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Finance Tracking System 

ระบบ Finance Tracking System คือ ระบบที่จัดท ำข้ึนเพื่อติดตำมควำมคืบหน้ำหรือสถำนะของกำรเบิกจ่ำยเงิน
ได้อย่ำงสะดวก รวดเร็ว ท ำให้สำมำรถวำงแผนและควบคุมกำรเบิกจ่ำยได้ โดยสำมำรถเข้ำระบบเพ่ือกรอกข้อมูลและจัดท ำค ำ
ขอยื่นเบิกค่ำใช้จ่ำยทั่วไป/ค่ำตอบแทน/จัดซื้อจัดจ้ำง ตำมรำยละเอียด ดังนี้  

• เข้ำสู่ระบบเพื่อกรอกข้อมูลในกำรขอยื่นค ำขอเบิกค่ำใช้จ่ำย 
• กรอกรำยละเอียดค ำขอยื่นเบิกค่ำใช้จ่ำยทั่วไป/ค่ำตอบแทน/จัดซื้อจัดจ้ำง 
• แก้ไขรำยละเอียดค ำขอยื่นเบิกค่ำใช้จ่ำยทั่วไป/ค่ำตอบแทน/จัดซื้อจัดจ้ำง 
• ยกเลิกค ำขอยื่นเบิกค่ำใช้จ่ำยทั่วไป/ค่ำตอบแทน/จัดซื้อจัดจ้ำง 
• ติดตำมสถำนกำรณ์เบิกจ่ำย 
• ขัน้ตอนกำรแจ้งเตือนสถำนะกำรเบิกจ่ำย ผ่ำนทำง Email และ Line ส่วนตัว 

Work Flow การเบิกค่าใช้จ่ายและการเบิกค่าตอบแทน 
Work Flow กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยและกำรเบิกค่ำตอบแทน จะแสดงถึงขั้นตอนวิธีกำรว่ำมีขั้นตอนอะไรบ้ำง ใช้เวลำ

เท่ำไหร่ในกำรด ำเนินงำนขั้นตอนนี้ เป็นระบบระเบียบ เป็นขั้นเป็นตอน ช่วยท ำให้เข้ำใจภำพรวมได้ง่ำยมำกขึ้น  
 

   

        Work Flow การเบิกค่าใช้จ่าย                      Work Flow การเบิกค่าตอบแทน 

นอกจำก Work Flow ที่ช่วยท ำให้เข้ำใจภำพรวมได้มำกขึ้นแล้ว ยังสำมำรถดูรำยละเอียดเพ่ิมเติมอ่ืน ๆ ได้ในคู่มือ
กำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเบิกจ่ำยเงิน และเอกสำรประกอบกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง กรณีเงินสดและเงินเชื่อ กำร
ประชุมจัดกิจกรรม กำรยืมเงินทดรองรำชกำร ค่ำตอบแทน ฯลฯ รวมถึงแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องกับกำรเบิกค่ำใช้ จ่ำยได้ตำม
ลิงค์นี้ https://www.rihes.cmu.ac.th/finance/?page_id=570  
 

https://www.rihes.cmu.ac.th/finance/?page_id=869
https://www.rihes.cmu.ac.th/finance/?page_id=872
https://www.rihes.cmu.ac.th/finance/?page_id=570


สารบัญ 

เรื่อง            หน้า 

ขั้นตอนกำรกรอกเอกสำรใบค ำขอยื่นเอกสำรเบิกค่ำใช้จ่ำยทั่วไป/ค่ำตอบแทน/จัดซื้อจัดจ้ำง  

 1.เข้ำสู่เว็บไซต์          1 

 2.เข้ำสู่ระบบกำรเงิน         1 

 3.เข้ำสู่ระบบด้วย Username และ Password      2 

 4.เพ่ิมเอกสำร           2 

 5.กรอกรำยเอียดข้อมูล         3 

 6.เลือกใบค ำขอยื่นเอกสำรเพื่อสังพิมพ์       4 

 7.สั่งพิมพ์ใบค ำขอยื่นเอกสำรเบิกค่ำใช้จ่ำยทั่วไป/ค่ำตอบแทน/จัดซื้อจัดจ้ำง   5 

 8.กำรแก้ไขเอกสำร         5 

 9.กำรยกเลิกเอกสำร         6 

 10.สถำนะของเอกสำร         7 

ขั้นตอนกำรกรอกข้อมูลส่วนตัว 

 1.เข้ำสู่ข้อมูลส่วนตัว         8 

 2.เพ่ิมกำรแจ้งเตือนทำงไลน์        8 

 3.เพ่ิมกำรแจ้งเตือนทำง Email        9 
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ขั้นตอนการกรอกเอกสารใบค าขอย่ืนเอกสารเบิกค่าใช้จ่ายท่ัวไป/ค่าตอบแทน/จัดซื้อจัดจ้าง 

1.เข้ำสู่เว็บไซต์ www.rihes.cmu.ac.th และคลิกเลือกหน่วยงำน “งานการเงิน การคลัง และพัสดุ” 

 
 

2. คลิก “เข้าสู่ระบบการเงิน” 

  

 

 

http://www.rihes.cmu.ac.th/
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3.เข้ำสู่ระบบด้วย Username และ Password ที่ใช้ลงเวลำเข้ำ-ออกงำน คลิก “SIGN IN” 

 
 

4.เพ่ิมเอกสำร คลิก “เพิ่ม” เพ่ือกรอกข้อมูลในกำรขอยื่นเอกสำรเบิกค่ำใช้จ่ำย 
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5.กรอกรำยละเอียดให้ถูกต้องและครบถ้วน และกดบันทึก  

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบบจะบันทึกวันที่และเวลำอัตโนมัติ ตำมวันและเวลำที่ผู้ใช้ระบบกรอกข้อมูล 
 

เลือกโครงกำรที่ต้องกำรเบิกจ่ำย ด้วยวิธีเลือกจำก Drop down หรือ พิมพ์ชื่อโครงกำรเพ่ือค้นหำ 
 

กรอกโครงกำรย่อยของโครงกำรวิจัย จะข้ึนอัตโนมัติ ตำมโครงกำรที่เลือก 
 

หัวหน้ำโครงกำรวิจัย จะข้ึนอัตโนมัติ ตำมโครงกำรที่เลือก 

 

ระเบียบ จะขึ้นอัตโนมัติ ตำมโครงกำรที่เลือก 

 

คลิกเลือกงบประมำณที่ต้องกำรเบิกจ่ำย หำกเลือกอ่ืน ๆ โปรดระบุ 

 

กรอกข้อมูลค ำอธิบำยเพิ่มเติม (ถ้ำมี) 

 

กรอกจ ำนวนเงินที่ต้องกำรเบิกจ่ำย หำกเป็นกำรเบิกจำกพัสดุที่ไม่ทรำบจ ำนวนเงินให้ใส่ 0 
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กรอกชื่อร้ำนค้ำ (กรณีเงินเชื่อ) หรือ กรอกชื่อผู้ขอเบิก (กรณีคืนเงินสดหรือเคลียเงินทดรองรำชกำร) หำกไม่
ทรำบให้ใส่เครื่องหมำย - 

 

กรอกชื่อผู้ติดต่อประสำนงำน 
 

กรอกเบอร์โทร ผู้ติดต่อประสำนงำน 
 

หำกต้องกำรแจ้งเตือนทำง Email เลือก Yes ระบบจะส่ง Email แจ้งไปให้ผู้กรอกข้อมูลทำง Email ที่ระบุไว้ 
สำมำรถตรวจสอบ Email ได้ที่ “ขั้นตอนการกรอกข้อมูลส่วนตัว” หำกไม่ต้องกำรให้แจ้งเตือนทำง Email 
ให้เลือก No 

 

หำกต้องกำรแจ้งเตือนทำง Line เลือก Yes ระบบจะส่งแจ้งเตือนให้ทำง Line Token ที่สร้ำงไว้ สำมำรถ
ตรวจสอบ Line Token ได้ที่ “ขั้นตอนการกรอกข้อมูลส่วนตัว” หำกไม่ต้องกำรให้แจ้งเตือนทำง Line ให้
เลือก No 

 

เสร็จแล้วกดปุ่มบันทึก จะแสดงข้อมูลที่ปฏิทิน 
 

6. เมื่อบันทึกข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงบนหน้ำปฏิทินและข้อมูลที่บันทึก ให้ คลิกเลือกใบค ำขอยื่น
เอกสำรเบิกค่ำใช้จ่ำยทั่วไป/ค่ำตอบแทน/จัดซื้อจัดจ้ำง ที่จัดท ำข้ึน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

8

9
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7. สั่งพิมพ์ใบค ำขอยื่นเอกสำรเบิกค่ำใช้จ่ำยทั่วไป/ค่ำตอบแทน/จัดซื้อจัดจ้ำง 

 

 
8. หำกต้องกำรแก้ไขเอกสำร ให้ไปที่หน้ำปฏิทิน และเลือกรำยกำรที่ต้องกำรแก้ไข คลิกรำยกำรที่ต้องกำรแก้ไข จะ

แสดงหน้ำ กำรบริกำร: ใบค ำขอยื่นเอกสำรเบิกค่ำใช้จ่ำยทั่วไป/ค่ำตอบแทน/จัดซื้อจัดจ้ำง ให้คลิก  แก้ไขข้อมูลที่ต้องกำร  
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เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกบันทึก   (กรณีทีห่น่วยกำรเงินฯ รับเข้ำระบบผ่ำนขั้นตอนกำรยื่นเอกสำรแล้ว จะ
ไม่สำมำรถแก้ไขข้อมูลได้ ต้องท ำกำรกรอกข้อมูลใหม่ทั้งหมด) 

 

9. หำกต้องกำรยกเลิกเอกสำร คลิกถังขยะ   เมื่อท ำกำรยกเลิกเอกสำร ระบบจะแสดงสถำนะยกเลิก แต่จะไม่ถูก
ลบออกจำกปฏิทิน และไม่สำมำรถแก้ไขได้
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ยืนยันกำรยกเลิกเอกสำร คลิก OK 

 

10.สำมำรถติดตำมสถำนะของเอกสำรได้ตำมควำมหมำยของสีที่อยู่บนหน้ำระบบได้ตำมภำพ โดยแต่ละสถำนะจะใช้
ระยะเวลำ คือ 

 

 

 

 

สถำนะยื่นเอกสำรจนถึง กำรตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว ใช้เวลำ 4 วันท ำกำร 
กำรแจ้งเตือนจะเริ่มแจ้งเตือนเมื่อหน่วยกำรเงินฯ ได้ตรวจสอบเอกสำรแล้ว 

 

 

 

สถำนะ อยู่ระหว่ำงด ำเนินกำรอนุมัติและเบิกจ่ำยใช้เวลำ 5 วันท ำกำร 
 

 

 

 

สถำนะ อยู่ระหว่ำงกำรสั่งจ่ำยเงินและสั่งจ่ำยส ำเร็จแล้วใช้เวลำ 3 วันท ำกำร 
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เมื่อสร้ำงใบค ำขอเอกสำรเบิกค่ำใช้จ่ำยทั่วไป/ค่ำตอบแทน/จัดซื้อจัดจ้ำงแล้ว หน่วยกำรเงินฯ ได้ด ำเนินกำรตรวจสอบ
เอกสำร ผู้ยื่นค ำขอจะได้รับแจ้งเตือนสถำนะเอกสำรกำรเบิกจ่ำยทำง Email/Line โดยสำมำรถเข้ำไปกรอกข้อมูล Email และ 
Line ได้ที่ ข้อมูลส่วนตัวบนหน้ำระบบ 

ขั้นตอนการกรอกข้อมูลส่วนตัว 

1.คลิกที่ชื่อ ด้ำนมุมขวำ และคลิกเลือก “ข้อมูลส่วนตัว” 

 

2.เพ่ิมกำรแจ้งเตือนทำงไลน์ โดยกำรสร้ำง Line Token ดูวิธีกำรท ำได้ในลิงค์ https://notify-bot.line.me/th/  และคลิก 
“บันทึก Token” 

 

 

https://notify-bot.line.me/th/
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3.เพ่ิมกำรแจ้งเตือนทำง Email กรอกข้อมูล Email และ คลิก “บันทึก” 

  

 


