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บทที่ 1 บทน ำ 

 

ระบบทะเบียนใบส ำคัญเบิกจ่ำย ระยะที่ 2  

โปรแกรมเป็น Web base application ซึง่ใช้ URL เดิมเหมือนกบัโปรแกรมเดิมในระยะที่ 1 คือเข้าผา่นเว็บบลาวเซอร์ แล้ว

พิมพ์ URL ตามนี ้http://finance-rspd.dld.go.th  

จะเข้าสู้หน้าลงทะเบียนของผู้ใช้ ให้ท าการใสข้่อมลู ช่ือผู้ใช้ และ รหสัผา่นเพื่อเข้าสูร่ะบบ  

 

 

หลงัจากท าการลงทะเบยีนเข้าสูร่ะบบส าเร็จเรียบร้อยแล้ว 

จะเข้าสูโ่ปรแกรมหน้าหลกั ประกอบไปด้วยสว่นหลกัๆ 2 สว่นคือ  

Dashboards แสดงรายการสถิติในเร่ืองตา่งๆ ของระบบ  

 

 

 

http://finance-rspd.dld.go.th/
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เมนทู างานหลกั เป็นสว่นท่ีผู้ใช้ระบบจะเข้าไปท างานตา่งๆ โดยเลอืกคลกิจากเมนทูี่อยูด้่านซ้ายของหน้าจอนี ้ 

 

เมนทู างานหลกั 

 

ในสว่นของเมนกูารท างานหลกันัน้จะแสดงให้เห็นตามสทิธ์ิท่ีผู้ใช้ได้สทิธ์ิในการท างานในหน้าโปรแกรมนัน้เทา่นัน้ โดยในสว่น

ของกองส านกัอื่นๆ ที่ไมใ่ช่กองคลงัจะสามารถเข้าใช้งานโปรแกรมได้ตามนี ้

 04.บนัทกึแผนระหวา่งปี  

 09.ท ารายการจองเงิน 

 10.ท ารายการกนัเงิน 

 11.ท ารายการบาร์โค้ด 

 12.ติดตามสถานะการใช้จ่ายงบฯ 



หน้าที่ 3 

 

คูม่ือผู้ใช้ระบบทะเบียนใบส าคญัเบิกจา่ย ระยะที่ 2 

 

บทที่ 2 กำรบันทึกแผนระหว่ำงปี 

 

1. การบนัทกึแผนระหวา่งปี  

เข้าสูโ่ปรแกรมบนัทกึแผนระหวา่งปีโดยเลอืกจากเมนหูลกัด้านซ้ายที่หวัข้อ 04.บนัทกึแผนระหวา่งปี  

 

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอการท างานของโปรแกรมบนัทกึแผนระหวา่งปีดงัภาพด้านลา่ง  

 

รายการสว่นประกอบของหน้าจอท างานในโปรแกรมการบนัทกึแผนระหวา่งปี 

(1) กลอ่งค้นหาตามคีย์เวิรด เป็นช่องส าหรับใสค่ าส าคญัที่ต้องการค้นหาในรายการข้อมลูข้างลา่ง  

(2) ปุ่ มสร้างแผนระหวา่งปี เป็นปุ่ มค าสัง่เพื่อสร้างแผนระหวา่งปีใหม ่ 



หน้าที่ 4 

 

คูม่ือผู้ใช้ระบบทะเบียนใบส าคญัเบิกจา่ย ระยะที่ 2 

(3) ปุ่ มพิมพ์ เป็นปุ่ มค าสัง่เพื่อแสดงแบบฟอร์มแผนระหวา่งปีในรูปแบบไฟล์ PDF ซึง่สามารถบนัทกึเก็บไว้ที่เคร่ืองหรือสัง่

พิมพ์แบบฟอร์มออกทางเคร่ืองพมิพ์ก็ได้  

(4) ปุ่ ม Import From Excel เป็นปุ่ มค าสัง่เพื่อน าเข้าข้อมลูมาจากแบบฟอร์มไฟล์ Excel  

(5) ปุ่ ม Confirm แผน เป็นปุ่ มค าสัง่เพื่อท าการยืนยนัความถกูต้องของข้อมลูแผนท่ีได้ท าการบนัทกึ และหลงัจากข้อมลู

แผนได้รับการยืนยนัหรือ confirm แล้วเทา่นัน้ โปรแกรมจึงจะน าข้อมลูนีไ้ปประมาวผล  

(6) ปุ่ ม Cancel แผน เป็นปุ่ มค าสัง่ทีไ่ว้ใช้ในกรณีที่ต้องการจะยกเลกิแผนท่ีได้รับการบนัทกึและท าการ ยืนยนัหรือ 

confirm ไปแล้วนัน้ให้กลบัมาสูส่ถานะตัง้ต้นเนื่องจากมีข้อผิดพลาดบางประการ 

(7) ปุ่ ม GFMIS เป็นปุ่ มค าสัง่เพื่อไปเรียกรายงานตามแบบฟอร์มของระบบ GFMIS  

(8) สว่นของตวักรองข้อมลู สว่นนีส้ าหรับใช้ในการกรองข้อมลูเพื่อเรียกดเูฉพาะรายการข้อมลูที่สนใจเทา่นัน้  

(9) รายการข้อมลู สว่นนีค้ือสว่นการแสดงผลรายการข้อมลูในระบบ  

 

ขัน้ตอนการท างานบนัทกึแผนระหวา่งปี อาจจะแบง่ออกได้เป็น 2 วิธีดงันี ้ 

 

 

 

 

1.การคย์ีข้อมลูในหน้าจอการท างานของโปรแกรม 

1.1 ที่หน้าจอโปรแกรมการบนัทกึแผนระหวา่งปี คลกิที่ปุ่ มค าสัง่ “สร้าง การบนัทกึแผนระหวา่งปี” ตามรูปประกอบ

ด้านลา่ง 

 



หน้าที่ 5 
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1.2 สว่นประกอบปุ่ มค าสัง่และค าอธิบาย  

 

 (1)ปุ่ มค าสัง่เพื่อใช้ในการ กลบัไปยงัหน้าโปรแกรมก่อนหน้า  

 (2)ปุ่ มบนัทกึใช้เพื่อบนัทกึและกลบัไปยงัหน้าโปรแกรมก่อนหน้าในคราวเดียว 

 (3)ปุ่ มบนัทกึโดยหลงัจากบนัทกึเสร็จยงัคงอยูใ่นหน้าจอโปรแกรมนี ้ 

 (4)ปุ่ มพิมพ์ใช้ส าหรับสัง่พิมพ์รายงานข้อมลูออกเคร่ืองพิมพ์  

 ท าการกรอกข้อมลูใบแบบฟอร์มของโปรแกรมให้ครบถ้วน  
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1.3 แล้วคลกิเมาส์ที่ปุ่ มบนัทกึ เพือ่ท าการบนัทกึข้อมลู 

 

จะเห็นรายการใหมท่ีเ่พิ่งบนัทกึแสดงอยูใ่นรายการด้านลา่ง  

 

 

1.4 จากนัน้ท าการเลอืกรายการที่บนัทกึใหมน่ีเ้พื่อท าการยืนยนัความถกูต้องของข้อมลูและให้โปรแกรมน าข้อมลูไป

ประมวลผล  
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1.5 เมื่อรายการแผนได้ประมวลผลการยืนยนัข้อมลูเสร็จแล้ว จะมีไอคอนแสดงสเีขยีวด้านหน้ารายการ เป็นอนัเสร็จสิน้

ขัน้ตอนการบนัทกึแผนระหวา่งปี  

 

 

 

2. การคีย์ข้อมลูในแบบฟอร์ม Excel แล้วน าข้อมลูเข้าสูร่ะบบ  

 2.1. ท าการคย์ีข้อมลูในไฟล์ Excel ต้นแบบของระบบเพื่อน าข้อมลูแผนไปใสใ่นโปรแกรม  
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 2.2 หลงัจากได้ข้อมลูในไฟล์ Excel ต้นแบบของระบบแล้ว ให้คลกิที่ปุ่ ม “Import From Excel” เพื่อน าข้อมลูเข้าสู่

ระบบตามตวัอยา่งหน้าจอด้านลา่ง  

 

 2.3 แล้วโปรแกรมจะให้เลอืกไฟล์ Excel ที่เราบนัทกึเก็บไว้ที่เคร่ืองในขัน้ตอนท่ี 1 ให้คลกิปุ่ มเลอืกไฟล์  
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 2.4 เมื่อเลอืกไฟล์เข้ามาแล้ว ให้คลกิที่ปุ่ ม Import เพื่อเร่ิมประมวลผลน าข้อมลูจากไฟล์ Excel เข้ามาในระบบ  

 2.5 หลงัจากโปรแกรมประมวลผลเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะมีรายการข้อมลูที่ได้จากไฟล์ Excel เพิ่มขึน้มา 

 

 

 2.6 ถ้าข้อมลูถกูต้องเรียบร้อยแล้วให้ท าการยืนยนัหรือ confirm เพื่อน าข้อมลูไปประมวลผลตอ่ โดยคลกิเลอืก

รายการแผนท่ีต้องการยืนยนัแล้ว คลกิที่ปุ่ มค าสัง่ “Confirm แผน” 

 

 2.7 เมื่อรายการแผนได้รับการยืนยนัแล้วจะมี icon เคร่ืองหมายถกูสเีขียวหน้ารายการ เป็นอนัเสร็จสิน้ขัน้ตอน  
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ดรูายงาน ทะเบยีนคมุเงินประจ างวดสว่นกลาง  

1. ที่เมนกูารท างานหลกั ภายใต้หวัข้อ รายงาน คลกิที่หวัข้อ 04.ทะเบียนคมุเงินประจ างวด(สว่นกลาง)  

2. เลอืกตวักรองข้อมลูที่ต้องการ 

3. คลกิที่ปุ่ ม PDF เพื่อแสดงผลรายงานในรูปแบบไฟล์ PDF ซึง่สามารถบนัทกึเป็นไฟล์เก็บไว้ที่เคร่ืองหรือสัง่พิมพ์ออก

ทางเคร่ืองพิมพ์ได้  

 

 

รูปแบบรายงานท่ีแสดงออกมา 
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ดรูายงาน ทะเบยีนคมุเงินประจ างวดสว่นภมูิภาค  

1. ที่เมนกูารท างานหลกั ภายใต้หวัข้อ รายงาน คลกิที่หวัข้อ 05.ทะเบียนคมุเงินประจ างวด(สว่นภมูิภาค)  

2. เลอืกตวักรองข้อมลูที่ต้องการ 

3. คลกิที่ปุ่ ม PDF เพื่อแสดงผลรายงานในรูปแบบไฟล์ PDF ซึง่สามารถบนัทกึเป็นไฟล์เก็บไว้ที่เคร่ืองหรือสัง่พิมพ์ออก

ทางเคร่ืองพิมพ์ได้  

 

 

รูปแบบรายงานท่ีแสดงออกมา  



หน้าที่ 12 

 

คูม่ือผู้ใช้ระบบทะเบียนใบส าคญัเบิกจา่ย ระยะที่ 2 
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บทที่ 3 กำรจองเงนิ 

 

กระบวนการขัน้ตอนการท างานในระบบ จองเงิน, กนัเงิน, ใบส าคญั(บาร์โค้ด)  

 

 

 

 

 

 

การจองเงิน 

การจองเงิน มีจดุประสงค์เพื่อการบริหารจดัการงบประมาณของกองส านกัตา่งๆ เพื่อป้องกนัและรับรู้วา่จะมีโครงการใด

โครงการหนึง่ต้องใช้เงินงบประมาณในสว่นนี ้จงึได้มีระบบจองเงินขึน้มา  

 

การบนัทกึรายการจองเงิน 

1. ที่เมนกูารท างานหลกั คลกิเลอืกเมน ู09.ท ารายการจองเงิน 

2. คลกิที่ปุ่ ม “สร้าง การจองเงิน” เพื่อท าการสร้างรายการจองเงินใหม ่ 
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3. กรอกข้อมลูรายละเอียดลงในแบบฟอร์มของโปรแกรม 

กรอกข้อมลูรายละเอียดตามแบบฟอร์มของโปรแกร 

 ปีงบประมาณ 

 หนว่ยงาน 

 สว่นราชการ:  เป็นข้อมลูสว่นหวัของหนงัสอืราชการ 

 ที:่  เป็นข้อมลูสว่นหวัของหนงัสอืราชการ 

 เร่ือง:  เป็นข้อมลูสว่นหวัของหนงัสอืราชการ 

 เรียน:  เป็นข้อมลูสว่นหวัของหนงัสอืราชการ 

 หมายเหต:ุ ข้อมลูหมายเหต ุ

 

4. คลกิปุ่ ม “Add” เพื่อใสร่ายการรายละเอยีดการกนัเงิน  
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5. จะมีหน้าตา่งโปรแกรมขึน้มาให้ใสร่ายละเอียด  

ใสร่ายละเอยีดในโปรแกรมให้ครบถ้วนแล้วคลกิที่ปุ่ มบนัทกึ 
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6. แล้วคลกิที่ปุ่ ม บนัทกึในหน้าจอหลกัอีกครัง้หนึง่เพื่อบนัทกึรายการทัง้หมด 

 
 

7. เมื่อตรวจสอบข้อมลูวา่ถกูต้องครบถ้วนสมบรูณ์แล้วให้คลกิปุ่ ม “ยืนยนัรายการจองเงิน” 

เพื่อให้โปรแกรมน ารายการจองเงินนีไ้ปประมวลผลตอ่ไป 

 
 

 

 

 



หน้าที่ 17 

 

คูม่ือผู้ใช้ระบบทะเบียนใบส าคญัเบิกจา่ย ระยะที่ 2 

8. หลงัจากท าการยืนยนัรายการจองเงินเรียบร้อยแล้ว จะมีปุ่ ม “พิมพ์” ขึน้มา ให้คลกิที่ปุ่ ม “พิมพ์” เพื่อสัง่พิมพ์ใบ

รายการจองเงินออกทางเคร่ืองพมิพ์หรือเพื่อตรวจสอบดคูวามถกูต้อง  
 

 
 

 รูปแบบใบรายการจองเงิน  

 



หน้าที่ 18 

 

คูม่ือผู้ใช้ระบบทะเบียนใบส าคญัเบิกจา่ย ระยะที่ 2 

 

บทที่ 4 กำรกนัเงนิ 

 

การกนัเงิน  

การกนัเงิน มีจดุประสงค์เพื่อการบริหารจดัการงบประมาณ เพื่อป้องกนัเงินงบประมาณที่ได้รับและจดัสรรการใช้จา่ยให้มี

ประสทิธิภาพ 

การท ารายการกนัเงิน สามารถท าได้ 2 วิธีดงันี ้ 

 
 

1. สร้างรายการกนัเงินโดยการคดัลอกจากรายการกนัเงินท่ีท าไว้  
 

1.1 ให้ไปการบนัทกึรายการจองเงิน แล้วคลกิเลอืกรายการจองเงินท่ีต้องการคดัลอกไปเป็นรายการกนัเงิน  



หน้าที่ 19 

 

คูม่ือผู้ใช้ระบบทะเบียนใบส าคญัเบิกจา่ย ระยะที่ 2 

 
 

1.2 คลกิที่ปุ่ ม “คดัลอกไปเป็นกนัเงิน”  

 

 

1.3 คลกิปุ่ ม “Yes” เพื่อยืนยนัการคดัลอก 

 
 



หน้าที่ 20 

 

คูม่ือผู้ใช้ระบบทะเบียนใบส าคญัเบิกจา่ย ระยะที่ 2 

1.4 เมื่อโปรแกรมท างานเสร็จแล้วและไมแ่สดงข้อผิดพลาดใดๆ ให้ไปคลกิที่เมน ู10.ท ารายการกนัเงิน  
 

 
 

1.5 ดรูายการกนัรายการลา่สดุ หรือดทูี่หมายเหต ุจะมีบอกวา่รายการกนัเงินรายการนีไ้ด้คดัลอกมาจากรายการจอง

เงินเลขท่ีอะไร แล้วคลกิที่ link ของรายการกนัเงินนัน้เพื่อเปิดดรูายละเอียดข้างใน  

 
 

1.6 ที่หน้าจอรายละเอียดรายการกนัเงิน ให้ใสข้่อมลูสว่นหวัแล้วคลกิทีร่ายการรายละเอียดด้านลา่ง เพือ่เข้าไปใส่

ข้อมลูเพิ่มเติมเก่ียวกบัช่ือผู้ เบิก/เจ้าหนี ้และรายละเอยีดอื่นๆ  

 
 



หน้าที่ 21 

 

คูม่ือผู้ใช้ระบบทะเบียนใบส าคญัเบิกจา่ย ระยะที่ 2 

1.7 เมื่อเพิม่เตมิรายการข้อมลูเรียบร้อยแล้วให้คลกิที่ปุ่ ม “บนัทกึ” เพือ่บนัทกึรายการข้อมลู 

 
 

1.8 แล้วคลกิที่ปุ่ มบนัทกึที่หน้าหลกัอกีครัง้เพือ่บนัทกึข้อมลูทัง้หมด  

1.9 เมื่อตรวจสอบแล้ววา่รายการกนัเงินนี ้มีรายละเอยีดถกูต้องครบถ้วนแล้ว ให้คลกิที่ปุ่ ม “ยืนยนัและสง่รายการกนั

เงิน” เพื่อท าการยืนยนัข้อมลูและเร่ิมกระบวนการพิมพ์ใบกนัเพื่อสง่เอกสารมายงัเจ้าหน้าที่ท่ีเก่ียวข้องเพื่อด าเนินการ

ตอ่ไป   



หน้าที่ 22 

 

คูม่ือผู้ใช้ระบบทะเบียนใบส าคญัเบิกจา่ย ระยะที่ 2 

 
 

 

1.10 หลงัจากท าการยืนยนัรายการกนัเงินเรียบร้อยแล้ว จะมีปุ่ ม พิมพ์ ใบรายการกนัเงิน 2 แบบฟอร์ม ดงันี ้ 
 

1.10.1 รายการกนัเงินท่ีจะไมม่ีการท ารายการใบส าคญั(บาร์โค้ด)  

1.10.2 แบบฟอร์มกนัเงินเพื่อเป็นใบแนบส าหรับการท ารายการใบส าคญั(บาร์โค้ด)  

 

 

 



หน้าที่ 23 

 

คูม่ือผู้ใช้ระบบทะเบียนใบส าคญัเบิกจา่ย ระยะที่ 2 

2 สร้างรายการกนัเงินใหมโ่ดยไมม่กีารจองเงิน 

2.1 ที่หน้าโปรแกรม ท ารายการกนัเงิน  

คลกิที่ปุ่ มค าสัง่ “สร้าง การกนัเงิน”  

 
  

2.2 โปรแกรมจะแสดงแบบฟอร์มกรอกข้อมลูสว่นหวัของรายการกนัเงินขึน้มา ให้ใสร่ายละเอียดข้อมลูให้ครบถ้วน

สมบรูณ์  

 



หน้าที่ 24 

 

คูม่ือผู้ใช้ระบบทะเบียนใบส าคญัเบิกจา่ย ระยะที่ 2 

2.3 หลงัจากใสข้่อมลูสว่นหวัครบถ้วนสมบรูณ์แล้ว จากนัน้คลกิที่ปุ่ มค าสงั “Add” เพื่อเข้าไปใสร่ายละเอียดการกนัเงิน 

เร่ืองประเภทของเงิน กิจกรรม, คา่ใช้จ่าย, ผู้ เบิก, จ านวนเงินกนั  
 

 
 

2.4 ใสข้่อมลูรายละเอียดของรายการกนัเงินให้ครบถ้วนสมบรูณ์  

 
 

 

 

 

 

 



หน้าที่ 25 

 

คูม่ือผู้ใช้ระบบทะเบียนใบส าคญัเบิกจา่ย ระยะที่ 2 

2.5 ในระหวา่งการกรอกรายละเอยีด หลงัจากเลอืกประเภทรายจา่ยแล้ว โปรแกรมจะท าการค านวนจ านวนเงิน

งบประมาณคงเหลอืให้  

 
 

2.6 ตรวจสอบข้อมลูรายละเอยีดวา่ครบถ้วนสมบรูณ์แล้วคลกิที่ปุ่ มค าสัง่ “บนัทกึ” เพื่อบนัทกึรายการนี ้ 

 



หน้าที่ 26 

 

คูม่ือผู้ใช้ระบบทะเบียนใบส าคญัเบิกจา่ย ระยะที่ 2 

 

2.7 เมื่อกลบัมาหน้าหลกัในสว่นรายละเอียดสว่นหวัรายการกนัเงิน ให้คลกิที่ปุ่ มบนัทกึอีกครัง้ เพื่อบนัทกึข้อมลูทัง้หมด

เข้าสูร่ะบบ  

 
 

2.8 หลงัจากที่ได้บนัทกึข้อมลูรายการกนัเงินเรียบร้อยแล้ว ให้ตรวจสอบข้อมลูอีกครัง้เพื่อความถกูต้อง เมื่อข้อมลูถกูต้อง

สมบรูณ์แล้วให้คลกิที่ปุ่ มค าสัง่ “ยืนยนัและสง่รายการกนัเงิน”  

 
 

2.9 เมื่อโปรแกรมได้ท าการประมวลผลรายการกนัเงินเสร็จเรียบร้อยแล้ว สงัเกตวุา่จะมีหมายเลขล าดบัที่กนัเงินขึน้มา 

และมีปุ่ ม “พิมพ์-ไมม่ีบาร์โค้ด” กบั “พิมพ์-ใบแนบบาร์โค้ด” ขึน้มาให้สามารถเลอืกสัง่พมิพ์ได้ตามประเภทรายการ

กนัเงินรายการนี ้ 



หน้าที่ 27 

 

คูม่ือผู้ใช้ระบบทะเบียนใบส าคญัเบิกจา่ย ระยะที่ 2 

 
 

 

ตวัอยา่งแบบฟอร์มรายการกนัเงินแบบไมม่ีใบส าคญั(บาร์โค้ด)  

 



หน้าที่ 28 

 

คูม่ือผู้ใช้ระบบทะเบียนใบส าคญัเบิกจา่ย ระยะที่ 2 

 

ตวัอยา่งแบบฟอร์มรายการกนัเงินแบบเป็นใบแนบใบส าคญั(บาร์โค้ด)  

 
 

2.10 เสร็จสิน้กระบวนการบนัทกึรายการกนัเงิน  
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คูม่ือผู้ใช้ระบบทะเบียนใบส าคญัเบิกจา่ย ระยะที่ 2 

บทที่ 5 ท ำรำยกำรใบส ำคัญ (บำร์โค้ด) 
 

ท ารายการใบส าคญั(บาร์โค้ด)  

การบนัทกึรายการใบส าคญั(บาร์โค้ด) สามารถท าได้ 2 วิธีดงันี ้ 

 

1. ท ารายการ บนัทกึรายการบาร์โค้ด ตามวิธีที่ 1  

1.1 ที่เมนกูารท างานหลกัด้านซ้าย ให้คลกิเลอืก 10.ท ารายการกนัเงิน เพื่อเข้าไปดรูายการกนัเงินท่ีได้บนัทกึไว้แล้ว  

 
 

 

 

 



หน้าที่ 30 

 

คูม่ือผู้ใช้ระบบทะเบียนใบส าคญัเบิกจา่ย ระยะที่ 2 

1.2 จากนัน้คลกิเปิดรายการกนัเงินท่ีต้องการคดัลอกขึน้มา  

 
 

1.3 ที่หน้าจอโปรแกรมแสดงรายละเอียดของรายการจองเงิน ให้คลกิที่ปุ่ มค าสัง่ “คดัลอกไปเป็นบาร์โค้ด”  

 
 

1.4 คลกิปุ่ ม “Yes” เพื่อยืนยนัการท ารายการ  

 
 

 

1.5 เลอืกประเภทใบส าคญับาร์โค้ด  



หน้าที่ 31 

 

คูม่ือผู้ใช้ระบบทะเบียนใบส าคญัเบิกจา่ย ระยะที่ 2 

 
 

 

 
 

1.6 เมื่อเลอืกประเภทใบส าคญัเสร็จแล้วคลกิปุ่ มค าสัง่ “Convert” เพื่อยืนยนัการท ารายการคดัลอก  

 
 

1.7 เมื่อโปรแกรมท าการคดัลอกข้อมลูมาเป็นรายการใบส าคญั(บาร์โค้ด) เสร็จเรียบร้อยแล้ว โปรแกรมจะแสดงหน้า

รายการรายละเอียดใบส าคญั(บาร์โค้ด)ขึน้มา  



หน้าที่ 32 

 

คูม่ือผู้ใช้ระบบทะเบียนใบส าคญัเบิกจา่ย ระยะที่ 2 

 
 

1.8 ให้ตรวจสอบรายละเอยีด สว่นหวัวา่ถกูต้องครบถ้วนสมบรูณ์แล้ว คลกิเลกืรายการ รายละเอยีดใบส าคญัด้านลา่งเพื่อ

ดรูายการรายละเอียดสว่นอื่นๆ  

 
 



หน้าที่ 33 

 

คูม่ือผู้ใช้ระบบทะเบียนใบส าคญัเบิกจา่ย ระยะที่ 2 

1.9 เมื่อตรวจสอบรายละเอียดถกูต้องครบถ้วนสมบรูณ์แล้ว ให้คลกิทีปุ่่ ม “บนัทกึ” เพื่อบนัทกึข้อมลูและกลบัไปหน้าจอ

หลกั 

 
 

1.10 เมื่อกลบัมายงัหน้าจอหลกั (ข้อมลูสว่นหวั) ของรายการใบส าคญั(บาร์โค้ด) จะสงัเกตวุา่ สว่นของหมายเลข

บาร์โค้ดยงัเป็นค าวา่ DRAFT อยู ่ซึง่หมายความวา่สถานะของรายการยงัเป็นร่างเอกสารอยู ่โปรแกรมจะยงัไมน่ า

ข้อมลูของเอกสารที่เป็นร่างเอกสารไปประมาวลผล จนกวา่เราจะท าการยืนยนัความถกูต้องของข้อมลู  

 



หน้าที่ 34 

 

คูม่ือผู้ใช้ระบบทะเบียนใบส าคญัเบิกจา่ย ระยะที่ 2 

1.11 ท าการยืนยนัความถกูต้องของข้อมลูเพื่อน ารายการใบส าคญันีไ้ปประมาวลผลและท างานในล าดบัตอ่ไป

โดยการคลกิที่ปุ่ มค าสัง่ “สง่/ตรวจสอบแล้ว” 

 

 

 

1.12 เมื่อโปรแกรมประมาวผลจากการคลกิที่ปุ่ มค าสัง่ “สง่/ตรวจสอบแล้ว” เสร็จ โปรแกรมจะเปิดหน้า เว็บบ

ราวส์เซอร์หน้าใหมข่ึน้มาพร้อมกบัแบบฟอร์มใบส าคญั(บาร์โค้ด) เพื่อให้ท าการสัง่พมิพ์เอกสารออกทางเคร่ืองพมิพ์  

 



หน้าที่ 35 

 

คูม่ือผู้ใช้ระบบทะเบียนใบส าคญัเบิกจา่ย ระยะที่ 2 

 

1.13 เสร็จสิน้กระบวนการการบนัทกึรายการใบส าคญั(บาร์โค้ด) โดยวธีิการคดัลอกมาจากรายการกนัเงิน  

การท ารายการบาร์โค้ดโดยไมไ่ด้คดัลอกจากการกนัเงิน  

 

2. การบนัทกึรายการใบส าคญั(บาร์โค้ด) ด้วยวิธีสร้างใบส าคญัใหมท่ี่หน้าจอ 11.ท ารายการบาร์โค้ด  

2.1 ที่เมนกูารท างานหลกั คลกิเลอืกที่หวัข้อ 11.ท ารายการบาร์โค้ด 

 

 

2.2 ที่หน้าจอหลกัของโปรแกรมท ารายการบาร์โค้ด คลกิที่ปุ่ มค าสัง่ “สร้างใบส าคญัใหม”่ แล้วเลอืกประเภทของ

ใบส าคญัที่ต้องการสร้าง  



หน้าที่ 36 

 

คูม่ือผู้ใช้ระบบทะเบียนใบส าคญัเบิกจา่ย ระยะที่ 2 

 
 

2.3 ใสร่ายละเอยีดข้อมลูสว่นหวัของรายการใบส าคญั(บาร์โค้ด) แล้วคลกิปุ่ ม “Add” ด้านลา่ง เพื่อท าการเพิม่

รายละเอียด กิจกรรม, จ านวนเงิน ฯลฯ  
 



หน้าที่ 37 

 

คูม่ือผู้ใช้ระบบทะเบียนใบส าคญัเบิกจา่ย ระยะที่ 2 

 
 

2.4 ใสร่ายละเอยีดรายการใบส าคญั(บาร์โค้ด) ให้ครบถ้วน ในระหวา่งกรอกข้อมลูรายการใบส าคญั หลงัจากเลอืก

ประเภทรายจา่ยแล้ว โปรแกรมจะน ายอดเงินคงเหลอืจากการกนัเงินไว้ มาแสดง  
 

 

 



หน้าที่ 38 

 

คูม่ือผู้ใช้ระบบทะเบียนใบส าคญัเบิกจา่ย ระยะที่ 2 

 
 

2.5 ใสต่วัเลขจ านวนแล้วคลกิที่ปุ่ มค าสัง่ “บนัทกึ” เพื่อกลบัไปสูห่น้าหลกั 

 

 



หน้าที่ 39 

 

คูม่ือผู้ใช้ระบบทะเบียนใบส าคญัเบิกจา่ย ระยะที่ 2 

 

2.6 เมื่อตรวจสอบข้อมลูถกูต้องเรียบร้อยแล้ว ให้คลกิที่ปุ่ ม “สง่/ตรวจสอบแล้ว” เพื่อเป็นการยืนยนัความถกูต้องของ

รายการและให้โปรแกรมน ารายการใบส าคญันีไ้ปประมวลผลตอ่ไป  

 
 

2.7 เมื่อโปรแกรมประมวลผลรายการใบส าคญันีส้ าเร็จแล้ว โปรแกรมจะเปิดหน้าตา่งบราวส์เซอร์ใหมพ่ร้อมทัง้แสดง

หน้าจอแบบฟอร์มใบส าคญัขึน้มา เพื่อให้ด าเนินการสัง่พมิพ์ออกจากเคร่ืองพมิพ์ตอ่ไป 

2.8 เสร็จสิน้การท างานบนัทกึรายการใบส าคญั(บาร์โค้ด)  

ตวัอยา่งแบบฟอร์มใบส าคญั(บาร์โค้ด)  



หน้าที่ 40 

 

คูม่ือผู้ใช้ระบบทะเบียนใบส าคญัเบิกจา่ย ระยะที่ 2 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หน้าที่ 41 

 

คูม่ือผู้ใช้ระบบทะเบียนใบส าคญัเบิกจา่ย ระยะที่ 2 

บทที่ 6 กำรกนัลด/กนัเพิ่ม 

 

กำรท ำงำน กำรกนัลด/กนัเพิ่ม  

1. ที่เมนกูารท างานหลกัให้คลกิเลอืกที่ หวัข้อ 10.ท ารายการกนัเงิน  

 

  

2. หน้าจอแสดงรายการกนัเงิน ให้คลกิเลอืกรายการกนัเงินท่ีต้องการ ท าการกนัลด/กนัเพิ่ม  

 
 

 

 

 

 

 

 



หน้าที่ 42 

 

คูม่ือผู้ใช้ระบบทะเบียนใบส าคญัเบิกจา่ย ระยะที่ 2 

3. เสร็จแล้วโปรแกรมจะแสดงรายการข้อมลูสว่นหวัของรายการกนัเงินขึน้มา ให้คลกิเลอืกรายละเอยีดกนัเงินท่ีต้องการ

กนัลด/กนัเพิ่ม  

 
 

4. ใสจ่ านวนเงินท่ีต้องการกนัเพิ่ม ในกลอ่ง กนัเพิ่ม หรือ ใสจ่ านวนเงินท่ีต้องการกนัลด ในกลอ่ง กนัลด  

โปรแกรมจะค านวณยอดเงินคงเหลอืให้ดงัภาพประกอบด้านลา่ง  
 



หน้าที่ 43 

 

คูม่ือผู้ใช้ระบบทะเบียนใบส าคญัเบิกจา่ย ระยะที่ 2 

 
 

5. เสร็จแล้วคลกิปุ่ มค าสัง่ ยืนยนัรายการ เพื่อบนัทกึข้อมลูนีแ้ละกลบัไปสูห่น้าหลกัของรายการกนัเงิน  

6. เป็นอนัเสร็จกระบวนการท างาน กนัลด/กนัเพิ่ม  

7. ถ้ารายการกนัเงิน มีการกนัลด/กนัเพิ่มเกิดขึน้ โปรแกรมจะแสดงข้อมลูประวตัิการกนัลดกนัเพิ่มนัน้ โดยดไูด้จากข้อมลู

ปะวตัิ ในหน้าจอโปรแกรมรายละเอียดสว่นหวัรายการกนัเงิน  

 
 

 

 



หน้าที่ 44 

 

คูม่ือผู้ใช้ระบบทะเบียนใบส าคญัเบิกจา่ย ระยะที่ 2 

8. สัง่พิมพ์ใบแนบเอกสารบาร์โค้ดใหมห่ลงัจากมีการกนัลด/กนัเพิ่ม  

ที่หน้าหลกัของโปรแกรมรายการกนัเงิน ให้คลกิที่ปุ่ มค าสัง่ “พิมพ์-ใบแนบบาร์โค้ด”  

 
 

โปรแกรมจะแสดงรายการกนัลด/กนัเพิ่ม ในแบบฟอร์มใบแนบบาร์โค้ด เพื่อใช้เป็นช้อมลูอ้างองิตอ่ไป  
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