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คู่มือการใช้งานระบบใบเสร็จอิเล็กทรอนิกส์ : ผู้รับผิดชอบออกใบเสร็จ 
 

1 ขั้นตอนการเข้าใช้งานระบบ 
1 เข้าเว็บไซต์ https://uniquest.msu.ac.th/ 
2 เลือกเมนู “E-Service”  
3 เลือกเมนูย่อย “e-receipt”  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://uniquest.msu.ac.th/


4 เข้าสู่ระบบใบเสร็จอิเล็กทรอนิกส์ ด้วยชื่อผู้ใช้ และ รหัสผ่าน ที่แอดมินกำหนดให้ 



2 ขั้นตอนการใช้งานเล่มใบเสร็จ 
1 เลือกเมนู”เล่มใบเสร็จ (ปกติ)”  
2 เลือกเล่มใบเสร็จที่ต้องการจะใช้งานโดยกดปุ่ม “จัดการ” 
3 ตรวจสอบข้อมูล “ชื่อโครงการ” “วันที่เริ่ม-สิ้นสุด” “สถานที่จัดอบรม” หาผิดให้รีบแจ้งแก่ แอดมิน 



3 ขั้นตอนวิธีการดาวน์โหลดไฟล์สำหรับ Import ข้อมูล 
1 เลือกเมนู “ผู้เข้าอบรม” 

 
2 เลือก “Import file” สังเกตุ ปุ่มสีเขียว 

 
3 ดาวน์โหลดไฟล์ต้นฉบับ Excel เพ่ือใช้สำหรับเป็นไฟล์ Import ข้อมูล  

 

 
 
 
 
 
 

ตวัอยา่งไฟล ์หลงัดาวนโ์หลด 



4 ขั้นตอนการ Import ข้อมูลเข้าระบบใบเสร็จ 
1 เปิดไฟล์ ที่ดาวน์โหลดมาจาก [ข้อ 3] 
2 กรอกข้อมูลลงช่องตารางตาม ชื่อคอลัมน์ ที่กำหนดให้ 
3 Save as ตั้งชื่อไฟล์ “รายช่ือทำใบเสร็จเล่มที่ EXXX”  
4 เข้าสู่ระบบใบเสร็จอิเล็กรอนิกส์ > เลือกเมนู “ผู้เข้าอบรม”

 
5 เลือก “Import file” สังเกตุ ปุ่มสีเขียว 

 
6 เลือก Choose File  แล้วเลือกไฟล์ชื่อ “” 

 
 
 
 
 



7 กดปุ่มนำเข้าข้อมูล

 
8 ตรวจสอบความถูกต้อง 

 
9 ทำเครื่องหมาย ✓ ที่ช่อง “ยืนยันการนำเข้าข้อมูลตามตารางนี้” > ยืนยันข้อมูล 
9.1 ถ้าข้อมูลที่กำลังจะนำเข้าผิดให้เลือกปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือ แก้ไขไฟล์ Import ให้ถูกต้องก่อน 

 
 
 
 
 
 
 
 



10 ข้อมูลถูกนำเข้าสู่ระบบ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4.1 ขึ้นตอนการเพิ่มรายชื่อลูกค้าเข้าระบบแบบ Manual 
1 เลือกเมนู “ผู้เข้าอบรม” 

 
2 เลือก “+ เพ่ิมผู้เข้าอบรม” สังเกต ปุ่มสีฟ้า

 
 
3 นำข้อมูลลูกค้ามากรอกลงใบแบบฟอร์ม และบันทึก

  
 
 



5 การออกใบเสร็จ (แบบ Import) 
1. เลือกเมนู “ออกใบเสร็จ Import” 

 
 
2. กดปุ่มออกใบเสร็จ  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5.1 การออกใบเสร็จ (แบบ Manual) 
1. เลือกเมนู “ออกใบเสร็จ Manual” 
2. กดปุ่ม “ออกใบเสร็จ” 

 
3.เพ่ิมข้อมูลให้ครบ 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6 ขั้นตอนการพิมพ์ใบเสร็จ 
1. เลือกเมนู “ใบเสร็จปกติ” 
2. เลือกปุ่มพิมพ์ใบเสร็จต้นจริง สังเกตุ ปุ่มสีเขียว

 
3. ระบุเลขที่ใบเสร็จที่ต้องการพิมพ์ ถึง เลขที่สุดท้ายที่ต้องการพิมพ์ เช่น ใบเสร็จเลขที่ 1 ถึง ใบเสร็จเลขท่ี 100 

 
4. กดปุ่มพิมพ์ใบเสร็จตัวจริง สังเกตุ ปุ่มสีเขียว 
*ทำแบบเดียวกันนี้กับการพิมพ์ใบเสร็จสำเนา1 และ สำเนา 2* 
 
5. ใบเสร็จที่พิมพ์สำเร็จแล้วจะแสดงเครื่องหมาย ✓ ให้เห็น และ จะไม่สามารถพิมพ์ใบเสร็จซ้ำได้ 

 
 
 
 
 
 
 



7 ขั้นตอนการแก้ไขใบเสร็จ/ยกเลิกใบเสร็จ 
1.ผู้ใช้จะต้องพิมพ์ใบเสร็จ ตัวจริง สำเนา1 และสำเนา2 ให้ครบทั้งหมดก่อน ปุ่ม ยกเลิกจึงจะปรากฏให้เห็น 
2.กดปุ่ม “ยกเลิก”

 
3. เมื่อกดแล้วจะเปลี่ยนสถานะเป็น รออนุมัติ

   
4.แจ้งแก่ แอดมินผู้ดูแลระบบ 
5.รอการอนุมัติ 
6.กลับไปท่ีเมนู “ผู้เข้าอบรม” และแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง 
7.กลับมาทำข้อ [5-6] ใหม่อีกครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



8 ขั้นตอนการขอพิมพ์ใบเสร็จใหม่ 
1.เลือกเมนู “ใบเสร็จปกติ” 
2. เลือกปุ่ม “ขอพิมพ์ใบเสร็จ” สังเกตุ ปุ่มสีฟ้าอ่อน

 
3. ระบุเลขที่ใบเสร็จที่ต้องการขอพิมพ์ใหม่ 
4. ระบุชนิดใบเสร็จที่ต้องการ  
5. ระบุสาเหตุที่ต้องขอพิมพ์ใหม่ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
6. ส่งคำร้อง 
7. รออนุมัติ 
 
 
 
 
 
 



8. สังเกตุสถานะที่เปลี่ยนจากเครื่องหมาย✓ เป็นรูป เครื่องปริ้นเตอร์ 

 
9 พิมพ์ใบเสร็จอีกครั้ง 


