามารถคน้หาสถานะของเอกสาร

ไดว้า่ด าเนินการอยูใ่นขั้นตอนใด 
3. ระบบรักษาความปลอดภยัคือ สามารถแบ่งกลุ่มของผูใ้ชง้านไดต้ามหนา้ท่ีและก าหนดสิทธิของ

ผูใ้ชร้ะบบไดด้งัน้ี 
- สิทธิการบนัทึกขอ้มูลเขา้สู่ระบบเป็นของเจา้หนา้ท่ีธุรการ กองคลงัและทรัพยสิ์น 
- สิทธิการรับตรวจเอกสารและตรวจเอกสารผา่นเป็นของเจา้หนา้ท่ีการเงินฝ่ายตรวจเอกสารของ 

กองคลงัและทรัพยสิ์น 
- สิทธิการเตรียมจ่ายเอกสารและเตรียมจ่ายเอกสารผา่นเป็นของเจา้หนา้ท่ีการเงินฝ่ายเตรียมจ่าย ของ 

กองคลงัและทรัพยสิ์น 
 

3.4 โครงสร้ำงของระบบงำนใหม่ 

  จากการเก็บรวบรวมความตอ้งการและการศึกษาปัญหาต่าง ๆ ท่ีเกิดข้ึนของระบบการท างานได้
น าไปสู่กระบวนการออกแบบระบบนั้น  ท าให้ทราบถึงกระบวนการท างานของระบบติดตามเอกสาร
การเงิน ในขั้นตอนต่าง ๆ ซ่ึงประกอบดว้ย 

1. เขา้สู่ระบบ 
2. บนัทึกรับเอกสาร  
3. บนัทึกรับตรวจเอกสาร  
4. บนัทึกตรวจเอกสารผา่น 
5. บนัทึกรับเอกสารเตรียมจ่าย  
6. บนัทึกเตรียมจ่ายผา่น  
7. บนัทึกคืนเอกสาร 
8. รายงาน 

- รายงานสถานะเอกสาร 
- รายงานการรับเอกสาร 
- รายงานการส่งคืนเอกสาร 
- รายงานเอกสารคงคา้ง 
- รายงานแสดงระยะเวลาด าเนินการของเอกสาร 
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ภาพท่ี 3-1 แสดงแผนภาพยสูเคสของระบบติดตามเอกสารการเงิน 
 
  กิจกรรมต่าง ๆ ของระบบติดตามเอกสารการเงิน โดยท่ีในแต่ละกิจกรรมสามารถน ามาเขียนเป็น
ค าอธิบายยสูเคสของแต่ละยสูเคส ไดด้งัน้ี 

1. เขา้สู่ระบบ เม่ือผูใ้ชง้านตอ้งการเขา้สู่ระบบ ใช้ส าหรับแยกสิทธ์ิการใช้งานของแต่ละผูใ้ชง้าน โดย
แบ่งสิทธ์ิการใชง้านเป็นไปตามต าแหน่งงานของผูใ้ชง้าน การเขา้สู่ระบบทุกคร้ังนั้น ระบบจะท าการ
ตรวจสอบช่ือผูใ้ชง้านและรหสัผา่นก่อนทุกคร้ัง 

2. บนัทึกรับเอกสาร เม่ือคณะ/ส่วนงาน ท าการส่งเอกสารการเบิกจ่ายมายงักองคลงัและทรัพยสิ์น 
เจา้หนา้ท่ีธุรการท าการบนัทึกเอกสารเขา้สู่ระบบติดตามเอกสารการเงิน และท าการคดัแยกเอกสาร
ของแต่ละคณะ/ส่วนงาน โดยระบบ เพื่อส่งต่อไปยงัเจา้หนา้ท่ีการเงินฝ่ายตรวจเอกสาร ท่ีรับผดิชอบ
คณะ/ส่วนงาน นั้นๆ 

3. บนัทึกคืนเอกสาร เม่ือเจา้หน้าท่ีการเงินฝ่ายเตรียมจ่ายท าการเตรียมจ่ายเรียบร้อยแล้ว เจา้หน้าท่ี
ธุรการท าการบนัทึกคืนส าเนาเอกสารคืนคณะ/ส่วนงาน 

4. บนัทึกรับตรวจเอกสาร เม่ือเจา้หนา้ท่ีการเงินฝ่ายตรวจเอกสารรับเอกสารจากเจา้หนา้ท่ีธุรการ ให้ท า
การบนัทึกรับเอกสารเพื่อท าการปรับสถานะใหอ้ยูใ่นขั้นตอนการรอตรวจเอกสาร 
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5. บนัทึกตรวจเอกสารผ่าน เม่ือเจา้หน้าท่ีการเงินฝ่ายตรวจเอกสารท าการตรวจเอกสารเรียบร้อยแลว้ 

ให้ท าการบนัทึกตรวจเอกสารผา่นเพื่อส่งต่อไปยงัเจา้หนา้ท่ีการเงินฝ่ายเตรียมจ่ายเงิน ท่ีรับผิดชอบ
คณะ/ส่วนงาน นั้นๆ 

6. บนัทึกรับเอกสารเตรียมจ่าย เม่ือเจา้หนา้ท่ีการเงินฝ่ายเตรียมจ่ายเงินรับเอกสารจากเจา้หนา้ท่ีการเงิน
ฝ่ายตรวจเอกสาร ให้ท าการบนัทึกรับเอกสารเพื่อท าการปรับสถานะให้อยู่ในขั้นตอนการรอการ
เตรียมจ่าย  

7. บนัทึกเตรียมจ่ายผา่น เม่ือเจา้หน้าท่ีการเงินฝ่ายเตรียมจ่ายท าการเตรียมจ่ายเรียบร้อยแลว้ ให้ท าการ
บนัทึกเตรียมจ่ายผา่น เพื่อส่งต่อไปยงัขั้นตอนต่อไป 

8. รายงานใชส้ าหรับเรียกรายงานต่างๆท่ีเก่ียวขอ้งในระบบไดแ้ก่ 
- รายงานสถานะเอกสาร ใช้ส าหรับตรวจสอบสถานะเอกสารว่าเอกสารท่ีต้องการค้นหาอยู่ใน
ขั้นตอนใดแลว้ 
- รายงานการรับเอกสาร ใช้ส าหรับตรวจสอบว่าธุรการรับเอกสารจากคณะ/ส่วนงานมาแล้วเป็น
จ านวนและวนัท่ีเท่าไร 
- รายงานการส่งคืนเอกสาร ใช้ส าหรับตรวจสอบวา่กองคลงัและทรัพยสิ์นมีการส่งคืนเอกสารให้
คณะ/ส่วนงานจ านวนและวนัท่ีเท่าไร 
- รายงานเอกสารคงคา้ง ใชส้ าหรับตรวจสอบวา่กองคลงัและทรัพยสิ์นมีเอกสารท่ีรอการด าเนินการ
ทั้งหมดจ านวนเท่าไร 
- รายงานแสดงระยะเวลาด าเนินการของเอกสาร ใช้ส าหรับตรวจสอบว่าเอกสารท่ีตอ้งการคน้หามี
ระยะเวลาในการด าเนินการทั้งส้ินเท่าไร 
 

3.5 กำรวเิครำะห์และกำรออกแบบระบบ 

  จากการวิเคราะห์ระบบงานเดิมทางส่วนงานจึงมีแนวคิดในการจดัท าระบบติดตามเอกสารการเงิน
โดยการน าระบบการสแกนเอกสาร เพื่อบนัทึกเอกสารสู่ระบบติดตาม โดยใช้บาร์โคด้เพิ่มเขา้ไปในตวั
เอกสารเพื่อจะสามารถติดตามเอกสารนั้น วา่อยูท่ี่สถานะใด โดยผูเ้ขียนจะอธิบายการด าเนินงานในระบบ
ติดตามเอกสารการเงิน โดยใช้ผงังาน (Flowchart) และเพื่อการอธิบายการท างานของระบบ  ได้มีการ
อธิบายการท างานในแต่ละขั้นตอน เพื่อง่ายต่อการออกแบบ  และความเขา้ใจในการท างานของระบบ
ติดตามเอกสารการเงิน โดยระบบการท างานแบ่งออกเป็น 10 กรณีไดแ้ก่ 

1. เร่ือง AP จากส่วนงาน (ไม่รวม สนอ.) รวมกองกิจการนิสิต และศูนยจี์นศึกษา (กรณีเตรียมจ่ายเงิน
สด) 
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2. เร่ือง AP จากส่วนงาน (ไม่รวม สนอ.)  รวมกองกิจการนิสิต และศูนยจี์นศึกษา (กรณีเตรียมจ่ายท า

เช็คหรือ E-Cheque) 

3. เร่ือง สนอ. ท า AP แลว้ยงัไมอ่นุมติั (กรณีเตรียมจ่ายเช็ค/เงินสด/E-Cheque ด่วน) 

4. เร่ือง สนอ. ท า AP แลว้ยงัไมอ่นุมติั (กรณีเตรียมจ่ายเป็น E-Cheque)  (เสนอผูบ้ริหาร ๒ รอบ) 

5. เร่ืองของ สนอ. ท่ียงัไม่ไดท้  า AP (กรณีเตรียมจ่ายเช็ค/เงินสด) E-Cheque  

6. เร่ือง AP ส่งใชเ้งินยมืทั้งจ  านวน 

7. เร่ือง AP ส่งใชเ้งินยมืจ่ายคืนเงินผูย้มืบางส่วน (กรณีเตรียมจ่ายเงินสด) 

8. เร่ือง AP ส่งใชเ้งินยมืและจ่ายคืนเงินผูย้มืบางส่วน  (กรณีเตรียมจ่ายเป็นเช็ค) 

9. เร่ือง สนอ. ท า AP แลว้ยงัไมอ่นุมติั (ส่งใชเ้งินยมื เตรียมจ่ายเช็ค/เงินสด)      ส่งใชเ้งินยืมทั้งจ  านวน 

10. เร่ืองของ สนอ. ท่ียงัไม่ไดท้  า AP (ส่งใชเ้งินยมืเตรียมเช็ค/เงินสด บางส่วน) ส่งใชเ้งินยมืทั้งจ  านวน 
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1. เร่ือง AP จากส่วนงาน (ไม่รวม สนอ.) รวมกองกิจการนิสิต และศูนยจี์นศึกษา (กรณีเตรียมจ่ายเงินสด) 
 

 

scan scan 

scan 

scan 

scan 
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scan 
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2. เร่ือง AP จากส่วนงาน (ไม่รวม สนอ.)  รวมกองกิจการนิสิต และศูนยจี์นศึกษา (กรณีเตรียมจ่ายท าเช็คหรือ E-Cheque) 

 

 

scan 
scan 

scan 

scan 

scan 
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scan 
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3. เร่ือง สนอ. ท า AP แลว้ยงัไมอ่นุมติั (กรณีเตรียมจ่ายเช็ค/เงินสด/E-Cheque ด่วน) 

 

 

scan 

scan 

scan 

scan 
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4. เร่ือง สนอ. ท า AP แลว้ยงัไมอ่นุมติั (กรณีเตรียมจ่ายเป็น E-Cheque)  (เสนอผูบ้ริหาร ๒ รอบ) 

 

scan 

scan 

scan 

scan 
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5. เร่ืองของ สนอ. ท่ียงัไม่ไดท้  า AP (กรณีเตรียมจ่ายเช็ค/เงินสด) E-Cheque ไม่มี 
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scan 
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6. เร่ือง AP ส่งใชเ้งินยมืทั้งจ  านวน 

 
 

scan 
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7. เร่ือง AP ส่งใชเ้งินยมืจ่ายคืนเงินผูย้มืบางส่วน (กรณีเตรียมจ่ายเงินสด) 

 
 

 

scan 
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8. เร่ือง AP ส่งใชเ้งินยมืและจ่ายคืนเงินผูย้มืบางส่วน  (กรณีเตรียมจ่ายเป็นเช็ค) 

 

 

scan 

scan 
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9. เร่ือง สนอ. ท า AP แลว้ยงัไมอ่นุมติั (ส่งใชเ้งินยมื เตรียมจ่ายเช็ค/เงินสด)      ส่งใชเ้งินยืมทั้งจ  านวน 

 

scan 

scan 

scan 
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scan 

scan 

scan 
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10. เร่ืองของ สนอ. ท่ียงัไม่ไดท้  า AP (ส่งใชเ้งินยมืเตรียมเช็ค/เงินสด บางส่วน) ส่งใชเ้งินยมืทั้งจ  านวน 

 

scan 

scan 

scan 
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scan 

scan 
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3.6 ค ำอธิบำยกระบวนกำรท ำงำน (Process Specification) 
 จากการวเิคราะห์ระบบสามารถแบ่งกระบวนการท างานหลกัไดท้ั้งส้ิน 3 กรณี ไดแ้ก่ 

1. เร่ือง AP จากส่วนงาน (ไม่รวม สนอ.) รวมกองกิจการนิสิต และศูนยจี์นศึกษา  
2. เร่ือง AP จาก สนอ.  

3. เร่ือง AP ส่งใชเ้งินยมื  

 โดยเม่ือเจา้หนา้ท่ีธุรการท าการบนัทึกขอ้มูลเขา้สู่ระบบ ระบบจะท าการคดัแยกเอกสารวา่ เอกสาร

เร่ืองนั้นๆจะอยูใ่นกรณีใด ในสามกรณี โดยท าการแยกตาม คณะ/ส่วนงาน  และ แหล่งเงินของเอกสาร 

เน่ืองจากวา่ระบบการท างานของกองคลงัและทรัพยสิ์น มีการแบ่งการตรวจเอกสารโดยดูจากแหล่งเงินเป็น

ล าดบัแรก และดูตามคณะ/ส่วนงาน ล าดบัต่อมา เพื่อท่ีเอกสารจะถูกส่งไปใหผู้ต้รวจเอกสารท่ีรับผดิชอบ

ต่อไป 

 

กระบวนการท่ี   : 1ค ำอธิบำยกระบวนกำรท ำงำน (Process Specification) 
ช่ือกระบวนการ   : บนัทึกรับเอกสาร AP เขา้สู่ระบบ 
ผูใ้ชง้าน    : เจา้หนา้ท่ีธุรการ 
ขอ้มูลเขา้   : ขอ้มูลเอกสารเลขท่ี AP 
ขอ้มูลออก   : ไดบ้นัทึกแยกเอกสารตามผูต้รวจเอกสาร 
แหล่งจดัเก็บขอ้มูล  : ตาราง AP 
ค าอธิบายการท างาน   : ตวัอยา่งเช่น เม่ือรับเอกสารเลขท่ี AP02060601000010201 ระบบจะน าขอ้มูล

หลกัท่ีสามถึงเจด็ไดแ้ก่ 02060 ซ่ึงเป็นรหสัคณะ/ส่วนงาน และ เอาขอ้มูลหลกัท่ีสิบ

หกถึงสิบเกา้ไดแ้ก่ 0201 เป็นรหสัแหล่งเงิน มาท าการแยกเป็นกรณี และท าการส่ง

เอกสารตามผูต้รวจเอกสาร 

 

กระบวนการท่ี   : 2ค ำอธิบำยกระบวนกำรท ำงำน (Process Specification) 
ช่ือกระบวนการ   : บนัทึกรับเอกสาร AP เพื่อรอตรวจเอกสาร 
ผูใ้ชง้าน    : เจา้หนา้ท่ีการเงิน (ฝ่ายตรวจเอกสาร) 
ขอ้มูลเขา้   : ขอ้มูลเอกสารเลขท่ี AP 
ขอ้มูลออก   : เปล่ียนสถานะเป็นอยูใ่นขั้นตอนรอตรวจเอกสาร 
แหล่งจดัเก็บขอ้มูล  : ตาราง AP 
ค าอธิบายการท างาน   : Scan รับเอกสาร เพื่อใหท้ราบวา่อยูข่ ั้นตอนรอตรวจเอกสาร 

http://www.ict.up.ac.th/uthais/Tutorial/sa/Unit8_Process_Spec.pdf
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กระบวนการท่ี   : 3.1ค ำอธิบำยกระบวนกำรท ำงำน (Process Specification) 
ช่ือกระบวนการ   : บนัทึกตรวจเอกสาร ผา่น 
ผูใ้ชง้าน    : เจา้หนา้ท่ีการเงิน (ฝ่ายตรวจเอกสาร) 
ขอ้มูลเขา้   : ขอ้มูลเอกสารเลขท่ี AP 
ขอ้มูลออก   : เปล่ียนสถานะเป็นอยูใ่นขั้นตอนตรวจเอกสารผา่น 
แหล่งจดัเก็บขอ้มูล  : ตาราง AP 
ค าอธิบายการท างาน   : Scan เอกสารเพื่อใหท้ราบวา่ตรวจเอกสารผา่นแลว้ อยูใ่นขั้นตอนส่งเอกสารให้

เจา้หนา้ท่ีการเงิน(ฝ่ายเตรียมจ่าย) 

 

 

กระบวนการท่ี   : 3.2ค ำอธิบำยกระบวนกำรท ำงำน (Process Specification) 
ช่ือกระบวนการ   : บนัทึกตรวจเอกสาร ไม่ผา่น 
ผูใ้ชง้าน    : เจา้หนา้ท่ีการเงิน (ฝ่ายตรวจเอกสาร) 
ขอ้มูลเขา้   : ขอ้มูลเอกสารเลขท่ี AP 
ขอ้มูลออก   : เปล่ียนสถานะเป็นอยูใ่นขั้นตอนตรวจเอกสารไม่ผา่น 
แหล่งจดัเก็บขอ้มูล  : ตาราง AP 
ค าอธิบายการท างาน   : Scan เอกสารเพื่อใหท้ราบวา่ตรวจเอกสารไม่ผา่น และอยูใ่นขั้นตอนส่งเอกสาร

ใหเ้จา้หนา้ท่ีธุรการ เพื่อท าการคืนเอกสารใหค้ณะ/ส่วนงาน เพื่อท าการแกไ้ข 

 

 

กระบวนการท่ี   : 4ค ำอธิบำยกระบวนกำรท ำงำน (Process Specification) 
ช่ือกระบวนการ   : บนัทึกรับเอกสาร AP เพื่อรอเตรียมจ่าย 
ผูใ้ชง้าน    : เจา้หนา้ท่ีการเงิน (ฝ่ายเตรียมจ่าย) 
ขอ้มูลเขา้   : ขอ้มูลเอกสารเลขท่ี AP 
ขอ้มูลออก   : เปล่ียนสถานะเป็นอยูใ่นขั้นตอนรอเตรียมจ่าย 
แหล่งจดัเก็บขอ้มูล  : ตาราง AP 
ค าอธิบายการท างาน   : Scan รับเอกสาร เพื่อใหท้ราบวา่อยูข่ ั้นตอนรอเตรียมจ่าย 
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กระบวนการท่ี   : 5.1ค ำอธิบำยกระบวนกำรท ำงำน (Process Specification) 
ช่ือกระบวนการ   : บนัทึกเตรียมจ่าย ผา่น 
ผูใ้ชง้าน    : เจา้หนา้ท่ีการเงิน (ฝ่ายเตรียมจ่าย) 
ขอ้มูลเขา้   : ขอ้มูลเอกสารเลขท่ี AP 
ขอ้มูลออก   : เปล่ียนสถานะเป็นอยูใ่นขั้นตอนเตรียมจ่ายผา่น 
แหล่งจดัเก็บขอ้มูล  : ตาราง AP 
ค าอธิบายการท างาน   : Scan เอกสารเพื่อใหท้ราบวา่เตรียมจ่ายผา่นแลว้ อยูใ่นขั้นตอนส่งเอกสารให้

เจา้หนา้ท่ีธุรการ เพื่อคืนเอกสารใหค้ณะ/ส่วนงาน 

 

 

กระบวนการท่ี   : 5.2ค ำอธิบำยกระบวนกำรท ำงำน (Process Specification) 
ช่ือกระบวนการ   : บนัทึกเตรียมจ่าย ไม่ผา่น 
ผูใ้ชง้าน    : เจา้หนา้ท่ีการเงิน (ฝ่ายเตรียมจ่าย) 
ขอ้มูลเขา้   : ขอ้มูลเอกสารเลขท่ี AP 
ขอ้มูลออก   : เปล่ียนสถานะเป็นอยูใ่นขั้นตอนเตรียมจ่ายไม่ผา่น 
แหล่งจดัเก็บขอ้มูล  : ตาราง AP 
ค าอธิบายการท างาน   : Scan เอกสารเพื่อใหท้ราบวา่เตรียมจ่ายไม่ผา่น และอยูใ่นขั้นตอนส่งเอกสารให้

เจา้หนา้ท่ีธุรการ เพื่อคืนเอกสารใหค้ณะ/ส่วนงานเพื่อท าการแกไ้ข 

 

 

กระบวนการท่ี   : 6ค ำอธิบำยกระบวนกำรท ำงำน (Process Specification) 
ช่ือกระบวนการ   : บนัทึกคืนเอกสารใหค้ณะ/ส่วนงาน 
ผูใ้ชง้าน    : เจา้หนา้ท่ีธุรการ 
ขอ้มูลเขา้   : ขอ้มูลเอกสารเลขท่ี AP 
ขอ้มูลออก   : เปล่ียนสถานะเป็นคืนเอกสารใหค้ณะ/ส่วนงาน 
แหล่งจดัเก็บขอ้มูล  : ตาราง AP 
ค าอธิบายการท างาน   : Scan เอกสารเพื่อคืนเอกสารใหค้ณะ/ส่วนงาน 
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3.7 กำรออกแบบฐำนข้อมูล 

 

 
ภาพท่ี 3-2 แสดงแผนภาพ ER-Diagram ของระบบติดตามเอกสารการเงิน 
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 จาก ภาพท่ี 3-2 แผนภาพ ER-Diagram ของระบบติดตามเอกสารการเงินน ามาแสดงรายละเอียด
ของแผนภาพแสดงความสัมพนัธ์ระหวา่งขอ้มูล (E-R diagram) ไดด้งัตารางท่ี 3.1 ถึง 3.6 
 
    ตารางท่ี 3-1 ตาราง AP 

ล าดบั 

 

ฟิลด ์ ชนิดขอ้มูล วา่งเปล่า

(NULL) 

อธิบาย Entity 

Reference 

1 apid int PK/No รหสัตาราง  

2 apno varchar No เลขท่ีเอกสารตั้งเจา้หน้ี  

3 prepaymentno varchar No เลขท่ีเอกสารเตรียมจ่าย  

4 paymentno varchar No เลขท่ีเอกสารจ่าย  

5 department int No รหสัหน่วยงาน  

6 budget varchar No ปีงบประมาณ  

7 month varchar No เดือน  

8 fund varchar No แหล่งเงิน  

9 paymenttypeid int No รหสัการจ่ายเงิน  

10 status varchar No สถานะเอกสาร  

11 flagIn int No สถานะ การเขา้ของเอกสาร  

12 flagOut int No สถานะ การออกของเอกสาร  

13 
printReceiveScan varchar No 

สถานะ การพิมพเ์อกสาร

ธุรการ 

 

14 receivedate date No วนัท่ี ธุรการรับเอกสาร  

15 checkdate date No วนัท่ี คนตรวจรับเอกสาร  

16 checkpass date No วนัท่ี คนตรวจผา่น  

17 checkfix date No วนัท่ี คนตรวจคืนแกไ้ขเอกสาร  

18 receivePrepayment
Date 

date No 
วนัท่ี คนเตรียมจ่ายรับเอกสาร  

19 directordate date No วนัท่ี ธุรการเสนอผูอ้  านวยการ  

20 presidentdate date No วนัท่ี ธุรการเสนอผูบ้ริหาร  
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21 
prepaymentdate date No 

วนัท่ี คนเตรียมจ่ายท าเตรียม

จ่าย 

 

22 paymentdate date No วนัท่ี คนจ่ายท าจ่ายเอกสาร  

23 
returnfix date No 

วนัท่ี ธุรการคืนเอกสารแบบ

แกไ้ข 

 

24 
returndate date No 

วนัท่ี ธุรการคืนส าเนาเอกสาร

แบบถูกตอ้ง 

 

25 prePassDate date No วนัท่ีคนเตรียมจ่ายผา่นเอกสาร  

26 
preFixDate date No 

วนัท่ีคนเตรียมจ่ายคืนเอกสาร

เพื่อแกไ้ข 

 

27 checkby varchar No รหสัของผูต้รวจเอกสาร  

28 ppvby varchar No รหสัของผูเ้ตรียมจ่ายเอกสาร  

29 referid varchar No รหสัเจา้หน้ี  

30 amount float No จ านวนเงิน  

31 seqno int No ล าดบัการรับเอกสาร  

32 
checkcase varchar No 

สถานะการแบ่งประเภท

เอกสาร 

 

33 createby varchar No สร้างโดย  

34 createdt timestamp No วนัท่ีสร้าง  

35 updateby varchar No Update โดย  

36 updatedt timestamp No วนัท่ี Update   
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ตารางท่ี 3-2 ตารางหน่วยงาน 

ล าดบั 

 

ฟิลด ์ ชนิด
ขอ้มูล 

วา่งเปล่า

(NULL) 

อธิบาย Entity 

Reference 

1 department_id int PK/No รหสัตาราง  

2 department_code int No รหสัหน่วยงาน  

3 department_name varchar No ช่ือหน่วยงาน  

4 
checkby varchar No 

รหสัของผูต้รวจเอกสารแยก

ตามส่วนงาน 

 

5 
checkcase varchar No 

สถานะการแบ่งประเภท

เอกสารแยกตามส่วนงาน 

 

6 ppvby varchar No รหสัของผูเ้ตรียมจ่ายเอกสาร  

 

      ตารางท่ี 3-3 ตารางแหล่งเงิน 

ล าดบั 

 

ฟิลด ์ ชนิด
ขอ้มูล 

วา่งเปล่า

(NULL) 

อธิบาย Entity 

Reference 

1 fund_id int PK/No รหสัตาราง  

2 fund_code int No รหสัแหล่งเงิน  

3 fund_name varchar No ช่ือแหล่งเงิน  

4 
fund_checkby varchar No 

รหสัของผูต้รวจแยกตามแหล่ง

เงิน 

 

6 
fund_ppvby varchar No 

รหสัของผูเ้ตรียมจ่ายเอกสาร

แยกตามแหล่งเงิน 

 

 

 

 

 

 



50 
 

      ตารางท่ี 3-4 ตารางประวติั AP 

ล าดบั 

 

ฟิลด ์ ชนิดขอ้มูล วา่งเปล่า

(NULL) 

อธิบาย Entity 

Referenc

e 

1 aphisid int PK/No รหสัตาราง  

2 
apid int FK/No 

รหสัเอกสาร เอกสาร

AP 

3 apno varchar No เลขท่ีเอกสารตั้งเจา้หน้ี  

4 prepaymentno varchar No เลขท่ีเอกสารเตรียมจ่าย  

5 paymentno varchar No เลขท่ีเอกสารจ่าย  

6 department int No รหสัหน่วยงาน  

7 budget varchar No ปีงบประมาณ  

8 month varchar No เดือน  

9 fund varchar No แหล่งเงิน  

10 paymenttypeid int No รหสัการจ่ายเงิน  

11 status varchar No สถานะเอกสาร  

12 flagIn int No สถานะ การเขา้ของเอกสาร  

13 flagOut int No สถานะ การออกของเอกสาร  

14 printReceiveScan varchar No สถานะ การพิมพเ์อกสารธุรการ  

15 receivedate date No วนัท่ี ธุรการรับเอกสาร  

16 checkdate date No วนัท่ี คนตรวจรับเอกสาร  

17 checkpass date No วนัท่ี คนตรวจผา่น  

18 checkfix date No วนัท่ี คนตรวจคืนแกไ้ขเอกสาร  

19 receivePrepayment
Date 

date No 
วนัท่ี คนเตรียมจ่ายรับเอกสาร  

20 directordate date No วนัท่ี ธุรการเสนอผูอ้  านวยการ  

21 presidentdate date No วนัท่ี ธุรการเสนอผูบ้ริหาร  
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22 prepaymentdate date No วนัท่ี คนเตรียมจ่ายท าเตรียมจ่าย  

23 paymentdate date No วนัท่ี คนจ่ายท าจ่ายเอกสาร  

24 
returnfix date No 

วนัท่ี ธุรการคืนเอกสารแบบ

แกไ้ข 

 

25 
returndate date No 

วนัท่ี ธุรการคืนส าเนาเอกสาร

แบบถูกตอ้ง 

 

26 prePassDate date No วนัท่ีคนเตรียมจ่ายผา่นเอกสาร  

27 
preFixDate date No 

วนัท่ีคนเตรียมจ่ายคืนเอกสาร

เพื่อแกไ้ข 

 

28 checkby varchar No รหสัของผูต้รวจเอกสาร  

29 ppvby varchar No รหสัของผูเ้ตรียมจ่ายเอกสาร  

30 referid varchar No รหสัเจา้หน้ี  

31 amount float No จ านวนเงิน  

32 seqno int No ล าดบัการรับเอกสาร  

33 checkcase varchar No สถานะการแบ่งประเภทเอกสาร  

34 createby varchar No สร้างโดย  

35 createdt timestamp No วนัท่ีสร้าง  

36 updateby varchar No Update โดย  

37 updatedt timestamp No วนัท่ี Update   
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      ตารางท่ี 3-5 ตารางผูใ้ชง้าน 

ล าดบั 

 

ฟิลด ์ ชนิด
ขอ้มูล 

วา่งเปล่า

(NULL) 

อธิบาย Entity 

Reference 

1 user_id int PK/No รหสั user  

2 username varchar No ช่ือท่ีใชเ้ขา้สู่ระบบ  

3 password varchar No รหสัท่ีใชเ้ขา้สู่ระบบ  

4 person_id int FK/No รหสับุคคล บุคลากร 

 

      ตารางท่ี 3-6 ตารางบุคลากร 

ล าดบั 

 

ฟิลด ์ ชนิด
ขอ้มูล 

วา่งเปล่า

(NULL) 

อธิบาย Entity 

Reference 

1 person_id int PK/No รหสับุคคล  

2 person_title varchar No ค าน าหนา้ช่ือ  

3 person_name varchar No ช่ือ – นามสกุล  

4 position_id int No รหสัต าแหน่ง  
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3.8 กำรออกแบบหน้ำจอระบบติดตำมเอกสำรกำรเงิน 

การออกแบบระบบ ประกอบดว้ยหนา้จอและเมนูต่างๆดงัน้ี 

3.8.1 หนา้เขา้สู่ระบบ คือหนา้แรกท่ีเม่ือผูใ้ชง้าน Login เขา้สู่ระบบแลว้ ระบบจะท าหนา้ท่ีแยกสิทธ์ิ
ของผูใ้ชง้าน ตามท่ีก าหนดไวเ้พื่อเขา้สู่การใชง้านระบบ  

 

 
ภาพท่ี 3-3 หนา้เขา้สู่ระบบ 
 

 

 3.8.2 เมนูหลกั เมนูน้ีจะแสดงเมนูหลกัการใชง้านแยกตามสิทธ์ิการของผูใ้ชง้านท่ีก าหนดไว ้และ

มีเมนูยอ่ย(หรือไม่มีก็ได)้  

 
ภาพท่ี 3-4 เมนูหลกัในระบบติดตามเอกสารการเงิน 
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3.8.3 หนา้จอการใชง้านระบบติดตามเอกสารการเงิน จะแสดงส่วนของเมนูหลกัและเมนูยอ่ย ตาม
สิทธ์ิของผูใ้ชง้านระบบท่ีก าหนดไวร้วมถึงรายงาน  และ ส่วนของการใชง้าน จะมีช่องส าหรับรับขอ้มูล Scan 
เลขเอกสาร และแสดงขอ้ความผลลพัธ์ท่ีไดห้ลงัการ Scan เอกสาร 
 

  
ภาพท่ี 3-5 หนา้จอการใชง้านระบบติดตามเอกสารการเงิน 

 

3.8.4 การออกแบบทุกประเภทรายงานในรายงานระบบติดตามเอกสารการเงิน ใหท้  าการคน้หาจาก

เลขท่ีเอกสาร AP , ช่วงวนัท่ี จากวนัท่ีเร่ิมตน้ ถึง วนัท่ีส้ินสุด และ หน่วยงานภายในมหาวทิยาลยัซ่ึงเป็น

ขอ้มูลหลกัระบบบนัทึกไว ้

 

 
ภาพท่ี 3-6 หนา้จอการใชอ้อกรายงานระบบติดตามเอกสารการเงิน 
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บทที ่ 4 

ผลกำรด ำเนินงำน 
 

ในบทน้ี จะเป็นการน าเสนอผลการท างานของโปรแกรมตน้แบบระบบติดตามเอกสารการเงิน ซ่ึง
เน้ือหาของบทน้ีจะแบ่งออกเป็น 3 ส่วน ตามประเภทการใชง้านของระบบ ประกอบดว้ย 

ส่วนที่ 1: ระบบกำรจัดกำร เป็นส่วนของขอ้มูลผูใ้ชง้าน ท่ีใชใ้นการติดตามเอกสารการเงิน แยกตาม
สิทธ์ิผูใ้ชง้าน 

ส่วนที่ 2: ระบบกำรท ำงำน เมนูต่างๆ ท่ีใช้ในระบบติดตามเอกสารการเงิน เป็นส่วนท่ีใช้ในการ
จดัการเก่ียวขอ้มูลการด าเนินการติดตามเอกสาร 

ส่วนที ่3: รำยงำน เป็นส่วนท่ีใชใ้นการเรียกดูรายงานเก่ียวกบัการด าเนินการติดตามเอกสาร 
ผลการด าเนินงานต่าง ๆ มีดงัน้ี 
ส่วนที ่1: ระบบกำรจัดกำร สามารถจดัการขอ้มูลเก่ียวกบัผูใ้ชง้านระบบ ดงัรายละเอียดต่อไปน้ี 
เข้ำสู่ระบบ 
 หนา้จอการเขา้สู่ระบบน้ี จะมีส่วนเพื่อให้เลือกเขา้ใช้งานโดยให้ใส่รหัสผูใ้ช้ และรหสัผา่น จากนั้น
คลิกท่ีปุ่มเขา้สู่ระบบ  
 

 
 

ภาพท่ี 4-1 หนา้จอท่ีใชใ้นการเขา้สู่ระบบในระบบติดตามเอกสารการเงิน 
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หน้ำแรกของระบบติดตำมเอกสำรกำรเงิน 
 เม่ือท าการเขา้สู่ระบบโดยการกรอกรหสัผูใ้ช ้และรหสัผา่น จากนั้นเลือกปุ่ม เขา้สู่ระบบ ระบบจะ
แสดงเมนูการใชง้านของระบบ 
 
 

 
ภาพท่ี 4-2 การเขา้สู่ระบบติดตามเอกสารการเงิน 
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เมนูกำรใช้งำนระบบ 
 

 
ภาพท่ี 4-3 เมนูการท างานส่วนของระบบการจดัการ 

 
1. ธุรกำร  เป็นเมนูท่ีใชส้ าหรับธุรการ 
2. ตรวจเอกสำร เป็นเมนูท่ีใชส้ าหรับผูต้รวจเอกสาร  
3. เตรียมจ่ำย เป็นเมนูท่ีใชส้ าหรับเตรียมจ่าย 
4. รำยงำน  เป็นเมนูท่ีใชส้ าหรับดูรายงานในระบบติดตามเอกสารการเงิน 
5. เปลีย่นรหัสผ่ำน เป็นเมนูท่ีใชใ้นการจดัการเปล่ียนแปลงรหสัผา่นของผูใ้ชง้าน 
6.  ติดต่อเรำ เป็นเมนูท่ีใชส้ าหรับติดต่อผูดู้แลระบบ 
7. ออกจำกระบบ เป็นเมนูท่ีใชใ้นการออกจากระบบเม่ือเขา้ใชง้านเสร็จเรียบร้อยแลว้  
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ส่วนที ่2: ระบบกำรท ำงำน 

 ในส่วนน้ีจะแบ่งเป็นหน้าจอต่างๆ ท่ีใช้ในระบบติดตามเอกสารการเงิน เป็นส่วนท่ีใช้ใน
การจดัการเก่ียวขอ้มูลการด าเนินการติดตามเอกสารซ่ึงมีดงัต่อไปน้ี 

 
1. เมนูธุรกำร มี 3 เมนูย่อย ได้แก่ บนัทึกรับเอกสาร(ธุรการ) บนัทึกคืนเอกสาร(เสร็จส้ินแล้ว) และ 

บนัทึกคืนเอกสาร(แกไ้ข) ดงัภาพท่ี 4-4 
 
 

 
ภาพท่ี 4-4 เมนูการท างานส่วนของธุรการ 

 
1.1 บันทกึรับเอกสำร เป็นเมนูท่ีใชใ้นรับเอกสารการเงินเขา้สู่ระบบติดตามเอกสารการเงิน ดงัภาพท่ี 4-5 

 
ภาพท่ี 4-5 เมนูการบนัทึกรับเอกสารของธุรการ 



59 
 

1.2 บันทึกคืนเอกสำร(เสร็จส้ินแล้ว) เป็นเมนูท่ีใช้ในการคืนเอกสารการเงินให้กับส่วนงานต่างใน
มหาวิทยาลยั ในกรณีท่ีเอกสารนั้นไดด้ าเนินการในกองคลงัและทรัพยสิ์นเสร็จส้ินทุกขั้นตอนแลว้ 
ดงัภาพท่ี 4-6 

 

 
ภาพท่ี 4-6 เมนูการบนัทึกคืนเอกสาร(เสร็จส้ินแลว้)ของธุรการ 

 

1.3 บันทึกคืนเอกสำร(แก้ไข) เป็นเมนูท่ีใชใ้นคืนเอกสารการเงินให้กบัส่วนงานต่างในมหาวิทยาลยั ใน
กรณีท่ีมีการตรวจสอบเอกสารนั้นแลว้ พบความผิดพลาดของเน้ือหา และตอ้งท าการคืนส่วนงาน
เพื่อท าการแกไ้ข ดงัภาพท่ี 4-6 

 

 
ภาพท่ี 4-7 เมนูการบนัทึกคืนเอกสาร(แกไ้ข)ของธุรการ 
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2. เมนูตรวจเอกสำร มี 4 เมนูย่อย ได้แก่ รับเอกสาร คืนส่วนงาน ตรวจผา่น และ บนัทึกยกเลิกตรวจ ดงั
ภาพท่ี 4-8 

 

 
 

ภาพท่ี 4-8 เมนูการท างานส่วนของตรวจเอกสาร 
 

2.1 บันทึกรับตรวจเอกสำร เป็นเมนูท่ีใช้ในรับเอกสารการเงินเพื่อเขา้สู่กระบวนการตรวจสอบความ
ถูกตอ้งของเอกสาร ดงัภาพท่ี 4-9 

 

 
ภาพท่ี 4-9 เมนูการบนัทึกรับตรวจเอกสาร ของเจา้หนา้ท่ีการเงิน 
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2.2 บันทกึตรวจเอกสำร(แกไ้ข) เป็นเมนูท่ีใชใ้นคืนเอกสารการเงินในกรณีท่ีเอกสารนั้นไม่ถูกตอ้ง     ดงั
ภาพท่ี 4-10 

 

 
ภาพท่ี 4-10 เมนูการบนัทึกตรวจเอกสาร(แกไ้ข)ของเจา้หนา้ท่ีการเงิน 
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2.3 บันทึกตรวจเอกสำร(ตรวจผ่าน) เป็นเมนูท่ีใช้ในบนัทึกว่าเอกสารการเงินนั้นได้ตรวจสอบความ
ถูกตอ้งเรียบร้อยแลว้เพื่อส่งต่อไปในขั้นตอนการเตรียมจ่าย ซ่ึงมีการท างานดงัภาพท่ี 4-11 

 
 

ภาพท่ี 4-11 เมนูการบนัทึกตรวจเอกสาร(ตรวจผา่น)ของเจา้หนา้ท่ีการเงิน 
 

2.4 บันทึกยกเลิกตรวจเอกสำร เป็นเมนูท่ีใช้ในยกเลิกการตรวจเอกสารการเงินในกรณีท่ีมีการบนัทึก
รายการผดิพลาด ดงัภาพท่ี 4-12 

 

 
ภาพท่ี 4-12 เมนูการบนัทึกยกเลิกตรวจเอกสาร ของเจา้หนา้ท่ีการเงิน 
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3. เมนูเตรียมจ่ำย มี 3 เมนูย่อย ได้แก่ รับเตรียมจ่าย เตรียมจ่าย(แกไ้ข) และ เตรียมจ่าย(ผา่น) ดงัภาพท่ี 
4-13 

 
 

ภาพท่ี 4-13 เมนูการท างานส่วนของเตรียมจ่าย 
 
 

3.1 บันทกึรับเตรียมจ่ำย เป็นเมนูท่ีใชใ้นรับเอกสารการเงินเพื่อเขา้สู่กระบวนจ่ายเงิน ดงัภาพท่ี 4-14 
 

 
ภาพท่ี 4-14 เมนูการบนัทึกรับเตรียมจ่าย ของเจา้หนา้ท่ีการเงิน 
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3.2 บันทึกเตรียมจ่ำย (แกไ้ข) เป็นเมนูท่ีใช้ในคืนเอกสารการเงินในกรณีท่ีเอกสารนั้นไม่ถูกตอ้ง     
ดงัภาพท่ี 4-15 

 

 
ภาพท่ี 4-15 เมนูการบนัทึกเตรียมจ่าย (แกไ้ข)ของเจา้หนา้ท่ีการเงิน 

 

 

3.3 บันทึกเตรียมจ่ำย (ผ่าน) เป็นเมนูท่ีใช้ในบันทึกว่าเอกสารการเงินนั้นได้ท าการเตรียมจ่าย
เรียบร้อย ดงัภาพท่ี 4-16 

 

 
 ภาพท่ี 4-16 เมนูการบนัทึกเตรียมจ่าย (ผา่น)ของเจา้หนา้ท่ีการเงิน 
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4. เมนูรำยงำน มี 4 เมนูย่อย ได้แก่ รายงานสถานะเอกสาร รายงานการรับเอกสาร AP รายงานการ
ส่งคืนเอกสาร AP และ รายงานตรวจสอบระยะเวลาด าเนินการ ดงัภาพท่ี 4-17 

 
 

 
 

 ภาพท่ี 4-17 เมนูรายงานในระบบติดตามเอกสารการเงิน 

 

1.1 รำยงำนสถำนะเอกสำร เป็นเมนูท่ีใชใ้นการเรียกดูสถานะของเอกสารอยูใ่นขั้นตอนการ

ท างานอะไร ดงัภาพท่ี 4-18 

 
ภาพท่ี 4-18 เมนูรายงานสถานะเอกสาร ในระบบติดตามเอกสารการเงิน 
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1.2 รำยงำนกำรรับเอกสำร AP เป็นเมนูท่ีใชใ้นการเรียกดูการรับเอกสารจากหน่วยงานต่างๆใน

ช่วงเวลาท่ีระบุ ดงัภาพท่ี 4-19 

 
ภาพท่ี 4-19 เมนูรายงานการรับเอกสาร AP  

 

1.3 รำยงำนกำรส่งคืนเอกสำร AP เป็นเมนูท่ีใชใ้นการเรียกดูการคืนเอกสารไปยงัหน่วยงาน

ต่างๆในกรณีท่ีเอกสารนั้นมีขอ้ผดิพลาด ดงัภาพท่ี 4-20 

 
ภาพท่ี 4-20 เมนูรายงานการส่งคืนเอกสาร AP ในระบบติดตามเอกสารการเงิน 
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1.4 รำยงำนตรวจสอบระยะเวลำด ำเนินกำร เป็นเมนูท่ีใชใ้นการเรียกดูระยะเวลาด าเนินการ

เอกสารการเงินในกองคลงัและทรัพยสิ์น วา่มีระยะเวลาในการด าเนินการทั้งส้ินก่ีวนั 

สามารถดูไดด้งัภาพท่ี 4-21 

 
ภาพท่ี 4-21 เมนูรายงานตรวจสอบระยะเวลาด าเนินการ  
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ผลกำรประประเมินควำมพงึพอใจ 

 การประเมินผลการใชง้านของระบบติดตามเอกสารการเงิน กรณีศึกษา กองคลงัและทรัพยสิ์น 

มหาวทิยาลยับูรพา ใชว้ธีิส ารวจความคิดเห็นจากแบบสอบถาม เพื่อประเมินความพึงพอใจของผูใ้ชง้าน

ระบบ มีผูป้ระเมินจ านวน 15 คน มีผลการประเมินและขอ้เสนอแนะดงัน้ี 

 หัวข้อในกำรประเมินมีดังต่อไปนี้ 

1. การออกแบบส่วนของการใชง้านมีความเหมาะสม 

2. ระบบสามารถท างานไดถู้กตอ้ง ครอบคลุมการใชง้านตรงตามความตอ้งการของผูใ้ชง้าน 

3. ระบบใชง้านง่าย ไม่ซบัซอ้น 

4. การปฏิบติังานมีความสะดวกและรวดเร็วข้ึน 

5. การสืบคน้ขอ้มูลง่ายและสะดวกข้ึน 

6. ความถูกตอ้งของขอ้มูล 

7. ลดขั้นตอนการท างาน 

8. ประโยชน์ท่ีไดรั้บจากระบบโดยรวม 

ลกัษณะค าตอบเป็นมาตราส่วนประมาณค่า 5 อนัดบั ดงัต่อไปน้ี 

ผูต้อบแบบสอบถามมีความพึงพอใจต่อระบบมากท่ีสุด มีค่าเป็น 5 

ผูต้อบแบบสอบถามมีความพึงพอใจต่อระบบมาก มีค่าเป็น 4 

ผูต้อบแบบสอบถามมีความพึงพอใจต่อระบบปานกลาง มีค่าเป็น 3 

ผูต้อบแบบสอบถามมีความพึงพอใจต่อระบบนอ้ย มีค่าเป็น 2 

 ผูต้อบแบบสอบถามมีความพึงพอใจต่อระบบนอ้ยท่ีสุด มีค่าเป็น 1 

การแปลผลจากแบบสอบถามอา้งอิงตามเกณฑใ์นตารางท่ี 4-1 

ตารางท่ี 4-1 เกณฑป์ระเมินความพึงพอใจ ก าหนดค่าของคะแนนเฉล่ียออกเป็น 5 ระดบั ดงัน้ี 

ค่าเฉล่ีย ความหมาย 

4.50 - 5.00 มากท่ีสุด 

3.50 – 4.49 มาก 

2.50 – 3.49 ปานกลาง 

1.50 – 2.49 นอ้ย 

1.00 – 1.49 นอ้ยท่ีสุด 



69 
 

 จากการทดสอบโดยใหเ้จา้หนา้ท่ีทดลองใชง้านระบบและกรอกแบบส ารวจความพึงพอใจการใช้

งานระบบติดตามเอกสารการเงิน กรณีศึกษา กองคลงัและทรัพยสิ์น มหาวทิยาลยับูรพา จากผูใ้ชง้านจ านวน 

15 คน ผลการส ารวจความพึงพอใจการใชง้านระบบ แสดงในตารางท่ี 4-2 

 

ตารางท่ี 4-2 แสดงผลส ารวจระดบัความพึงพอใจ ในการใชง้านระบบจากผูใ้ชง้านจ านวน 15 คน 

รายการ 

 

ระดบัความพึงพอใจ รวม 

 มาก

ท่ีสุด 

มาก ปานกลาง นอ้ย นอ้ย

ท่ีสุด 

1. การออกแบบส่วนของการ

ใชง้านมีความเหมาะสม 

2 7 6 - - 15 

2. ระบบสามารถท างานได้

ถูกตอ้ง ครอบคลุมการใช้

งานตรงตามความตอ้งการ

ของผูใ้ชง้าน 

2 7 5 1 - 15 

3. ระบบใชง้านง่าย ไม่

ซบัซอ้น 

7 6 1 1 - 15 

4. การปฏิบติังานมีความ

สะดวกและรวดเร็วข้ึน 

2 2 5 6 - 15 

5. การสืบคน้ขอ้มูลง่ายละ

สะดวกข้ึน 

5 6 4 - - 15 

6. ความถูกตอ้งของขอ้มูล 5 5 5 - - 15 

7. ลดขั้นตอนการท างาน 2 2 5 6 - 15 

8. ประโยชน์ท่ีไดรั้บจาก

ระบบโดยรวม 

3 7 5 - - 15 
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สรุปผลการส ารวจความพึงพอใจการใชง้านระบบคิดเป็นร้อยละ สรุปดงัตารางท่ี 4-3 

 

ตารางท่ี 4-3 แสดงผลการประเมินความพึงพอใจการใชง้านระบบคิดเป็นร้อยละ(%) 

รายการ 

 

ระดบัความพึงพอใจ(%) รวม 

 มาก

ท่ีสุด 

มาก ปานกลาง นอ้ย นอ้ย

ท่ีสุด 

1. การออกแบบส่วนของการ

ใชง้านมีความเหมาะสม 

13.33 46.67 40.00 0.00 0.00 100 

2. ระบบสามารถท างานได้

ถูกตอ้ง ครอบคลุมการใช้

งานตรงตามความตอ้งการ

ของผูใ้ชง้าน 

13.33 46.67 33.33 6.67 0.00 100 

3. ระบบใชง้านง่าย ไม่

ซบัซอ้น 

46.67 40.00 6.67 6.67 0.00 100 

4. การปฏิบติังานมีความ

สะดวกและรวดเร็วข้ึน 

13.33 13.33 33.33 40.00 0.00 100 

5. การสืบคน้ขอ้มูลง่ายละ

สะดวกข้ึน 

33.33 40.00 26.67 0.00 0.00 100 

6. ความถูกตอ้งของขอ้มูล 33.33 33.33 33.33 0.00 0.00 100 

7. ลดขั้นตอนการท างาน 13.33 13.33 33.33 40.00 0.00 100 

8. ประโยชน์ท่ีไดรั้บจาก

ระบบโดยรวม 

20.00 46.67 33.33 0.00 0.00 100 
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 ผลการประเมินความพึงพอใจของผูใ้ชง้านระบบ จ านวน 15 คน พบวา่การประเมินความพึงพอใจ

แต่ละรายการส่วนใหญ่อยูใ่นระดบัพอใจมาก มีสองรายการท่ีผูใ้ชส่้วนใหญ่ประเมิณความพึงพอใจอยูใ่น

ระดบันอ้ย คือ การปฏิบติังานมีความสะดวกและรวดเร็วข้ึน และ ลดขั้นตอนการท างาน ทั้งน้ีเน่ืองจากในมี

ผูใ้ชง้านบางส่วนท่ีมีการเพิ่มภาระงานในส่วนของการบนัทึกรับเอกสารเขา้สู่ระบบติดตามเอกสารท าใหมี้

การเพิ่มขั้นตอนในการท างานในส่วนน้ี แต่ทั้งน้ีก็สามารถไปลดขั้นตอนในส่วนของการแยกเอกสารในส่วน

ของการแยกเอกสารตามผูต้รวจเอกสารได ้ซ่ึงเป็นการลดเวลารวมของการท างานทั้งระบบ โดยการประเมิน

ในภาพรวมมีค่าเฉล่ียรวมเท่ากบั 3.70 แสดงวา่ผูใ้ชง้านระบบมีความพึงพอใจต่อระบบอยูใ่นระดบัความพึง

พอใจมาก ดงัท่ีแสดงในตารางท่ี 4-4 

 

ตารางท่ี 4-4 แสดงผลการประเมินความพึงพอใจการใชง้านระบบ 

รายการ ค่าเฉล่ีย ระดบัความพึง

พอใจ 

1. การออกแบบส่วนของการใชง้านมีความเหมาะสม 3.73 มาก 

2. ระบบสามารถท างานไดถู้กตอ้ง ครอบคลุมการใชง้านตรงตาม

ความตอ้งการของผูใ้ชง้าน 

3.67 มาก 

3. ระบบใชง้านง่าย ไม่ซบัซอ้น 4.27 มาก 

4. การปฏิบติังานมีความสะดวกและรวดเร็วข้ึน 3.00 ปานกลาง 

5. การสืบคน้ขอ้มูลง่ายละสะดวกข้ึน 4.07 มาก 

6. ความถูกตอ้งของขอ้มูล 4.00 มาก 

7. ลดขั้นตอนการท างาน 3.00 ปานกลาง 

8. ประโยชน์ท่ีไดรั้บจากระบบโดยรวม 3.86 มาก 

เฉล่ียรวม 3.70 มาก 
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  ผลการเปรียบเทียบระบบงานเดิมและระบบงานใหม่ดงัแสดงในตารางท่ี 4-5 สามารถบอกไดว้า่

เจา้หนา้ท่ีธุรการสามารถปฏิบติังานไดร้วดเร็วข้ึนเพราะมีการลดขั้นตอนการบนัทึกขอ้มูลและการคน้หา

ขอ้มูลในสมุดรายงานรับเอกสารเขา้ออก ผูต้รวจเอกสารสามารถลดขั้นตอนการคดัแยกเอกสารของส่วนงาน

ท่ีรับผดิชอบจากปกติตอ้งใชเ้วลาประมาณหน่ึงถึงสองชัว่โมงต่อวนัต่อคนเป็นไม่ตอ้งใชเ้วลาตรงขั้นตอนน้ี

แต่ผูต้รวจเอกสารจะเพิ่มขั้นตอนในการรับเอกสารเขา้สู่ขั้นตอนการตรวจเอกสารและขั้นตอนการตรวจ

เอกสารเสร็จส้ินแต่ประโยชน์ท่ีไดคื้อจะสามารถติดตามสถานะเอกสารได ้ เช่นเดียวกบัเจา้หนา้ท่ีเตรียมจ่าย

สามารถลดขั้นตอนการคดัแยกเอกสารของส่วนงานท่ีรับผิดชอบไดแ้ต่จะเพิ่มขั้นตอนในการรับเอกสารเขา้สู่

ขั้นตอนการเตรียมจ่ายและขั้นตอนการเตรียมจ่ายเสร็จส้ิน ส่วนเจา้หนา้ท่ีส่วนงานก็จะสามารถเพิ่มช่องทาง

ในการติดตามสถานะเอกสารไดอี้กทางจากเดิมตอ้งติดตามเอกสารโดยโทรศพัทส์อบถามมายงัเจา้หนา้ท่ีของ

กองคลงัและทรัพยสิ์น 

 

ตารางท่ี 4-5 เปรียบเทียบระบบงานเดิมและระบบงานใหม่ 

ขั้นตอนการท างาน ระบบเดิม ระบบใหม่ 

1. เจา้หนา้ท่ีธุรการท าการรับ

เอกสารจากส่วนงาน 

ลงเลขคลงัรับท่ีเอกสาร และ

สมุดบนัทึกขอ้มูลรับเอกสาร

เขา้ ทั้งของเจา้หนา้ท่ีส่วนงาน

และ ในส่วนของกองคลงั 

สแกนบาร์โคด้ เพื่อบนัทึก

ขอ้มูลเขา้สู่ระบบ 

2. ผูต้รวจเอกสารแยกเอกสารตาม

ของแต่ละส่วนงาน 

ผูต้รวจเอกสารท าการคดัแยก

เอกสารของส่วนงานท่ี

รับผดิชอบ  

ระบบท าการแยกเอกสารตั้งแต่

ขั้นตอนการรับเอกสาร 

3. ผูต้รวจเอกสารท าการรับเอกสาร

เพื่อท าการตรวจสอบความถูกตอ้ง

ของเอกสาร 

 

 

 

 

ลงนามรับเอกสารจากสมุด

บนัทึกขอ้มูลรับเอกสาร 

สแกนบาร์โคด้ เพื่อบนัทึก

ขอ้มูลการรับเอกสาร 
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ขั้นตอนการท างาน ระบบเดิม ระบบใหม่ 

4. ผูต้รวจเอกสารตรวจเอกสาร

เสร็จ โดยแบ่งเป็น 2 กรณี ไดแ้ก่  

4.1 เอกสารถูกตอ้งท าการผา่นไป

ยงั งานเตรียมจ่าย 

4.2 เอกสารไม่ถูกตอ้งท าการคืน

ธุรการเพื่อคืนส่วนงานให้แกไ้ข 

กรณี เอกสารถูกตอ้งน าไปส่ง

เจา้หนา้ท่ีเตรียมจ่าย 

กรณีเอกสารไม่ถูกตอ้งน าไป

คืนเจา้หนา้ท่ีธุรการ 

กรณี เอกสารถูกตอ้งสแกน

บาร์โคด้ เพื่อบนัทึกส่ง

เจา้หนา้ท่ีเตรียมจ่าย 

กรณีเอกสารไม่ถูกตอ้ง สแกน 

บาร์โคด้เพื่อน าไปคืนเจา้หนา้ท่ี

ธุรการ 

5. เจา้หนา้ท่ีเตรียมจ่ายท าการรับ

เอกสารเพื่อท าการเตรียมจ่าย

เอกสาร 

เจา้หนา้ท่ีเตรียมจ่ายท าการคดั

แยกเอกสารของส่วนงานท่ี

รับผดิชอบ 

ระบบท าการแยกเอกสารตั้งแต่

ขั้นตอนการเตรียมเอกสารผา่น 

6. เจา้หนา้ท่ีเตรียมจ่าย ท าเตรียม

จ่ายเสร็จ โดยแบ่งเป็น 2 กรณี 

ไดแ้ก่  

6.1 เตรียมจ่ายผา่น  

6.2 เตรียมจ่ายไม่ถูกตอ้งท าการคืน

ธุรการเพื่อคืนส่วนงานให้แกไ้ข 

กรณี เตรียมจ่ายผา่น น าไปส่ง

เจา้หนา้จ่ายเงิน 

กรณีเอกสารไม่ถูกตอ้งน าไป

คืนเจา้หนา้ท่ีธุรการ 

กรณี เอกสารถูกตอ้งสแกน

บาร์โคด้ เพื่อบนัทึกส่ง

เจา้หนา้ท่ีจ่าย 

กรณีเอกสารไม่ถูกตอ้ง สแกน

บาร์โคด้เพื่อน าไปคืนเจา้หนา้ท่ี

ธุรการ 

7. เจา้หนา้ท่ีธุรการท าการคืน

เอกสารแก่ส่วนงาน 

บนัทึกขอ้มูลลงสมุด โดยตอ้ง

ท าการคน้หาเลขท่ีคลงัรับ เพื่อ

ลงนามในสมุด  และวนัท่ีคืน

เอกสาร 

สแกนบาร์โคด้ เพื่อบนัทึก

ขอ้มูลการคืนเอกสาร 

 

 

8. การตรวจสอบสถานะเอกสาร ส่วนงานโทรศพัทส์อบถาม 

เจา้หนา้ท่ีกองคลงัและ

ทรัพยสิ์น 

ติดตามสถานะเอกสารท่ี

รายงานสถานะเอกสาร 
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 ตารางท่ี 4-6 แสดงการสรุปจ านวนการรับโทรศพัทส์อบถามเก่ียวกบัสถานะเอกสารท่ีสอบถามมายงั
กองคลงัและทรัพยสิ์นช่วงระหวา่งเดือน ตุลาคม พ.ศ.2558 ถึงเดือน ธนัวาคม พ.ศ.2559 โดยเก็บรวมรวบท่ีผู ้
ติดต่อกบัผูดู้แลระบบเพื่อสอบถามเร่ืองการติดตามสถานะเอกสาร  จากการเก็บรวบรวมพบวา่แนวโนม้การ
โทรศพัทเ์พื่อสอบถามมีจ านวนลดลงตั้งแต่ช่วงเดือนมีนาคม พ.ศ.2559 เน่ืองจากเป็นช่วงท่ีระบบเร่ิมใชง้าน
ในส่วนของรายงานติดตามสถานะเอกสาร และมีเพิ่มมาในช่วงเดือน กนัยายน พ.ศ.2559 เน่ืองจากเป็นช่วงท่ี
ปิดงบประมาณประจ าปีจึงมีเอกสารท่ีถูกส่งมากองคลงัและทรัพยสิ์นเป็นจ านวนมากข้ึนกวา่ทุกเดือน ซ่ึงจาก
ขอ้มูลดงักล่าว จะเห็นวา่คณะ/ส่วนงานสามารถตรวจสอบสถานะเอกสารผา่นระบบไดท้ าใหอ้ตัราการ
โทรศพัทส์อบถามมีทิศทางท่ีลดลง 
 
ตารางท่ี 4-6 จ านวนการรับโทรศพัทส์อบถามท่ีเก่ียวกบัการติดตามเอกสาร 
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บทที ่5 

สรุปอภปิรำยผลกำรศึกษำและข้อเสนอแนะ 
 

5.1 สรุปผล 

 จากการด าเนินการโครงการพฒันาระบบติดตามเอกสารการเงิน กรณีศึกษา กองคลงัและ

ทรัพยสิ์น ส านกังานอธิการบดี มหาวทิยาลยับูรพา โดยการทดลองใช้งานจากเจา้หนา้ท่ีในส่วนงาน จากการ

วเิคราะห์เก็บรวมรวบขอ้มูลและออกแบบระบบการใชง้านเพื่อใหเ้หมาะแก่ผูใ้ชง้าน โดยออกแบบรูปแบบ

การใชง้านใหง่้ายต่อการใชง้านท่ีสุด ตามความตอ้งการของผูใ้ชร้ะบบ โดยสรุปผลการด าเนินงานไดด้งัน้ี 

 5.1.1 การใชง้านสะดวกและรวดเร็ว โดยสามารถใชง้านไดผ้า่นเวบ็บราวเซอร์ ไม่จ  าเป็นตอ้งลง

โปรแกรมเพิ่มเติม  

 5.1.2 สามารถติดตามเอกสารการเงินไดง่้ายและรวดเร็ว  

 5.1.3 สามารถตรวจสอบความถูกตอ้งและลดขอ้ผดิพลาดท่ีเกิดข้ึนจากเอกสารได ้เน่ืองจากขอ้มูล

จะถูกบนัทึกในระบบ ส่วนเน้ือหาในเอกสารจะไม่สามารถแกไ้ขได ้

 5.1.4  การสืบคน้ขอ้มูลเอกสาร สามารถท าไดส้ะดวกและรวดเร็วข้ึน เน่ืองจากระบบการสืบคน้

ต่างๆ สามารถท าไดผ้า่นเวบ็บราวเซอร์ 

 5.1.5 ระบบช่วยใหข้ั้นตอนการส่งเอกสารชดัเจนข้ึน เป็นไปตามขั้นตอนท่ีก าหนดไว ้ส่งผลให้

ช่วยลดขอ้ผดิพลาดในขั้นตอนการเดินเอกสารเน่ืองจากระบบสามารถบอกขั้นตอนการเดินเอกสารท่ีถูกตอ้ง

ใหผู้ใ้ชง้าน 

 การด าเนินการให้ระบบใชง้านไดจ้ริงตอ้งมีการประชุมกบัทุกฝ่ายท่ีมีส่วนเก่ียวขอ้งกบังาน ตอ้งมี

การสอบถามความตอ้งการของผูใ้ชง้านและท าความเขา้ใจกบัทุกฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้งแลว้จดัคู่มือและแนวปฏิบติั

ในการท างานใหม่เพื่อใหก้ารด าเนินงานเป็นไปตามแนวปฏิบติัท่ีวางไว ้และตอ้งมีผูมี้อ  านาจตดัสินใจในการ

ด าเนินการใหใ้ชง้านระบบใหม่ 

 

5.2 ปัญหำและอุปสรรค 
 5.2.1 ถา้ผูใ้ชง้านระบบไม่เขา้มาบนัทึกขอ้มูลในระบบ จะไม่สามารถติดตามสถานะ การ

ด าเนินการของเอกสารได ้
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 5.2.2 ผูใ้ชง้านมีการเปล่ียนแปลงขั้นตอนการท างานใหม่ท าใหไ้ม่คุน้เคยกบัการน าระบบใหม่เขา้

มาใชง้าน จึงตอ้งมีการเรียนรู้การใชง้านระบบใหม่ 

 5.2.3 เคร่ืองพิมพแ์ละกระดาษบางชนิดไม่สามารถใชส้แกนเอกสารได ้

 5.2.4 ระบบไม่สามารถใหข้า้มขั้นตอนการท างานได ้ท าใหก้รณีท่ีผูใ้ชง้านก่อนหนา้ไม่ไดท้  าการ

บนัทึกขอ้มูล ตอ้งน าเอกสารกลบัไปผูใ้ชง้านก่อนหนา้ 

  

5.3 ข้อเสนอแนะ 

 5.3.1 การพฒันาระบบ สามารถพฒันาระบบเช่ือมโยงให้หน่วยงานในมหาวทิยาลยัสามารถใช้

งานระบบติดตามเอกสารไดมี้ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 5.3.2 การเก็บบนัทึกขอ้มูลในฐานขอ้มูลควรเก็บความตอ้งการของผูใ้ชง้านให้เรียบร้อยก่อนเพื่อท่ี

สามารถจดัเก็บขอ้มูลไดอ้ยา่งเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพมากยิง่ข้ึน 

 5.3.3 ระบบน้ีสามารถใชง้านไดดี้บนเวบ็บราวเซอร์ชนิดกูเกิลโครม (Google Chrome) 

 5.3.4 ระบบมีการเปล่ียนแปลงขั้นตอนการท างานท าให้ตอ้งมีการท าความเขา้ใจกบัผูใ้ชง้าน

รวมทั้งตอ้งมีการจดัอบรมและท าคู่มือการท างานใหช้ดัเจน เพื่อป้องกนัความผิดพลาดในการท างานท่ีจะ

เกิดข้ึน 
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บรรณำนุกรม 
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บรรณำนุกรม 
  

จิรัชยา นครชยั (2553) ระบบจัดการเอกสารอิเลก็ทรอนิกส์ (Electronic Document Management 
System) มหาวทิยาลยัเทคโนโลยมีหานคร 
 ชาลี ประจกัษว์งศ ์(2555). ระบบติดตามงาน (Task Monitoring System)  มหาวทิยาลยัเทคโนโลยี
มหานคร 
 พรรณิภา แยม้เอม (2555) กรณีศึกษาระบบการจัดการเอกสารคุณภาพภายในโรงพยาบาลสาโรง
การแพทย์ (Electronic Document Management System Somrong General Hospital) มหาวทิยาลยั
เทคโนโลยมีหานคร 
 ศิริรัตน์ ตรงวฒันาวุฒิ. 2550. การพัฒนาระบบการจัดการเอกสารอิเลก็ทรอนิกส์ของ 
มหาวิทยาลัยเชียง ใหม่. การคน้ควา้แบบอิสระวทิยาศาสตรมหาบนัฑิตสาขาวชิาเทคโนโลยี 
สารสนเทศและการจดัการ มหาวทิยาลยัเชียงใหม่. 

สุทธิศกัด์ิ สลกัค า. 2551. การจัดการเอกสารอิเลก็ทรอนิกส์. [ระบบออนไลน์]. แหล่งท่ีมา 
http://web.schq.mi.th/~suttisak/html/dm.html. (23 ตุลาคม 2559). 
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ภำคผนวก ก 

คู่มือกำรใช้งำนระบบติดตำมเอกสำรกำรเงิน  

กองคลงัและทรัพย์สิน มหำวทิยำลยับูรพำ 
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คู่มือกำรใช้งำนระบบติดตำมเอกสำรกำรเงิน  
เขา้ใชง้านระบบไดท่ี้  finance.buu.ac.th/docu 

Username และ Password ใชต้ามระบบบุคลากรกองคลงัและทรัพยสิ์น  

 
ภาพท่ี ก-1 แสดงหนา้จอเขา้สู่ระบบติดตามเอกสารการเงิน 
 

1.กรณเีข้ำสู่ระบบในสิทธ์ิเจ้ำหน้ำทีธุ่รกำร 
 

3.4 เขา้ไปท่ีเมนูบนัทึกขอ้มูล  หนา้จอบนัทึกรับเอกสาร  
- เป็นเมนูท่ีใชใ้นรับเอกสารการเงินเขา้สู่ระบบติดตามเอกสารการเงิน  

 
ภาพท่ี ก-2 แสดงหนา้จอการบนัทึกรับเอกสารของธุรการ 
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3.5 ในกรณีท่ีเอกสารนั้นได้ด าเนินการในกองคลงัและทรัพยสิ์นเสร็จส้ินทุกขั้นตอนแล้ว  ให้ใช้เมนู
บันทึกคืนเอกสาร(เสร็จส้ินแล้ว) เป็นเมนูท่ีใช้ในคืนเอกสารการเงินให้กับส่วนงานต่างใน
มหาวทิยาลยั  

 

 
ภาพท่ี ก-3 แสดงหนา้จอการบนัทึกคืนเอกสาร(เสร็จส้ินแลว้)ของธุรการ 

 

3.6 ในกรณีท่ีมีการตรวจสอบเอกสารนั้นแลว้ พบความผดิพลาดของเน้ือหา และตอ้งท าการคืนส่วนงาน
เพื่อท าการแก้ไข สามารถแสดงหน้าจอการท างานบนัทึกคืนเอกสาร(แก้ไข) เป็นเมนูท่ีใช้ในคืน
เอกสารการเงินใหก้บัส่วนงานต่างในมหาวทิยาลยั ดงัภาพท่ี 4-6 

 

 
ภาพท่ี ก-4 แสดงหนา้จอการบนัทึกคืนเอกสาร(แกไ้ข)ของธุรการ 
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4. กรณเีข้ำสู่ระบบในสิทธ์ิเจ้ำหน้ำทีต่รวจเอกสำร 
 

4.1 เขา้สู่เมนู บนัทึกขอ้มูล หนา้จอบนัทึกรับตรวจเอกสาร (SCAN)  

- หลงัจากท่ีรับเอกสารจากธุรการ ผูต้รวจเร่ืองท าการสแกน AP 

 

 
ภาพท่ี ก-5 แสดงหนา้จอการบนัทึกรับเอกสารของเจา้หนา้ท่ีตรวจเอกสาร 
 

4.2 กรณีท่ีผูต้รวจเร่ือง ตรวจสอบพบวา่เอกสารผิด จะตอ้งท าการสแกนท่ีเมนู บนัทึกตรวจเอกสาร

(แกไ้ข) 

- เม่ือท าการสแกนเสร็จแลว้ ส่งเอกสารคืนธุรการ 

 

 
ภาพท่ี ก-6 แสดงหนา้จอการบนัทึกคืนเอกสารของเจา้หนา้ท่ีตรวจเอกสาร 
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4.3 กรณีท่ีผูต้รวจเร่ือง ตรวจสอบพบวา่เอกสารถูก จะตอ้งท าการสแกนท่ีเมนู บนัทึกตรวจเอกสาร(ผา่น) 

- เม่ือท าการสแกนเสร็จแลว้ ส่งเอกสารใหผู้เ้ตรียมจ่าย 

 

 
ภาพท่ี ก-7 แสดงหนา้จอการบนัทึกตรวจเอกสารผา่นของเจา้หนา้ท่ีตรวจเอกสาร 
 

5. กรณเีข้ำสู่ระบบในสิทธ์ิเจ้ำหน้ำทีเ่ตรียมจ่ำย 
 

5.1 เขา้สู่เมนู บนัทึกขอ้มูล หนา้จอบนัทึกรับเตรียมจ่าย (SCAN)  

- หลงัจากท่ีรับเอกสารจากผูต้รวจเร่ือง ผูเ้ตรียมจ่าย ท าการสแกน AP 

 
ภาพท่ี ก-8 แสดงหนา้จอการบนัทึกรับเอกสารของเจา้หนา้ท่ีเตรียมจ่าย 
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5.2 กรณีท่ีผูเ้ตรียมจ่าย ตรวจสอบพบวา่เอกสารผิด จะตอ้งท าการสแกนท่ีเมนู บนัทึกเตรียมจ่าย (แกไ้ข) 

- เม่ือท าการสแกนเสร็จแลว้ ส่งเอกสารคืนธุรการ 

 

 
ภาพท่ี ก-9 แสดงหนา้จอการบนัทึกคืนเอกสารของเจา้หนา้ท่ีตรวจเอกสาร 

 
5.3 กรณีท่ีผูเ้ตรียมจ่าย ตรวจสอบพบวา่เอกสารถูก จะตอ้งท าการสแกนท่ีเมนู บนัทึกเตรียมจ่าย (ผา่น) 

- เม่ือท าการสแกนเสร็จแลว้ ส่งเอกสารใหผู้จ่้าย 

 

 
ภาพท่ี ก-10 แสดงหนา้จอการบนัทึกตรวจเอกสารผา่นของเจา้หนา้ท่ีเตรียมจ่าย 
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ภำคผนวก ข 
เอกสารแบบประเมิน 
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แบบประเมนิ 

เร่ือง กำรประเมนิประสิทธิภำพกำรใช้งำนของต้นแบบระบบติดตำมเอกสำรกำรเงิน 
แบบสอบถามชุดน้ีจดัท าข้ึนโดยมีวตัถุประสงคเ์พื่อใชป้ระกอบการเรียนวชิาการศึกษาคน้ควา้ดว้ยตนเองใน

หลกัสูตรปริญญาวทิยาศาสตรมหาบณัฑิต สาขาวชิาวทิยาการสารสนเทศ  
คณะวทิยาศาสตร์และบณัฑิตวทิยาลยั มหาวทิยาลยับูรพา 

ผูท้  าการวจิยัขอความอนุเคราะห์จากท่านในการตอบแบบสอบถามฉบบัน้ีดว้ย 
และขอขอบคุณท่านมา ณ โอกาสน้ี 

 
ค ำช้ีแจง  กรุณาเขียนเคร่ืองหมาย  ในช่องวา่งท่ีเวน้ไวใ้หต้รงตามความเป็นจริง 

หวัขอ้ 

ระดบัคะแนน 

5  
พึง

พอ
ใจ
มา
กที่

สุด
 

4  
พึง

พอ
ใจ
มา
ก 

3  
พึง

พอ
ใจ
ปา
นก

ลา
ง 

2  
พึง

พอ
ใจ
นอ้

ย 

1  
พึง

พอ
ใจ
นอ้

ยที่
สุด

 
ส่วนที ่1 ข้อมูลเบ้ืองต้นของต้นแบบระบบตดิตำมเอกสำรกำรเงนิ 

1. การออกแบบส่วนของการใชง้านมีความเหมาะสม      

2. ระบบสามารถท างานไดถู้กตอ้ง ครอบคลุมการใชง้านตรงตามความตอ้งการของ
ผูใ้ชง้าน 

     

3. ระบบใชง้านง่าย ไม่ซบัซอ้น      

4. การปฏิบติังานมีความสะดวกและรวดเร็วข้ึน      

5. การสืบคน้ขอ้มูลง่ายละสะดวกข้ึน      

6. ความถูกตอ้งของขอ้มูล      

7. ลดขั้นตอนการท างาน      

 

กองคลงัและทรัพย์สิน มหำวทิยำลยับูรพำ 
Finance and Property Division    

of Burapha University 
169 ถ. ลงหาดบางแสน ต. แสนสุข อ. เมือง จ. ชลบุรี 
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หวัขอ้ 

ระดบัคะแนน 

5  
พึง

พอ
ใจ
มา
กที่

สุด
 

4  
พึง

พอ
ใจ
มา
ก 

3  
พึง

พอ
ใจ
ปา
นก

ลา
ง 

2  
พึง

พอ
ใจ
นอ้

ย 

1  
พึง

พอ
ใจ
นอ้

ยที่
สุด

 

8. ประโยชน์ท่ีไดรั้บจากระบบโดยรวม      

ส่วนที ่2 ขอ้เสนอแนะ 
1. ท่านมีปัญหาอ่ืน ๆ ในการใชร้ะบบ และแนวทางในแกไ้ขปัญหาหรือไม่ 
 □ มีปัญหา ระบุปัญหา.......................................................................................................... 

                     ............................................................................................................ 
 □ ไม่มีปัญหา 
2. ข้อ เสนอแนะอ่ืนๆ  ............................................................................................. ................. 
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
................................................................................................................................... 

 
 

ขอขอบคุณทุกท่านท่ีสละเวลาในการใหข้อ้มูลในแบบสอบถามน้ี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




