
1.3 การท าใบขออนุมัติเบิกเงิน จากการซ้ือจ้าง  
  มี 4 แบบ คือ 
  1.3.1ใบ กง.1 (จากการซ้ือ/จ้าง) 
  1.3.2 ใบกง.2  (เบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย) 
  1.3.3 ใบกง.3  (เบิกค่าใช้จ่ายไปราชการ) 
  1.3.4 ใบกง.6 
  1.3.5 ใบ งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
  1.3.6 บันทึกการขอส่งฎีกา  
  1.3.7 ใบ ยืมเงิน (ทดรองราชการ)  
  1.3.8  รายการการจ่ายเงิน (เช็ค/เงินสด) 
 1.3.1 ใบกง.1 (จากการซ้ือจ้าง) 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 1 รายการใบ กง.1 (จากการชื้อ/จ้าง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. คลิ๊กที่ บันทึกใบขอเบิก แล้วเลือก
รายการ ใบ กง.1 (จากการซื้อ/จ้าง) 



 
 
           
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปท่ี 2  ฟอร์มการบันทึกขอเบิกเงิน (แบบ กง.1) 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 3 ฟอร์มรายการซ้ือ/จ้าง 
 

2. คล๊ิกที่ ค้นหา เพื่อ
ค้นหารายการซ้ือ/จ้าง 

2. คล๊ิกที่ตกลง เพื่อยืนยัน 

1. เลือกรายการซ้ือ/
จ้าง ที่ต้องการ 



1. ต้องการพิมพ์ ใบ กง1. คล๊ิกพิมพ์ดังรูปท่ี 4 ก็จะปรากฏเอกสารการเบิกเงินใบ กง1.ในรูปท่ี 5   
                                                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี 4  ฟอร์มการบันทึกขอเบิกเงิน (แบบ กง.1) 

 

 
 

รูปท่ี 5 รายงานใบเบิกเงิน  (แบบ กง.1)                                                  
 

 1. คล๊ิกที่ พิมพ์ใบ กง.
1 

1. คลิ๊กที่ วงกลมสีแดง เพื่อพิมพ์เอกสาร 



2.ต้องการพิมพ์ใบส่ังช้ือจ้าง คล๊ิกที่พิมพ์ใบส่ังช้ือจ้าง ตามรูปท่ี 6 ก็จะปรากฏเอกสารใบส่ังช้ือจ้างตามรูปท่ี 7            
                                        

                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 6  ฟอร์มการบันทึกขอเบิกเงิน (แบบ กง.1) 
 

 
รูปท่ี 7 ฟอร์มใบส่ังซ้ือ (แบบ กง1.) 

 

1.  คล๊ิกที่ พิมพ์ใบซ้ือ/จ้าง เพื่อออก
รายงาน 

1. คลิ๊กที่ วงกลมสีแดง เพื่อพิมพ์เอกสาร 



3.ต้องการพิมพ์ใบตรวจรับ คล๊ิกที่พิมพ์ใบตรวจรับดังรูปที่ 8  ก็จะปรากฏเอกสารใบตรวจรับดังรูปที่ 9 
              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี 8  ฟอร์มการบันทึกขอเบิกเงิน (แบบ กง.1) 

 

        
รูปท่ี 9 รายงานใบตรวจรับวัสด ุ

 
 

1. คล๊ิกที่ พิมพ์ใบตรวจรับ เพื่อออก
รายงาน 

1. คล๊ิกที่ วงกลมสีแดง เพื่อพิมพ์
เอกสาร 



1.3.2.  การเบิกเงินค่าตอบแทน ค่าใช้สอย 
2.1 ใบกง. 2 (เบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย) 

      
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 10 
 
 
 
 
 
              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 11 ฟอร์มการบันทึก ใบขอเบิกเงิน แบบ กง.2 
 
 

1. คล๊ิกที่ บันทึกใบเบิกขอเบิก เลือก
รายการใบ กง.2 (เบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้

สอย) 

4. คลิ๊กที่ เพิ่มรายการ เบิกเงินค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย 

2. พิมพ์รหัสกิจกรรม 12 หลัก แล้วคลิ๊กที่  

3. กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน (1-5) 

1

1 2

1

1 
3 

4 

5 



*  การเพิ่มรายการ เบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย (ในรูปท่ี  11 ข้อที่ 2.) 
 - การเพิ่มรายการ วัสดุและครุภัณฑ์ (ในกรณีที่กรอกข้อมูลใหม่) 
 ให้พิมพ์รหัสหน่วยนับ หรือถ้าต้องการค้นหาตามช่ือ ให้ใส่เครื่องหมาย * แล้วตามด้วยชื่อของหน่วยนับแล้วกด 

    เช่น *ชั่วโมง   แล้วจะมีรายการให้เลือกดังรูปที่ 13 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 12 ฟอร์มการกรอกข้อมูลการซ้ือจ้าง วัสดุ ครุภัณฑ ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 13 ฟอร์มรายการเลือกหน่วยนับ 
 

1. พิมพ์รายการ กิจกรรม ที่ต้องการ 

1. เลือกรายการที่ต้องการ 

2. คลิ๊กที่ ตกลง เพื่อยืนยันการเลือก 

3

1 

2
1 

1 

2.พิมพ์หน่วยนับแล้วกด    

1 



 
ให้พิมพ์รหัส GPSC หรือถ้าต้องการค้นหาตามช่ือ ให้ใส่เครื่องหมาย * แล้วตามด้วยชื่อของ GPSC  
แล้วกด     เช่น *พัฒนา แล้วจะมีรายการให้เลือกดังรูป 15 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 14 ฟอร์มการกรอกข้อมูลการซ้ือจ้าง วัสดุ ครุภัณฑ ์
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รูปท่ี 15 ฟอร์มรายการเลือก GPSC 
 
 

1. เลือกรายการที่ต้องการ 

2. คลิ๊กที่ ตกลง เพื่อยืนยันการเลือก 

2

1 

2.พิมพ์รหัส GPSC  แล้วกด   

2

1 



ให้พิมพ์รหัส ผู้ขาย หรือถ้าต้องการค้นหาตามช่ือ ให้ใส่เครื่องหมาย * แล้วตามด้วยชื่อของผู้ขาย  
แล้วกด     เช่น *มหาวิทยาลัย แล้วจะมีรายการให้เลือกดังรูป 17 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 16 ฟอร์มการกรอกข้อมูลการซ้ือจ้าง วัสดุ ครุภัณฑ ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 

รูปท่ี 17 ฟอร์มรายการข้อมูลสถานที ่
 

1. เลือกรายการที่ต้องการ 

2. คลิ๊กที่ ตกลง เพื่อยืนยันการเลือก 

3

1 

3

1 

2.พิมพ์รหัสผู้ขาย หรือกด     



 
รูปท่ี 18  ฟอร์มบันทึกการเบิกเงิน 

 
- การเพิ่มรายการ วัสดุและครุภัณฑ์ (ในกรณีที่เคยกรอกข้อมูลมาแล้ว) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 19  ฟอร์มบันทึกการเบิกเงิน 
 

2

1

1 

1

1

1 

3

1

1 

2. คลิ๊กที่ ตกลงเพื่อยืนยัน 

4

3

1

1 

5

3

1

1 

1.  พิมพ์รหัสกิจกรรม12 หลัก 

แล้วคลิ๊กที่ ปุ่ม   

 
 

1. กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน (1-5) 



 
รูปท่ี 20  ฟอร์มรายการเบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 21  ฟอร์มบันทึกการเบิกเงิน 
 

1. คลิ๊กที่ ตกลง เพื่อบันทึกรายการเบิกเงิน 

2. คลิ๊กที่ตกลง เพื่อยืนยัน 

 
 

1.  คลิ๊กเลือกรายการค่าตอบแทน/
ค่าใช้สอย ที่ต้องการ 

 
 



 
รูปท่ี 22  ฟอร์มบันทึกการเบิกเงิน 

 

 
รูปท่ี 23 รายงานใบขออนุมัติเบิกเงิน 

 
 

1. คลิ๊กที่ บันทึก/พิมพ์ เพื่อ
บันทึกการเงิน พร้อมพิมพ์ 

1. คล๊ิกที่ วงกลมสีแดง เพื่อพิมพ์เอกสาร 



3. การขอเบิกเงินค้าใช้สอยในการไปราชการ 
 3.1 บันทึกไปขอเบิกเงิน  ใบ กง.3 (เบิกค่าใช้จ่ายไปราชการ)  

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี 24  ฟอร์มการบันทึก ใบขอเบิกเงิน แบบกง.3 

 

1. คลิ๊กที่ ใบกง.3  
(เบิกค่าใช้จ่ายไปราชการ) 

4. คลิ๊กที่ บันทึก/พิมพ์ 
เพื่อบันทึก พร้อมพิมพ์ 

3. กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน (1-9) 

2. พิมพ์รหัสกิจกรรม 12 หลัก 

แล้วคลิกที่ ปุ่ม  
1

1

1 
2

1

1 

3

1

1 

4

1

1 

5

1

1 

7

1

1 

6

1

1 9

1

1 

8

1

1 



 
 

รูปท่ี 25 รายงาน ใบขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้สอยการไปราชการ 
 

3.2 การค้นหารายการเบิกเงินค่าใช้สอยไปราชการ 

 
รูปท่ี 26  ฟอร์มการบันทึก ใบขอเบิกเงิน แบบกง.3 

 

1. คลิ๊กที่ วงกลมสีแดง เพื่อ
พิมพ์เอกสาร 

1. คลิ๊กที่ ค้นหา เพื่อค้นหา
รายการเบิกเงินค่าใช้สอย 



 
 

รูปท่ี 27 ฟอร์มรายการเบิกเงินค่าใช้สอย 
 

          
รูปท่ี 28  ฟอร์มการบันทึก ใบเบิกเงิน แบบ กง.3 

2. คลิ๊กที่ ตกลง เพื่อยืนยัน 

1. คลิ๊กที่ รายการเบิกเงิน
ค่าใช้สอยที่ต้องการ 

1. คลิ๊กที่ บันทึก/พิมพ์ 
เพื่อบันทึกข้อมูล พร้อมพิมพ์ 



 
 

รูปท่ี 29  รายงานใบขออนุญาตเบิกเงินค่าใช้สอยไปราชการ 
 

3.5 รายการ ใบ งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน       

 
รูปท่ี 30 

 
 
 

1. คลิ๊กที่ วงกลมสีแดง 
เพื่อพิมพ์เอกสาร 

1. คล๊ิก ท่ีรายการใบ 
งบหน้าใบส าคัญเบิก

เงิน       



 -การเพิ่มรายการในใบเบิก 

           
รูปท่ี 31ฟอร์มเพิ่มรายการใบส าคัญเบิก 

 

 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี  32 ฟอร์มการเพิ่มรายการใบส าคัญเบิก 

 
 
 

1. คลิ๊ก ที่ สร้างใหม่    

4.คล๊ิกเพิ่ม
รายการ 

1 

2 

3 



มีรายละเอียดต่อไปนี้ 
   1. วันที่ขอเบิก 
   2. ชื่อ – นามสกุล ผู้ขอเบิก 
   3. ต าแหน่งผู้ขอเบิก 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  33 ฟอร์มการค้นหารายการเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี   34 ฟอร์มรายการข้อมูล 

   
 
 

1.คล๊ิกปุ่มค้นหา
รายการ 

2.เลือกรายการแล้วกดตก
ลง 

1.เลือกรายการ 



 - ขั้นตอนการบันทึกรายการขอเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  35 ฟอร์มบันทึกรายการขอเบิก 

ขั้นตอนการกรอกรายละเอียดเลขที่ตัดยอด 
   
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 

รูปท่ี 36 ฟอร์มการตัดยอดบัญชีรายการขอเบิก 

   มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
1. ตรวจสอบรายการเลือกหมวดรายจ่าย 
2. พิมพ์รายการ 
3. จ านวนเงินที่ขอเบิก 
4. ชื่อผู้รับเงิน 

1.คล๊ิกเลือกรายการ 2.เลือกบันทึก
รายการ 

1 

2 
3 

4 



-   กรณีมีการหักล้างเงินยืม 

 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 37  ฟอร์มหักล้างเงินยืมรายการขอเบิก 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 38 ฟอร์มรายการข้อมูล 
 

 
 
 
 
 

2.คล๊ิกเลือกรายการแล้วกดปุ่ม
ตกลง 

1.คล๊ิกเครื่องหมาย ใน
ช่อง 

2.คล๊ิกปุ่ม ? เพื่อค้นหาเลขที่ใบ
ยืม 

1.คล๊ิกเลือก
รายการ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  39 ฟอร์มการกรอกเลขที่ใบยืมเงิน 

มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
1. ตรวจสอบเลขที่ใบยืมที่น ามาหักล้าง 
 2. รายชื่อหรือกรายการที่น ามาหักล้าง 
 3. จ านวนเงินที่หักล้าง 
 4. เมื่อกรอกรายการครบถ้วนแล้วกดตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  40  หน้าฟอร์มการหักล้างใบยืมขอเบิก 
 
 
 

1 
2 3 

4 

1.รายการหักล้างใบยืมเงิน 



  -   กรณีส ารองจ่ายรายการขอเบิก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  41  ฟอร์มส ารองจ่ายรายการขอเบิก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 42 ฟอร์มแสดงรายการส ารองจ่ายขอเบิก 

 
 
 

1.คล๊ิกเครื่องหมาย ใน
ช่อง 

3.คล๊ิกปุ่มตกลง 

1.รายการที่ส ารองจ่าย
ก่อน 

2.ใส่ชื่อผู้รับเงิน (ผู้ท่ีส ารอง
จ่าย) 



    -  ขั้นตอนการแก้ไขรายการขอเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  43 ฟอร์มการแก้ไข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  44   ฟอร์มตรวจสอบรายการขอเบิก 

หมายเหตุ     กรุณาตรวจสอบข้อมูลก่อนที่จะแก้ไขข้อมูล 

 
 

1.เลือก
รายการ 

1. เมื่อท าการแก้ไขเสร็จแล้ว ให้คล๊ิกปุ่ม
ตกลง 

1.คล๊ิกปุ่มแก้ไข
รายการ 



  -  กรณีมีการแยกรายการขอเบิก 

 
 
 
 
 
  
 
 
 

 
รูปท่ี 45 ฟอร์มแยกรายการขอเบิก 

 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  46 ฟอร์มการแยกรายการ 

หมายเหตุ   กรุณาแยกจ านวนเงินให้เท่ากันข้อ ( 1 - 2 ) 

 
 
 
 

2.แล้วกดปุ่มแยก
รายการ 

1 

2 

1.คล๊ิกปุ่มตกลง 

1.เลือกรายการ
รายการ 



  -  กรณีมีการรวมรายการขอเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปท่ี 47 ฟอร์มการรวมรายการขอเบิก 
 
-  ขั้นตอนการลบรายการใบงบหน้าใบส าคัญขอเบิก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี  48 ฟอร์มลบรายการใบงบหน้าใบส าคัญขอเบิก 

 

2. แล้วกดปุ่มรวมรายการ 

3. คล๊ิกปุ่มตก
ลง 

2.แล้วกดปุ่มลบ
รายการ 

1. กดปุ่ม Shift ค้างไว้ แล้วคล๊ิกเลือกรายการ 2 

รายการ  

1.คล๊ิกเลือกรายการ 



    -  ขั้นตอนการบันทึกใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  49  ฟอร์มบันทึกใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
 
 
-  ขั้นตอนการยกเลิกรายการใบบันทึกงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  50 ฟอร์มการยกเลิกรายการ 
  

1 คล๊ิกปุ่ม
บันทึก 

2 คล๊ิกปุ่ม  ok 

1 คล๊ิกเลือกรายการแล้วกดปุ่มเมื่อต้องการ
ยกเลิก 



 -  ขั้นตอนการค้นหารายการใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  51  ฟอร์มการค้นหารายการ 

 
 

รูปท่ี  52 ฟอร์มรายการข้อมูล 
 

1 คล๊ิกปุ่มค้นหารายการใบงบหน้าใบส าคัญ
ขอเบิก 

2. คล๊ิกเลือกรายการแล้วกดปุ่ม
ตกลง 

1.คล๊ิกเลือก
รายการ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  53  ฟอร์มรายการที่ขอเบิก 
 
3.6 บันทึกการขอส่งฎีกา  

 
รูปท่ี 54 

 
 
 

2. คล๊ิกปิดหน้าจอ 

1.รายการที่ขอเบิก 

1.บันทึกการขอส่งฎีกา  
 



- ขั้นตอนการเพิ่มรายการขอส่งฎีกาใหม่ 

 
รูปที่ 55 ฟอร์มการเพิ่มรายการขอส่งฎีกา 

-  การบันทึกการขอส่ง  ฎีกา(เพิ่มเบิก) 

 
รูปที่ 56 ฟอร์มการเลือกรายการฎีกาท่ีต้องการเบิก  

 

1.การเพิ่มรายการ 

1.คล๊ิกตกลง 

1.คล๊ิกเครื่องหมาย    ในช่อง
ส่ีเหล่ียม 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 57 ฟอร์มการบันทึกฎีกาขอส่ง 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  58  ฟอร์มรายการที่ขอส่งฎีกาแล้ว 
 

 

1.คล๊ิกกดปุ่ม 
ok 

3.รายการฎีกาท่ีขอส่ง
แล้ว 

1.แทบสีเขียวห้องการเงินรับ
แล้ว 

2.แทบสีแดงส่งคืน 



-  ขั้นตอนที่จะลบรายการขอส่งฎีกา(เพื่อเบิก) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  59  ฟอร์มการลบฎีกาขอส่ง 

-  ขั้นตอนการพิมพ์รายการขอส่งฎีกา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 60  ฟอร์มพิมพ์รายการขอส่งฎีกา 

1.เลือกรายที่ต้องการ
ลบ 

2.กดปุ่มลบรายการ 

3.กดปุ่ม ok เพื่อท าการลบข้อมูล 

2.กดปุ่มพิมพ์รายการขอส่งฎีกา 

1.ใส่วันที่ ที่ต้องการพิมพร์ายการขอ
ส่ง 

4.กดปุ่ม ok ท าการลบข้อมูลเรียบร้อย
แล้ว 



      

 
รูปท่ี  61 ฟอร์มรายงานบันทึกการรับ  -  ส่งฎีกา 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  62  ฟอร์มค้นหารายการขอส่งฎีกา 
 

1.คล๊ิกพิมพ์ 

2.คล๊ิกปุ่มค้นหา 

1.พิมพ์ เลขที่อ้างหรือชื่อ เพื่อง่ายต่อการค้นหา
รายการ 



3.7 การท าใบยืมเงินทดรองราชการ 

 
รูปท่ี  63 หน้าจอโปรแกรมใบยืมเงิน  (ทดลองราชการ) 

 

-  ขั้นตอนเพิ่มใบยืมเงินทดรองราชการใหม่ 

 
รูปท่ี  64 ฟอร์มเพิ่มใบยืมใหม ่

 

1.คล๊ิกเลือกบันทึกใบขอเบิก 

2.คล๊ิกเลือกเมนูย่อยใบยืมเงิน  (ทดลองราชการ) 

1.คล๊ิกปุ่มเพิ่มใบยืมใหม่ 



 

-   ขั้นตอนการเพิ่มประวัติผู้ขายใหม่ 

 
รูปท่ี  65  ฟอร์มการเพิ่มประวัติผู้ขายใหม ่

-  ขั้นตอนการค้นหาข้อมูลผู้ขาย 

 
รูปท่ี  67   ฟอร์มการค้นหาข้อมูลผู้ขาย 

 
 

1.คล๊ิกเพิ่มประวัติ 

   2.คล๊ิกปุ่มค้นหา 

1. พิมพ์รหัสผู้ขาย 



-  กรณีที่จะเพิ่มรายการผู้ขายใหม่ 

 
รูปท่ี  68  ฟอร์มเพิ่มรายการผู้ขายใหม ่

 

-  ขั้นตอนการกรอกข้อมูลเพิ่มผู้ขายใหม่ 
มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
1. กรอกรหัสผู้ขายให้ครบถ้วน               4.  กดปุ่มบันทึก 
2. กรอกชื่อผู้ขาย               5.  กดปุ่ม   OK 
3. กรอกที่อยู่ผู้ขายให้ถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  69 ฟอร์มการกรอกข้อมูลผู้ขายใหม ่
 

1. คล๊ิกปุ่มเพิ่มใหม่ 

1 

2 

3 

4 

5 

6 



-  ขั้นตอนการค้นหารายช่ือผู้ที่ต้องการยืมทดรองราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  70  ฟอร์มค้นหาใบยืมทดรองราชการ 
 

-  รายช่ือผู้ที่ต้องการยืมทดรองราชการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  71  ฟอร์มรายการข้อมูล 
     
 
 

 

1.คล๊ิก พิมพ์หมายเลขบัตร
ประชาชน/ชื่อ 

2.คล๊ิกปุ่ม
ค้นหา 

2.แล้วกดปุ่มตก
ลง 

1.คล๊ิกเลือก
รายการ 



-  ขั้นตอนการกรอกรายละเอียดใบยืมเงินทดรองราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  72 ฟอร์มการกรอกรายละเอียดใบยืมทดรองราชการ 
 

   มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
1. พิมพ์ต าแหน่ง                                 5.    โปรแกรม/หน่วยงาน              9. คล๊ิกเพิ่มรายการ 
2. วันที ่                        6.      เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ 
3. สังกัด(คณะ/ส านัก)                       7.      ช่วงเวลาด าเนินการ 
4. ชื่อผู้ค้ าประกัน                       8.      คล๊ิกเลือกประเภทงบประมาณ  
 
 

 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  73 ฟอร์มรายการที่ขอยืม 

   มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
1. พิมพ์รายการที่ขอยืม 
2. ใส่จ านวนเงิน 
3. คล๊ิกปุ่มค้นหา 

1 2 

3 
4 

5
 1  

6

 1  
7

 1  

8
 1  

9
 1  

1 

2 

3 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี  74  ฟอร์มเลือกรายการข้อมูล 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี  75  ฟอร์มรายการที่ขอยืม 

 
 
 
 
 
 
 

2. คล๊ิกเลือกรายการแล้วกดปุ่ม
ตกลง 

1.คล๊ิกเลือกรายการแล้วกดปุ่ม
ตกลง 

1.คล๊ิกเลือกรายการ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  76  ฟอร์มแสดงรายการใบยืมเงินทดรองราชการ 
 

 -   ขั้นตอนการลบรายการใบขอยืมเงินทดรองราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  77  ฟอร์มการลบรายการใบขอยืมเงินทดรองราชการ 

 
   

  

1.รายการที่ขอยืม 

  1.คล๊ิกเลือกรายการที่จะ
ลบ 

     2.คล๊ิกปุ่มลบ
รายการ 



-  ขั้นตอนการบันทึกใบยืมเงินทดรองราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 

รูปท่ี 78 ฟอร์มบันทึกรายการใบยืมเงินทดรองราชการ 
 

 
รูปท่ี  79  ฟอร์มตัวอย่างสัญญาการยืมเงิน 

 
 

 1.คล๊ิกปุ่ม
บันทึก 

 1.คล๊ิกปุ่ม  OK 

 1.คล๊ิกปริ้นรายการสัญญาการ
ยืมเงิน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  80  ฟอร์มปิดหน้าจอ 
 

-  ขั้นตอนการค้นหารายการใบยืมเงินทดรองราชการ 

 
รูปท่ี  81  ฟอร์มค้นหารายการ 

 
 
 

   1 .คล๊ิกปุ่มปิด
หน้าจอ 

   1 .พิมพ์เลขที่อ้างอิง 

  2.คล๊ิกปุ่มค้นหา 



-  ขั้นตอนการแสดงรายการ/ยกเลิกใบยืม 

 
รูปท่ี  82  ฟอร์มแสดงรายการ/ยกเลิกรายการใบยืมเงินทดรองราชการ 

 
-  การพิมพ์รายการใบยืมเงินทดรองราชการ 

 
รูปท่ี  83 ฟอร์มพิมพ์รายการ 

   2. คล๊ิกปุ่มแสดง 

1. เลือกรายการที่ต้องการให้
แสดง 

1. คล๊ิกปุ่มพิมพ์
รายการ 



 
รูปท่ี  84  ฟอร์มตัวอย่างใบยืมเงินทดรองราชการ 

 

 
รูปท่ี  85  ฟอร์มการปิดหน้าจอใบยืมเงินทดรองราชการ 

 
 
 
 

1. คล๊ิกปริ้นรายการใบยืมเงินทดลอง
ราชการ 

1.คล๊ิกปิดหน้าจอเพื่อเปล่ียน
รายการ 



3.8 ขั้นตอนดูรายการการจ่ายเงิน  (เช็ค/เงินสด) 
 

 
รูปท่ี  86  หน้าฟอร์มโปรแกรมรายการจ่ายเงิน (เช็ค/เงินสด) 

  -  ขั้นตอนดูรายการออกเช็คจ่าย 

 
รูปท่ี  87 ฟอร์มการค้นรายการจ่ายเช็ค 

 

1. คล๊ิกเลือกเมนูย่อยรายการจ่ายเงิน(เช็ค/
เงินสด) 

2.คล๊ิกปุ่มค้นหา 

1.คล๊ิกพิมพ์ช่ือหรือเลขอ้างอิงฏีกา 



-  ขั้นตอนดู การจ่ายเงินสด 
 

    
รูปท่ี  88 ฟอร์มการจ่ายเงินสด 

 

- ขั้นตอนการค้นหารายการจ่ายเงินสด  โอนเข้าบัญชี  จ่ายตรง 

 
รูปท่ี  89 ฟอร์มค้นหารายการจ่ายเงินสด  โอนเข้าบัญชี  จ่ายตรง 

 

1 .คล๊ิกปุ่มจ่ายเงิน
สด 

1. พิมพ์วันที่ส่ังจ่ายเงินสดโอนเข้าบัญชี 

2.คล๊ิกปุ่มค้นหา 



 
รูปท่ี  90 ฟอร์มพิมพ์รายการ 

 

รายการจ่ายเงินสดโอนเข้าบัญชี 
 

 
รูปท่ี  91 ฟอร์มตัวอย่างการจ่ายเงินสดโอนเข้าบัญช ี

 

1.  คล๊ิกพิมพ์
รายการ 

1.คล๊ิกปริ้นรายการจ่ายเงินสดโอนเข้า
บัญชี 

2.คล๊ิกปิดหน้าจอ 


