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แนวทางปฏิบัติในการกําหนดโครงร่างรายงานในระบบปฏิบัติการ (SAP R3) หน้า 1 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 
 

 แนวทางปฏบิตัิในการกําหนดโครงร่างรายงานในระบบปฏบิตักิาร (SAP R3) 
แนบหนงัสือกรมบญัชกีลาง ที่ กค 0409.3/ว 128  ลงวันที่   30 พฤษภาคม 2557 

   

  รายงานในระบบปฏิบัติการ (SAP R3) ประกอบด้วย รายงานจากการปฏิบัติงานตาม
กระบวนงาน ระบบงบประมาณ ระบบจัดซื้อจัดจ้าง ระบบการเบิกจ่ายเงิน ระบบรับและนําส่งคลัง ระบบบัญชี
แยกประเภททั่วไป และระบบสินทรัพย์ถาวร ที่ประมวลผลข้อมูลรายงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน โดยมี
รูปแบบรายงาน แบ่งเป็น 2 รูปแบบ คือ รูปแบบที่สามารถกําหนดรูปแบบหรือเงื่อนไขได้ และรูปแบบที่ไม่
สามารถกําหนดรูปแบบหรือเงื่อนไขได้ (โดยที่ Tab menu bar จะมีรูป  ) โดยการกําหนดโครงร่าง
ในรายงานมี 2 วิธี ดังนี้ 
  วิธีที่ 1 รายงานที่แสดงข้อมูลแบบบรรทัดเดียว เป็นการกําหนดโครงร่างรายงานด้วย
สัญลักษณ์ลูกศร สําหรับเลื่อนขึ้น เลื่อนลง ซ่อนฟิลด์ที่เลือก แสดงฟิลด์ที่เลือก เพื่อจัดลําดับคอลัมน์ที่ต้องการ
ให้แสดงในรายงานตามที่กําหนด ตัวอย่างรายงานที่สามารถกําหนดโครงร่างตามวิธีนี้ ได้แก่ รายงานสินทรัพย์
ยังไม่ผ่านรายการ รายงานยอดสินทรัพย์คงเหลือตามรายการสินทรัพย์ รายงานยอดสินทรัพย์คงเหลือ เป็นต้น 
  วิธีที่ 2 รายงานที่แสดงข้อมูลแบบหลายบรรทัด เป็นการกําหนดโครงร่างรายงานด้วย
สัญลักษณ์ลูกศร  ซ่อนฟิลด์ที่ เลือก  แสดงฟิลด์ที่ เลือก  และสามารถระบุความยาวของคอลัมน์ไ ด้
ตามความต้องการ ตัวอย่างรายงานที่สามารถเปลี่ยนแปลงโครงร่างตามวิธีนี้ได้แก่ รายงานการบันทึก
รับสินทรัพย์ รายงานบันทึกรับสินทรัพย์ระหว่างทํา รายงานการตัดจําหน่ายสินทรัพย์ รายงานค่าเสื่อมราคา
ทั้งหมด เป็นต้น 
  การกําหนดโครงร่างรายงานตามวิธีที่ 1 หรือ วิธีที่ 2 ให้สังเกตจากสัญลักษณ์ที่ใช้เป็นเครื่องมือ
ในการกําหนดโครงร่างแต่ละรายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

แนวทางปฏิบัติในการกําหนดโครงร่างรายงานในระบบปฏิบัติการ (SAP R3) หน้า 2 
 

วิธีที่ 1 รายงานที่แสดงข้อมูลแบบบรรทัดเดียว  
 เป็นการเปลี่ยนแปลงโครงร่างรายงานจะมีลูกศรสําหรับเลื่อนขึ้น เลื่อนลง ซ่อนฟิลด์ทีเ่ลือก แสดง
ฟิลด์ที่เลือก เพื่อจัดลําดับคอลัมน์ที่ต้องการให้แสดงในรายงานตามความต้องการ  
 เมื่อเข้าสู่หน้าจอรายงาน กรณีตัวย่าง “รายงานยอดสินทรัพย์คงเหลือ” กดปุ่ม     ระบบแสดง
หน้าจอเปลี่ยนโครงร่าง ตามภาพที่ 2 
 

 
ภาพที่ 1 

หน้าจอ “เปลีย่นแปลงโครงร่าง” ประกอบด้วย คอลัมน์, เรียงลําดับ, ฟิลเตอร์, มุมมอง และแสดง ตามภาพที่ 2 
 Tab คอลัมน์ หมายถึงคอลัมน์ที่แสดงในรายงาน  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2 
 



 
 
 

แนวทางปฏิบัติในการกําหนดโครงร่างรายงานในระบบปฏิบัติการ (SAP R3) หน้า 3 
 

 Tab เรียงลําดับ คือการเรียงลําดับคอลัมน์ของรายงาน ตามภาพที่ 3 เลือกรูปแบบการเรียงลําดับ  
เช่น เรียงจากน้อยไปหามาก หรือเรียงจากมากไปหาน้อย และให้แสดงยอดรวม  
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 
 

 Tab ฟิลเตอร์ แสดงชื่อชุดคอลัมน์ ตามภาพที่ 4 
 

 
ภาพที่ 4 

 



 
 
 

แนวทางปฏิบัติในการกําหนดโครงร่างรายงานในระบบปฏิบัติการ (SAP R3) หน้า 4 
 

 Tab มุมมอง เลือกรูปแบบมมุมอง ตามภาพที่ 5 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 
 

 Tab แสดง เลอืกรูปแบบการแสดงรายงาน ตามภาพที่ 6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 6 
 

  



 
 
 

แนวทางปฏิบัติในการกําหนดโครงร่างรายงานในระบบปฏิบัติการ (SAP R3) หน้า 5 
 

 
                                 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 7 
 

หน้าจอ “เปลีย่นแปลงโครงร่าง” ตามภาพที่ 7 มีปุ่มเครื่องมือ ดังนี้  
     เลื่อนแถวที่เลอืกขึ้นหนึ่งตําแหน่ง 
     เลื่อนแถวที่เลอืกลงหนึ่งตําแหน่ง 
     เลื่อนแถวที่เลอืกไปบนสุด 
     เลื่อนแถวที่เลอืกลงล่างสุด 
     ซ่อนฟิลด์ที่เลือก 
     แสดงฟิลด์ที่เลอืก 
    ค้นหา 
     โอน (Enter) 
     เก็บบันทึกโครงร่าง 

     ยกเลิก 

  หน้าจอเปลี่ยนแปลงโครงร่าง ประกอบด้วยข้อมูลด้านซ้าย แสดงชื่อคอลัมน์ที่ต้องการให้แสดงในรายงาน 
และข้อมูลด้านขวาแสดงชื่อคอลัมน์ที่มใีนระบบ แต่ไม่ได้แสดงในรายงาน  
  ดังนั้น เมื่อต้องการให้รายงานแสดงข้อมูลเพิ่มขึ้น หรือลดลง หรือต้องการจัดเรียงคอลัมน์ที่แสดง
ในรายงานได้ ดังนี้ 
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ขั้นตอนการกาํหนดโครงรา่งรายงาน 
  1. เลือกคอลมัน์ที่ต้องการให้แสดงในรายการ โดยกดเลือกชื่อคอลัมน์ที่ต้องการ (แถบสีเหลือง) ในชุด
คอลัมน์ ตามภาพที่ 8 
 

 
ภาพที่ 8 

 
  2. กดปุ่ม  เพื่อแสดงฟิลด์ที่เลอืก ในคอลมัน ์ซ้ายมือ ตามภาพที่ 8 และภาพที่ 9 ตามลําดับ  
กรณีต้องการ ซ่อนคอลัมนท์ี่เลือก ให้เลือกชื่อคอลัมน์ที่ต้องการ (แถบสีเหลือง) ด้านซ้าย กดปุ่ม  เพื่อซ่อน
คอลัมน์ที่เลือก ไปด้านขวามือ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 9 
 



 
 
 

แนวทางปฏิบัติในการกําหนดโครงร่างรายงานในระบบปฏิบัติการ (SAP R3) หน้า 7 
 

 เมื่อดําเนินการตามขั้นตอนที่ 1 และขั้นตอนที่ 2 จะได้ช่ือคอลัมน์ที่ต้องการแสดงในรายงาน 
ตามภาพที่10 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 10 
  3. จัดลําดับคอลัมน์ โดยกดเลอืกชื่อคอลัมน์ที่ต้องการย้ายลําดับ (แถบสีเหลือง) ด้านซ้าย กดปุ่ม  
กรณีต้องการเลื่อนแถวที่เลือกขึ้นหนึ่งตําแหน่ง หรือกดปุ่ม  กรณีต้องการเลื่อนแถวที่เลอืกลงหนึ่งตําแหน่ง 
หรือ กดปุ่ม   กรณีต้องการเลื่อนแถวที่เลือกไปบนสุด หรือ กดปุ่ม  กรณีต้องการเลื่อนแถวที่เลือกลงล่างสุด 
ตามภาพที่ 11 และ ภาพที่ 12 ตามลําดับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 11 



 
 
 

แนวทางปฏิบัติในการกําหนดโครงร่างรายงานในระบบปฏิบัติการ (SAP R3) หน้า 8 
 

 
ภาพที่ 12 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 13 

เมื่อได้คอลัมน์ตามตําแหน่งที่ต้องการแล้ว ให้กดปุ่ม  ตามภาพที่ 13 
 
 
 
 
 



 
 
 

แนวทางปฏิบัติในการกําหนดโครงร่างรายงานในระบบปฏิบัติการ (SAP R3) หน้า 9 
 

เมื่อกดปุ่ม     แล้วระบบแสดงรายงานหลังทําการเปลี่ยนแปลงโครงร่างที่กําหนด ตามภาพที่ 14 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 14 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 

แนวทางปฏิบัติในการกําหนดโครงร่างรายงานในระบบปฏิบัติการ (SAP R3) หน้า 10 
 

การบันทึกรูปแบบรายงาน  
ให้กดปุ่ม      เพื่อเก็บบันทึกโครงร่าง ตามภาพที่ 15  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 15 
หน้าจอ “เก็บบันทึกโครงร่าง” ตามภาพที่ 16 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

ภาพที่ 16 
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หน้าจอ “เก็บบันทึกโครงร่าง” ระบุช่ือโครงร่างที่กําหนดโดย 

  - เก็บบันทึกโครงร่าง                             ระบุช่ือโครงร่างเป็นภาษาอังกฤษ ตัวอย่าง ระบุ     
                                                                   REPORT ASSET 

 - ช่ือ  ระบุช่ือรายงาน หรือชื่อผู้ทําการบันทึกโครงร่าง  
  ตัวอย่างระบุ รายงานสินทรัพย์คงเหลือ 
 -                                      กดปุ่มเลือก กรณีแสดงเฉพาะผู้ใช้ ตัวอย่างระบุ   

   
 -  กดปุ่มเลือก กรณีค่าต้ังต้น 
 
กดปุ่ม    เพื่อบันทึกการจัดเก็บโครงร่าง ระบบแสดงข้อความ “เก็บบันทึกโครงร่างแลว้” ตามภาพที่ 17 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 17 
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การใช้รปูแบบรายงานที่กําหนด 
  เมื่อเข้าสู่หน้าจอรายงาน จากกรณีตัวอย่างคือ “รายงานยอดสนิค้าคงเหลือ” กดปุ่ม    เลือกโครงร่างรายงาน 
ตามภาพที่ 18  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 18 
 
หน้าจอ “เลือกโครงร่าง” กดเลือกโครงร่าง ตามภาพที่ 19  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 19 
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ระบบแสดงรายงานตามโครงร่างที่เลือก ตามภาพที่ 20 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 20 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

แนวทางปฏิบัติในการกําหนดโครงร่างรายงานในระบบปฏิบัติการ (SAP R3) หน้า 14 
 

วิธีที่ 2 รายงานที่แสดงข้อมูลแบบหลายบรรทัด  
 เป็นการเปลี่ยนแปลงโครงร่างรายงานจะมีลูกศร ซ่อนฟิลด์ที่เลือก แสดงฟิลด์ที่เลือก และสามารถ
ระบุความยาวของคอลัมน์ได้ตามความต้องการของผู้ใช้รายงาน  
 เมื่อเข้าสู่หน้าจอรายงาน จากกรณีตัวย่าง “รายงานค่าเสื่อมราคา” กดปุ่ม     ระบบแสดงหน้าจอ
เปลี่ยนโครงร่าง ตามภาพที่ 21 
 

 
ภาพที่ 21 

 
หน้าจอ “เปลีย่นแปลงโครงร่าง” ประกอบด้วย Tab บรรทัด 1, Line 2 และบรรทัด 3 ตามภาพที่ 22 ดังนี้ 
 -Tab บรรทัด1  แสดงคอลัมน์ที่กําหนดให้แสดงในบรรทัดที่ 1 ของรายงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 22 
 



 
 
 

แนวทางปฏิบัติในการกําหนดโครงร่างรายงานในระบบปฏิบัติการ (SAP R3) หน้า 15 
 

 Tab Line 2  แสดงคอลัมนท์ี่กําหนดให้แสดงในบรรทัดที่ 2 ของรายงาน ตามภาพที่ 23 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 23 

 
 Tab บรรทัด 3  แสดงคอลัมน์ที่กําหนดให้แสดงในบรรทัดที่ 3 ของรายงาน ตามภาพที่ 24 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 24 
 

 
 



 
 
 

แนวทางปฏิบัติในการกําหนดโครงร่างรายงานในระบบปฏิบัติการ (SAP R3) หน้า 16 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 25 

หน้าจอ “เปลีย่นแปลงโครงร่าง” ตามภาพที่ 25 มีปุ่มเครือ่งมือ ดังนี้  
 

         ซ่อนทุกฟิลด์ 
         ซ่อนฟิลด์ที่เลือก   
          แสดงฟิลด์ 
          แสดงทุกฟิลด์ 
          เรียงลําดับจากน้อยไปหามาก 
          เรียงลําดับจากมากไปหาน้อย 

        ค้นหา 
               ค้นหาถัดไป    
           คัดลอก 
          รีเฟรช 
          ตัด 
          ต้ังค่าความยาวมาตรฐาน 

  หน้าจอเปลี่ยนแปลงโครงร่าง ประกอบด้วยข้อมูลด้านซ้าย แสดงชื่อคอลมัน์ที่ต้องการให้แสดงใน
รายงาน และขอ้มูลด้านขวาแสดงชื่อคอลัมน์ที่มีในระบบ แต่ไม่ได้แสดงในรายงาน  

  ดังนั้น เมื่อต้องการให้รายงานแสดงข้อมูลเพิม่ขึ้น หรือลดลง หรือต้องการจัดเรียงคอลัมน์ที่แสดงใน
รายงานได้ ดังนี้ 
 
 
 
 



 
 
 

แนวทางปฏิบัติในการกําหนดโครงร่างรายงานในระบบปฏิบัติการ (SAP R3) หน้า 17 
 

ขั้นตอนการกาํหนดโครงรา่งรายงาน 

  1. เลือกคอลมัน์ที่ต้องการให้แสดงในรายการ ใน Tab บรรทัด 1 กดปุ่ม   หน้าคอลัมน์ทีต้่องการ 
(แถบสีเหลือง) ด้านซ้าย ตามภาพที่ 26 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 26 
  2. กดปุ่ม    เพื่อซ่อนทุกฟิลด์ ในคอลัมน ์ขวามือ ตามภาพที่ 27 หรือ กดปุ่ม  เพื่อซอ่นฟิลด์ 
ทีละคอลัมน ์
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 27 



 
 
 

แนวทางปฏิบัติในการกําหนดโครงร่างรายงานในระบบปฏิบัติการ (SAP R3) หน้า 18 
 

  3. กรณีต้องการแสดงเนื้อหาคอลัมน์ ในโครงร่างรายงาน กดปุ่ม  เลือกเนื้อหาคอลัมน์ที่ต้องการ
ทีละรายการ (แถบสีเหลือง) กดปุ่ม  เพื่อแสดงฟิลด์ที่เลือก ตามภาพที่ 28 หรือ กดปุ่ม  คลุมคอลัมน์
ที่ต้องการหลายรายการ (แถบสีเหลือง) ด้านขวา กดปุ่ม  เพื่อแสดงทุกคอลัมน์ ตามภาพที่ 29 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 28 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 29 
 

 
 
 
 



 
 
 

แนวทางปฏิบัติในการกําหนดโครงร่างรายงานในระบบปฏิบัติการ (SAP R3) หน้า 19 
 

  4. เมื่อเลือกคอลัมน์ที่ต้องการจากด้านขวามาที่ด้านซ้ายเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม  หรือ
จัดข้อมูลเพิ่ม ตามภาพที่ 30 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 30 

  5. จัดรูปแบบรายงานให้แสดงข้อมูลตามลําดับคอลัมน์ที่ต้องการ โดยแก้ลําดับที่ของตัวเลขในช่อง 
“Pos.” และสามารถปรับความกว้างคอลัมน์ของรายงานได้ โดยระบุจํานวนตัวอักษรในช่อง “ยาว” ให้เพิ่มขึ้น 
หรือลดลง ตามจํานวนตัวอักษรที่ต้องการ ให้แสดงในรายงาน ตามภาพที่31 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 31 
 



 
 
 

แนวทางปฏิบัติในการกําหนดโครงร่างรายงานในระบบปฏิบัติการ (SAP R3) หน้า 20 
 

 การเปลี่ยนแปลงที่ Tab Line 2 หรือ Tab  บรรทัด 3 สามารถดําเนินการได้เช่นเดียวกับขั้นตอน
ที่ 1 - 5 (ภาพที่ 25 - 31) จากกรณีตัวอย่าง เลือกปรับเปลี่ยนโครงร่างเฉพาะ Tab บรรทัด 1 และ Tab Line 2  
 
กดปุ่ม    เพื่อแสดงรูปแบบรายงานหลังเปลี่ยนแปลงโครงร่าง ตามภาพที่ 32 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 32 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

แนวทางปฏิบัติในการกําหนดโครงร่างรายงานในระบบปฏิบัติการ (SAP R3) หน้า 21 
 

การบันทึกรูปแบบรายงาน 
ให้กดปุ่ม      เพื่อเก็บบันทึกโครงร่าง ตามภาพที่ 33 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 33 
หน้าจอ “โครงร่าง บันทึกเป็น” ตามภาพที่ 34 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 34 

หน้าจอ “โครงร่างบันทึกเป็น” ระบุช่ือโครงร่างที่กําหนด โดย 
 - ช่ือโครงร่าง ระบุช่ือโครงร่างรายงาน ตัวอย่างระบุ ACCOM  

 คลิกเลือก เฉพาะผู้ใช้     
 - คําอธิบาย ระบุคําอธิบายเกี่ยวกับรายงาน ตัวอย่าง ระบุรายงาน  
  ค่าเสื่อมราคา 



 
 
 

แนวทางปฏิบัติในการกําหนดโครงร่างรายงานในระบบปฏิบัติการ (SAP R3) หน้า 22 
 

 
กดปุ่ม   เพื่อจดัเก็บโครงร่างรายงาน ตามภาพที่ 35 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 35 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

แนวทางปฏิบัติในการกําหนดโครงร่างรายงานในระบบปฏิบัติการ (SAP R3) หน้า 23 
 

 
การใช้รปูแบบรายงานที่กําหนด 
เมื่อเข้าสู่หน้าจอรายงาน ค่าเสื่อมราคา กดปุ่ม    เลือกโครงร่างรายงาน ตามภาพที่ 36 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 36 
 
หน้าจอ “โครงสร้าง : เลือก” แสดงรายละเอียด ตามภาพที่ 37 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 37 
 
 
 
 



 
 
 

แนวทางปฏิบัติในการกําหนดโครงร่างรายงานในระบบปฏิบัติการ (SAP R3) หน้า 24 
 

 
กด โครงร่างที่ต้องการแล้ว กดปุ่ม     เพื่อเข้าสู่โครงร่างที่กําหนด ตามภาพที่ 38 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 38 
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