
บันทึกยืนยันการรับเอกสารจากคณะ/หนวยงาน
การเขาสู
ฟงกช่ัน

หลังจากที่ login เขาสูระบบ  สามารถเขาสูฟงคช่ัน กําหนดขอมูลประเภทเรื่อง  โดยขัน้ตอนดงันี้
มหาวิทยาลัยอบุลราชธานี--->กลุมงบประมาณ--->ระบบงบประมาณ--->ประมวลผล--->บันทึกยืนยันการ
รับเอกสารจากคณะ/หนวยงาน

การเขาสูฟงกช่ันบันทึกยืนยันการรับเอกสารจากคณะ/หนวยงาน
SCREEN เม่ือเขาฟงกชันบันทึกยืนยันการรับเอกสารจากคณะ/หนวยงานจะปรากฏหนาจอดังรูป

รูปแสดงหนาจอบันทึกยืนยันการรับเอกสารจากคณะ/หนวยงาน
วัตถุประสงค เพ่ือทําการบันทึกยืนยันการรับเอกสารจากคณะ/หนวยงาน



ผูใชงาน
เอกสารท่ีได
ขอมูลตั้งตน
วิธีการใชงาน

1. กําหนดวันที่รบัเอกสารไดโดยดับเบิ้ลคลิกที่ชองวันที่รบัเอกสาร จากนั้นปรากฏหนาจอ

แลวคลิกเลือกวัน
2. กําหนดวามาจากหนวยงานใดโดยกด เพ่ือเลือกขอมูล
3. เลือกประเภทเอกสาร โดยทางระบบจะตั้งคาใหเลือก 7 ประเภท คอื

1) ใบผูกพัน 2) ใบผูกพันเพ่ิมเติม 3) ใบเบิกจาย        4) ใบขออนุมัติเงินประจํางวด
5) ใบกันเงิน          6) ใบโอนเงนิ                  7) ใบโอนเงนิเพ่ือจดัซ้ือ

4. กดปุม เพ่ือดูรายละเอียดของขอมูล
5. จากนั้นระบบจะแสดงประเภทเรือ่ง, เลขที่เอกสาร, วันที่เอกสาร หากตองการยืนยันใหกด ที่ชองยืนยัน,

หากตองการกําหนดสถานะการรบัเอกสารใหกด ที่ชองสถานะการรับ
6. เม่ือตองการยืนยันการกระทําใหกด แลวจะมีหนาจอ

แลวกด OK เพ่ือบันทึกยืนยันการรับเอกสารจากคณะ/หนวยงาน
หากไมตองการยืนยันกด CANCEL

7. เม่ือใสขอมูลทุกอยางเรียบรอยแลว จะทําการบันทึกใหกดปุม ระบบจะบนัทึกขอมูลทั้งหมดให
หมายเหตุ


