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ค ำน ำ 

เอกสำรแนะน ำกำรใช้งำนระบบสำรสนเทศเพื่อกำรบริหำรงำนงบประมำณ กำรเงิน 

จัดซื้อ/พัสดุและบัญชี หรือ ERP-MIS นี้จัดท ำขึ้นเพื่อเป็นคู่มืออย่ำงย่อส ำหรับให้บุคลำกรใน

หน่วยงำนต่ำงๆ ที่มีหน้ำที่จัดท ำเอกสำรกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินโครงกำร/

กิจกรรม/งบประมำณ ภำยในมหำวิทยำลัยเกริก เช่น ใบยืม/ใบเบิก ได้ปฏิบัติอย่ำงถูกต้อง 

อย่ำงไรก็ตำมผู้ใช้งำนสำมำรถศึกษำรำยละเอียดจำกคู่มือฉบับเต็มได้ ซึ่งแสดงไว้ใน

ระบบโปรแกรม ในหัวข้อคู่มือกำรใช้งำนอีกทำงหนึ่ง โดยมีกำรอธิบำยรำยละเอียดประกอบ

แต่ละหน้ำจออย่ำงสมบูรณ์  

 

ฝ่ำยกำรเงินและงบประมำณ 

ส ำนักทรัพย์สิน 
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การเขา้ใชง้านระบบ ERP-MIS 

การ Login เขา้ใชร้ะบบ 

เข้ำระบบจำกเมนูบุคลำกรทำงหน้ำ
เว็บกลำงมหำวิทยำลัยเกริก 

 
เลือกเมนูย่อย MIS-ERP 

 
กำร Login 

 
รูปแบบ Login / Password 
ส ำหรับเข้ำระบบครั้งแรก 
Login ด้วยชื่ออังกฤษ.นำมสกุล 2 
ตัวแรก  เช่น xxxx.xx 
Password นำมสกุลอังกฤษ 3 ตัว
แรกตำมด้วยรหัสพนักงำน 
 
** ต้องท ำกำรเปลี่ยน password 
หลังกำรเข้ำใช้งำนครั้งแรก 
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การเปล่ียนรหสัผา่น (Password) 
คลิกท่ีชื่อ Login 
เลือกเมนู เปลี่ยนรหัสผ่ำน 

 
 

ท ำกำรเปลี่ยนรหัสผ่ำนตำม
ขั้นตอน 
 
**เจ้ำของบัญชีต้องจดจ ำ
รหัสผ่ำนที่เปลี่ยนหรือมอบหมำย
ให้ผู้ท ำกำรแทน โดยเป็น
ควำมลับเพื่อควำมปลอดภัยใน
กำรใช้ระบบ 
(กรณีจ ำรหัสผ่ำนที่เปลี่ยนไม่ได้ 
ให้ติดต่อฝ่ำยกำรเงิน) 
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การท าใบเบิก 

ผู้มีหน้ำที่จัดท ำใบเบิก / ใบยืมของ
หน่วยงำนต่ำงๆ 
 
เลือกเมนู ระบบกำรเงิน  / กำรเงิน
ส่วนงำน  
(วิธีการคล้ายใบยืม แต่ไม่มีส่วน
ประมาณการจ่าย)  
กรณีท ำใบเบิก เลือกเมนูย่อย 2.ใบเบิก 

1.กรอกข้อมูลหน่วยงำน 
ปีงบประมำณ ประเภท 
 
2.คลิกปุ่ม + เพ่ือสร้ำงใบเบิก 

 

3.กรอกข้อมูลส่วนหัวของใบเบิกให้
ครบ (ยกเว้นช่องสีเทำ ระบบจะดึง
รำยละเอียดมำใส่ให้เอง) 
 
-ที่ช่องผู้เบิกและรหัสเจ้ำหนี้/ลูกหนี้ 
คลิกรูปไอคอนเพ่ือเลือกชื่อ 
-กรอกวัตถุประสงค์ให้ชัดเจนโดย
สรุป (ไม่เกิน 2-3 บรรทัดใน
แบบฟอร์มปกติ) 
-กรณีมีเอกสำรประกอบหลำยหน้ำ
ให้รวบรวมเป็น 1 ไฟล์ เพ่ือแนบเข้ำ
ระบบ (เป็นไฟล์ชนิด pdf หรือ ไฟล์
ภำพ jpg หรือตำมระบบก ำหนด) 
4.คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” เพ่ือสร้ำง
ใบเบิก 
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ระบบจะสร้ำงเลขท่ีใบเบิกและแท็บต่ำงๆคือ 
รำยกำรขอเบิก / รำยชื่อผู้อนุมัติ / 
ติดตำมเอกสำร 
 
ต้องกรอกรำยละเอียดให้เรียบร้อยก่อนส่ง
รำยกำร 

 
5 คลิกแท็บรำยกำรขอเบิก 
กรอกหัวข้อรหัสงบประมำณของหน่วยงำนตนเอง
ที่ต้องกำรให้ถูกต้อง ด้วยกำรคลิกปุ่ม ค้นหำ  

 
กรอกข้อมูล  
ให้ใช้เบื้องต้นข้อมูลร่วมกันคือ 
แหล่งเงิน / งำนโครงกำร / กิจกรรมหลัก / 
กิจกรรมย่อย ดังรูป 
ยกเว้นรหัสหน่วยงำนและรหัสงบประมำณให้
เลือกให้ถูกต้อง 
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ระบบจะแสดงหัวรำยกำรใบเบิกดังรูป 
6. ผู้ใช้ต้องคลิก + เพ่ือเพ่ิมรำยกำรเบิกท่ีส่วน
รำยละเอียดด้ำนล่ำง 

 
คลิกเรื่องรหัสเบิกให้ถูกต้องตำมงบประมำณที่
ต้องกำร (กรณีไม่มีรหัสเบิกที่สอดคล้องกับ
งบประมาณท่ีต้องการเบิก โปรดสอบถามงาน
งบประมาณ ก่อนท าการส่งรายการ) 

 
7.กรอกรำยละเอียดที่จ ำเป็นให้ครบ (ในตัวอย่ำง
เป็นกำรเบิกค่ำซ่อมคอมฯ 4500 บำทจำกใบวำง
บิล) แล้วคลิกรูปแผ่นดิสก์เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 

 
8.คลิกแท็บรำยช่ือผู้อนุมัติ เพ่ือก ำหนดล ำดับ
อนุมัติ   
(คลิกคัดลอกจำกส่วนกลำง) 
*สำมำรถแก้ไขรำยชื่อได้ตำมควำมจ ำเป็น  
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9. คลิกปุ่ม T:ส่งรำยกำร  
เพ่ือส่งใบเบิกเข้ำข้ันตอนกำรอนุมัติ 

 
ระบบจะแสดงข้อมูลสถำนะใบเบิก รออนุมัติ
ตำมล ำดับต่ำงๆดังรูป 

 
ผู้ท ำเบิกสำมำรถพิมพ์ใบเบิกดังรูป 

 ->  
 

 
ผู้ท ำเบิกสำมำรถติดตำมเอกสำรได้จำกแท็บ
ติดตำมเอกสำร กรณีฝ่ำยกำรเงินด ำเนินกำร
เรียบร้อยแล้ว จะแสดงรำยกำรเตรียมจ่ำย
หรืองำนจ่ำยขึ้นที่ส่วนล่ำงให้ทรำบ ดังรูป 
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การท าใบยมื 

ผู้มีหน้ำที่จัดท ำใบเบิก / ใบยืม
ของหน่วยงำนต่ำงๆ 
 
เลือกเมนู ระบบกำรเงิน  / 
กำรเงินส่วนงำน  

 
กรณีท ำใบยืม เลือกเมนูย่อย 1.ยืม/ประวัติกำรคืนเงิน 
1.กรอกข้อมูลล ำดับ 1 2 3 ให้
เรียบร้อย 
(2 และ 3 ใช้เหมือนกันทุก
หน่วยงำน) 
2.คลิกปุ่ม + เพ่ือสร้ำงใบยืม  
3.กรอกข้อมูลส่วนหัวของใบยืม
ในช่องให้ครบ (ยกเว้นช่องสีเทำ 
ระบบจะดึงรำยละเอียดมำใส่ให้
เอง) 
 
*ที่ช่องรหัสลูกหนี้ คลิกไอคอน
รูปคน เพื่อค้นหำชื่อ  

ที่หน้ำจอค้นหำชื่อจนท. พิมพ์
ชื่อบำงส่วนเพื่อค้นหำชื่อ 
แล้วคลิกเลือกที่ไอคอนหน้ำชื่อที่
ต้องกำร ดังรูป 
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เมื่อกรอกข้อมูลในส่วนหัวครบแล้วให้คลิกปุ่ม 
“บันทึกข้อมูล”  เพ่ือให้ระบบสร้ำงเลขที่ใบยืม 

 
ระบบจะสร้ำงเลขท่ีใบยืมและข้อมูลพ้ืนฐำนต่ำงๆ
ในช่องสีเทำให้อัตโนมัติ 
 
 
 
 
และจะแสดงแท็บส่วนค ำขอประมำณกำร และ
แท็บ รำยชื่อผู้อนุมัติ ที่ส่วนล่ำงของแบบฟอร์ม 

 
4 กรอกรำยละเอียดส่วนหัวของแท็บค ำขอ
ประมำณกำรให้เรียบร้อย แล้วคลิกปุ่มบันทึกข้อมูล 
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5 ระบบจะแสดงรำยละเอียดย่อยเก่ียวกับกำร
ประมำณกำร เช่น ค่ำเบี้ยเลี้ยง ค่ำที่พัก ค่ำพำหนะ 
ค่ำลงทะเบียน อ่ืนๆ ดังรูป ท่ำนสำมำรถกรอก
รำยกำรต่ำงๆตำมประมำณกำรงบที่ต้องกำรยืม 
แล้วคลิกปุ่มรูปแผ่นดิสเพ่ือบันทึกรำยกำรย่อย 

 

6 กรอกรำยกำรประมำณกำรที่ต้องกำรแจกแจง 
หรือกรอกรำยกำรเดียวแบบยอดรวม จำกนั้นให้
คลิกปุ่มบันทึกข้อมูล เพ่ือบันทึกข้อมูลต่ำงๆในส่วน
ค ำขอประมำณกำร (ระบบจะดึงไปกรอกในส่วนหัว
แบบฟอร์มใบยืมดังรูป) 
 
 
จำกรูปตัวอย่ำง มีกำรกรอกประมำณกำรค่ำ
พำหนะเดินทำง 300x1 บำท และค่ำลงทะเบียน
อบรม 5000x2 
(ช่อง “อัตรำ” หมำยถึงรำคำต่อหน่วย) 
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7.จำกนั้นให้คลิกเลือกแท็บ รำยชื่อผู้อนุมัติ เพ่ือ
ก ำหนดชื่อผู้อนุมัติใบยืม  โดยคลิกปุ่ม “คัดลอก
จำกส่วนกลำง”  

 
 8.ตรวจสอบรำยชื่อและล ำดับกำรอนุมัติให้ถูกต้อง
ตำมสำยงำน หรือสำมำรถแก้ไขเปลี่ยนชื่อผู้ลงนำม
ได้ตำมควำมจ ำเป็น โดยคลิก ไอคอนแก้ไข->คลิก
ไอคอนรูปคนเพ่ือเลือกรำยชื่อ-> คลิกไอคอน
แผ่นดิสก์เพ่ือบันทึกกำรแก้ไข  
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9.1ตรวจสอบรำยละเอียดส่วนค ำขอประมำณกำรและ
รำยชื่อผู้อนุมัติให้เรียบร้อย จำกนั้นคลิกปุ่ม“บันทึกข้อมูล”  
9.2 ตรวจสอบรำยละเอียดส่วนหัวใบยืม จำกนั้นคลิกปุ่ม 
“บันทึกข้อมูล”  
 
 * ผลกำรบันทึก ให้สังเกตแถบสีเขียวด้ำนบน กรณีกรอก
ข้อมูลไม่สมบูรณ์หรือเลือกงบประมำณไม่ถูกต้อง จะมี
ข้อควำมแจ้งข้อผิดพลำดสีแดง 

 
10 คลิกปุ่ม T:ส่งรำยกำร 
เพ่ือส่งใบยืมเข้ำระบบ เพ่ือด ำเนินกำรตำมล ำดับผู้อนุมัติ 

 
กรณีไม่มีสัญญำยืมค้ำง ระบบจะปรับสถำนะใบยืมจำก  
W:ด ำเนินกำร เป็น T:ส่งรำยกำร 
 
*ฝ่ำยกำรเงินฯ ก ำหนดให้ท ำใบยืมได้ครั้งละ 1 ใบ กรณีมี
รำยกำรยืมคงค้ำง ระบบจะแจ้งว่ำไม่สำมำรถส่งรำยกำรได้ 
โปรดตรวจสอบและเคลียร์คงค้ำงกับฝ่ำยกำรเงินก่อน 

 

1 

2 
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ผู้ท ำใบยืม เมื่อส่งใบยืมเรียบร้อย สำมำรถพิมพ์
ใบยืมเพ่ือเก็บไว้ตรวจสอบได้ จำกปุ่ม “พิมพ์” 

 
แสดงตัวอย่ำงใบยืมที่ท ำกำรส่งรำยงำน 

 
ผู้ส่งเอกสำรสำมำรถเข้ำระบบและตรวจสอบผล
กำรอนุมัติได้ จำกหน้ำแรกของเมนูที่ท ำใบยืม/ 
เบิก 
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การอนุมติัเอกสาร 

ผู้ใช้ระบบที่ได้รับสิทธิ์กำร
ตรวจสอบหรืออนุมัติ
เอกสำร เมื่อ login แล้ว 
ระบบจะแสดงกลุ่มเอกสำร
รออนุมัติ ดังรูป 

 
คลิกรำยที่ต้องกำร เพ่ือดู
รำยกำรย่อย 
 

 
คลิกไอคอนที่หน้ำรำยกำร
ใดๆเพ่ือเปิดหน้ำจออนุมัติ 
คลิกปุ่มอนุมัติ 

 
กรอกควำมเห็นแล้ว 
คลิกปุ่ม ยืนยันข้อมูล 

 
 


