
บันทึกยืนยันการรับเอกสารจากคณะ/หนวยงาน
การเขาสู
ฟงกช่ัน

หลังจากที่ login เขาสูระบบ  สามารถเขาสูฟงคช่ัน กําหนดขอมูลประเภทเรื่อง  โดยขัน้ตอนดงันี้
มหาวิทยาลัยอบุลราชธานี--->กลุมงบประมาณ--->ระบบงบประมาณ--->ประมวลผล--->บันทึกยืนยันการ
รับเอกสารจากคณะ/หนวยงาน

การเขาสูฟงกช่ันบันทึกยืนยันการรับเอกสารจากคณะ/หนวยงาน
SCREEN เม่ือเขาฟงกชันบันทึกยืนยันการรับเอกสารจากคณะ/หนวยงานจะปรากฏหนาจอดังรูป

รูปแสดงหนาจอบันทึกยืนยันการรับเอกสารจากคณะ/หนวยงาน
วัตถุประสงค เพ่ือทําการบันทึกยืนยันการรับเอกสารจากคณะ/หนวยงาน



ผูใชงาน
เอกสารท่ีได
ขอมูลตั้งตน
วิธีการใชงาน

1. กําหนดวันที่รบัเอกสารไดโดยดับเบิ้ลคลิกที่ชองวันที่รบัเอกสาร จากนั้นปรากฏหนาจอ

แลวคลิกเลือกวัน
2. กําหนดวามาจากหนวยงานใดโดยกด เพ่ือเลือกขอมูล
3. เลือกประเภทเอกสาร โดยทางระบบจะตั้งคาใหเลือก 7 ประเภท คอื

1) ใบผูกพัน 2) ใบผูกพันเพ่ิมเติม 3) ใบเบิกจาย        4) ใบขออนุมัติเงินประจํางวด
5) ใบกันเงิน          6) ใบโอนเงนิ                  7) ใบโอนเงนิเพ่ือจดัซ้ือ

4. กดปุม เพ่ือดูรายละเอียดของขอมูล
5. จากนั้นระบบจะแสดงประเภทเรือ่ง, เลขที่เอกสาร, วันที่เอกสาร หากตองการยืนยันใหกด ที่ชองยืนยัน,

หากตองการกําหนดสถานะการรบัเอกสารใหกด ที่ชองสถานะการรับ
6. เม่ือตองการยืนยันการกระทําใหกด แลวจะมีหนาจอ

แลวกด OK เพ่ือบันทึกยืนยันการรับเอกสารจากคณะ/หนวยงาน
หากไมตองการยืนยันกด CANCEL

7. เม่ือใสขอมูลทุกอยางเรียบรอยแลว จะทําการบันทึกใหกดปุม ระบบจะบนัทึกขอมูลทั้งหมดให
หมายเหตุ


