
ขั้นตอนการ ตรวจสอบเอกสารที่ยังไม่จบการท างาน ใน ระบบ PSU MAS 

1. เข้าเมนู เอกสารที่ยังไม่จบการท างาน ดังรูปที่ 1 

 

รูปที่ 1 

2.  แสดงหน้าจอ ดังรูปท่ี 2 

 
     รูปที่ 2 

3.  กด Ctrl+Q  เพื่อค้นหาเอกสารที่ต้องการ จะแสดงหน้าจอ ดังรูปที่ 3   

 
รปูท่ี 3 



4. ระบขุ้อมูลเอกสารที่ต้องการค้นหา ได้ทุกช่อง และกด Ctrl+F  สามารถระบตุ่อครั้งได้มากว่า 1 

ช่อง  เช่น 

4.1 ประเภทเอกสาร  PP01 หรือ PP02  หรือ*PP* 

4.2 ส่วนงาน เช่น คณะวิเทศศึกษา หรือ *คณะวิเทศ* 

4.3 กรณีการค้นหาครั้งนั้นไม่ต้องการเอกสารใด ให้ระบุ !=ตามด้วยส่ิงที่ไม่ต้องการ เช่น !=รอ

ใบเสร็จรับเงิน  

4.4 ขั้นตอนรอใบเสร็จรับเงิน หรือ ขั้นตอนบันทึกข้อมูล สามารถเลือก รวม หรือ ไม่รวม กับ

เอกสารฉบับอ่ืนได้ หากต้องการแสดงรวมกับเอกสารฉบับอ่ืนให้คลิกเครื่องหมาย x ดังรูปท่ี 4  

 
รูปที่ 4 

5. กด พิมพ์/ส่งออก รายงาน ดังรูปที่ 5 

 
รูปที่ 5 



6. จะแสดงรายงาน ดังรูปที่ 6 

 

              รูปที่ 6 

7. กด Ctrl + กด คลิก ที่เลขท่ีของเอกสารที่ต้องการ เพื่อดูรายละเอียดขอเอกสารเบิกจ่าย ดังรูปที่ 7 

 
รูปที่ 7 

 

 

 



8. จะแสดงเอกสาร ดังรูปท่ี 8 

 
รูปที่ 8 

9. วิธีออกจากหน้าจอเบิกจ่าย กด 1 และ 2  ตามล าดับ ดังรูปที่ 9 

 
รูปที่ 9 


