
0-5596-1135

กองคลงั มหาวทิยาลยันเรศวรกองคลงั มหาวทิยาลยันเรศวร
จดัทาํโดย

หน�วยงานระดบักองหน�วยงานระดบักอง

คู�มอืการใช�งานคู�มอืการใช�งาน
ระบบรายงานสาํหรบัผู�บรหิารระบบรายงานสาํหรบัผู�บรหิาร

TRAINING FOR EXECUTIVES

WWW.FINANCE.NU.AC.TH 



 

 
 

  

 

1 

คู่มือการใชร้ะบบรายงานส าหรับผู้บริหาร หนว่ยงานระดับกอง 

 กองคลังได้ด ำเนินกำรจัดท ำระบบรำยงำนส ำหรับผู้บริหำรหน่วยงำนระดับกอง เพื่อให้ผู้บริหำรของ

หนว่ยงำนระดับกองใช้เป็นข้อมูลในกำรบริหำร ติดตำมผลกำรเบิกจ่ำย ติดตำมกำรด ำเนินงำนของเจ้ำหน้ำที่

หนว่ยงำน  

กำรพัฒนำได้น ำข้อมูลจำกระบบ 3 มิติ มำจัดท ำรำยงำนในรูปแบบของแผนภูมิ หรือตำรำง แสดง

กำรเปรียบเทียบ กำรบันทึกข้อมูลในส่วนของงบประมำณ กองแผนงำนจะเป็นผูบ้ันทึกข้อมูลงบประมำณใน

ระบบ 3 มติิ ข้อมูลกำรบันทึกขอเบิก จัดซื้อ จัดจำ้ง ตรวจรับ หรอืกำรผูกพันงบประมำณ หนว่ยงำนเจ้ำของ

งบประมำณเป็นผู้บันทึกข้อมูลในระบบ 3 มิติ ส่วนกำรบันทึกรำยกำรจ่ำยกองคลังเป็นผู้บันทึกข้อมูลใน

ระบบ 3 มติิ ดังนั้นข้อมูลจะแสดงตำมรำยกำรที่แตล่ะกองได้บันทึกรำยกำร 

กองคลังได้ด ำเนินกำรพัฒนำรำยงำนส ำหรับผู้บริหำรหนว่ยงำนระดับกอง จ ำนวน 9 รำยงำน ดังนี้ 

1. รายงานผลการเบิกจ่าย จะแสดงขอ้มูลเปรียบเทียบระหว่ำงงบประมำณที่ได้รับจัดสรรกับผล

กำรเบิกจ่ำย โดยผลกำรเบิกจ่ำยจะแสดงตำมวันที่ของกำรจ่ำยเงินให้กับเจ้ำหนี้เรียบร้อยแล้ว 

พร้อมแสดงรอ้ยละของผลกำรเบิกจ่ำยของหนว่ยงำน 

2. รายงานสรุปผลการใช้จ่ายเงินในภาพรวม จะแสดงตำรำงข้อมูลงบประมำณ และรำยกำร

ก่อนผูกพัน ผูกพัน และจ่ำยจริง โดยแยกตำมรำยกำรงบประมำณ แสดงจ ำนวนเงินและ

ยอดเงนิคงเหลอื ควำมหมำยของแตล่ะช่องจะมีรำยละเอียดดังนี้ 

 - ก่อนผูกพัน หมำยถึง จ ำนวนเงินที่มีกำรบันทึกรำยกำรใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง(PR/PO) ในระบบ 

3 มติิแล้ว  

 - ผูกพัน หมำยถึง จ ำนวนเงินที่มกีำรตรวจรับ (RC/AP) ในระบบ 3 มิติแล้ว 

 - จำ่ยจริง หมำยถึง จ ำนวนเงินที่มกีำรจำ่ยเงนิ (PV) จำกกองคลังในระบบ 3 มติิแล้ว 

3. รายงานสรุปผลการใช้จ่าย เรียกตามหน่วยงาน จะแสดงตำรำงข้อมูลงบประมำณและกำร

เบิกจ่ำย โดยแยกตำมรำยกำรงบประมำณ แสดงให้เห็นผลเบิกจ่ำยเป็นรำยเดือน โดยสำมำรถ

ระบุช่วงระยะเวลำของกำรเรียกรำยงำนได้  
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4. รายงานสรุปผลการใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณ (เงินกองทุน/เงินบริจาคโดยมี

วัตถุประสงค์/เงินรับฝาก) จะแสดงตำรำงข้อมูลงบประมำณและกำรเบิกจ่ำย โดยแยก

รำยละเอียดตำมโครงกำร เพื่อให้หน่วยงำนใช้ส ำหรับกำรตรวจสอบกิจกรรมที่สิ้นสุดลงแล้ว

ต้องมียอดเงินคงเหลือเป็น 0 หรือกรณีด ำเนินโครงกำรเสร็จสิ้นแล้วมียอดเงินคงเหลือ 

หนว่ยงำนควรด ำเนนิกำรตรวจสอบว่ำมีเงื่อนไขกำรส่งคืนเงินหรอืไม่ หำกไม่มีเงื่อนไขกำรส่งคืน 

ควรปิดเงินรับฝำก เนื่องจำกสิ้นสุดกำรด ำเนินกำรตำมวัตถุประสงค์ และน ำส่งเข้ำเป็นเงิน

รำยได้ของมหำวิทยำลัย 

5. รายงานงานระหว่างท ารอการขี้นทะเบียนทรัพย์สิน จะแสดงข้อมูลรำยกำรบัญชีที่

หน่วยงำนได้มีกำรบันทึกไว้เป็น งำนระหว่ำงท ำ งำนระหว่ำงก่อสร้ำง ซึ่งรำยกำรดังกล่ำวเมื่อ

ตรวจรับงวดสุดท้ำยจะต้องกลับรำยกำรเป็นสิ่งก่อสร้ำงหรือครุภัณฑ ์รำยงำนจะแสดงรำยกำร

ลดลงเมื่อด ำเนินกำรกลับรำยกำรเรียบร้อยแลว้ 

6. รายงานรายการพัสดุรอขึ้นทะเบียน จะแสดงข้อมูล รำยกำรครุภัณฑ์ หรือครุภัณฑ์ต่ ำกว่ำ

เกณฑ์ และชื่อผู้จัดท ำ ซึ่งผู้บริหำรหน่วยงำนสำมำรถใช้ในกำรติดตำมกำรปฏิบัติงำนของ

เจ้ำหน้ำที่พัสดุหน่วยงำน กรณีจัดซื้อครุภัณฑ์หรือครุภัณฑ์ต่ ำกว่ำเกณฑ์ และตรวจรับ

เรียบร้อยแล้ว เมื่อด ำเนินกำรขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์หรือครุภัณฑ์ต่ ำกว่ำเกณฑ์เรียบร้อยแล้ว

รำยกำรกำรรอขึ้นทะเบียนจะไมแ่สดงในหน้ำรำยงำน 

7. รายงานยอดค้าง AP และ PR จะแสดงข้อมูลในกำรเบิกจ่ำยของหน่วยงำน โดย AP จะเป็น

รำยกำรที่ตรวจรับหรอือนุมัตเิบิกเรียบร้อยแล้ว และ PR จะเป็นรำยกำรที่ขอผูกพันงบประมำณ

และอยู่ระหว่ำงรอกำรตรวจรับ ซึ่งผู้บริหำรหน่วยงำนสำมำรถใช้รำยงำนนี้ในกำรติดตำม ซึ่ง

รำยงำนจะแสดงรำยกำร AP และ PR ที่ค้ำง และชื่อผู้บันทึกข้อมูล  

- กรณีของ AP ที่ปรำกฎในหน้ำรำยงำน หมำยถึง เอกสำรพร้อมเบิกแล้ว แตย่ังไม่ได้จ่ำยเงิน

จำกกองคลัง ระบบจะแสดงสถำนะของหนังสอืว่ำเอกสำรฉบับดังกล่ำวอยู่ในสถำนะใด เชน่ 

ยังไม่ได้ส่งกองคลัง ตรวจเอกสำรส่งคืนแก้ไขเป็นต้น หำกสถำนะส่งคืนแก้ไขระบบแสดง

ข้อมูลรำยกำรที่ต้องแก้ไขอยู่ในช่องหมำยเหตุ หนว่ยงำนควรมีกำรตรวจสอบว่ำเอกสำรอยู่

ในสถำนใดนำน ๆ เนื่องจำกที่ผ่ำนมำพบว่ำเอกสำรที่จัดท ำเรียบร้อยแล้วไม่ส่งมำใหก้ับกอง

คลังเพื่อด ำเนนิกำรเบิกจ่ำย เป็นรำยกำรที่ท ำผดิและลืมยกเลิก 
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- กรณีของ PR ที่ปรำกฎบนหน้ำรำยงำน หมำยถึง กำรผูกพันงบประมำณเพื่อรอกำรตรวจ

รับ หำกรำยกำรดังกล่ำวมีกำรค้ำงเป็นระยะเวลำนำน ควรด ำเนินกำรตดิตำม หำกเป็นกำร

ด ำเนนิกำรผิดพลำดควรด ำเนินกำรยกเลิกรำยกำร 

    กรณีที่ได้เลขที่เอกสำร AP หรือ PR แสดงว่ำได้มีกำรจองงบประมำณไว้เรียบร้อยแล้ว ดังนั้น

หำกหน่วยงำนยกเลิกเอกสำรที่ท ำผดิ งบประมำณจะคืนเข้ำสู่ระบบและสำมำรถน ำงบประมำณกลับไปใช้ใน

กำรเบิกจ่ำยต่อไปได้ ซึ่งจะช่วยในกำรบริหำรงบประมำณได้มปีระสิทธิภำพมำกยิ่งขึน้ 

8. รายงานเจ้าหน้ีรายตัวคงค้างเฉพาะเจ้าหน้ีภายนอก ระบบจะแสดงตำรำงข้อมูลของตำม

ชื่อเจ้ำหนี้ ที่หน่วยงำนยังค้ำงช ำระ เพื่อให้ผู้บริหำรของหน่วยงำนใช้ในกำรติดตำมกำร

ปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ให้จัดส่งเอกสำรกำรเบิกจ่ำยมำยังกองคลัง เพื่อจ่ำยเงินให้กับเจ้ำหนี้

ต่อไป 

9. รายงานเงินกันค้างเบิก ระบบจะแสดงตำรำงข้อมูล จ ำนวนเงินที่ขอกันไว้ส ำหรับเบิกจ่ำย 

จ ำนวนเงินที่ใช้ไปจะแสดงเมื่อมีกำรจ่ำยเงินจำกกองคลังเรียบร้อยแล้ว พร้อมทั้งแสดงวันครบ

ก ำหนดของใบกัน เพื่อให้ผู้บริหำรของหน่วยงำนใช้ในกำรติดตำมผลกำรเบิกจ่ำยเงินกันให้

เป็นไปตำมก ำหนดระยะเวลำ 
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สิทธิในการใช้ระบบรายงานส าหรับผู้บริหาร หน่วยงานระดับกอง กำรใช้งำนระบบ ขอให้

หน่วยงำนจัดท ำบันทึกข้อควำมแจ้งรำยชื่อผู้ใช้งำนมำยังกองคลัง เพื่อกองคลังจะด ำเนินกำรเพิ่มสิทธิกำร

เข้ำใช้งำนของระบบ ทั้งนี้กำรเข้ำดูข้อมูลในระบบรำยงำนส ำหรับผู้บริหำรหน่วยงำน หน่วยงำนสำมำรถ

ก ำหนดผู้ใช้งำนได้ตำมที่หน่วยงำนมีควำมประสงค์ เมื่อกองคลังก ำหนดสิทธิกำรเข้ำใช้เรียบร้อยแล้ว

หนว่ยงำนสำมำรถใช้ Username และ Password ของมหำวิทยำลัยในกำรเข้ำใช้งำน 

 โดยเข้ำไปที่ www.finance.nu.ac.th เลือกระบบรำยงำนส ำหรับผู้บริหำร  

 

 

 

ใส่ Username และ Password ของ

มหำวทิยำลัย 

ผู้มีสทิธิเข้ำใช้งำนจะเป็นไปตำม 

ท่ีหนว่ยงำนได้แจ้ง 

ควำมประสงค์ไว ้

http://www.finance.nu.ac.th/
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1. รายงานผลการเบิกจ่าย จะแสดงข้อมูลเปรียบเทียบระหว่ำงงบประมำณที่ได้รับจัดสรร

กับผลกำรเบิกจ่ำย โดยผลกำรเบิกจ่ำยจะแสดงตำมวันที่ของกำรจ่ำยเงินให้กับเจ้ำหนี้เรียบร้อยแล้ว พร้อม

แสดงร้อยละของผลกำรเบิกจ่ำยของหน่วยงำน  หน่วยงำนสำมำรถเลือกแหล่งงบประมำณ คือ เงิน

งบประมำณแผ่นดนิ หรอืเงินงบประมำณรำยได้  

แหลง่เงนิ :  งบประมำณแผ่นดนิ จะแสดงตำมรำยกำรเฉพำะที่ได้รับจัดสรรจำกรัฐบำล  

ซึง่ไม่รวม งบประมำณเบิกแทน 

งบประมำณรำยได้ จะแสดงตำมรำยกำรเฉพำะงบประมำณรำยได้ที่ 

ด ำเนนิกำรจัดสรร 

 

 

2. รายงานสรุปผลการใช้จ่ายเงินในภาพรวม จะแสดงตำรำงข้อมูลงบประมำณ และ

รำยกำรก่อนผูกพัน ผูกพัน และจ่ำยจริง โดยแยกตำมรำยกำรงบประมำณ แสดงจ ำนวนเงินและยอดเงิน

คงเหลือ  

 - ก่อนผูกพัน หมำยถึง จ ำนวนเงินที่มีกำรบันทึกรำยกำรใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง(PR/PO) ในระบบ 

3 มติิแล้ว  

 - ผูกพัน หมำยถึง จ ำนวนเงินที่มกีำรตรวจรับ (RC/AP) ในระบบ 3 มติิแล้ว 

 - จำ่ยจริง หมำยถึง จ ำนวนเงินที่มกีำรจำ่ยเงนิ (PV) จำกกองคลังในระบบ 3 มติิแล้ว 
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 เพื่ออ ำนวยควำมสะดวกให้หน่วยงำนสำมำรถน ำข้อมูลไปใช้ในกำรน ำเสนอหรือวิเครำะห์ข้อมูล 

หนว่ยงำนสำมำรถ Export ข้อมูล โดยคลิกที่         และสำมำรถเลือกเป็น Excel หรอื PDF หรอื Word 

 

3. รายงานสรุปผลการใช้จ่าย เรียกตามหน่วยงาน จะแสดงตำรำงข้อมูลงบประมำณและ

กำรเบิกจ่ำย โดยแยกตำมรำยกำรงบประมำณ แสดงให้เห็นผลเบิกเป็นรำยเดือน  โดยสำมำรถระบุช่วง

ระยะเวลำของกำรเรียกรำยงำนได้  

 วันที่เริ่มตน้ / วันที่สิ้นสุด : หนว่ยงำนสำมำรถเลือกชว่งระยะเวลำของกำรแสดงขอ้มูล 

 เพื่ออ ำนวยควำมสะดวกให้หน่วยงำนสำมำรถน ำข้อมูลไปใช้ในกำรน ำเสนอหรือวิเครำะห์ข้อมูล

หนว่ยงำนสำมำรถ Export ข้อมูล โดยคลิกที่    และสำมำรถเลือกเป็น Excel หรอื PDF หรอื Word 

กรณีมีหลำยหน้ำสำมำรถเลื่อนไปยังหน้ำ

ถัดไป หรือสำมำรถ Export เป็นไฟลข์อ้มูลได้ 

กรณีมีหลำยหน้ำสำมำรถเลื่อนไปยังหน้ำ

ถัดไป หรือสำมำรถ Export เป็นไฟลข์อ้มูลได้ 
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4. รายงานสรุปผลการใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณ (เงินกองทุน/เงินบริจาคโดยมี

วัตถุประสงค์/เงินรับฝาก) จะแสดงตำรำงข้อมูลงบประมำณและกำรเบิกจ่ำย โดยแยกรำยละเอียดตำม

โครงกำร เพื่อให้หน่วยงำนใช้ส ำหรับกำรตรวจสอบกิจกรรมที่สิ้นสุดลงแล้วต้องมียอดเงินคงเหลือเป็น 0 

หรือกรณีด ำเนินโครงกำรเสร็จสิ้นแล้วมียอดเงินคงเหลือ หน่วยงำนควรด ำเนินกำรตรวจสอบว่ำมีเงื่อนไข

กำรส่งคืนเงินหรือไม่ หำกไม่มีเงื่อนไขกำรส่งคืน ควรปิดเงินรับฝำก เนื่องจำกสิ้นสุดกำรด ำเนินกำรตำม

วัตถุประสงค์ และน ำส่งเข้ำเป็นเงินรำยได้ของหน่วยงำน 

 

 เพื่ออ ำนวยควำมสะดวกให้หน่วยงำนสำมำรถน ำข้อมูลไปใช้ในกำรน ำเสนอหรือวิเครำะห์ข้อมูล  

ต่ำง ๆ หนว่ยงำนสำมำรถ Export ข้อมูล โดยคลิกที่  และสำมำรถเลือกเป็น Excel หรือ PDF หรือ 

Word 

  

กรณีมีหลำยหน้ำสำมำรถเลื่อนไปยังหน้ำ

ถัดไป หรือสำมำรถ Export เป็นไฟลข์อ้มูลได้ 
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5. รายงานงานระหว่างท ารอการขี้นทะเบียนทรัพย์สิน จะแสดงข้อมูลรำยกำรบัญชีที่

หน่วยงำนได้มีกำรบันทึกไว้เป็น งำนระหว่ำงท ำ งำนระหว่ำงก่อสร้ำง ซึ่งรำยกำรดังกล่ำวเมื่อตรวจรับงวด

สุดท้ำยจะต้องกลับรำยกำรเป็นสิ่งก่อสร้ำงหรอืครุภัณฑ ์รำยงำนจะแสดงรำยกำรลดลงเมื่อด ำเนินกำรกลับ

รำยกำรเรียบร้อยแลว้ 

 

6. รายงานรายการพัสดุรอขึ้นทะเบียน จะแสดงข้อมูล รำยกำรครุภัณฑ์ หรือครุภัณฑ์ต่ ำ

กว่ำเกณฑ์ และชื่อผูจ้ัดท ำ ซึ่งผูบ้ริหำรหนว่ยงำนสำมำรถใช้ในกำรติดตำมกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่พัสดุ

หน่วยงำน กรณีจัดซื้อครุภัณฑ์หรือครุภัณฑ์ต่ ำกว่ำเกณฑ์ และตรวจรับเรียบร้อยแล้ว เมื่อด ำเนินกำรขึ้น

ทะเบียนครุภัณฑ์หรือครุภัณฑ์ต่ ำกว่ำเกณฑ์เรียบร้อยแล้วรำยกำรกำรรอขึ้นทะเบียนจะไม่แสดงในหน้ำ

รำยงำน 
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7. รายงานยอดค้าง AP และ PR จะแสดงข้อมูลในกำรเบิกจ่ำยของหน่วยงำน โดย AP จะ

เป็นรำยกำรที่ตรวจรับหรืออนุมัติเบิกเรียบร้อยแล้ว และ PR จะเป็นรำยกำรที่ขอผูกพันงบประมำณและอยู่

ระหว่ำงรอกำรตรวจรับ ซึ่งผู้บริหำรหน่วยงำน สำมำรถใช้รำยงำนนี้ในกำรติดตำม ทั้งนี้รำยงำนจะแสดง

รำยกำร AP และ PR ที่ค้ำง และชื่อผู้บันทึกข้อมูล 

- กรณีของ AP ที่ที่ปรำกฎในหน้ำรำยงำน หมำยถึง เอกสำรพร้อมเบิกแล้ว แต่ยังไม่ได้

จ่ำยเงินจำกกองคลัง ระบบจะแสดงสถำนะของหนังสือว่ำเอกสำรฉบับดังกล่ำวอยู่ใน

สถำนะใด เชน่ ยังไม่ได้สง่กองคลัง ตรวจเอกสำรส่งคืนแก้ไขเป็นต้น หำกสถำนะส่งคืนแก้ไข

ระบบแสดงขอ้มูลรำยกำรที่ต้องแก้ไขอยู่ในช่องหมำยเหตุ หนว่ยงำนควรมกีำรตรวจสอบว่ำ

เอกสำรอยู่ในสถำนใดนำน ๆ เนื่องจำกที่ผ่ำนมำพบว่ำเอกสำรที่จัดท ำเรียบร้อยแล้วไม่ส่ง

มำให้กับกองคลังเพื่อด ำเนินกำรเบิกจ่ำย เป็นรำยกำรที่ท ำผดิและลืมยกเลิก 

- กรณีของ PR ที่ปรำกฎบนหน้ำรำยงำน หมำยถึง กำรผูกพันงบประมำณเพื่อรอกำรตรวจ

รับ หำกรำยกำรดังกล่ำวมีกำรค้ำงเป็นระยะเวลำนำน ควรด ำเนินกำรตดิตำม หำกเป็นกำร

ด ำเนนิกำรผิดพลำดควรด ำเนินกำรยกเลิกรำยกำร 

กรณีที่ได้เลขที่เอกสำร AP หรือ PR แสดงว่ำได้มีกำรจองงบประมำณไว้เรียบร้อยแล้ว ดังนั้น

หำกหน่วยงำนยกเลิกเอกสำรที่ท ำผิดงบประมำณจะคืนเข้ำสู่ระบบและสำมำรถน ำไปใช้ในกำรเบิกจ่ำย

ต่อไปได้ ซึ่งจะช่วยในกำรบริหำรงบประมำณได้มปีระสิทธิภำพมำกยิ่งขึน้ 
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8. รายงานเจ้าหน้ีรายตัวคงค้างเฉพาะเจ้าหน้ีภายนอก ระบบจะแสดงตำรำงข้อมูลของตำมช่ือ

เจ้ำหนี้ ที่หน่วยงำนยังค้ำงช ำระ เพื่อให้ผู้บริหำรของหน่วยงำนใช้ในกำรติดตำมกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่

ให้จัดสง่เอกสำรกำรเบิกจำ่ยมำยังกองคลัง เพื่อจำ่ยเงนิให้กับเจ้ำหนี้ตอ่ไป 

สำมำรถ Export เป็นไฟล์ข้อมลูได้ 
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  รำยงำนจะแสดงรำยละเอียดชื่อเจ้ำหนี้ แล้วระบุแยกให้เห็นว่ำเจ้ำหนี้รำยนี้มีฎกีำใดบ้ำงที่ยัง

มิได้จ่ำยช ำระให้ โดยจะแสดงรำยละเอียดของงบประมำณที่ใชใ้นกำรเบิกจ่ำยของฎกีำนั้น ๆ 

 

9. รายงานเงินกันค้างเบิก ระบบจะแสดงตำรำงข้อมูล จ ำนวนเงินที่ขอกันไว้ส ำหรับเบิกจ่ำย 

จ ำนวนเงินที่ใชไ้ปจะแสดงเมื่อมีกำรจำ่ยเงนิจำกกองคลังเรียบร้อยแล้ว พร้อมทั้งแสดงวันครบก ำหนดของใบ

กัน เพื่อให้ผู้บริหำรของหน่วยงำนใช้ในกำรตดิตำมผลกำรเบิกจ่ำยเงินกันใหเ้ป็นไปตำมก ำหนดระยะเวลำ 

 

กรณีมีหลำยหน้ำสำมำรถเลื่อนไปยังหน้ำ

ถัดไป หรือสำมำรถ Export เป็นไฟลข์อ้มูลได้ 
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