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1. ขั้นตอนการเบิก-จ่าย เงิน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี  20  หน้าจอ    Desktop 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี  21 หน้าฟอร์ม  Login 

 

 
 

1.ดับเบิ้ลคลิกที่  GROW ACCOUNT 

เพื่อเข้าโปรแกรม 
 
 

1.กรอกรหัสผู้ใช้ เช่น   gf 000  
 

2. กรอกรหัสผ่าน เช่น  1111 
 

3. คลิ๊กที่รูปกุญแจเพื่อเข้าสู้โปรแกรม 
 

4.คลิ๊กที่เพื่อออกจากโปรแกรม 
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-  ขั้นตอน การรับฎีกาเพ่ือตั้งเบิก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี  22   หน้าจอโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญช ี

 

 

- ขั้นตอนการเพ่ิมรายการเพ่ือตั้งเบิก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี  23    ฟอร์มการเพิ่มรายการตั้งเบิก 
 

 

 

 

1.คลิ๊กเลือกรายการบันทึกการขอเบิก 
 

2.คลิ๊กเลือกเมนูย่อยบันทึกการขอเบิกเงิน( ตามฎีกา) 
 

1.กดปุ่มเพิ่มรายการ 
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-  ขั้นตอนการกรอกรายละเอียดแบบรับฎีกา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี  24  ฟอร์มการลงใบส าคัญเบิกเงิน 

  -  รายการค้นหาข้อมูล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี  25  ฟอร์มค้นหารายการ 

 

1.กดปุ่มค้นหารายช่ือ 

1.คลิ๊กเลือกรายการ 

2.กดปุ่มตกลง 
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- ขั้นตอนการบันทึกใบ งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี  26  ฟอร์มรายการที่ตั้งเบิก 

  -   การหักล้างเงินยืม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี  27 ฟอร์มการหักล้างเงินยืม 

มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
1. กดปุ่มเลือกหมวดจ่าย                                            5.  คล๊ิกเครื่องหมาย   ในช่องหักล้างเงินยืม                      
2. พิมพ์ค าอธิบายในช่องให้ครบถ้วน                        6.  คล๊ิกปุ่ม  ? เพื่อค้นหาเลขที่ใบยืมเงิน  
3. ใส่จ านวนเงินที่ขอเบิก      7. พิมพ์ช่ือผู้รับเงินให้ถูกต้อง  

4.  ใส่จ านวนใบส าคัญ        8.   พิมพ์ หมายเหตุถ้ามีข้อความ  

1.คลิ๊กเลือกรายการ 
2.กดปุ่มบันทึกรายการ 

1 

2 3 4 

5 

6 

7 

8 
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รูปท่ี  28  ฟอร์มรายการข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  29  ฟอร์มตรวจสอบจ านวนเงินเงินที่หักล้าง 
 

1.คลิ๊กเลือกรายการ 

2. กดปุ่มตกลง 

1.จ านวนเงินที่หักล้าง 

2.กรอกรายละเอียดผู้รับเงินให้ครบถ้วน 

3. กดปุ่มตกลง 
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  -   การส ารองจ่ายแล้ว 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รูปท่ี 30  ฟอร์มส ารองเงินจ่ายก่อน 

   -  การเสียภาษีหรือมีส่วนลด 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
รูปท่ี  31  ฟอร์มการเสียภาษีหรือส่วนลด 

 

1.กดปุ่มเลือกหมวดรายจ่าย 

2.คลิ๊กเครื่องหมาย ในช่อง 

1.กรณีถ้ามี VAT ให้คลิ๊กปุ่ม   $  เพื่อใส่จ านวนตัวเลข 

3.คลิ๊กพิมพ์ช่ือผู้รับเงินให้ครบถ้วน 

4. กดปุ่มตกลง 

2.กรณีถ้ามีค่าปรับให้ใส่ตัวเลขด้วย 

3.กรณีถ้ามีภาษีหัก ณ ที่จ่ายให้คลิ๊กที่ปุ่ม $ เพื่อใส่จ านวน
ตัวเลข 4.คลิ๊กพิมพ์ช่ือผู้รับเงินให้ครบถ้วน 

5. กดปุ่มตกลง 
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- ขั้นตอนการแยกรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 32  ฟอร์มเลือกรายการที่แยก 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  33  ฟอร์มการแยกรายการ 

กรุณา  แยกจ านวนเงินให้เท่ากัน ข้อ ( 1 - 2 ) 
 

1.คลิ๊กเลือกรายการ 
2.กดปุ่มแยกรายการ 

1. กดปุ่มตกลง 

1 

2 
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-  ขั้นตอน การรวมรายการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปท่ี 34  ฟอร์มการรวมรายการ 

-  ขั้นตอนการบันทึกรับฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  35 ฟอร์มการบันทึกรับฎีกา 

1.คลิ๊กเลือกรายการทั้งสอง 
2.กดปุ่มรวมรายการ 

1.กดปุ่มบันทึกรับ ฎีกา 

2.คลิ๊กปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ 
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  -  ขั้นตอนการค้นหารายการรับฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปท่ี  36  ฟอร์มค้นหารายการ 

 -  ขั้นตอนการแก้ไขรายการรับฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 37 ฟอร์มเลือกรายการแก้ไขการรับฎีกา 
 

 

1.พิมพ์เลขที่ / อ้างเลขที่ หรือ  รายการ 

2.กดปุ่มค้นหา 

1. คลิ๊กเลือกรายการ 

2.กดปุ่มแก้ไขรายการ 

3.กดปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ 
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รูปท่ี  38  แก้ไขใบส าคัญ 

กรุณา  ตรวจสอบข้อมูลก่อนที่จะแก้ไขข้อมูล 
 
  -  ขั้นตอนการลบรายการรับฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 39  ฟอร์มการลบรายการ 

 

1. กดปุ่มบันทึกรับฎีกาอีกรอบเม่ือมีการแก้ไข 

1. คลิ๊กเลือกรายการ 

2.กดปุ่มเลือกลบรายการ 
 

2.คลิ๊กปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ 

3.กดปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ 
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2.  ขั้นตอนการออกใบรับใบส าคัญ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  40 ฟอร์มหน้าจอโปรแกรมออกใบส าคัญ 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  41  ฟอร์มรายการออกใบรับใบส าคัญใหม่ 
 

 

1. คลิ๊กเลือกบันทึกการขอเบิก 

2.คลิ๊กเมนูย่อยออกใบรับส าคัญ 

1.กดปุ่มรับใบส าคัญใหม่ 
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  -  ขั้นตอนการเพ่ิมรายการใบรับใบส าคัญใหม่ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  42  ฟอร์มใบรับใบส าคัญใหม ่
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  43 ฟอร์มรายการข้อมูล 
 

 

1.กดปุ่มเพิ่มรายการ 

1.คลิ๊กเลือกรายการ 

2.กดปุ่มตกลง 
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- ขั้นตอนการบันทึกใบรับใบส าคัญ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  44 ฟอร์มการบันทึกใบรับใบส าคัญ 

กรุณา  ตรรวจสอบข้อมูล ( 1- 4 ) ให้ครบถ้วน 
 ตัวอย่างใบรับใบส าคัญ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 45  ตัวอย่างฟอร์มรับใบส าคัญ 
 

 

1.กดปุ่มบันทึก 

1.คลิ๊กปริ้นรายการ 

1 2 

3 

4 

2.กดปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ 
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-  การแก้ไขรายการออกใบรับใบส าคัญ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 46  ฟอร์มการแก้ไข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปท่ี  47  ฟอร์มแก้ไขออกใบรับใบส าคัญ 

กรุณา  ตรวจสอบข้อมูล(1 – 4 )ก่อนจะแก้ไขข้อมูล 
 
 
 

1.คลิ๊กเลือกรายการที่ต้องการแก้ไข 

2.กดปุ่มแก้ไขใบส าคัญ 

1.กดปุ่ม  ออกจากหน้จอ 

1 
2 

3 4 
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3.   ขั้นตอนการออกใบหักภาษี  ณ  ที่จ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี 48 หน้าจอโปรแกรมออกใบหักภาษี  ณ  ที่จ่าย 

  -  ขั้นตอนการเพ่ิมออกใบหักภาษี  ณ   ที่จ่าย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี 49 ฟอร์มออกใบหักภาษีใหม ่

 
 
 

1.คลิ๊กเลือกบันทึกกาขอเบิก  

2.คลิ๊กเลือกเมนูย่อยออกใบหักภาษี  ณ  ที่จ่าย 

1.กดปุ่มออกใบหักภาษีใหม่ 
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 -   ขั้นตอนการกรอกออกใบหักภาษี    ณ  ที่จ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี  50  ฟอร์มค้นหาผู้เสียภาษ ี

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี  51 ฟอร์มรายการข้อมูลผู้เสียภาษ ี

 

1.กดปุ่มค้นหารายการ 

1.คลิ๊กเลือกรายการ 

2.กดปุ่มตกลง 
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-  ขั้นตอนการบันทึกออกใบหักภาษี   ณ  ที่จ่าย 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                             

 
รูปท่ี 52   ฟอร์มการกรอกใบหักภาษี  ณ ที่จ่าย 

หมายเหตุ   กรุณากรอกรายละเอียดข้อ ( 1- 12 ) ให้ครบถ้วน 
 

ตัวอย่างหนังสือรับรองการหักภาษี  ณ  ที่จ่าย 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  53 ฟอร์มตัวอย่างหนังสือรับรองหักภาษี  ณ  ที่จ่าย 

1.คลิ๊กปุ่ม  เพื่อเลือกรายการ 

2.กดปุ่ม   $ เพื่อใส ่จ านวน VAT 

3.กดปุ่ม $เพื่อใส ่จ านวนหักภาษ ี

4. กดปุ่มบันทึก 

1. คลิ๊กปริ้นรายการ 

2. กดปุ่ม  เพื่อปิดหน้าจอ 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 12 
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 -  การแก้ไขรายการหนังสือรับรองหักภาษี   ณ  ที่จ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปท่ี  54  ฟอร์มแก้ไขใบหักภาษ ี
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  55  ฟอร์มแก้ไขใบหักภาษี  ณ  ที่ จ่าย 

กรุณา  ตรวจสอบข้อมูลข้อ ( 1- 12 ) ก่อนจะแก้ไข 

1. คลิ๊กเลือกรายการ 

2. กดปุ่มแก้ไขใบหักภาษี 

2.คลิ๊กใส่เครื่องหมายจุดหน้าข้อความ 

4.กดปุ่ม   $ เพื่อใส ่จ านวน VAT 

3.กดปุ่ม $เพื่อใส ่จ านวนหักภาษ ี

5. กดปุ่มบันทึก 

1. กดปุ่ม  เพื่อปิดหน้าจอ 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 12 
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  -   การลบรายการออกใบหักภาษี   ณ  ที่จ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 56  ฟอร์มลบใบหักภาษ ี

4.  ขั้นตอนการรายงานออกใบรับใบส าคัญ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี  57 ฟอร์มรายงานการออกใบรับใบส าคัญ 
 

 

 

 

 

 

1.คลิ๊กเลือกรายการ 

2.กดปุ่มลบใบหักภาษี 

3. กดปุ่ม  เพื่อปิดหน้าจอ 

1.คลิ๊กเลือกรายการบันทึกการขอเบิก 

2. คลิ๊กเมนูย่อยรายงานการออกใบรับใบส าคัญ 
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-  ขั้นตอนการกรอกรายงานออกใบรับใบส าคัญ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  58  ฟอร์มรายงานการออกใบรับส าคัญ 
 
 

ตัวอย่างรายงานการออกใบรับใบส าคัญ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  59  ฟอร์มตัวอย่างการออกใบรับใบส าคัญ 
 
 

1.พิมพ์วันที่เริ่มรายงานออกใบ 

2.พิมพ์ถึงวันที่ต้องการออกรายงาน 

3.  กดปุ่มพิมพ์รายงาน 4.   กดปุ่มยกเลิก
หน้

 3. คลิ๊กปุ่ม  เพ่ือปิดหน้าจอ 

าจอ 

1  .คลิ๊กปริ้นรายการ 

2. กดปุ่ม  เพื่อปิดหน้าจอ 
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 5.   ขั้นตอนบันทึกจ่ายเงิน  ( ตามฎีกา ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี    60  หน้าจอโปรแกรมบันทึกการจ่าย 
 

  -  ขั้นตอนการเพ่ิมรายการจ่ายตามฎีกาใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  61  ฟอร์มการเพิ่มรายการ 

1.คลิ๊กเลือกรายการบันทึกการจ่าย 

2.คลิ๊กเมนูย่อยบันทึกจ่ายเงิน ( ตามฎีกา ) 

1.กดปุ่มเพื่อเพิ่มรายการ 
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-  ขั้นตอนการเพ่ิมรายการใบส าคัญจ่ายใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 62   ฟอร์มเพิ่มรายการใบส าคัญจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  63  ฟอร์มค้นหารายการจ่าย 
 

 

1.กดปุ่มเพื่อเพิ่มรายการ 

1.กดปุ่มค้นหา 
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รูปท่ี  64  ฟอร์มเลือกรายการรอจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  65  ฟอร์มใบส าคัญจ่าย 
 

 

1.คลิ๊กเลือกรายการ 

 2. กดปุ่มตกลง 

 1.รายการที่ต้องจ่าย 

2. เม่ือต้องการเพิ่มรายการที่ 2 ก็ให้คลิ๊กที่ปุ่มเพิ่มรายการใหม่ 
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-  ขั้นตอนการลบรายการใบจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  66 ฟอร์มการลบรายการใบส าคัญจ่าย 

  -  ขั้นตอนการกรอกอ้าง  GFMIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  67  ฟอร์มการกรอกงบแผ่นดิน 
 

 1.คลิ๊กเลือกรายการ 
2.กดปุ่มลบรายการ 

1.กดปุ่มอ้าง GFMIS 
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รูปท่ี  68 ฟอร์มบันทึกรายการอ้างอิงระบบ  GFMIS 

กรุณากรอกรายละเอียด ข้อ (1-6) ให้ครบถ้วน 
- ขั้นตอนการบันทึกใบจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี  69  ฟอร์มการบันทึกใบส าคัญจ่าย 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

1.กดปุ่มตกลง 

1.กดปุ่มบันทึก 
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-  ขั้นตอนการจ่ายด้วยเช็ค 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  70  ฟอร์มการพิมพ์เช็ค 

   - ขั้นตอนการกรอกรายละเอียดด้วยเช็ค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 71  ฟอร์มการกรอกเช็ค 

หมายเหตุ  กรุณากรอกรายละเอียดข้อ ( 1-7)ให้ครบถ้วน 
 

1. กดปุ่มพิมพ์เช็ค 

2.กดปุ่ม  ? เพื่อเลือกรายการ 3.กดปุ่ม   เพื่อเลือกรายการ 

1.กดปุ่ม   เพื่อเลือกรายการ 

4. กดปุ่ม พิมพ์เช็ค   

1 2 

3 
4 5 

6 

7 
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รูปท่ี  72 ฟอร์มรายการข้อมูลจ่ายให้ 
 
 
 

ตัวอย่างการพิมพ์เช็ค 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี  73  ฟอร์มตัวอย่างเช็ค 

 
 
 

1.คลิ๊กเลือกรายการ 

2.  กดปุ่มตกลง 

1.คลิ๊กปริ้นเช็ค 

2.กดปุ่ม เพื่อออกหน้าจอ 
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รูปท่ี  74  ฟอร์มแสดงรายการจ่ายเช็ค 

   - ขั้นตอนการแสดงรายการจ่ายเช็ค 
 
 
  
i 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  75  ฟอร์มแสดงรายการที่จ่ายเช็ค 

 
 

1.กดปุ่ม  เพื่อปิดหน้าจอ 

1.คลิ๊กเลือกรายการ 

2.กดปุ่มแสดงรายการ 

3.กดปุ่ม  เพื่อปิดหน้าจอ 
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  -   ขั้นตอนการเพ่ิมการจ่ายใบส าคัญ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  76 ฟอร์มเพิ่มการจ่าย 
 
 

   - ขั้นตอนการกรอกรายละเอียดการจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  77  ฟอร์มรายการจ่ายเงินสด 

กรุณากรอกรายละเอียดข้อ ( 1 - 3 ) ให้ครบถ้วน 
 

1.กดปุ่มเพิ่มการจ่าย 

1.กดปุ่มเลือกรายการ 

2.กดปุ่ม ? เพื่อเลือกรายการ 

3 .กดปุ่มตกลง 

1 
2 

3 
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รูปท่ี  78 ฟอร์มรายการข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี  79  ฟอร์มรายการที่จ่ายเงินสด 

 

  

1.คลิ๊กเลือกรายการ 

2.กดปุ่ม  ปิดหน้าจอ 

2.กดปุ่มตกลง 

1.รายการที่ได้จากการจ่ายเงินสด 
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-  ขั้นตอนการแสดงรายการจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี  80 ฟอร์มแสดงรายการจ่ายเงินสด 

 

-  ขั้นตอนการลบรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี  81  ฟอร์มการลบรายการ 

  

2.กดปุ่มแสดงรายการ 

1.คลิ๊กเลือกรายการ 

2.กดปุ่มลบรายการ 

1.คลิ๊กเลือกรายการ 
.. 

3.กดปุ่ม  ปิดหน้าจอ 

3.กดปุ่ม  เพื่อปิดหน้าจอ 
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6. ขั้นตอนรายงานทะเบียนคุมการจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 82  หน้าจอโปรแกรมรายงานทะเบียนคุมการจ่ายเงิน 

-  การพิมพ์รายงานทะเบียนคุมจ่าย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  83 ฟอร์มรายงานทะเบียนคุมการจ่าย 

1.คลิ๊กเลือกบันทึกการจ่าย 

2.คลิ๊กเลือกเมนูย่อยรายงานทะเบียนคุมการจ่ายเงิน 

1.คลิ๊กปุ่ม   เพื่อเลือกประเภทฎีกา 

2.   คลิ๊กพิมพ์วันที่สั่งจ่ายรายงาน 

3.กดปุ่มพิมพ์รายงาน 
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ตัวอย่างการพิมพ์รายงานคุมจ่ายงบประมาณปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี  84  ฟอร์มรายงานทะเบียนคุมจ่ายเงินงบประมาณ 

 
 

  7.  ขั้นตอนบันทึกการออกเช็ค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 85  หน้าจอโปรแกรมบันทึกการออกเช็ค 
 

1.คลิ๊กเลือกบันทึกการจ่าย 

2.คลิ๊กเลือกเมนูย่อยบันทึกการออกเช็ค 

1.คลิ๊กปริ้นรายงานคุมจ่ายงบประมาณปี 

2.กดปุ่ม  เพื่อปิดหน้าจอ 
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  -  ขั้นตอนการออกเช็คใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  86 ฟอร์มการออกเช็คใหม ่

 

-  ขั้นตอนการกรอกรายละเอียดเช็ค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี 87  ฟอร์มการพิมพ์เช็คใหม ่

กรุณา  กรอกรายละเอียดข้อ ( 1 – 6 ) ให้ครบถ้วน 

1.กดปุ่มออกเช็คใหม่ 

1. กด ปุ่ม  เพื่อเลือกรายการ 

2. คลิ๊กปุ่ม เลือกรายการ 

3.กดปุ่ม ? เพื่อค้นหารายการ 

5. กดปุ่มพิมพ์เช็ค 

4. กด ปุ่ม  เพื่อเลือกรายการ 

1 2 

3 4 5 

6 
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ตัวอย่างการพิมพ์เช็ค 

 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 88 ฟอร์มตัวอย่างปริ้นเช็ค 
 

 - ขั้นตอนการยกเลิกรายการเช็ค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  89 ฟอร์มยกเลิกเช็ค 

  
 
 

2.กดปุ่ม        เพื่อปิดหน้าจอ 

1.คลิ๊กเลือกรายการ 

2.กดปุ่มยกเลิก เช็ครายการที่เลือกจะหายไป 

3.กดปุ่ม    เพื่อปิดหน้าจอ 

1.คลิ๊กปริ้นรายการ 
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 - ขั้นตอนการรับเช็ค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 90  ฟอร์มการรับเช็ค 
 

- ขั้นตอนการบันทึกการจ่ายเช็ค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 91  ฟอร์มบันทึกการจ่ายเช็คออก 
 

1.คลิ๊กเลือกรายการ 
2.กดปุ่มรับเช็ค 

2 .กดปุ่ม ? เพื่อค้นหาช่ือผู้จ่าย 

1.คลิ๊กพิมพ์ช่ือผู้รับเช็ค 

3.กดปุ่มจ่ายเช็ค 
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รูปท่ี  92 ฟอร์มรายการข้อมูลผู้จ่ายเช็ค 
 

 -  ขั้นตอนการจ่ายเงินสด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  93 ฟอร์มจ่ายเงินสด 

  
 
 
 

1.คลิ๊กเลือกรายการ 

2.กดปุ่มตกลง 

1.กดปุ่มจ่ายเงินสด 
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-   ขั้นตอนการรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  94 ฟอร์มการรับเงิน 
 

-  ขั้นตอนการบันทึกการจ่ายเงินสด  จ่ายตรง  และโอนเข้าบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี  95 ฟอร์มการบันทึกการจ่าย 

1.คลิ๊กเลือกรายการ 

     2.กดปุ่มรับเงิน 

1.กดปุ่ม ? เพื่อเลือกรายการ 

2. กดปุ่มจ่ายเงิน 
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รูปท่ี  96  ฟอร์มรายการข้อมูล 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  97  การปิดหน้าฟอร์มรับเงิน 

 

2. กดปุ่มตกลง 

1.คลิ๊กเลือกรายการ 

1. กดปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ 
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-  ขั้นตอนการพิมพ์รายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  98  ฟอร์มการพิมพ์รายการ 
 

ตัวอย่างรายการเช็คจ่าย   ค้างรับ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี  99  ฟอร์มรายการเช็คจ่าย  ค้างรับ 

1. กดปุ่มพิมพ์รายการ 

1.คลิ๊กปริ้นรายการเช็คจ่ายค้างรับ 

2.กดปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ 
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 8. ขั้นตอนรายงานการออกเช็คจ่าย  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  100 ฟอร์มรายงานออกเช็ค 

 
 

- ขั้นตอนการรายงานออกเช็คจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  101 ฟอร์มการพิมพ์รายงานออกเช็ค 

กรุณากรอกรายละเอียดข้อ ( 1 – 2 ) ให้ครบถ้วน 
 

1.คลิ๊กเลือกบันทึกการจ่าย 

2.คลิ๊กเลือกเมนูย่อยรายงานออกเช็คจ่าย 

1 กดปุ่ม   เพื่อเลือกบัญชีเช็ค 

2.กดพิมพ์วันที่จ่ายเช็ค 

1 2 

3.กดพิมพ์เช็ค 
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ตัวอย่างรายงานออกเช็คจ่าย เลขที่บัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  102  ตัวอย่างฟอร์มรายการออกเช็ค 

9.  ขั้นตอนการจ่ายเงินยืม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  103  หน้าจอโปรแกรมบันทึกการจ่ายเงินยืม 
 

 

1. คลิ๊กเลือกบันทึกการยืมเงิน 

2. คลิ๊กเลือกเมนูย่อยบันทึกการจ่ายเงินยืม 

1.คลิ๊กปริ้นรายการออกเช็คจ่ายเลขที่บัญชี 

2. กดปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ 
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- ขั้นตอนการรับใบยืมใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี  104  ฟอร์มใบยืมใหม ่

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  105  ฟอร์มค้นหาเลขอ้างอิง 

1. คลิ๊กปุ่มรับยืมเงินใหม่ 

1.กดปุ่ม ? เพื่อค้นหาเลขอ้างอิง 



 44 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  106  ฟอร์มรายการข้อมูล 

-  ขั้นตอนการกรอกใบยืมเงินทดรองราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  107  ฟอร์มใบยืมทดรองรายการ 

กรุณา  กรอกรายละเอียดข้อ ( 1-3 ) ให้ครบถ้วน 

1.คลิ๊กเลือกรายการ 

2.กดปุ่มตกลง 

1.คลิ๊กตรวจสอบเลขที่ใบยืม ถ้าไม่ถูกก็ให้เปลี่ยน 

1 

2 
3 

3.กดปุ่มพิมพ์เช็ค 
2.กดปุ่ม   เพื่อเลือกรายการ 
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-  ขั้นตอนการพิมพ์เช็คใบยืมทดรองราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  108  ฟอร์มการกรอกพิมพ์เช็ค 

กรุณา  กรอกรายละเอียดข้อ ( 1-6 ) ให้ครบถ้วน 
ตัวอย่างเช็คเงินทดรองราชการ 

 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี  109  ฟอร์มตัวอย่างเช็ค 

    
    
 
 
 

2.คลิ๊กปุ่ม   เพื่อเลือกรายการ 

1.กดปุ่ม   เพื่อเลือกรายการ 

3.กดปุ่ม  ?  เพื่อเลือกรายการจ่ายให้ 

5.กดปุ่มพิมพ์เช็ค 

4.กดปุ่ม   เพื่อเลือกรายการ 
ตัดจากบัญชี 

1.คลิ๊กปริ้นเช็ค 

2.กดปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ 

1 2 

3 
4 

5 

6 
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รูปท่ี 110  ฟอร์มยกเลิกหน้าจอ 

-  การบันทึกใบยืมเงินทดรองราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  111  ฟอร์มบันทึกรายการใบยืม 

 
 

1.กดปุ่มบันทึก 

2.กดปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ 

1.กดปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ 
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-   การยกเลิกใบยืมเงินทดรองราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  112  ฟอร์มยกเลิกใบยืม 

 -  การพิมพ์รายการใบยืมทดรองราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี 113  ฟอร์มพิมพ์รายการ 

 

1.คลิ๊กปุ่มเลือกรายการ 

2.กดปุ่มยกเลิกใบยืม 

1.กดปุ่มเลือกรายการ 

3.กดปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ 
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ตัวอย่างรายการใบยืมเงินทดรองราชการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี 114 ฟอร์มรายการใบยืมเงินทดรองราชการ 

   

10. ขั้นตอนการออกจากโปรแกรม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี  115  ฟอร์มออกจากโปรแกรม 

 
 

1.คลิ๊กปริ้นรายการ 

2.กดปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ 

1.คลิ๊กเลือกจบการท างาน 

2.  คลิ๊กเลือกเมนูย่อยเม่ือต้องการออกจากโปรแกรม 
3. คลิ๊กที่ LogOff เม่ือต้องการเปลี่ยนผู้ใช้ 
 


