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1. การอนุมัติโครงการกู้ยืมเงินประเภทเงินทุนหมุนเวียน 
1.1. บันทึกแบบโครงการ 

1. เลือกที่เมนู ทะเบียนลูกหนี้ (LM) เลือกเมนูย่อย บันทึกแบบโครงการ ในกลุ่มเมนู จัดการ

โครงการหมุนเวียน และ กดที่ปุ่ม  ดังภาพที่ 1 

 
ภาพที่ 1 การสร้างขอ้มูลโครงการเงนิทนุหมนุเวยีน 

2. กรอกรายละเอียดโครงการตามแบบฟอร์ม จากนั้นคลิกทีปุ่่ม  ดังภาพที่ 2 
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ภาพที่ 2 แบบฟอร์มข้อมูลโครงการเงินทุนหมุนเวยีน 
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1.2. บันทึกรอบพิจารณา 
หลังจากทำการบันทึกข้อมูลโครงการในหน้า “บันทึกแบบโครงการ” เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่

จะต้องทำการเพิ่มโครงการเข้าสู่รอบพิจารณาในหน้า “บันทึกรอบพิจารณา” โดยต้องปฏิบัติดังนี้ 

1. เลือกเมนูย่อย "บันทึกรอบพิจารณา" ที่อยู่ในเมนูหลัก จากนั้นคลิกที่ปุ่ม    ดังภาพที ่3 เพ่ือเริ่ม
กระบวนการสร้างรายการ “รอบพิจารณา” 

 
ภาพที่ 3 การสร้างขอ้มูลรอบพิจารณา 

2. เมื่อกดสร้างแล้ว ในหน้า "บันทึกรอบพิจารณา" เจ้าหน้าที่จะพบฟอร์มที่ต้องกรอกข้อมูล ดังภาพที่ 4 

 
ภาพที่ 4 ฟอร์มรอบพิจารณา 
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3. ในฟอร์มนี้ เจ้าหน้าที่ต้องระบุปีงบประมาณและเดือนของรอบพิจารณาท่ีต้องการ เช่น 2566 และ 
พฤษภาคม ดังภาพที่ 5 

 

 
ภาพที่ 5 แสดงการเลอืก "ปีงบประมาณ" และ "เดอืน" ในรอบพจิารณา 
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4. เมื่อระบุข้อมูลครบถ้วนแล้ว เจ้าหน้าที่คลิกที่ปุ่ม “เพ่ิมรายการ” เพ่ือทำการบันทึกและเพ่ิมโครงการ
เข้าสู่รอบพิจารณาในปีงบประมาณและเดือนที่ระบุ ดังภาพที่ 6 - 8 

 
ภาพที่ 6 แสดงการเพิ่มรายการเสนอร่างโครงการโดยกดที่ปุ่ม "เพิ่มรายการ" 

 
ภาพที่ 7 แสดงเลอืกรายการ “เลขที่คำขอ” ต้องการบันทกึ 

 
ภาพที่ 8 แสดงรายการที่หลังจากเลือกเลขที่คำขอโครงการ 
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5. หลังจากเจ้าหน้าทำการเลือกรายการที่ต้องการในหน้า "บันทึกรอบพิจารณา" คุณสามารถดำเนินการ
ตามตัวเลือกต่อไปนี้ ดังภาพที่ 9 

 
ภาพที่ 9 แสดงฟังก์ชัน่การเลือกบันทึกรายการ 

6. หลังจากเจ้าหน้าที่เพ่ิมรายการครบถ้วนแล้ว เจ้าหน้าที่สามารถคลิกที่ปุ่ม  เพ่ือทำการบันทึก
รอบพิจารณา ดังภาพที่ 10 
หมายเหตุ หลังจากคลิกปุ่ม "อนุมัติ" แล้ว เจ้าหน้าที่จะไม่สามารถแก้ไขรายการเพ่ิมเติมได้ ดังนั้นควร
ตรวจสอบรายการให้ครบถ้วนก่อนทำการอนุมัติรายการ  

 
ภาพที่ 10 แสดงการอนุมัตริอบพิจารณา 
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1.3. อนุมัติโครงการเงินหมุนเวียน 
หลังจากเจ้าหน้าที่อนุมัติรอบพิจารณาโครงการเงินหมุนเวียนแล้ว ระบบจะสร้างรายการใน

หน้า "อนุมัติโครงการเงินทุนหมุนเวียน" ดังภาพที่ 11 

 

 
ภาพที่ 11 แสดงรายการทีถู่กสร้างหลังจากอนุมตัิ รอบพิจารณา 

1. เลือกรายการรอบพิจารณาที่ต้องการอนุมัติโครงการและยอดเงิน ในหน้ารายการรอบพิจารณาที่
เลือก เจ้าหน้าที่จะทำการบันทึกยอดเงินที่ได้รับการอนุมัติจากที่ประชุมในฟิลด์ "ยอดเงินที่อนุมัติ" 
ของโครงการนั้นๆ ดังภาพที ่12 

 
ภาพที่ 12 เลอืกยอดเงนิทีอ่นุมตัิที่ตอ้งการบันทึก 

 
ภาพที่ 13 กรอกยอดเงินที่อนุมัต ิ
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2. จากนั้นเจ้าหน้าที่จะเลือกคลิกปุ่มผลพิจารณาที่ได้รับจากการประชุม ดังนี้ 
2.1. หากเจ้าหน้าที่คลิกที่ปุ่ม "ผ่านการอนุมัติ" ระบบจะสร้างรายการสัญญาที่ปรากฏในหน้า "ทำ
สัญญาเงินทุนหมุนเวียน" ดังภาพที่ 14-15 

 
ภาพที่ 14 แสดงการอนุมัตยิอดเงิน และ อนุมัติโครงการ 

 
ภาพที่ 15 รายการหลังจากคลกิปุ่ม "ผ่านการอนุมัติ" 
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2.2. หากเจ้าหน้าที่คลิกที่ปุ่ม "ไม่ผ่านการอนุมัติ" ระบบจะไม่สร้างรายการสัญญาในหน้า "ทำ
สัญญาเงินทุนหมุนเวียน" และข้อมูลโครงการจะถูกส่งกลับไปที่หน้า "บันทึกแบบโครงการ" เพ่ือทำ
การแก้ไขและส่งเข้ารอบพิจารณาครั้งต่อไป ดังภาพที่ 16 

 
ภาพที่ 16 รายการหลังจากคลกิปุ่ม "ไม่ผ่านการอนุมตั ิ

2.3. เมื่อทำรายการเสร็จสิ้นสถานะจะแสดง ดังภาพที่ 17 

 
ภาพที่ 17 รายการรอบพิจารณาหลังจากพจิารณาโครงการทั้งหมด 
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1.4. ทำสัญญาโครงการเงินหมุนเวียน 
1. หลังจากเจ้าหน้าที่อนุมัติโครงการเงินทุนหมุนเวียนเรียบร้อยแล้ว ระบบจะสร้างรายการใน

หน้า "ทำสัญญาเงินกู้เงินทุนหมุนเวียน” ขั้นตอนการบันทึก ข้อมูลบัญชีธนาคาร ให้เจ้าหน้าที่
คลิกท่ีปุ่ม  ของรายการสัญญาที่ต้องการเพ่ิมรายการบัญชีธนาคาร จากนั้นกรอก
รายละเอียดและทำการบันทึกรายการ ดังภาพที่ 18-19 
หมายเหตุ ซึ่งต้องทำการบันทึกข้อมูลบัญชีธนาคารก่อนจะไปขั้นตอนถัดไป 

 
ภาพที่ 18 เลอืกรายการที่ตอ้งการบันทึกบัญชีธนาคาร 

 
ภาพที่ 19 กรอกรายละเอยีดบัญชธีนาคาร 
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2. เมื่อบันทึกบัญชีธนาคารเสร็จเรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนการอนุมัติข้อมูลสัญญา เลือกรายการ
สัญญาที่ต้องการอนุมัติ จากนั้นเจ้าหน้าที่กรอกรายละเอียดตามแบบฟอร์มที่กำหนด ดังภาพที่ 
20 

 
ภาพที่ 20 แบบฟอร์มสญัญาเงนิทนุหมนุเวยีน 

3. หลังจากเจ้าหน้าที่กรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม “สร้างงวด” ระบบจะสร้าง รายการ
ผ่อนชำระ ตามข้อมูลที่ได้ระบุไว้ ดังภาพที่ 21-22 

 
ภาพที่ 21 เจ้าหน้าที่คลกิที่ปุ่ม "สรา้งงวด" 
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ภาพที่ 22 รายการผอ่นชำระที่สร้างโดยระบบ 
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4. จากนั้นเจ้าหน้าที่ทำการคลิกที่ปุ่ม “อนุมัต”ิ ระบบจะทำการบันทึกข้อมูล “สัญญาเงินทุน
หมุนเวียน” เพ่ือทำการอนุมัติเบิกจ่ายในลำดับต่อไป 
หมายเหตุ ในกรณีที่ สมาชิกในโครงการมีความประสงค์ท่ีจะไม่รับการสนับสนุนเงินทุน
หมุนเวียนจาก กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี ให้เจ้าหน้าที่ทำการกดปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือทำการ
ยกเลิกสัญญาเงินทุนหมุนเวียนรายการนั้น 

 
ภาพที่ 23 อนุมัติ สญัญาเงินทุนหมุนเวียน 
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2. การอนุมัติโครงการกู้ยืมเงินประเภทเงินอุดหนุน 
2.1. บันทึกแบบโครงการ 

1. เลือกที่เมนู "ทะเบียนลูกหนี้ (LM)" ในเมนูหลัก เลือกเมนูย่อย "บันทึกแบบโครงการ" ที่อยู่ในกลุ่ม

เมนู "จัดการโครงการเงินอุดหนุน" คลิกที่ปุ่ม   ดังภาพที่ 24 

 
ภาพที่ 24 การสร้างข้อมูลโครงการเงนิอุดหนุน 

2. กรอกรายละเอียดโครงการในแบบฟอร์มและคลิกทีปุ่่ม    ดงัภาพที่ 25-28 
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ภาพที่ 25 แบบฟอร์มโครงการเงนิอดุหนุน 
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ภาพที่ 26 แบบฟอร์ม กระบวนการวิธิการ 

 
ภาพที่ 27 แบบฟอร์มรายละเอยีดการเบิกจา่ย 

2.2. บันทึกรอบพิจารณา 
หลังจากทำการบันทึกข้อมูลโครงการในหน้า “บันทึกแบบโครงการ” เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่

จะต้องทำการเพิ่มโครงการเข้าสู่รอบพิจารณาในหน้า “บันทึกรอบพิจารณา” โดยต้องปฏิบัติดังนี้ 

1. เลือกเมนูย่อย "บันทึกรอบพิจารณา" ที่อยู่ในเมนูหลัก จากนั้นคลิกที่ปุ่ม    ดังภาพที่ 28 
เพ่ือเริ่มกระบวนการสร้างรายการ “รอบพิจารณา” 

 
ภาพที่ 28 การสร้างข้อมูลรอบพิจารณา 
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2. ในหน้า "บันทึกรอบพิจารณา" เจ้าหน้าที่จะพบฟอร์มที่ต้องกรอกข้อมูล ดังภาพที่ 29 

 
ภาพที่ 29 ฟอร์มรอบพิจารณา 

3. ในฟอร์มนี้ เจ้าหน้าที่ต้องระบุปีงบประมาณและเดือนของรอบพิจารณาท่ีต้องการ เช่น 2566 และ 
พฤษภาคม ดังภาพที่ 30 

 
ภาพที่ 30 แสดงการเลอืก "ปีงบประมาณ" และ "เดอืน" ในรอบพิจารณา 
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4. เมื่อระบุข้อมูลครบถ้วนแล้ว เจ้าหน้าที่คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือทำการบันทึกและเพ่ิมโครงการเข้า
สู่รอบพิจารณาในปีงบประมาณและเดือนที่ระบุ ดังภาพที่ 31-33 

 

 
ภาพที่ 31 แสดงการเพิ่มรายการเสนอร่างโครงการโดยกดที่ปุ่ม "เพิ่มรายการ" 

 
ภาพที่ 32 แสดงเลือกรายการ “เลขที่คำขอ” ต้องการบันทกึ 

 
ภาพที่ 33 แสดงรายการที่หลังจากเลือกเลขที่คำขอโครงการ 
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5. หลังจากเจ้าหน้าทีท่ำการเลือกรายการที่ต้องการในหน้า "บันทึกรอบพิจารณา" คุณสามารถ
ดำเนินการตามตัวเลือกต่อไปนี้ ดังภาพที่ 34 

 
ภาพที่ 34 แสดงฟังก์ชัน่การเลอืกบันทกึรายการ 

6. หลังจากเจ้าหน้าที่เพ่ิมรายการครบถ้วนแล้ว เจ้าหน้าที่สามารถคลิกที่ปุ่ม "อนุมัติ" เพ่ือทำการ
บันทึกรอบพิจารณา ดังภาพที่ 35 
หมายเหตุ หลังจากคลิกปุ่ม "อนุมัติ" แล้ว เจ้าหน้าที่จะไม่สามารถแก้ไขรายการเพ่ิมเติมได้ ดังนั้น
ควรตรวจสอบรายการให้ครบถ้วนก่อนทำการอนุมัติรายการ 

 
ภาพที่ 35 แสดงการอนุมัตริอบพิจารณา 
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2.3. อนุมัติโครงการเงินอุดหนุน 
หลังจากเจ้าหน้าที่อนุมัติรอบพิจารณาโครงการเงินหมุนเวียนแล้ว ระบบจะสร้างรายการใน

หน้า "อนุมัติโครงการเงินทุนหมุนเวียน" ดังภาพที่ 36 

 
ภาพที่ 36 แสดงรายการทีถู่กสร้างหลังจากอนุมตัิ รอบพิจารณา 

1. เลือกรายการรอบพิจารณาที่ต้องการอนุมัติโครงการและยอดเงิน ในหน้ารายการรอบพิจารณาที่
เลือก เจ้าหน้าที่จะทำการบันทึกยอดเงินที่ได้รับการอนุมัติจากที่ประชุมในฟิลด์ "ยอดเงินที่อนุมัติ" 
ของโครงการนั้นๆ ดังภาพที่ 37-38 

 
ภาพที่ 37 เลอืกยอดเงนิทีอ่นุมตัิที่ตอ้งการบันทึก 

 
ภาพที่ 38 กรอกยอดเงินที่อนุมัต ิ
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2. จากนั้นเจ้าหน้าที่จะเลือกคลิกปุ่มผลพิจารณาที่ได้รับจากการประชุม ดังนี้ 
2.1. หากเจ้าหน้าที่คลิกท่ีปุ่ม "ผ่านการอนุมัติ" ระบบจะสร้างรายการสัญญาที่ปรากฏในหน้า "ทำ

สัญญาเงินทุนหมุนเวียน" ดังภาพที่ 39 

 
ภาพที่ 39 รายการหลังจากคลกิปุ่ม "ผ่านการอนุมัติ" 

2.2. หากเจ้าหน้าที่คลิกท่ีปุ่ม "ไม่ผ่านการอนุมัติ" ระบบจะไม่สร้างรายการสัญญาในหน้า "ทำ
สัญญาเงินทุนหมุนเวียน" และข้อมูลโครงการจะถูกส่งกลับไปที่หน้า "บันทึกแบบโครงการ" 
เพ่ือทำการแก้ไขและส่งเข้ารอบพิจารณาครั้งต่อไป ดังภาพที่ 40 

 
ภาพที่ 40 รายการหลังจากคลกิปุ่ม "ไม่ผ่านการอนุมตัิ 
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2.4. ทำสัญญาเงินอุดหนุน 
1. ขั้นตอนการบันทึก ข้อมูลบัญชีธนาคาร เจ้าหน้าที่คลิกที่ปุ่ม  ของรายการสัญญาที่ต้องการ

เพ่ิมรายการบัญชีธนาคาร จากนั้นกรอกรายละเอียดและทำการบันทึกรายการ ดังภาพที่ 41-4 

หมายเหตุ ซึ่งต้องทำการบันทึกข้อมูลบัญชีธนาคารก่อนจะไปขั้นตอนถัดไป 

 

 
ภาพที่ 41 เลอืกรายการที่ตอ้งการบันทึกบัญชีธนาคาร 

 
ภาพที่ 42 กรอกรายละเอยีดบัญชธีนาคาร 

2. เมื่อบันทึกบัญชีธนาคารเสร็จเรียบร้อยแล้ว ขัน้ตอนการอนุมัติข้อมูลสัญญา เลือกรายการสัญญาที่
ต้องการอนุมัติ จากนั้นเจ้าหน้าที่กรอกรายละเอียดตามแบบฟอร์มที่กำหนด ดังภาพที่ 43 

 
ภาพที่ 43 แบบฟอร์มสญัญาเงนิอดุหนุน 
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3. จากนั้นเจ้าหน้าที่ทำการคลิกที่ปุ่ม “อนุมัติ” ระบบจะทำการบันทึกข้อมูล “สัญญาเงินทุนหมุนเวียน” 
เพ่ือทำการอนุมัติเบิกจ่ายในลำดับต่อไป 
หมายเหตุ ในกรณีที่ สมาชิกในโครงการมีความประสงค์ท่ีจะไม่รับการสนับสนุนเงินทุนหมุนเวียนจาก 
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี ให้เจ้าหน้าที่ทำการกดปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือทำการยกเลิกสัญญาเงินทุน
หมุนเวียนรายการนั้น 

 
ภาพที่ 44 อนุมัติ สญัญาเงินอุดหนนุ 
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3. การโอนเงินให้โครงการทุนหมุนเวียน 
3.1. บันทึกคำขอเบิกจ่าย 
1. เลือกที่เมนู "ทะเบียนลูกหนี้ (LM)" และเลือกเมนูย่อย "บันทึกคำขอเบิกจ่าย" ภายใต้กลุ่มเมนู "จัดการ

เบิกจ่าย" และ คลิกที่ปุ่ม  ดังภาพที่ 45 

 
ภาพที่ 45 การสร้างคำขอเบิกจา่ย 

2. เมื่อเลือกเมนู "บันทึกคำขอเบิกจ่าย" ตามข้ันตอนก่อนหน้านี้แล้ว จะปรากฏหน้าต่างเพ่ือบันทึกคำขอ
เบิกจ่าย ดังภาพที่ 46 

 
ภาพที่ 46 แบบฟอร์มคำขอเบิกจ่าย 

3. ในหน้าบันทึกคำขอเบิกจ่าย เจ้าหน้าที่เลือกไปที่ รายการ "ประเภทการเบิกจ่าย" จากนั้นเลือกที่
รายการ เงินทุนหมุนเวียน หลังจ่ายเลือกประเภทการเบิกจ่ายแล้วจะปรากฏตาราง เพ่ือบันทึกรายการ
สัญญาที่จะบันทึกคำขอเบิกจ่าย ดังภาพที่ 47-48 

 
ภาพที่ 47 เลอืกประเภทการเบิกจ่าย 
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ภาพที่ 48 ตารางบันทกึโครงการเงนิทนุหมนุเวยีน 

4. เลือก “แผนงบประมาณรายจ่าย” ที่ต้องการเบิกจ่าย หลังจากเลือก “แผนงบประมาณรายจ่าย” แล้ว 
เจ้าหน้าที่จึงจะสามารถเพ่ิมกิจกรรมที่จะเบิกจ่ายได้ ดังภาพที่ 49-50 

 

 
ภาพที่ 49 เลอืกแผนงบประมาณรายจ่าย 

 

 
ภาพที่ 50 เลอืกกิจกรรมเบิกจ่าย ตาม แผนงบประมาณรายจ่าย 
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5. เจ้าหน้าที่คลิกที่ปุ่ม   เพ่ือเพ่ิมรายการสัญญาที่จะทำการเบิกจ่าย หลังจากคลิกปุ่ม “เพ่ิม
รายการ”แล้ว ระบบจะแสดงรายการ “สัญญาเงินทุนหมุนเวียน” ที่อนุมัติแล้วเพ่ือเลือกที่จะเบิกจ่าย
ในครั้งนี้ ดังภาพที่ 51-52 

 
ภาพที่ 51 รายการสัญญาเงนิทนุหมนุเวยีนที่อนุมัตแิล้ว 

 
ภาพที่ 52 แสดงการเลอืกรายการสญัญาเงนิทนุหมุนเวยีน 
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6. หลังจากเจ้าหน้าที่เลือกรายการสัญญาเรียบร้อยแล้ว รายการสัญญาที่เลือกจะถูกย้ายมาแสดงที่
รายการคำขอเบิกจ่าย ดังภาพที่ 53 

 
ภาพที่ 53 รายการสัญญาเงนิทนุหมนุเวยีนที่อนุมัติถกูเพิม่เข้ารายการเบิกจ่าย 

7. จากนั้นเจ้าหน้าที่ทำการเลือกชื่อผู้บันทึกคำขอเบิกจ่ายในครั้งนี้ที่รายการ “ผู้รับผิดชอบ” จากนั้นคลิก
ที่ปุ่ม “บันทึก” และคลิกที่ปุ่ม “ขอเบิกจ่าย” ดังภาพที่ 54 

 
ภาพที่ 54 เลอืกชือ่ผูร้ับผิดชอบ 
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3.2. ใบงบหน้าสำคัญเบิกเงิน 
1. เลือกที่เมนู “ระบบเจ้าหนี้และการจ่ายเงิน” เลือกเมนูย่อย “ใบงบหน้าสำคัญเบิกเงิน” ในกลุ่มเมนู 

บันทึกใบขอเบิก และ กดท่ีปุ่ม    ดังภาพที่ 55 

 
ภาพที่ 55 เมนูใบงบหน้าสำคัญเบิก 

2. เจ้าหน้าที่เลือกชื่อผู้ขอเบิก และ หมวดเงิน จากนั้น คลิกปุ่ม “เพ่ิมรายการ” ระบบจะแสดงรายการเลข
ตัดยอด เลือกรายการเลขท่ีตัดยอด เพ่ือดึงข้อมูลสัญญาที่อนุมัติแล้วมาแสดงที่รายการ และเลือก
สัญญาเงินหมุนเวียนที่ต้องการจะเบิกจ่าย จากนั้นกดปุ่ม บันทึก ดังภาพที่ 56 , 57 

 
ภาพที่ 56 กรอกรายละเอยีดใบงบหน้าสำคัญเบิก 

 
ภาพที่ 57 เลอืกเลขที่ตัดยอด 
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3. เมื่อเช็ครายการสัญญาเงินหมุนเวียนที่ต้องการจะเบิกจ่ายเรียบร้อยแล้ว จากนั้นคลิกที่ปุ่ม “บันทึก” 
เพ่ือบันทึกข้อมูลใบขอเบิก ดังภาพที่ 

 
ภาพที่ 58 รายการที่ถกูส่งมาที่หน้าใบงบหน้าสำคัญตั้งเบิก 
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3.3. บันทึกการขอส่งฏีกา 
1. เลือกที่เมนู ระบบเจ้าหนี้และการจ่ายเงิน เลือกเมนูย่อย บันทึกการขอส่งฏีกา ในกลุ่มเมนู บันทึกใบขอ

เบิก และ กดที่ปุ่ม   เลือกรายการใบงบหน้าสำคัญเบิกเงิน จากนั้นคลิกที่ปุ่ม “บันทึก”  ดังภาพ
ที ่59 , 60 

 
ภาพที่ 59 เมนู "บันทกึการขอส่งฏีกา" 

 
ภาพที่ 60 เลอืกรายการใบงบหน้า 

3.4. บันทึกการขอเบิกเงิน (ตามฏีกา) 
1. เลือกที่เมนู “ระบบเจ้าหนี้และการจ่ายเงิน” เลือกเมนูย่อย “บันทึกการขอเบิกเงิน (ตามฏีกา)” ใน

กลุ่มเมนู บันทึกการจ่าย และ กดที่ปุ่ม    ดังภาพที่ 61 

 
ภาพที่ 61 เมนู "บันทกึการขอเบิกเงิน (ตามฏีกา)" 
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2. เลือกรายการ ฏีกา จากนั้นคลิกท่ีปุ่ม “บันทึก” พร้อม คลิกที่ปุ่ม “ฏีกาผ่าน” เพ่ืออนุมัติรายการ ดัง
ภาพที ่62 

 
ภาพที่ 62 รายการ ฏกีา 

3.5. บันทึกการจ่ายเงิน (ตามฏกีา) 
1. เลือกที่เมนู ระบบเจ้าหนี้และการจ่ายเงิน เลือกเมนูย่อย บันทึกการจ่ายเงิน (ตามฏีกา) ในกลุ่มเมนู บันทึก

การจ่าย และ กดที่ปุ่ม    ดังภาพที่ 63 

 
ภาพที่ 63 เมนู "บันทกึการจ่ายเงนิ (ตามฏกีา)" 
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2. เลือกรายการ ฏีกา จากนั้นคลิกท่ีปุ่ม “บันทึก” ระบบจะสร้างหน้าบันทึกการจ่ายเงิน ดังภาพที่ 64 

ภาพที่ 64 เลอืกรายการ ฏีกา 

3. จากนั้นเลือกประเภทการจ่าย แล้วกดปุ่ม “บันทึก” พร้อมกดปุ่ม “จ่ายแล้ว” เพ่ือยืนยันการจ่าย  
ดังภาพที ่65 

 
ภาพที่ 65 รายการ ฏกีา 
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4. การโอนเงินให้โครงการ เงินอุดหนุน 
4.1. บันทึกคำขอเบิกจ่าย 
1. เลือกที่เมนู "ทะเบียนลูกหนี้ (LM)" และเลือกเมนูย่อย "บันทึกคำขอเบิกจ่าย" ภายใต้กลุ่มเมนู "จัดการ

เบิกจ่าย" และ คลิกที่ปุ่ม  ดังภาพที่ 66 

 
ภาพที่ 66 การสร้างคำขอเบิกจา่ย 

2. เมื่อเลือกเมนู "บันทึกคำขอเบิกจ่าย" ตามข้ันตอนก่อนหน้านี้แล้ว จะปรากฏหน้าต่างเพ่ือบันทึกคำขอ
เบิกจ่าย ดังภาพที่ 67 

 
ภาพที่ 67 แบบฟอร์มคำขอเบิกจ่าย 

3. ในหน้าบันทึกคำขอเบิกจ่าย เจ้าหน้าที่เลือก รายการ "ประเภทการเบิกจ่าย" จากนั้นเลือกที่รายการ 
เงินอุดหนุน หลังจากเลือกประเภทการเบิกจ่ายแล้วจะปรากฏตาราง เพ่ือบันทึกรายการสัญญาที่จะ
บันทึกคำขอเบิกจ่าย ดังภาพที่ 68-69 

 
ภาพที่ 68 เลอืกประเภทการเบิกจ่าย 
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ภาพที่ 69 แสดงตารางรายการเบิกจ่าย 

4. เลือก “แผนงบประมาณรายจ่าย” ที่ต้องการเบิกจ่าย หลังจากเลือก “แผนงบประมาณรายจ่าย” แล้ว 
เจ้าหน้าที่จึงจะสามารถกิจกรรมที่จะเบิกจ่ายได้ ดังภาพที่  

 
ภาพที่ 70 แสดงการเลอืกรายการแผนงบประมาณและกิจกรรมเบิกจ่าย 
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5. เจ้าหน้าที่คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมรายการสัญญาที่จะทำการเบิกจ่าย หลังจากคลิกปุ่ม “เพ่ิม
รายการ”แล้ว ระบบจะแสดงรายการ “สัญญาเงินอุดหนุน” ที่อนุมัติแล้วเพ่ือเลือกท่ีจะเบิกจ่ายในครั้ง
นี้ ดังภาพที่ 71-74 

 
ภาพที่ 71 เพิ่มรายการสัญญาเบิกจ่ายเงินทนุหมุนเวียน 

 
ภาพที่ 72 รายการสัญญาเงนิอดุหนุนที่อนุมตัิแล้ว 

 
ภาพที่ 73 แสดงการเลอืกรายการสญัญาเงนิอุดหนุน 
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ภาพที่ 74 รายการสัญญาเงนิทนุหมนุเวยีนที่อนุมัติถกูเพิม่เข้ารายการเบิกจ่าย 

6. หลังจากเจ้าหน้าที่เลือกรายการสัญญาเรียบร้อยแล้ว รายการสัญญาที่เลือกจะถูกย้ายมาแสดงที่
รายการคำขอเบิกจ่าย จากนั้นเจ้าหน้าที่ทำการเลือกชื่อผู้บันทึกคำขอเบิกจ่ายในครั้งนี้ที่รายการ 
“ผู้รับผิดชอบ” จากนั้นคลิกท่ีปุ่ม “บันทึก” พร้อมคลิกท่ีปุม่ “ขอเบิกจ่าย” ดังภาพที่ 75 

 
ภาพที่ 75 เลอืกชือ่ผูร้ับผิดชอบ 
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4.2. ใบงบหน้าสำคัญเบิกเงิน 
1. เลือกที่เมนู ระบบเจ้าหนี้และการจ่ายเงิน เลือกเมนูย่อย ใบงบหน้าสำคัญเบิกเงิน ในกลุ่มเมนู บันทึกใบ

ขอเบิก และ กดที่ปุ่ม    ดังภาพที่ 76 

 
ภาพที่ 76 เมนูใบงบหน้าสำคัญเบิก 

2. เจ้าหน้าที่เลือกชื่อผู้ขอเบิก และ หมวดเงิน จากนั้น คลิกปุ่ม “เพ่ิมรายการ” ระบบจะแสดงรายการเลข
ตัดยอด เลือกรายการเลขท่ีตัดยอด เพ่ือดึงข้อมูลสัญญาที่อนุมัติแล้วมาแสดงที่รายการ  
ดังภาพที ่77-79 

 
ภาพที่ 77 กรอกรายละเอยีดใบงบหน้าสำคัญเบิก 

 
ภาพที่ 78 เลอืกเลขที่ตัดยอด 
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ภาพที่ 79 รายการสัญญาเงนิอดุหนุน 

3. เลือกรายการสัญญาเงินอุดหนุนที่ต้องการจะเบิกจ่าย จากนั้นคลิกที่ปุ่ม “บันทึก” ดังภาพที ่80 - 81 

 
ภาพที่ 80 บันทึกรายการสญัญาเงินอุดหนนุลงรายการใบสำคัญงบหน้า 

 
ภาพที่ 81 รายการที่ถกูส่งมาที่หน้าใบงบหน้าสำคัญตั้งเบิก 
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4.3. บันทึกการขอส่งฏีกา 
1. เลือกที่เมนู “ระบบเจ้าหนี้และการจ่ายเงิน” เลือกเมนูย่อย “บันทึกการขอส่งฏีกา” ในกลุ่มเมนู  

บันทึกใบขอเบิก และ กดท่ีปุ่ม    และเลือกรายการใบงบหน้าสำคัญเบิกเงิน จากนั้นคลิกที่ปุ่ม 
“บันทึก” ดังภาพที ่82-84 

 
ภาพที่ 82 เมนู "บันทกึการขอส่งฏีกา" 

 
ภาพที่ 83 เลอืกรายการใบงบหน้า 

 
ภาพที่ 84 รายการใบงบหน้าสำคัญเบิก 
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4.4. บันทึกการขอเบิกเงิน (ตามฏีกา) 
1. เลือกที่เมนู ระบบเจ้าหนี้และการจ่ายเงิน เลือกเมนูย่อย บันทึกการขอเบิกเงิน (ตามฏีกา) ในกลุ่มเมนู 

บันทึกการจ่าย และ กดที่ปุ่ม    ดังภาพที่ 85 

 
ภาพที่ 85 เมนู "บันทกึการขอเบิกเงิน (ตามฏีกา)" 

2. เลือกรายการ ฏีกา จากนั้นคลิกท่ีปุ่ม “บันทึก” พร้อม คลิกที่ปุ่ม “ฏีกาผ่าน” เพ่ืออนุมัติรายการ 
ดังภาพที ่86-87 

 
ภาพที่ 86 เลอืกรายการ ฏีกา 

 
ภาพที่ 87 รายการ ฏกีา 
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4.5. บันทึกการจ่ายเงิน (ตามฏกีา) 
1. เลือกที่เมนู ระบบเจ้าหนี้และการจ่ายเงิน เลือกเมนูย่อย บันทึกการจ่ายเงิน (ตามฏีกา) ในกลุ่มเมนู 

บันทึกการจ่าย และ กดที่ปุ่ม    ดังภาพที่ 88 

 
ภาพที่ 88 เมนู "บันทกึการจ่ายเงนิ (ตามฏกีา)" 

2. เลือกรายการ ฏีกา จากนั้นเลือกประเภทการจ่าย และคลิกที่ปุ่ม “บันทึก” พร้อม คลิกท่ีปุ่ม “ฏีกา
ผ่าน” เพ่ืออนุมัติรายการ ดังภาพที่ 89 

 
ภาพที่ 89 รายการ ฏกีา 
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5. การกำกับติดตามการดำเนินงานและการใช้เงินของระบบทะเบียนลูกหนี้ LM 
5.1. ติดตามผลการดำเนินงาน (เงินทุนหมุนเวียน) 

หลังจากทำการอนุมัติสัญญาและทำการ “เบิกจ่าย” โครงการเงินทุนหมุนเวียนแล้ว ระบบจะทำการ
สร้าง “รอบการติดตามการดำเนินงาน” ไว้ทั้งหมด 2 ช่วงด้วยกัน ได้แก่ 

1. ติดตามผลการดำเนินงาน (เริ่มโครงการ) 
1.1. ช่วงการติดตามผลการดำเนินงาน (เริ่มโครงการ) จะสร้างรอบการติดตามผลทั้งหมด 2 ช่วง

ด้วยกัน ได้แก่ ช่วง 7 วัน และ ช่วง 30 วัน ดังภาพที่ 90 

 
ภาพที่ 90 รายการติดตามผลดำเนนิงาน 

1.2. เจ้าหน้าที่เลือกรายการที่ต้องการติดตามผลพิจารณา 
a. กรณีติดตามผลการดำเนินงาน 7 วัน เจ้าหน้าที่กรอกรายละเอียดผลการติดตาม 

จากนั้นคลิกที่ปุ่มบันทึก ระบบจะเปลี่ยนสถานะของรายการ เช่น ในกรณีที่ลูกหนี้ 
ไม่ทำการรายงานผลการดำเนินงานได้ภายใน 7 วัน เจ้าหน้าที่สามารถดำเนินการ 
“ยกเลิกโครงการ” โดยระบบจะทำการยกเลิกสัญญาที่หน้า “สถานะลูกหนี้ตาม
สัญญา” ดังภาพที่ 91 

 
ภาพที่ 91 รายงานผลดำเนินงาน โครงการเงินทนุหมุนเวยีน รอบไม่เกนิ 7 วนั 
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b. กรณีติดตามผลดำเนินงาน 30 วัน เจ้าหน้าที่กรอกรายละเอียดผลการติดตาม 
จากนั้นคลิกที่ปุ่มบันทึก เพ่ือบันทึกรายละเอียดผลการติดตาม ดังภาพที่ 92 

 
ภาพที่ 92 รายงานผลดำเนินงาน โครงการเงินทนุหมุนเวยีน รอบไม่เกนิ 30 วัน 

2. ติดตามผลดำเนินงาน (ต่อเนื่อง) 
ระบบจะสร้างรายการ “ติดตามผลดำเนินงานต่อเนื่อง” จากข้อมูลที่เจ้าหน้าที่บันทึกไว้ ณ รอบ

บันทึกสัญญา โดยการรายงานผลการดำเนินการต่อเนื่องมีขั้นตอนดังนี้ 
2.1. เจ้าหน้าที่กรอกรายละเอียดผลการติดตาม จากนั้นคลิกที่ปุ่มบันทึก ระบบจะเปลี่ยน

สถานะของรายการเป็น “ติดตามผลโครงการแล้ว” ดังภาพที่ 93-94 

 
ภาพที่ 93 รายการติดตามผลดำเนนิงาน (ตอ่เนือ่ง) 
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ภาพที่ 94 รายงานผลดำเนินงาน โครงการเงินทนุหมุนเวยีนแบบต่อเนื่อง 

5.2. ติดตามผลการดำเนินงาน (เงินอุดหนุน) 
1. ติดตามผลการดำเนินงาน 
1. ช่วงการติดตามผลการดำเนินงาน (เริ่มโครงการ) จะสร้างรอบการติดตามผลทั้งหมด 2 ช่วง

ด้วยกัน ได้แก่ ช่วง 7 วัน และ ช่วง 30 วัน ดังภาพที ่95 

 
ภาพที่ 95 รายการติดตามผลดำเนนิงาน 

2. เจ้าหน้าที่เลือกรายการที่ต้องการติดตามผลพิจารณา ดังภาพที่ 96 

 
ภาพที่ 96 เลอืกรายการรายงานตดิตามผลดำเนนิงาน 
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3. กรณีติดตามผลการดำเนินงาน 7 วัน เจ้าหน้าที่สามารถดำเนินการ “ยกเลิกโครงการ” ในกรณีท่ี
ลูกหนี้ ไม่ทำการรายงานผลการดำเนินงานได้ โดยระบบจะทำการยกเลิกสัญญา ที่หน้า “สถานะ
ลูกหนี้ตามสัญญา”  ดังภาพที่ 97 

 
ภาพที่ 97 รายงานผลดำเนินงาน โครงการเงินอุดหนุน รอบไม่เกนิ 7 วนั 

4. กรณีติดตามผลดำเนินงาน 30 วัน เจ้าหน้าที่กรอกรายละเอียดผลการติดตาม จากนั้นคลิกท่ีปุ่ม
บันทึก ระบบจะจะเปลี่ยนสถานะของรายการเป็น “รายงานผลดำเนินการ” ดังภาพที ่ 98 

 
ภาพที่ 98 รายงานผลดำเนินงาน โครงการเงินอุดหนุน รอบไม่เกนิ 30 วัน 
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6. การแก้ไขเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขสัญญา (ปรับโครงสร้างหนี้) ระบบโปรแกรมทะเบียนลูกหนี้ LM 
6.1. สร้างปรับโครงสร้างหนี้ 
1. เลือกที่เมนู "ทะเบียนลูกหนี้ (LM)" และเลือกเมนูย่อย "ปรับโครงสร้างหนี้" ภายใต้กลุ่มเมนู "จัดการ

โครงการเงินทุนหมุนเวียน" และ คลิกที่ปุ่ม    ดังภาพที ่99 

 
ภาพที่ 99 เมนู รายการปรับโครงสร้างหนี ้

2. เมื่อเลือกเมนู "ปรับโครงสร้างหนี้" ตามขั้นตอนก่อนหน้านี้แล้ว จะปรากฏหน้าต่างเพ่ือบันทึกรายการ
ปรับโครงสร้างหนี้ ดังภาพที่ 100 

 
ภาพที่ 100 แบบฟอร์ม ปรับโครงสร้างหนี ้
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6.2. กรณี ปรับโครงสร้างหนี้ 
1. เจ้าหน้าที่เลือกโครงการที่ต้องการปรับโครงสร้างหนี้ โดยเลือกไปที่รายการ “เลขที่คำขอ” 

จากนั้นเลือกรายการ “เลขท่ีคำขอ” ระบบจะแสดงรายละเอียดโครงการที่จะปรับโครงสร้างหนี้ 
ดังภาพที ่101-102 

 
ภาพที่ 101 เลอืกรายการสญัญาตามเลขที่คำขอ 

 
ภาพที่ 102 รายการสัญญาทีน่ำมาแสดงตามเลขที่คำขอทีเ่ลือก 

2. จากนั้นคลิกที่ปุ่ม “ปรับโครงสร้างหนี้” เจ้าหน้าที่ทำการกรอกรายละเอียดสัญญาใหม่ จากนั้น
คลิกท่ีปุ่ม “คำนวนงวด” ระบบจะทำการสร้างรายการงวดการชำระใหม่ ดังภาพที ่103 

 
ภาพที่ 103 คลิกเลือกที่ปุ่ม "ปรับโครงสร้างหนี้" 
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3. หลงัจากท่ีไดร้ายการงวดรบัช าระแลว้ใหเ้จา้หนา้ที่คลิกที่ปุ่ ม “อนมุติั” ระบบจะท าการสรา้ง
รายการสญัญาใหม่ ที่หนา้ “สถานะลกูหนีต้ามสญัญา” โดยจะท าการอา้งอิงสญัญาเดิม
เพื่อใหท้ราบว่ารายการท าสญัญาที่ถกูสรา้งใหม่นีเ้ป็นสญัญาที่เกิดจากการปรบัโครงสรา้งหนี ้

6.3. กรณี มาตรการรัฐ (พักชำระหนี้) 
1. กรณีท่ีเป็นรายการปรับโครงสร้างหนี้ตามมาตราการรัฐ (พักชำระหนี้) เจ้าหน้าที่จะต้องคลิกเลือก

ที่ปุ่ม “มาตราการรัฐ” ดังภาพที ่104 

 
ภาพที่ 104 คลิกเลือกที่ปุ่ม "มาตราการรฐั" 

2. จากนั้นระบบจะแสดงรายการมาตรการรัฐที่สามารถร่วมโครงการได้ ดังภาพที่ 105 

 
ภาพที่ 105 คลิกเลือกรายการที่ "ชื่อมาตราการรัฐ"  
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3. เจ้าหน้าที่ทำการเลือกรายการมาตราการรัฐ (พักชำระหนี้) แล้วคลิกท่ี ปุ่ม “คำนวนงวด” 
ระบบจะทำการคำนวนงวดรับชำระให้ใหม่ จากนั้นคลิกที่ปุ่ม “อนุมัติ” เพ่ือสร้างรายการสัญญา ที่
หน้า “สถานะลูกหนี้รายสัญญา” ดังภาพที่ 106 

 
ภาพที่ 106 คลิกเลือกที่ปุ่ม  "คำนวนงวด"  
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7. การรับชำระคืนเงินกู้ประเภทเงินทุนหมุนเวียนระบบทะเบียนลูกหนี้ LM 
 ในการรับชำระเงินจากลูกหนี้เงินกู้โครงการเงินทุนหมุนเวียนนั้นสามารถรับคืนได้ทั้งหมด 2 กรณี ดังนี้ 

7.1. รับเงินจากลูกค้า/ลูกหนี ้
1. เลือกที่เมนู ทะเบียนลูกหนี้ (LM) เลือกเมนูย่อย รับชำระเงินจากลูกค้า/ลูกหนี้ ในกลุ่มเมนู จัดการ

โครงการหมุนเวียน และ กดที่ปุ่ม    ดังภาพที่ 107 

 
ภาพที่ 107 เมนูรับเงนิจากลกูหนี้/ลกูค้า 
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2. เจ้าหน้าทีส่ร้างรายการรับชำระ โดยคลิกที่ปุ่ม “สร้าง” จากนั้นบันทึกรายละเอียดตามแบบฟอร์ม 
เสร็จแล้วคลิกท่ีปุ่ม “ค้นหา” จากนั้นคลิกที่ปุ่ม “อนุมัติ” ระบบจำทำการตัดชำระเงินที่ละรายการโดย
เริ่ม ณ งวดที่มีการค้างชำระนานที่สุดก่อน จนถึงงวด ณ ปัจจุบัน กรณีที่ลูกหนี้มียอดค้างชำละ และ
สัญญามีสถานการณ์ชำระ เท่ากับ “ค้างชำระ, ทวงถามครั้งที่ 1, ทวงถามครั้งที่ 2” ระบบจะทำการ
เปลี่ยนสถานะให้ ในกรณีท่ีชำระครบตามยอดที่ต้องชำระ ดังภาพที่  108-109 

 
ภาพที่ 108 กรอกรายละเอยีดการรับชำระ 

 
ภาพที่ 109 อนุมัตริายการรับชำระ 
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7.2. รับชำระ Bill Payments 
1. เจ้าหน้าที่คลิกที่ปุ่ม “ค้นหา” เพ่ือทำการค้นหารายการรับชำระผ่าน Bill Payment ที่นำเข้าผ่าน Text 

File มาแสดงที่รายการ ดังภาพที ่110 

 
ภาพที่ 110 การนำเข้า TEXT FILE 

2. จากนั้นเจ้าหน้าที่ทำการเลือกรายการรับชำระและคลิกที่ปุ่ม “ยืนยันชำระเงิน” ระบบจะทำการตัด
ชำระงวดการชำระเงินตามข้อมูลที่ได้ทำการบันทึก ไปยังรายการ “สถานะลูกหนี้ตามสัญญา”  
ดังภาพที่ 111 

 
ภาพที่ 111 ยนืยนัการชำระเงนิ 
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8. การนำส่งเงินรับชำระคืนจากโครงการเงินทุนหมุนเวียน 
8.1. รายการนำส่งเงิน 
1. เลือกที่เมนู ระบบธนาคาร เลือกเมนูย่อย บันทึกรายการนำส่งเงิน และกดที่ปุ่ม    ดังภาพที่ 112 

 
ภาพที่ 112 รายการสร้างรายการนำส่งเงิน 

2. เจ้าหน้าที่กรอกรายละเอียดในแบบฟอร์ม คลิกที่ปุ่มค้นหาใบเสร็จรับเงิน เพื่อดึงรายการ จากนั้นคลิกที่
ปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกรายการนำส่งเงิน ดังภาพที่ 113 

 
ภาพที่ 113 บันทกึรายบการนำส่งเงนิ 
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9. การรับชำระคืนเงินคงเหลือประเภทอุดหนุนระบบทะเบียนลูกหนี้ LM 
การรับชำระคืนจากโครงการประเภทเงินอุดหนุนสามารถรับชำระคืนได้ 2 กรณีด้วยกัน ได้แก่  1. กรณี

เป็นค่าใช้จ่ายในการเดินงานหน่วยงานองค์กรสตรี สมามรถชำระคืนด้วยใบเสร็จค่าใช้จ่ายได้ 2. กรณีมียอดเงิน
คงเหลือจากการดำเนินงาน ให้หน่วยงานองค์กรสตรีชำระคืนเป็นเงินโอน โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

9.1. กรณีชำระคืนเป็นค่าใช้จ่าย 
1. เจ้าหน้าทำการบันทึกรายการค่าใช้จ่ายที่เมนู “สถานะโครงการตามสัญญา” ที่เมนู ทะเบียนลูกหนี้ 

(LM) ในกลุ่มเมนู จัดการโครงการอุดหนุน ดังภาพที่  114 

 
ภาพที่ 114 เมนูยอ่ย “สถานะโครงการตามสัญญา” 

2. เลือกรายการที่จะทำการบันทึกรายการค่าใช้จ่าย จากนั้นคลิกที่แท็บ “รายละเอียดการใช้งาน” ดังภาพ
ที ่115 

 
ภาพที่ 115 บันทกึรายบการนำส่งเงนิ 

3. เลือกรายการค่าใช้จ่ายที่ต้องการบันทึกและกรอกรายละเอียด พร้อมแนบเอกสาร 
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9.2. กรณีชำระคืนเป็นเงินโอน 
1. รับเงินจากลูกค้า/ลูกหนี้ เลือกที่เมนู ทะเบียนลูกหนี้ (LM) เลือกเมนูย่อย รับชำระเงินจากลูกค้า/

ลูกหนี้ ในกลุ่มเมนู จัดการโครงการหมุนเวียน และ กดท่ีปุ่ม    ดังภาพที่ 116 

 
ภาพที่ 116  เมนูรับเงินจากลกูหนี้/ลกูค้า 

2. บันทึกรายละเอียดตามแบบฟอร์ม จากนั้นคลิกท่ีปุ่ม “บันทึก” ดังภาพที ่117 

 
ภาพที่ 117 สร้างรายการรับชำระ 
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3. จากนั้นคลิกที่ปุ่ม “อนุมัติ” ระบบทำการสร้างข้อมูลการรับรายการล้างเงินยืม ที่เมนู “สถานะ
ลูกหนี้โครงการ” ดังภาพที ่118 

 
ภาพที่ 118 อนุมัตริายการรับชำระ 

9.3. รับชำระ Bill Payments 
1. เจ้าหน้าที่คลิกที่ปุ่ม “ค้นหา” เพ่ือทำการค้นหารายการรับชำระผ่าน Bill Payment ที่นำเข้าผ่าน 

Text File มาแสดงที่รายการ ดังภาพที่ 119 

 
ภาพที่ 119 การนำเข้า TEXT FILE 

2. จากนั้นเจ้าหน้าที่ทำการเลือกรายการรับชำระและคลิกที่ปุ่ม “ยืนยันชำระเงิน” ระบบทำการ
สร้างข้อมูลการรับรายการล้างเงินยืมตามข้อมูลที่ได้ทำการบันทึก ไปยังรายการ “สถานะ
โครงการตามสัญญา”  

 
ภาพที่ 120 ยนืยนัการชำระเงนิ 



Page 58 of 71 
 

 

10. การนำส่งเงินรับชำระคืนจากโครงการเงินอุดหนุน 
10.1. รายการนำส่งเงิน 

1. เลือกที่เมนู ระบบธนาคาร เลือกเมนูย่อย บันทึกรายการนำส่งเงิน และกดที่ปุ่ม    ดังภาพ
ที่ 121 

 
ภาพที่ 121 รายการสร้างรายการนำส่งเงิน 

2. เจ้าหน้าที่กรอกรายละเอียดในแบบฟอร์ม คลิกที่ปุ่มค้นหาใบเสร็จรับเงิน เพื่อดึงรายการ จากนั้น
คลิกท่ีปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกรายการนำส่งเงิน ดังภาพที่ 122 

 
ภาพที่ 122 บันทกึรายการนำส่งเงนิอุหนุน 
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11. การบริหารจัดการหนี้ค้างชำระระบบทะเบียนลูกหนี้ LM 
11.1. ลูกหนี้ผิดนัดชำระ 
1. เลือกที่เมนู ทะเบียนลูกหนี้ (LM) เลือกเมนูย่อย “ลูกหนี้ผิดนัดชำระ” ในกลุ่มเมนู จัดการโครงการ

หมุนเวียน ดังภาพที่ 123 

 
ภาพที่ 123  เลอืกรายการลูกหนี้ผิดนดัชำระที่ตอ้งการทำรายการ 

2. ในหน้าของ “ลูกหนี้ผิดนัดชำระ” จะแสดงรายการสัญญาที่มีการเกิดเบี้ยปรับและเบี้ยผิดนัด เจ้าหน้าที่
สามารถตรวจสอบรายการผิดนัดชำระได้ตามรายการที่แสดงที่หน้า “ลูกหนี้ผิดนัดชำระ”  

3. เจ้าหน้าที่เลือกรายการที่จะต้องการตรวจสอบและติดตามลูกหนี้ผิดนัดชำระ โดยแบ่งได้ 3 กรณี ดังนี้ 

 
ภาพที่ 124 เลอืกรายการลกูหนี้ผดินัดชำระที่ต้องการทำรายการ 

3.1. กรณีค้างชำระเกิน 30 วัน แต่ไม่ถึง 60 วัน รายการจะแสดงสถานการณ์ค่างชำระเป็น “ค้าง
ชำระ” ในกรณีนี้เจ้าหน้าที่สามารถติดตามหนี้ ด้วยการส่ง SMS ได้ โดยคลิกที่ปุ่ม “ส่ง SMS” 
ระบบจะทำการส่ง SMS ให้กับลูกหนี้เงินทุนหมุนเวียนตามเลขที่มือถือที่ลงทะเบียนไว้ 
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3.2. กรณีค้างชำระเกิน 60 วัน แต่ไม่เกิน 90 วัน รายการจะแสดงสถานการณ์ค่างชำระเป็น “ทวง
ถามหนี้ครั้งที่ 1” ในกรณีนี้เจ้าหน้าที่สามารถออกเอกสารหนังสือทวงถามหนี้ได ้ โดยคลิกไปที่
ปุ่ม “หนังสือทวงถามหนี้” ระบบจะออกเอกสารทวงถามหนี้ ดังภาพที่ 125 

 
ภาพที่ 125 หนังสอืทวงถามหนี ้

3.3. กรณีค้างชำระเกิน 90 วัน รายการจะแสดงสถานการณ์ค่างชำระเป็น “ทวงถามหนี้ครั้งที่ 2” 
ในกรณีนี้เจ้าหน้าที่สามารถออกเอกสารหนังสือทวงถามหนี้ได้ โดยคลิกไปที่ปุ่ม “หนังสือทวง
ถามหนี้” ระบบจะออกเอกสารทวงถามหนี้ และจะส่งสถานะไปยังสัญญาของโครงการ เพื่อให้
รายการสัญญานั้นสามารถดำเนินการดำเนินคดีที่หน้า “จัดการคดีความ”  
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12. การจัดการเรื่องคดีความประเภทเงินทุนหมุนเวียนระบบทะเบียนลูกหนี้ LM 
12.1. บันทึกรอบพิจารณา 

1. ไปที่เมน ูทะเบียนลูกหนี ้(LM) เลือกเมนยู่อย บันทกึรอบพิจารณา ในกลุม่เมน ูจัดการ

คดีความ จากนัน้คลิกที่ปุ่ ม “สรา้ง” ดงัภาพที่ 126 

 
ภาพที่ 126 สร้างรายการ “รอบพิจารณา” 

2. ในหนา้ "บนัทึกรอบพิจารณา" เจา้หนา้ที่จะพบแบบฟอรม์ส าหรบักรอกขอ้มลู ดงัภาพที่ 127 

 
ภาพที่ 127 แบบฟอร์มบันทึกรอบพิจารณา 
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3. เจา้หนา้ที่ระบ ุ“ปีงบประมาณ” และ “เดือน” ของรอบพิจารณาที่ตอ้งการ ตวัอย่างเช่น 
ปีงบประมาณ : 2566 , เดือน : กมุภาพนัธ ์เป็นตน้ ดงัภาพที่ 128 

 
ภาพที่ 128 เลอืกปีงบประมาณ 

4. เมื่อระบขุอ้มลูครบถว้นแลว้ เจา้หนา้ที่คลิกที่ปุ่ ม “เพิ่มรายการ” เพื่อท าการบนัทกึและเพิ่ม
โครงการเขา้สูร่อบพิจารณาในปีงบประมาณและเดือนที่ระบ ุดงัภาพที่ 129-132 

 
ภาพที่ 129 เลอืกรายการเลขที่คำขอ 

 
ภาพที่ 130  เลอืกประเภทคด ี
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ภาพที่ 131 บันทกึรายการเข้าสูร้อบพิจารณา 

 
ภาพที่ 132 รายการหลังเพิม่ข้อมูลโครงการ 

5. หลงัจากเจา้หนา้ที่เพิ่มรายการครบถว้นแลว้ เจา้หนา้ที่สามารถคลิกที่ปุ่ ม "อนมุติั" เพื่อท าการ
บนัทกึรอบพิจารณา ดงัภาพที่ 133-134 

หมายเหตุ หลังจากคลิกปุ่ม "อนุมัติ" แล้ว เจ้าหน้าที่จะไม่สามารถแก้ไขรายการเพ่ิมเติมได้ ดังนั้น
ควรตรวจสอบรายการให้ครบถ้วนก่อนทำการอนุมัติรายการ  

 
ภาพที่ 133 คลิกปุ่ม “ผ่าน” เพื่อบนัทกึรอบพิจารณา 
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ภาพที่ 134 รายการหลังคลิกปุ่มผ่านแล้ว 

12.2. อนุมัติดำเนินการ 
หลังจากเจ้าหน้าที่อนุมัติรอบพิจารณาคดีความแล้ว ระบบจะสร้างรายการในหน้า "อนุมัติ

ดำเนินการ" ดังภาพที่ 135 

 
ภาพที่ 135 รายการรอบพิจารณารออนุมัติ 

1. เลือกรายการรอบพิจารณาที่ต้องการอนุมัติดำเนินการ ในหน้ารายการรอบพิจารณาที่เลือก 
เจ้าหน้าที่จะทำการบันทึกผลการพิจารณาตามที่ได้รับการอนุมัติจากท่ีประชุมในฟิลด์ ของ
โครงการนั้นๆ ดังภาพที่ 136-138 

 
ภาพที่ 136 รายการกอ่นการพิจรณา 
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ภาพที่ 137 ผลการพิจารณา กรณ ี“คดีแพง่” 

 
ภาพที่ 138  ผลการพิจารณา กรณี "คดีอาญา" 

12.3. บันทึกผลการดำเนินการ 
หลังจากเจ้าหน้าที่ทำการบันทึกผลการพิจารณาเรียบร้อยแล้วระบบจะสร้างรายการที่หน้า “บันทึกผล

การดำเนินการ” โดยในส่วนนี้จะเป็นการบันทึกการรายงานผลการดำเนินการ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

 
ภาพที่ 139  ผลการพิจารณา กรณี "คดีอาญา"  
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1. รายงานผลการดำเนินการ เจ้าหน้าที่คลิกที่ปุ่ม “เพ่ิมรายการ” เพ่ือทำการรายงานผลดำเนินการ 
ดังภาพที่ 140 

 
ภาพที่ 140  เพิ่มรายการสัญญาตามรอบพจิารณา 

2. เจ้าหน้าที่ทำการกรอกแบบฟอร์ม พร้อมบันทึกเอกสารแนบ จากนั้นคลิกที่ปุ่ม “รายงานผล
ดำเนินการ” ดังภาพที ่141-142 

 
ภาพที่ 141 แบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้า การดำเนินคดี 

 
ภาพที่ 142 บันทกึ รายงานผลการดำเนนิการ 
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12.4. ดำเนินการตามคำสั่งศาล 
หลังจากศาลมีคำพิพากษาให้ลูกหนี้ทำการชำระหนี้ให้กับกองทุน เจ้าหน้าที่สามารถบันทึกผล

ตามคำสั่งศาลได้ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกท่ีปุ่ม “ดำเนินการตามคำสั่งศาล” หลังจากนั้น ระบบจะแสดงแท็บ “ดำเนินการตามคำสั่ง
ศาล” ดังภาพที ่143 

 
ภาพที่ 143 ขั้นตอนการดำเนินการตามคำสัง่ศาล 

2. ให้เจ้าหน้าที่กรอกรายละเอียดตามคำสั่งศาลในฟิลด์ทั้งหมดให้ครบถ้วน 
3. หลังจากเจ้าหน้าที่กรอกข้อมูลทั้งหมดจนครบแล้ว ให้คลิกท่ีปุ่ม “สร้างงวด” ระบบจะทำการ

สร้างงวดการชำระเงินใหม่ จากนั้นคลิกท่ีปุ่ม “อนุมัติ” เพ่ือสร้างรายการสัญญา ที่หน้า “สถานะ
ลูกหนี้รายสัญญา” 

12.5. ดำเนินการยืดทรัพย์ 
1. เจ้าหน้าที่กดปุ่มเพ่ิมรายการ “ยืดทรัพย์สิน” หลังจากคลิกปุ่มระบบจะสร้างรายการไว้ที่หน้า 

“ดำเนินการยืดทรัพย์” ดังภาพที ่144 

 
ภาพที่ 144 ขั้นตอนการดำเนินการยึดทรัพย์สิน 
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2. เลือกที่เมนู ทะเบียนลูกหนี้ (LM) เลือกเมนูย่อย ดำเนินการยืดทรัพย์ ในกลุ่มเมนู จัดการคดีความ 
ระบบแสดงรายการ โครงการที่อยู่ในช่วงดำเนินการยืดทรัพย์ ดังภาพที่ 145 

 
ภาพที่ 145 เมนู “ดำเนนิการยดึทรัพย์” 

3. เจ้าหน้าที่เลือกรายการที่ต้องการดำเนินการ ระบบจะแสดงรายละเอียดข้อมูลต่างๆ  
4. เจ้าหน้าที่ทำการบันทึกรายการยืดทรัพย์โดยคลิกที่ปุ่ม “ยืดทรัพย์” เพ่ือบันทึกข้อมูล  
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13. การแนะนำการใช้งานส่วนของระบบ Self - Service ของสมาชิก 
13.1. สมัครสมาชิก 

1. สมาชิกบุคคลทำการทันทึกข้อมูลงแบบฟอร์มสมัครสมาชิก จากนั้นคลิกที่ปุ่ม “สมัครสมาชิก” ดัง
ภาพที่ 146 

 
ภาพที่ 146  แบบฟอร์มสมัครสมาชิก 
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13.2. Self – Service 
1. หลังจากสมาชิกทำการ Log-in เข้าสู่ระบบแล้ว ระบบ จะแสดงรายการ ดังภาพที่ 147 

 
ภาพที่ 147  หน้าโครงการของสมาชิก 

2. เมื่อสมาชิกคลิกท่ีรายการ ระบบจะแสดงรายละเอียดโครงการและการและประวัติการผ่อนชำระ 

 
ภาพที่ 148  โครงการเงนิทนุหมุนเวยีนของสมาชิก 



 

ระบบการเบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย 

กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 
ลงวันที่ 16 ตุลาคม 2566 

 

หนา้. 1 
 

 
 
 
 

 
 
 

ระบบการเบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย 
  



 

ระบบการเบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย 

กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 
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ขั้นตอนการเข้าใช้งานระบบ 

1. เขา้ใชง้านระบบท่ี twf.cdd.go.th  
2. โดยระบุช่ือผูใ้ชง้านและรหสัผา่น  
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ขั้นตอนการสร้างรายการขอเบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย(แบบปกติ-ส ารองจ่าย) 

1. เมนู ขอเบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย 
1.1 คลิกท่ีเมนู “ขอเบิกค่าใชจ่้าย” และเลือก “ขอเบิกค่าตอบแทน/ค่าใชส้อย” ในหนา้น้ีจะแสดงรายการ

ขอเบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอยทั้งหมดท่ีมีการยื่นค าขอเบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย  ทุกสถานะ ทั้ง

สถานะ ร่าง ขอตั้งใบเบิก ยกเลิก 

 
 

1.2 กดท่ีเลข 3 แลว้เพื่อเพิ่มรายการใหม่โดยคลิกท่ีปุ่ ม “สร้าง” เพื่อท าการสร้างรายการท่ีจะขอเบิก 
กรอกรายละเอียดให้ครบถว้น ไดแ้ก่ เลขท่ีบนัทึกขอ้ความ ,วนัท่ีเอกสาร,วนัท่ีบิล,ช่ือผูจ้ดัท า,ช่ือผู ้
ตรวจทาน,ช่ือผูข้ออนุมติั,แผนงบประมาณ , ความประสงคจ์ะขออนุมติังบประมาณ , เลือกประเภท
หมวดรายจ่าย , กิจกรรม,รายการ/กิจกรรม,หน่วยนับ,ผูข้าย,บญัชีแยกประเภท,ใส่ยอดท่ีขอเบิก, 
กดบนัทึกและปิด เม่ือตรวจสอบขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ก็กดปุ่ มบนัทึกและขอตั้งใบเบิก 
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2. เมนู ใบงบหน้าส าคัญเบิกเงิน 
2.1 กดปุ่ มขอตั้งใบเบิกท่ีเลข 19 แลว้ขอ้มูลจะส่งไปท่ีเมนู ใบงบหนา้ส าคญัเบิกเงินคลิกท่ีระบบขอเบิก

ค่าใชจ่้าย เมนู ใบงบหนา้ส าคญัเบิกเงิน 
 

 
 

2.2 กดสร้างท่ีเลข 3 แลว้กรอกขอ้มูลให้เรียบร้อย ไดแ้ก่ วนัท่ีขอเบิก,ช่ือ-นามสกุล ผูข้อเบิก,หมวดเงิน
,กดเพิ่มรายการ กดตกลงเพื่อยืนยนัการสร้างขอ้มูลเลือกเลขตดัยอดตามเลขท่ีส่งมาจากเมนูขอเบิก
ค่าตอบแทน/ใช้สอย และคลิกเลือกรายการทั้ งหมดท่ีส่งมา กดปุ่ มบันทึกท่ีเลข7กดท่ีเลข 8  
ดูรายละเอียด กรอกขอ้มูลให้เรียบร้อยทีละรายการ ไดแ้ก่ คลิกว่าเป็น ปกติ-ส ารองจ่าย,ผูรั้บเงิน,
จ านวนท่ีจ่าย และกดปุ่ มบนัทึก เม่ือตรวจสอบขอ้มูลว่าถูกตอ้งเรียบร้อยทั้งหมดแลว้ กดปุ่ มบนัทึก
กดอนุมติั แลว้ขอ้มูลจะส่งไปท่ีเมนู บนัทึกการขอส่งฎีกา 
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3. เมนู บันทึกการขอส่งฎีกา 
3.1 กดปุ่มอนุมติัท่ีเลข 14 แลว้ขอ้มูลจะส่งไปท่ีเมนู บนัทึกขอส่งฎีกา คลิกระบบขอเบิก

ค่าใชจ่้าย เมนู บนัทึกการขอส่งฎีกา 
 

 
 
 
 
 

3.2 กดสร้างท่ีเลข 3 แลว้กดเลือกขอ้มูลตามเลขท่ีเอกสารท่ีส่งมาจากเมนู ใบงบหนา้ส าคญัเบิกเงิน พอ
กดเลือกขอ้มูลแลว้ เมนูน้ีก็ไม่ไดก้รอกอะไรแลว้ ขอ้มูลก็ส่งไปท่ีระบบเจา้หน้ีและการจ่ายเงิน เมนู 
บนัทึกขอเบิกเงิน(ตามฎีกา)อตัโนมติั 
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ขั้นตอนการขอเบิกและการจ่ายเงิน 

1. เมนู บันทึกการขอเบิกเงิน(ตามฎีกา) 
1.1 คลิกท่ีระบบเจา้หน้ีและการจ่ายเงิน เมนูบนัทึกขอเบิกเงิน(ตามฎีกา) ขอ้มูลจะส่งมาจากเมนู บนัทึก

ขอส่งฎีกา 

 
 

1.2 กดสร้างท่ีเลข 3 เพื่อเลือกขอ้มูลตามเลขท่ีเอกสารท่ีส่งขอ้มูลมาจากเมนู บนัทึกขอส่งฎีกา และกด
ปุ่ มเลือก กรอกขอ้มูลให้เรียบร้อย ไดแ้ก่ คลิกเลือกการโอนระหว่างบญัชี KTB,วนัท่ีตั้งเบิก,เลขท่ี
ฎีกา,รายละเอียดการเบิกเงิน/เคลียร์เงิน ถา้ชุดขอเบิกมีภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย คลิกท่ีรายการท่ีขอเบิกตรง
ช่องรายการค าอธิบาย ก็กดเลือกว่า หัก กบั ไม่หักเม่ือตรวจสอบขอ้มูลเรียบร้อยแลว้กดปุ่ มบนัทึก
และฎีกาผา่น 
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2. เมนู บันทึกการจ่ายเงิน(ตามฎีกา) 
2.1 คลิกท่ีระบบเจา้หน้ีและการจ่ายเงิน เมนู บนัทึกการจ่ายเงิน(ตามฎีกา) 

 
 
 

2.2 กดสร้างท่ีเลข 3 เลือกขอ้มูลตามเลขท่ีขอเบิก ขอ้มูลจะส่งมาจาก เมนู บนัทึกขอเบิกเงิน(ตามฎีกา) 
กดปุ่ มเลือก กรอกขอ้มูลใหเ้รียบร้อย ไดแ้ก่ วนัท่ีจ่าย,จ่ายดว้ย,รายละเอียดการจ่ายเงิน กดปุ่ มจ่ายแลว้  
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ขั้นตอนการโอนระหว่างบัญชี 

1. ระบบธนาคาร เมนู การโอนระหว่างบัญชี 
1.1 การโอนเงินจากเงินกองคลงัมาท่ีเงินฝากธนาคาร ไปท่ีระบบธนาคาร เมนู การโอนระหวา่งบญัชี กด

เลือกรายการตามยอดท่ีขอเบิกมา แลว้กรอกขอ้มูลให้เรียบร้อยไดแ้ก่ วนัท่ีอา้งอิง(การโอนเงิน) กด
ปุ่ มอนุมติั  
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ขั้นตอนการตรวจสอบขาบัญชี  
1. คลิกท่ีระบบบญัชี เมนู สมุดรายวนัจ่าย เลือกขอ้มูล หรือคน้หาตามเลขท่ีฎีกาได ้ขอ้มูลการลงบญัชีจะมา

อตัโนมติั 

 
 

2. สมุดรายวนัจ่าย ขาน้ีจะเกิดขึ้นท่ี “ระบบเจ้าหน้ีและการจ่ายเงิน” ท่ีเมนู “บนัทึกการขอเบิกเงิน(ตาม

ฎีกา)” โดยตอ้งคลิก “ฎีกาผ่าน” รายการถึงจะมาแสดงท่ีหนา้สมุดรายวนัจ่าย ตรวจสอบความถูกตอ้งให้

เรียบร้อย กดปุ่ มยนืยนั 
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3. สมุดรายวนัทัว่ไป ขาน้ีจะเกิดขึ้นท่ี “ระบบธนาคาร” ท่ีเมนู “การโอนเงินระหว่างบญัชี” โดยตอ้งคลิก 

“อนุมติั” รายการถึงจะมาแสดงท่ีหน้าสมุดรายวนัทัว่ไป ตรวจสอบความถูกตอ้งให้เรียบร้อย กดปุ่ ม

ยนืยนั 
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4. สมุดรายวนัจ่าย ขาน้ีจะเกิดขึ้นท่ี “ระบบเจา้หน้ีและการจ่ายเงิน” ท่ีเมนู “บนัทึกการจ่ายเงิน(ตามฎีกา)” 

โดยตอ้งคลิก “ยืนยนั” รายการถึงจะมาแสดงท่ีหนา้สมุดรายวนัจ่าย ตรวจสอบความถูกตอ้งให้เรียบร้อย 

กดปุ่ มยนืยนั 
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ขั้นตอนการสร้างรายการเบิกค่าใช้จ่ายไปราชการ(แบบปกติ-ส ารองจ่าย) 
1. เมนู เบิกค่าใช้จ่ายไปราชการ 

1.1 คลิกท่ีเมนู “ขอเบิกค่าใชจ่้าย” และเลือก “เบิกค่าใชจ่้ายไปราชการ” ในหนา้น้ีจะแสดงรายการเบิก

ค่าใชจ่้ายไปราชการทั้งหมดท่ีมีการยื่นค าขอเบิกค่าใชจ่้ายไปราช ทุกสถานะ ทั้งสถานะ ร่าง ขอตั้ง

ใบเบิก ยกเลิก 

 

1.2 กดสร้างท่ีเลข 3 แลว้กรอกขอ้มูลให้เรียบร้อยเรียงตามหมายเลขท่ีก าหนดให้ ได้แก่ ประเภทไป
ราชการ,วนัท่ีเอกสาร,ช่ือ-นามสกุล ผูไ้ปราชการ,เร่ือง,จงัหวดั,อ าเภอ,ระหว่างวนัท่ี ถึงวนัท่ี,แผน
งบประมาณ,กิจกรรม,ประภทไปราชการ,ใส่จ านวนเงินตามรายการ,กดเพิ่มรายการ เลือกช่ือ-สกุล ผู ้
ขอเบิก หรือ ผูไ้ดรั้บเงิน,ค่าเบ้ียเล้ียง ค่าท่ีพกั ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการแจกแจงจ านวนเงินตาม
ประมาณการรายจ่าย ไปราชการก่ีคน ค่าใชจ่้ายตกคนละก่ีบาท เม่ือใส่ขอ้มูลแลว้ จ านวนเงิน รวม
ทั้งส้ิน กบั จ านวนเงิน จ่ายคร้ังน้ี ตอ้งเท่ากนั,ถา้มีเอกสารแนบ กดเพิ่มรายการ 
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1.3 เม่ือกดขอตั้งใบเบิกตามเลขท่ี15 แลว้ ขั้นตอนต่อไปท าเหมือนกบั ขอเบิกค่าตอบแทน/ค่าใชส้อย  
ท าขั้นตอนต่อไปดงัน้ี 
ระบบขอเบิกค่าใชจ่้าย 
➢ เมนู ใบงบหนา้ส าคญัเบิกเงิน กลบัไปดูตวัอยา่งท่ีหนา้ 6-8 
➢ เมนู บนัทึกการขอส่งฎีกา กลบัไปดูตวัอยา่งท่ีหนา้ 9-10 

ระบบเจา้หน้ีและการจ่ายเงิน 
➢ เมนู บนัทึกขอเบิกเงิน(ตามฎีกา) กลบัไปดูตวัอยา่งท่ีหนา้ 11-13 
➢ เมนู บนัทึกการจ่ายเงิน(ตามฎีกา) กลบัไปดูตวัอยา่งท่ีหนา้ 14-15 

การโอนระหวา่งบญัชี 
➢ ระบบธนาคาร เมนู โอนระหวา่งบญัชี กลบัไปดูตวัอยา่งท่ีหนา้ 16 

ขั้นตอนการตรวจสอบขาบญัชี  
➢ ระบบบญัชี เมนู สมุดรายวนัจ่าย สมุดรายวนัทัว่ไป กลบัไปดูตวัอยา่งท่ีหนา้ 17-19 
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ระบบยืมเงินราชการ 
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สารบัญ 

ขั้นตอนการการยืมเงินราชการ      3-9 

ขั้นตอนการเคลยีร์เงินยืม กรณี ใช้เงินยืมไม่เต็มจ านวน   10-24 

ขั้นตอนการเคลยีร์เงินยืม กรณี ใช้เงินยืมเต็มจ านวน   25-36 

ขั้นตอนการเคลยีร์เงินยืม กรณี ใช้เงินยืมเกนิจ านวน   37-54 
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ขั้นตอนการการยืมเงินราชการ  

1. เมนู ใบยืมเงินราชการ 
1.1  เลือกเมนู “ขอเบิกค่าใชจ่้าย”จากนั้นมาเลือกเมนูย่อย “ใบยมืเงินไปราชการ”กด “สร้าง”เพื่อสร้างใบ

ยมืเงินราชการ 

 
 

1.2  กดสร้างท่ีเลข 3 แลว้กรอกรายละเอียดขอ้มูลใบยืมเงินไปราชการให้เรียบร้อย ไดแ้ก่ วนัท่ีเบิกเงิน
ยืม,ช่ือ-นามสกุล ผูย้ืม,รายละเอียดการยืม,ก าหนดส่งคืนภายใน(วนั),ช่วงเวลาด าเนินการ,แผน
งบประมาณ กดเพิ่มรายการ ใส่รายการ,ราคา(บาท),อา้งรหัสกิจกรรม กรอกขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ กด
ปุ่ มบนัทึก กดยนืยนั 
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2. ระบบธนาคาร เมนู โอนเงินระหว่างบัญชี 
2.1 เม่ือกดยนืยนัท่ีเลข 10 แลว้ขอ้มูลจะแสดงท่ีระบบธนาคารเมนู โอนเงินระหวา่งบญัชี 
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2.2  กดเลือกรายการท่ีเลข 3 แลว้กรอกขอ้มูลให้เรียบร้อย ไดแ้ก่ วนัท่ีเอกสาร,วนัท่ีอา้งอิง(การโอนเงิน) 
กดปุ่ มบนัทึก กดอนุมติั 

 
 

3. เมนู บันทกึการจ่ายเงินยืม 
3.1 กดเลือกระบบเจา้หน้ีและการจ่ายเงิน เมนู บนัทึกการยมื กดปุ่ มสร้าง 
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3.2  เม่ือกดสร้างตามเลขท่ี 3 แลว้ กรอกขอ้มูลให้เรียบร้อย ไดแ้ก่ วนัท่ีเอกสาร,เลขท่ีฎีกา,เลขอา้งอิง,
รายละเอียดการจ่ายเงินยืม,เลขท่ีสัญญาเงินยืม,วนัท่ีจ่าย,ประเภทการจ่าย,เลขท่ีบญัชี กรอกขอ้มูล
เรียบร้อยแลว้ กดบนัทึก กดจ่ายเงินแลว้ 
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4. ขั้นตอนการตรวจสอบขาบัญชี ตอนท าเร่ืองยืม 
4.1 กดเลือกระบบบญัชี เมนู สมุดรายวนัจ่าย ขอ้มูลการลงบญัชีลิ้งคม์าอตัโนมติั 

 

4.2  เม่ือกดเลือกรายการตามเลขท่ี 3 ขอ้มูลจะขึ้นมาตามภาพ สมุดรายวนัจ่าย (ไดข้าบญัชีตั้งลูกหน้ีเงิน

ยืม) ขาบญัชีน้ีจะเกิดขึ้นท่ี “ระบบขอเบิกค่าใช้จ่าย” ท่ีเมนู “ใบยืมเงินราชการ” โดยสถานะอยู่ท่ี 

“ยนืยนั” รายการถึงจะมาแสดงท่ีหนา้สมุดรายวนัจ่ายอตัโนมติั ตรวจสอบขอ้มูลวา่ถูกตอ้ง กดยนืยนั 
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4.3  สมุดรายวนัทัว่ไป ขาบญัชีน้ีจะเกิดขึ้นท่ี “ระบบธนาคาร” ท่ีเมนู “การโอนเงินระหว่างบญัชี” โดย

สถานะอยู่ท่ี“อนุมติั” รายการถึงจะมาแสดงท่ีหน้าสมุดรายวนัทัว่ไปอตัโนมติั ตรวจสอบขอ้มูลว่า

ถูกตอ้ง กดยนืยนั 

 

4.4  สมุดรายวนัจ่าย (จะได้ขาบญัชีลา้งลูกหน้ีเงินยืม) ขาบญัชีน้ีจะเกิดขึ้นท่ี “ระบบเจ้าหน้ีและการ

จ่ายเงิน” ท่ีเมนู “บนัทึกการจ่ายเงินยมื” โดยสถานะอยูท่ี่ “ยืนยนั” รายการถึงจะมาแสดงท่ีหนา้สมุด

รายวนัจ่าย ตรวจสอบขอ้มูลวา่ถูกตอ้ง กดยนืยนั 

 



 

ระบบยืมเงินราชการ 
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 
ลงวันที่ 16 ตุลาคม 2566 

 

หนา้. 9 
 

หมายเหตุ 

ขั้นตอนการเคลยีร์เงินยืมมี 3 ขั้นตอน ดังนี ้

1.ขั้นตอนการเคลยีร์เงินยืม กรณี ใช้เงินยืมไม่เต็มจ านวน    

2.ขั้นตอนการเคลยีร์เงินยืม กรณี ใช้เงินยืมเต็มจ านวน    

3.ขั้นตอนการเคลยีร์เงินยืม กรณี ใช้เงินยืมเกนิจ านวน 

ทั้ง 3 ข้ันตอนนี ้จะท าข้ันตอนการยืมเงิน เหมือนกนัทุกกรณี ดูตัวอย่างตั้งแต่หน้า 3-8 
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ขั้นตอนการเคลยีร์เงินยืม กรณี ใช้เงินยืมไม่เต็มจ านวน 

1. เมนู ขอเบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย 
1.1  คลิกท่ีเมนู “ขอเบิกค่าใชจ่้าย” และเลือก “ขอเบิกค่าตอบแทน/ค่าใชส้อย” ในหนา้น้ีจะแสดงรายการ

ขอเบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอยทั้งหมดท่ีมีการยื่นค าขอเบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย  ทุกสถานะ ทั้ง

สถานะ ร่าง ขอตั้งใบเบิก ยกเลิก 

 

 

1.2  กดท่ีเลข 3 แลว้เพื่อเพิ่มรายการใหม่โดยคลิกท่ีปุ่ ม “สร้าง” เพื่อท าการสร้างรายการท่ีจะขอเบิก 

กรอกรายละเอียดให้ครบถว้น ไดแ้ก่ เลขท่ีบนัทึกขอ้ความ ,วนัท่ีเอกสาร,วนัท่ีบิล,ช่ือผูจ้ดัท า,ช่ือผู ้

ตรวจทาน,ช่ือผูข้ออนุมติั,แผนงบประมาณ , ความประสงคจ์ะขออนุมติังบประมาณ , เลือกประเภท

หมวดรายจ่าย , กิจกรรม,รายการ/กิจกรรม,หน่วยนบั,ผูข้าย,บญัชีแยกประเภท,ใส่ยอดท่ีขอเบิก,กด

บนัทึกและปิด เม่ือตรวจสอบขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ก็กดปุ่ มบนัทึกและขอตั้งใบเบิก 
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ระบบยืมเงินราชการ 
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 
ลงวันที่ 16 ตุลาคม 2566 

 

หนา้. 12 
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2. เมนู ใบงบหน้าส าคัญเบิกเงิน 
2.1  กดปุ่ มขอตั้งใบเบิกท่ีเลข 18 แลว้ขอ้มูลจะส่งไปท่ีเมนู ใบงบหนา้ส าคญัเบิกเงินคลิกท่ีระบบขอเบิก

ค่าใชจ่้าย เมนู ใบงบหนา้ส าคญัเบิกเงิน 

 
 

2.2  กดสร้างท่ีเลข 3 แลว้กรอกขอ้มูลให้เรียบร้อย ไดแ้ก่ วนัท่ีขอเบิก,ช่ือ-นามสกุล ผูข้อเบิก,หมวดเงิน
,กดเพิ่มรายการ กดตกลงเพื่อยืนยนัการสร้างขอ้มูลเลือกเลขตดัยอดตามเลขท่ีส่งมาจากเมนูขอเบิก
ค่าตอบแทน/ใช้สอย และคลิกเลือกรายการทั้ งหมดท่ีส่งมา กดปุ่ มบันทึกท่ีเลข7กดท่ีเลข 8 ดู
รายละเอียด กรอกขอ้มูลให้เรียบร้อยทีละรายการ ไดแ้ก่ จ านวนเงินท่ีหักลา้ง,ผูรั้บเงิน,จ านวนท่ีจ่าย 
และกดปุ่ มบนัทึก เม่ือตรวจสอบขอ้มูลวา่ถูกตอ้งเรียบร้อยทั้งหมดแลว้ กดปุ่ มบนัทึ กดกอนุมติั แลว้
ขอ้มูลจะส่งไปท่ีเมนู บนัทึกการขอส่งฎีกา 
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3. เมนู บันทึกการขอส่งฎีกา 
3.1  กดปุ่ มอนุมติัท่ีเลข 14 แลว้ขอ้มูลจะส่งไปท่ีเมนู บนัทึกขอส่งฎีกา คลิกระบบขอเบิกค่าใชจ่้าย เมนู 

บนัทึกการขอส่งฎีกา 
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3.2  กดสร้างท่ีเลข 3 แลว้กดเลือกขอ้มูลตามเลขท่ีเอกสารท่ีส่งมาจากเมนู ใบงบหนา้ส าคญัเบิกเงิน พอ
กดเลือกขอ้มูลแลว้ เมนูน้ีก็ไม่ไดก้รอกอะไรแลว้ ขอ้มูลก็ส่งไปท่ีระบบเจา้หน้ีและการจ่ายเงิน เมนู 
บนัทึกขอเบิกเงิน(ตามฎีกา) อตัโนมติั 
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4. เมนู บันทึกการขอเบิกเงิน(ตามฎีกา) 
4.1  คลิกท่ีระบบเจา้หน้ีและการจ่ายเงิน เมนูบนัทึกขอเบิกเงิน(ตามฎีกา) ขอ้มูลจะส่งมาจากเมนู บนัทึก

ขอส่งฎีกา 

 
 

4.2  กดสร้างท่ีเลข 3 เพื่อเลือกขอ้มูลตามเลขท่ีเอกสารท่ีส่งขอ้มูลมาจากเมนู บนัทึกขอส่งฎีกา และกด
ปุ่ มเลือก กรอกขอ้มูลให้เรียบร้อย ไดแ้ก่ คลิกเลือกการโอนระหว่างบญัชี KTB,วนัท่ีตั้งเบิก,เลขท่ี
ฎีกา,รายละเอียดการเบิกเงิน/เคลียร์เงิน เม่ือตรวจสอบขอ้มูลเรียบร้อยแลว้กดปุ่ มบนัทึกและฎีกาผา่น 
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5. เมนู รับเงินคืนราชการ 
5.1  ใชบ้นัทึกขอ้มูลท่ีลูกหน้ีเงินยมืโอนเงินคืนใหก้บักองทุน คลิกท่ีระบบลูกหน้ีและการรับเงิน เมนู 

รับเงินคืนราชการ 
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5.2  กดสร้างท่ีเลข 3 แล้วกรอกข้อมูลให้เรียบร้อย ได้แก่ เลือกเลขท่ีสัญญาใบยืม,วนัท่ีเอกสาร ,

รายละเอียดคืนเงินยืม,เลือกบัญชีธนาคารท่ีโอนคืน,วนัท่ีโอน,จ านวนเงินท่ีโอนคืน ตรวจสอบ

ความถูกตอ้ง กดบนัทึก กดยนืยนั 

 
6. เมนู การโอนเงินระหว่างบัญชี 

6.1  คลิกท่ีระบบธนาคารเมนู การโอนระหวา่งบญัชี กดเลือกรายการท่ีลิ้งคม์าจากเมนู รับเงินคืนราชการ 
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6.2  กดเลือกขอ้มูลตามเลขท่ี 3 แลว้กรอกขอ้มูลใหเ้รียบร้อย ไดแ้ก่ วนัท่ีเอกสาร,วนัท่ีอา้งอิง(การโอน

เงิน) กดบนัทึก กดอนุมติั  

 
 

7. ขั้นตอนการตรวจสอบขาบัญชี ตอนมาเคลยีร์ 
7.1  กดเลือกระบบบญัชี เมนู สมุดรายวนัจ่าย ขอ้มูลการลงบญัชีลิ้งคม์าอตัโนมติั 
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7.2  สมุดรายวนัจ่าย ขาน้ีจะเกิดขึ้นท่ี “ระบบเจา้หน้ีและการจ่ายเงิน” ท่ีเมนู “บนัทึกการขอเบิกเงิน(ตาม
ฎีกา)” โดยตอ้งคลิก “ฎีกาผ่าน” รายการถึงจะมาแสดงท่ีหน้าสมุดรายวนัจ่าย ตรวจสอบความถูก
ตอ้งใหเ้รียบร้อย กดปุ่ มยนืยนั 

 
 
 

7.3  สมุดรายวนัรับ ขาน้ีจะเกิดขึ้นท่ี “ระบบลูกหน้ีและการรับเงิน” ท่ีเมนู “รับเงินคืนราชการ” โดยตอ้ง
คลิก “ยืนยนั” รายการถึงจะมาแสดงท่ีหน้าสมุดรายวนัรับตรวจสอบความถูกตอ้งให้เรียบร้อย กด
ปุ่ มยนืยนั 
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7.4  สมุดรายวนัทัว่ไป ขาน้ีจะเกิดขึ้นท่ี “ระบบธนาคาร” ท่ีเมนู “การโอนเงินระหว่างบญัชี” โดยตอ้ง
คลิก “อนุมติั” รายการถึงจะมาแสดงท่ีหนา้สมุดรายวนัรทัว่ไปตรวจสอบความถูกตอ้งให้เรียบร้อย 
กดปุ่ มยนืยนั 
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ขั้นตอนการเคลยีร์เงินยืม กรณี ใช้เงินยืมเต็มจ านวน 

1. เมนู ขอเบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย 
1.1  คลิกท่ีเมนู “ขอเบิกค่าใชจ่้าย” และเลือก “ขอเบิกค่าตอบแทน/ค่าใชส้อย” ในหนา้น้ีจะแสดงรายการ

ขอเบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอยทั้งหมดท่ีมีการยื่นค าขอเบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย  ทุกสถานะ ทั้ง
สถานะ ร่าง ขอตั้งใบเบิก ยกเลิก 

 
 

1.2  กดสร้างท่ีเลข 3 แลว้เพื่อเพิ่มรายการใหม่โดยคลิกท่ีปุ่ ม “สร้าง” เพื่อท าการสร้างรายการท่ีจะขอเบิก 
กรอกรายละเอียดให้ครบถว้น ไดแ้ก่ เลขท่ีบนัทึกขอ้ความ ,วนัท่ีเอกสาร,วนัท่ีบิล,ช่ือผูจ้ดัท า,ช่ือผู ้
ตรวจทาน,ช่ือผูข้ออนุมติั,แผนงบประมาณ , ความประสงคจ์ะขออนุมติังบประมาณ , เลือกประเภท
หมวดรายจ่าย , กิจกรรม,รายการ/กิจกรรม,หน่วยนบั,ผูข้าย,บญัชีแยกประเภท,ใส่ยอดท่ีขอเบิก,กด
บนัทึกและปิด เม่ือตรวจสอบขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ก็กดปุ่ มบนัทึกและขอตั้งใบเบิก 
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2. เมนู ใบงบหน้าส าคัญเบิกเงิน 
2.1  กดปุ่ มขอตั้งใบเบิกท่ีเลข 18 แลว้ขอ้มูลจะส่งไปท่ีเมนู ใบงบหนา้ส าคญัเบิกเงินคลิกท่ีระบบขอเบิก

ค่าใชจ่้าย เมนู ใบงบหนา้ส าคญัเบิกเงิน 

 
 

2.2  กดสร้างท่ีเลข 3 แลว้กรอกขอ้มูลให้เรียบร้อย ไดแ้ก่ วนัท่ีขอเบิก,ช่ือ-นามสกุล ผูข้อเบิก,หมวดเงิน
,กดเพิ่มรายการ กดตกลงเพื่อยืนยนัการสร้างขอ้มูลเลือกเลขตดัยอดตามเลขท่ีส่งมาจากเมนูขอเบิก
ค่าตอบแทน/ใช้สอย และคลิกเลือกรายการทั้ งหมดท่ีส่งมา กดปุ่ มบันทึกท่ีเลข7กดท่ีเลข 8  
ดูรายละเอียด กรอกขอ้มูลใหเ้รียบร้อยทีละรายการ ไดแ้ก่ จ านวนเงินท่ีหกัลา้ง,ผูรั้บเงิน,จ านวนท่ีจ่าย 
และกดปุ่ มบนัทึก เม่ือตรวจสอบขอ้มูลว่าถูกตอ้งเรียบร้อยทั้งหมดแลว้ กดปุ่ มบนัทึ กดกอนุมัติ  
แลว้ขอ้มูลจะส่งไปท่ีเมนู บนัทึกการขอส่งฎีกา 
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3. เมนู บันทึกการขอส่งฎีกา 
3.1  กดปุ่ มอนุมัติท่ีเลข 14 แล้วข้อมูลจะส่งไปท่ีเมนู บันทึกขอส่งฎีกา คลิกระบบขอเบิกค่าใช้จ่าย  

เมนู บนัทึกการขอส่งฎีกา 
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3.2  กดสร้างท่ีเลข 3 แลว้กดเลือกขอ้มูลตามเลขท่ีเอกสารท่ีส่งมาจากเมนู ใบงบหนา้ส าคญัเบิกเงิน พอ
กดเลือกขอ้มูลแลว้ เมนูน้ีก็ไม่ไดก้รอกอะไรแลว้ ขอ้มูลก็ส่งไปท่ีระบบเจา้หน้ีและการจ่ายเงิน เมนู 
บนัทึกขอเบิกเงิน(ตามฎีกา) อตัโนมติั 
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4. เมนู บันทึกการขอเบิกเงิน(ตามฎีกา) 
4.1  คลิกท่ีระบบเจา้หน้ีและการจ่ายเงิน เมนูบนัทึกขอเบิกเงิน(ตามฎีกา) ขอ้มูลจะส่งมาจากเมนู บนัทึก

ขอส่งฎีกา 

 
 

4.2  กดสร้างท่ีเลข 3 เพื่อเลือกข้อมูลตามเลขท่ีเอกสารท่ีส่งข้อมูลมาจากเมนู บันทึกขอส่งฎีกา  
และกดปุ่ มเลือก กรอกขอ้มูลให้เรียบร้อย ไดแ้ก่ คลิกเลือกการโอนระหว่างบญัชี KTB,วนัท่ีตั้งเบิก,
เลขท่ีฎีกา,รายละเอียดการเบิกเงิน/เคลียร์เงิน เม่ือตรวจสอบขอ้มูลเรียบร้อยแลว้กดปุ่ มบนัทึกและ
ฎีกาผา่น 
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5. ขั้นตอนการตรวจสอบขาบัญชี ตอนมาเคลยีร์ 
5.1 กดเลือกระบบบญัชี เมนู สมุดรายวนัจ่าย ขอ้มูลการลงบญัชีลิ้งคม์าอตัโนมติั 
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5.2   สมุดรายวนัจ่าย ขาน้ีจะเกิดขึ้นท่ี “ระบบเจ้าหน้ีและการจ่ายเงิน” ท่ีเมนู “บนัทึกการขอเบิกเงิน 
(ตามฎีกา)” โดยต้องคลิก “ฎีกาผ่าน” รายการถึงจะมาแสดงท่ีหน้าสมุดรายวนัจ่าย ตรวจสอบ
ความถูกตอ้งใหเ้รียบร้อย กดปุ่ มยนืยนั 
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ขั้นตอนการเคลยีร์เงินยืม กรณี ใช้เงินยืมเกนิจ านวน 

1. เมนู ขอเบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย 
1.1  คลิกท่ีเมนู “ขอเบิกค่าใชจ่้าย” และเลือก “ขอเบิกค่าตอบแทน/ค่าใชส้อย” ในหนา้น้ีจะแสดงรายการ

ขอเบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอยทั้งหมดท่ีมีการยื่นค าขอเบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย  ทุกสถานะ  

ทั้งสถานะ ร่าง ขอตั้งใบเบิก ยกเลิก 

 

 

1.2  กดสร้างท่ีเลข 3 แลว้เพื่อเพิ่มรายการใหม่โดยคลิกท่ีปุ่ ม “สร้าง” เพื่อท าการสร้างรายการท่ีจะขอเบิก 

กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน ได้แก่ เลขท่ีบันทึกข้อความ ,วนัท่ีเอกสาร,วนัท่ีบิล,ช่ือผูจ้ ัดท า, 

ช่ือผูต้รวจทาน,ช่ือผูข้ออนุมติั,แผนงบประมาณ , ความประสงค์จะขออนุมติังบประมาณ , เลือก

ประเภทหมวดรายจ่าย , กิจกรรม,รายการ/กิจกรรม,หน่วยนับ,ผูข้าย,บญัชีแยกประเภท,ใส่ยอดท่ี 

ขอเบิก,กดบนัทึกและปิด เม่ือตรวจสอบขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ก็กดปุ่ มบนัทึกและขอตั้งใบเบิก 
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หมายเหต ุ: กรณีท่ีเราใช้เงินเกนิจ านวนเงินที่ยืม ท าให้เราต้องส ารองจ่ายเพิ่ม เราต้องท าชุดขอเบิก 2 

คร้ัง 2 เลขตัดยอด คร้ังที่ 1 ใส่จ านวนเงินตามที่ยืมไป คร้ังที่ 2 ใส่จ านวนเงินที่เราส ารองจ่ายไป
และตรงช่องเลขที่ 5 กไ็ม่ต้องกรอกข้อมูล 
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2. เมนู ใบงบหน้าส าคัญเบิกเงิน 
2.1  กดปุ่ มขอตั้งใบเบิกท่ีเลข 18 แลว้ขอ้มูลจะส่งไปท่ีเมนู ใบงบหนา้ส าคญัเบิกเงินคลิกท่ีระบบขอเบิก

ค่าใชจ่้าย เมนู ใบงบหนา้ส าคญัเบิกเงิน 
 

 
 

2.2  กดสร้างท่ีเลข 3 แลว้กรอกขอ้มูลให้เรียบร้อย ได้แก่ วนัท่ีขอเบิก,ช่ือ-นามสกุล ผูข้อเบิก,หมวดเงิน, 
กดเพิ่มรายการ กดตกลงเพื่อยืนยนัการสร้างข้อมูลเลือกเลขตัดยอดตามเลขท่ีส่งมาจากเมนูขอเบิก
ค่าตอบแทน/ใชส้อย และคลิกเลือกรายการทั้งหมดท่ีส่งมา กดปุ่ มบนัทึกท่ีเลข7กดท่ีเลข 8 ดูรายละเอียด 
กรอกขอ้มูลใหเ้รียบร้อยทีละรายการ ไดแ้ก่ จ านวนเงินท่ีหกัลา้ง,ผูรั้บเงิน,จ านวนท่ีจ่าย และกดปุ่ มบนัทึก 
เม่ือตรวจสอบข้อมูลว่าถูกต้องเรียบร้อยทั้งหมดแลว้ กดปุ่ มบันทึ กดกอนุมัติ แล้วข้อมูลจะส่งไปท่ี 
เมนู บนัทึกการขอส่งฎีกา 
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ระบบยืมเงินราชการ 
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 
ลงวันที่ 16 ตุลาคม 2566 

 

หนา้. 45 
 

3. เมนู บันทึกการขอส่งฎีกา 
3.1  กดปุ่ มอนุมติัท่ีเลข 14 แลว้ขอ้มูลจะส่งไปท่ีเมนู บนัทึกขอส่งฎีกา คลิกระบบขอเบิกค่าใชจ่้าย  

เมนู บนัทึกการขอส่งฎีกา 

 

 

3.2  กดสร้างท่ีเลข 3 แลว้กดเลือกขอ้มูลตามเลขท่ีเอกสารท่ีส่งมาจากเมนู ใบงบหน้าส าคญัเบิกเงิน  
พอกดเลือกขอ้มูลแลว้ เมนูน้ีก็ไม่ไดก้รอกอะไรแลว้ ขอ้มูลก็ส่งไปท่ีระบบเจา้หน้ีและการจ่ายเงิน 
เมนู บนัทึกขอเบิกเงิน(ตามฎีกา) อตัโนมติั 
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4. เมนู บันทึกการขอเบิกเงิน(ตามฎีกา) 
3.1  คลิกท่ีระบบเจา้หน้ีและการจ่ายเงิน เมนูบนัทึกขอเบิกเงิน(ตามฎีกา) ขอ้มูลจะส่งมาจาก 

เมนู บนัทึกขอส่งฎีกา 

 

 

3.2  กดสร้างท่ีเลข 3 เพื่อเลือกขอ้มูลตามเลขท่ีเอกสารท่ีส่งขอ้มูลมาจากเมนู บนัทึกขอส่งฎีกา และกด

ปุ่ มเลือก กรอกขอ้มูลให้เรียบร้อย ไดแ้ก่ คลิกเลือกการโอนระหว่างบญัชี KTB,วนัท่ีตั้งเบิก,เลขท่ี

ฎีกา,รายละเอียดการเบิกเงิน/เคลียร์เงิน เม่ือตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว  กดปุ่ มบันทึกและ 

ฎีกาผา่น 



 

ระบบยืมเงินราชการ 
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 
ลงวันที่ 16 ตุลาคม 2566 

 

หนา้. 48 
 

 

 

 

 

 

 



 

ระบบยืมเงินราชการ 
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 
ลงวันที่ 16 ตุลาคม 2566 

 

หนา้. 49 
 

5. ระบบธนาคาร เมนู โอนเงินระหว่างบัญชี 
5.1 เม่ือกดฎีกาผ่านท่ีเลข 10 แลว้ขอ้มูลจะแสดงท่ีระบบธนาคารเมนู โอนเงินระหว่างบญัชี  ขอ้มูลลิ้งค์

มาจากเมนู บนัทึกการขอเบิกเงิน(ตามฎีกา) 
 

 
 

5.2  กดเลือกรายการท่ีเลข 3 แลว้กรอกขอ้มูลให้เรียบร้อย ไดแ้ก่ วนัท่ีเอกสาร,วนัท่ีอา้งอิง(การโอนเงิน) 
กดปุ่ มบนัทึก กดอนุมติั 

 

 
 
 
 



 

ระบบยืมเงินราชการ 
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 
ลงวันที่ 16 ตุลาคม 2566 

 

หนา้. 50 
 

6. เมนู บันทึกการจ่ายเงิน(ตามฎีกา) 
6.1 คลิกท่ีระบบเจา้หน้ีและการจ่ายเงิน เมนู บนัทึกการจ่ายเงิน(ตามฎีกา) 
 

 
 

6.2  กดสร้างท่ีเลข 3 เลือกขอ้มูลตามเลขท่ีขอเบิก ขอ้มูลจะส่งมาจาก เมนู บนัทึกขอเบิกเงิน(ตามฎีกา) 
กดปุ่ มเลือก กรอกขอ้มูลใหเ้รียบร้อย ไดแ้ก่ วนัท่ีจ่าย,จ่ายดว้ย,รายละเอียดการจ่ายเงิน กดปุ่ มจ่ายแลว้  
 

 



 

ระบบยืมเงินราชการ 
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 
ลงวันที่ 16 ตุลาคม 2566 

 

หนา้. 51 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

ระบบยืมเงินราชการ 
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 
ลงวันที่ 16 ตุลาคม 2566 

 

หนา้. 52 
 

7. ขั้นตอนการตรวจสอบขาบัญชี ตอนมาเคลยีร์ 
7.1 กดเลือกระบบบญัชี เมนู สมุดรายวนัจ่าย ขอ้มูลการลงบญัชีลิ้งคม์าอตัโนมติั 
 

 
 

7.2  สมุดรายวนัจ่าย ขาน้ีจะเกิดขึ้นท่ี “ระบบเจา้หน้ีและการจ่ายเงิน” ท่ีเมนู “บนัทึกการขอเบิกเงิน 
(ตามฎีกา)” โดยตอ้งคลิก “ฎีกาผา่น” รายการถึงจะมาแสดงท่ีหนา้สมุดรายวนัจ่าย ตรวจสอบ
ความถูกตอ้งใหเ้รียบร้อย กดปุ่ มยนืยนั 

 



 

ระบบยืมเงินราชการ 
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 
ลงวันที่ 16 ตุลาคม 2566 

 

หนา้. 53 
 

7.3   สมุดรายวนัทัว่ไป ขาน้ีจะเกิดขึ้นท่ี “ระบบธนาคาร” ท่ีเมนู “การโอนระหวา่งบญัชี” โดยตอ้งคลิก 
“อนุมติั” รายการถึงจะมาแสดงท่ีหนา้สมุดรายวนัทัว่ไป ตรวจสอบความถูกตอ้งให้เรียบร้อย กดปุ่ ม
ยนืยนั 

 
 

7.4  สมุดรายวนัจ่าย ขาน้ีจะเกิดขึ้นท่ี “ระบบเจา้หน้ีและการจ่ายเงิน” ท่ีเมนู “บนัทึกการจ่ายเงิน 
(ตามฎีกา)” โดยตอ้งคลิก “จ่ายแลว้” รายการถึงจะมาแสดงท่ีหนา้สมุดรายวนัจ่าย ตรวจสอบ
ความถูกตอ้งใหเ้รียบร้อย กดปุ่ มยนืยนั 
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หนา้. 54 
 

 
 

 
 



 

 

ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

(วัสดุ/ครุภัณฑ์) 
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 

ลงวันที่ 18 พฤจิกายน 2566 

 

หนา้. 1 
 

 
 
 
 

 
 
 

ระบบจัดซื้อจัดจา้ง 
(วัสดุ/ครุภัณฑ์) 

 
  



 

 

ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

(วัสดุ/ครุภัณฑ์) 
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 

ลงวันที่ 18 พฤจิกายน 2566 

 

หนา้. 2 
 

สารบัญ 

ขั้นตอนการเข้าใช้งานระบบ        3 
ขั้นตอนการสร้างรายการคำขอซื้อ/ขอจ้าง(PR1)     4-5 
ขั้นตอนเพ่ิมผู้จำหน่ายในรายการขอซื้อ/ขอจ้าง(PR2)     6-7 
ขั้นตอนการสร้างรายการสั่งซื้อ (PO)       8-9 
ขั้นตอนการบริหารสัญญาวัสดุ/ครุภัณฑ์(สำหรับประเภทสัญญาเต็มรูปแบบ)  10-11 
ขั้นตอนการส่งมอบงาน        12-13 
ขั้นตอนการขอเบิกและการจ่ายเงิน(ใบงบหน้าสำคัญเบิกเงิน)   14-17 
ขั้นตอนการขอเบิกและการจ่ายเงิน(บันทึกการขอส่งฏีกา)    18-19 
ขั้นตอนการจ่ายเงิน(บันทกึการขอเบิกเงิน(ตามฏีกา)     20-22 
ขั้นตอนการจ่ายเงิน(บันทกึการจ่ายเงิน(ตามฏกีา)     23-24 
ขั้นตอนการตรวจสอบขาบัญชี       25-26 
ขั้นตอนการบริหารการรับวัสดุจากการจัดซื้อ/จัดจ้าง     27 
ขั้นตอนการตรวจสอบวัสดุ        28 
ขั้นตอนการบันทึกการส่งมอบและรับครุภัณฑ์     29 
ขั้นตอนการตรวจเช็คทะเบียนครุภัณฑ์      30 
 
  



 

 

ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

(วัสดุ/ครุภัณฑ์) 
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 

ลงวันที่ 18 พฤจิกายน 2566 

 

หนา้. 3 
 

ขั้นตอนการเข้าใช้งานระบบ 
 

1. เขา้ใชง้านระบบท่ี  twf.cdd.go.th  
2. โดยระบุช่ือผูใ้ชง้านและรหสัผา่น  

(ตามแบบฟอร์มรายละเอียดผูใ้ชง้านระบบจงัหวดัและอ าเภอ ท่ีส่งทาง E-Mall) 
 

 
 
  



 

 

ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

(วัสดุ/ครุภัณฑ์) 
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 

ลงวันที่ 18 พฤจิกายน 2566 

 

หนา้. 4 
 

ขั้นตอนการสร้างรายการค าขอซ้ือ/ขอจ้าง(PR1) 
 

1. ไปท่ีเมนู “ระบบจดัซ้ือจดัจา้ง” และเลือก “ค าขอซ้ือ/ขอจา้ง(PR1)” ในหนา้น้ีจะแสดงรายการค าขอซ้ือ/ขอจา้งทั้งหมดท่ี
มีการย่ืนค าขอซ้ือ/ขอจา้ง ทุกสถานะ ทั้งสถานะ อยูร่ะหว่างด าเนินการ เห็นชอบ   
 

2. สามารถสร้างรายการใหม่โดยคลิกท่ีปุ่ ม “สร้าง” เพื่อท าการสร้างรายการ หากตอ้งการด าเนินการรายการท่ีอยูร่ะหว่าง
ด าเนินการ สามารถคน้หารายการท่ีตอ้งการผา่นช่อง “คน้หา” จากนั้นกดเขา้ไปยงัรายการท่ีตอ้งการเพ่ือด าเนินการ 

 
 

3. หลงัจากคลิกท่ีปุ่ ม “สร้าง” เพื่อสร้างรายการ ท าการกรอกขอ้มูลให้ครบถว้น   
ในส่วนของรายการขอซ้ือ/ขอจา้งสามารถเพ่ิมรายการโดยคลิกท่ีปุ่ ม “เพ่ิมรายการ” หลงัจากนั้นใส่รายละเอียดใหค้รบถว้น 
สามารถเพ่ิมรายการไดม้ากกว่า 1 รายการ ตามความตอ้งการ  
สามารถเพ่ิมคณะ/กรรมการ โดยคลิกท่ีหวัขอ้ “คณะ/กรรมการ” และสามารถแนบเอกสาร โดยคลิกท่ีหวัขอ้ “เอกสารแนบ”  
เม่ือกรอกขอ้มูลครบถว้นแลว้ คลิกท่ีปุ่ ม “บนัทึก” เพ่ือท าการบนัทึกรายการ หลงัจากนั้นใหผู้ท่ี้ตอ้งท าการอนุมติัค าขอ คลิกท่ีปุ่ ม 
“อนุมติั” เพ่ือท าการอนุมติัรายการค าขอซ้ือ/ขอจา้ง  
  



 

 

ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

(วัสดุ/ครุภัณฑ์) 
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 

ลงวันที่ 18 พฤจิกายน 2566 

 

หนา้. 5 
 

 
 
 
 
 
 
 

  



 

 

ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

(วัสดุ/ครุภัณฑ์) 
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 

ลงวันที่ 18 พฤจิกายน 2566 

 

หนา้. 6 
 

ขั้นตอนเพิม่ผู้จ าหน่ายในรายการขอซ้ือ/ขอจ้าง(PR2)  
 

1. เม่ือรายการถูกอนุมติัแลว้ ให้คลิกท่ีเมนู “รายการขอซ้ือ/ขอจา้ง(PR2)” รายการจะถูกดึงมาให้อตัโนมติัท่ี PR1   
2. ท าการเลือกรายการท่ีตอ้งการ สามารถคน้หารายการท่ีตอ้งการผา่นช่อง “คน้หา” หรือคน้หาเฉพาะกลุ่มท่ีตอ้งการได้

ตามเง่ือนไขท่ีก าหนด  

 
 

3. คลิกท่ีปุ่ ม “แกไ้ข” เพ่ือท าการกรอกขอ้มูลเพ่ิมเติมใหค้รบถว้น   
4. ในส่วนของการเพ่ิมผูจ้  าหน่าย สามารถคลิกท่ีปุ่ ม “เพ่ิมรายการ” สามารถเพ่ิมผูจ้  าหน่ายไดม้ากกว่า 1 รายการ ตามความ

ตอ้งการ กรอกรายละเอียดใหค้รบถว้น ในส่วนของการเลือกผูจ้  าหน่าย สามารถเลือกไดเ้พียง 1 รายการเท่านั้น   
5. หวัขอ้คณะ/กรรมการจะดึงขอ้มูลมาให้จากหนา้ ค าขอซ้ือ/ขอจา้งหน่วยงาน(PR1) ให้อตัโนมติั หากตอ้งการเพ่ิม

รายการสามารถคลิกท่ีปุ่ ม “เพ่ิมรายการ”  
6. หวัขอ้รายการขอซ้ือ/ขอจา้ง(จากจ านวนเงินเสนอราคาผูจ้  าหน่าย) จะดึงขอ้มูลมาให้จากหนา้ ค าขอซ้ือ/ขอจา้ง

หน่วยงาน(PR1) ให้อตัโนมติั หากตอ้งการเปล่ียนราคาให้เป็นตามราคาผูจ้  าหน่ายท่ีเลือกไว ้ใหค้ลิกต๊ิกท่ี “ค านวณเงิน
บิต” รายละเอียดราคาจะค านวณให้เบ้ืองตน้ตามราคารวมก่อน ซ่ึงสามารถแกไ้ขรายละเอียดไดโ้ดยเลือกรายการท่ี
ตอ้งการแกไ้ข  

7. เม่ือกรอกขอ้มูลครบถว้นแลว้ คลิกท่ีปุ่ ม “บนัทึก” เพื่อท าการบนัทึกรายการ หลงัจากนั้นใหผู้ท่ี้ตอ้งท า
การอนุมติัค าขอ คลิกท่ีปุ่ ม “อนุมติั” เพื่อท าการอนุมติัรายการค าขอซ้ือ/ขอจา้ง  
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หนา้. 7 
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หนา้. 8 
 

ขั้นตอนการสร้างรายการส่ังซ้ือ (PO)  

 
1. เม่ือรายการไดรั้บการอนุมติัแลว้ ให้คลิกท่ีเมนู “รายการส่ังซ้ือ(PO)” รายการจะถูกดึงมาโดยอตัโนมติัท่ีPR2 
2. ท าการเลือกรายการท่ีตอ้งการ สามารถคน้หารายการท่ีตอ้งการผา่นช่อง “คน้หา” หรือคน้หาเฉพาะกลุ่มท่ีตอ้งการได้

ตามเง่ือนไขท่ีก าหนด  
 

 
 

3. เม่ือเลือกรายการท่ีตอ้งการแลว้ คลิกท่ีปุ่ ม “แกไ้ข” กรอกรายละเอียดใหค้รบถว้น  
4. ในส่วนของงวดงาน ต๊ิกเลือกงวดงานและใส่จ านวนงวดท่ีตอ้งการลงไป แลว้คลิกท่ีปุ่ ม “สร้างจ านวน

งวดงาน” งวดเงิน/งวดงานจะท าการค านวณให้อตัโนมติั ซ่ึงหากตอ้งการแกไ้ขรายละเอียดสามารถเลือก
รายการเพื่อท าการแกไ้ข เม่ือกรอกรายละเอียดเรียบร้อย คลิกท่ีปุ่ ม “บนัทึก” หลงัจากนั้นใหผู้ท่ี้ตอ้งท า
การอนุมติัรายการสั่งซ้ือ(PO) คลิกท่ีปุ่ ม “อนุมติั” เพื่อท าการอนุมติัรายการสั่งซ้ือ(PO)  
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หนา้. 9 
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หนา้. 10 
 

ขั้นตอนการบริหารสัญญาวสัดุ/ครุภัณฑ์(ส าหรับประเภทสัญญาเต็มรูปแบบ)  
 

1. เม่ือรายการไดรั้บการอนุมติัแลว้ ให้คลิกท่ีเมนู “บริหารสัญญา” รายการจะถูกดึงมาโดยอตัโนมติัจากPO 
2. ท าการเลือกรายการท่ีตอ้งการ สามารถคน้หารายการท่ีตอ้งการผา่นช่อง “คน้หา”  

 
 

3. เม่ือเลือกรายการท่ีตอ้งการแลว้ คลิกท่ีปุ่ ม “แกไ้ข” กรอกรายละเอียดใหค้รบถว้น  
4. ส่วนของการโอนเงิน หากตอ้งการโอนเงินเบิกจ่ายเขา้บญัชีผูว้า่จา้ง สามารถ ต๊ิกในช่องการโอนเงินเพื่อ

กรอกรายละเอียดเพิ่มเติมในการโอนเงิน สามารถเลือกหน่วยงานเบิกจ่ายหรือผูว้า่จา้งไดโ้ดยคลิกเลือก 
ท่ีช่ือหน่อยงานเบิกค่าใชจ่้ายผูจ้  าหน่ายหรือผูว้า่จา้ง  

5. คลิกท่ีปุ่ ม “บนัทึก” เพื่อท าการบนัทึกรายการ(บริหารสัญญา) 
6. ขอ้มูลผูจ้  าหน่ายและบนัทึกขอ้ความท่ีไดท้ าการเพิ่มรายละเอียดจะแสดงท่ีส่งมอบงาน  

 
 

 
 
 
 
 



 

 

ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

(วัสดุ/ครุภัณฑ์) 
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 

ลงวันที่ 18 พฤจิกายน 2566 

 

หนา้. 11 
 

 

 
  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

(วัสดุ/ครุภัณฑ์) 
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 

ลงวันที่ 18 พฤจิกายน 2566 

 

หนา้. 12 
 

ขั้นตอนการส่งมอบงาน 
 

1. คลิกท่ีเมนู “ส่งมอบงาน” ในหนา้น้ีรายการจะถูกดึงมาจากหนา้ รายการส่ังซ้ือ(PO) ให้อตัโนมติั เลือกรายการท่ีตอ้งการ 
สามารถคน้หารายการท่ีตอ้งการผา่นช่อง “คน้หา” ได ้ 

2. เม่ือเลือกรายการแลว้ คลิกท่ีปุ่ ม “แกไ้ข” เพ่ือกรอกรายละเอียดเพ่ิมเติมใหค้รบถว้น ในส่วนของการส่งมอบงาน คลิกท่ี
ปุ่ ม “ตรวจสอบการส่งมอบงาน” จะเป็นหนา้แสดงขอ้มูลผูจ้  าหน่าย  

 

 
 

3. คลิกท่ีปุ่ ม “ตรวจรับงาน” เพื่อไปท่ีหนา้บนัทึกขอ้มูลส่งมอบงาน กรอกรายละเอียดใหค้รบถว้น ในส่วนของ
รายละเอียดงานท่ีส่งมอบ ให้ท าการใส่จ านวนส่ิงของท่ีตอ้งการ และเลือกรูปแบบการตรวจรับตามท่ีตอ้งการ เม่ือกรอก
รายละเอียดเรียบร้อยแลว้ คลิกท่ีปุ่ ม “บนัทึก” และคลิกท่ีปุ่ ม “ส่งเบิก” และกด “ยืนยนั” เพื่อท าการเบิกจ่าย  

 
  
 
 
 
 



 

 

ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

(วัสดุ/ครุภัณฑ์) 
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 

ลงวันที่ 18 พฤจิกายน 2566 

 

หนา้. 13 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

(วัสดุ/ครุภัณฑ์) 
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 

ลงวันที่ 18 พฤจิกายน 2566 

 

หนา้. 14 
 

ขั้นตอนการขอเบิกและการจ่ายเงิน(ใบงบหน้าส าคญัเบิกเงิน) 

 
1. เม่ือรายการส่งเบิกไดรั้บการยนืยนัแลว้ ใหค้ลิกท่ีเมนู “ใบงบหนา้ส าคญัเบิกเงิน”  
2. คลิกท่ีปุ่ ม “สร้าง” เพื่อสร้างรายการใหม่ หรือท าการเลือกรายการท่ีตอ้งการ สามารถคน้หารายการท่ี

ตอ้งการผา่นช่อง “คน้หา” หรือคน้หาเฉพาะกลุ่มท่ีตอ้งการไดต้ามเง่ือนไขท่ีก าหนด  
 

 
 

3. เม่ือคลิกสร้างรายการใหม่แลว้ ใหท้ าการกรอกรายละเอียดใหค้รบถว้น โดยตอ้งเลือก   
“ช่ือ-นามสกุล ผูข้อเบิก” และ “หมวดเงิน” ก่อนจึงจะท าการเพิ่มรายการท่ีตอ้งการเบิกได ้ เพิ่มรายการ
เบิกไดโ้ดยคลิกท่ีปุ่ ม “เพิ่มรายการ”  

4. คลิกท่ีปุ่ ม “ยนืยนั” เพื่อสร้างแบบร่าง และคลิก Dropdown เลขตดัยอด เพื่อท าการเลือกรายการ เม่ือเลือก
รายการแลว้ จะมีรายการยอ่ยแสดงขึ้นดา้นล่าง ใหท้ าการต๊ิกเลือกรายการท่ีตอ้งการ สามารถเลือกได้
หลายรายการพร้อมกนั เม่ือเลือกเสร็จแลว้กด “บนัทึก” เพื่อท ารายการ 

  



 

 

ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

(วัสดุ/ครุภัณฑ์) 
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 

ลงวันที่ 18 พฤจิกายน 2566 

 

หนา้. 15 
 

  
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 



 

 

ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

(วัสดุ/ครุภัณฑ์) 
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 

ลงวันที่ 18 พฤจิกายน 2566 

 

หนา้. 16 
 

5. เม่ือบนัทึกแลว้รายการท่ีเลือกจะแสดงอยูด่า้นล่าง ท าการคลิกท่ีปุ่ ม “ดูรายละเอียด” เพื่อกรอก
รายละเอียดบนัทึกรายการขอเบิกเพิ่มเติม  

6. กรอกรายละเอียดใหค้รบถว้น สามารถเลือกการช าระไดห้ลายรูปแบบ ขั้นตอนในการเบิกจ่ายเหมือนกนั 
เพียงแค่ตอ้งต๊ิกเลือกวิธีการช าระตรงจุดน้ี คลิกท่ีปุ่ ม “เพิ่มรายการ” เพื่อท ารายการผูรั้บเงิน จ านวนท่ีจ่าย 
และรายละเอียดเลขบญัชี  

7. เม่ือบนัทึกรายการขอเบิกเพิ่มเติมแลว้ รายละเอียดผูรั้บเงินและเลขบญัชีจะแสดงขึ้นท่ีหนา้น้ี เม่ือเช็ค
รายละเอียดเรียบร้อยแลว้คลิกท่ีปุ่ ม “บนัทึก” เพื่อท าการบนัทึกรายการ หลงัจากนั้นให้ผูท่ี้ตอ้งท าการ
อนุมติัค าใบงบหนา้ส าคญัเบิกเงิน คลิกท่ีปุ่ ม “อนุมติั” เพื่อท าการอนุมติัรายการใบงบหนา้ส าคญัเบิกเงิน  

 



 

 

ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

(วัสดุ/ครุภัณฑ์) 
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 

ลงวันที่ 18 พฤจิกายน 2566 

 

หนา้. 17 
 

 

 
 
 
 
 

 



 

 

ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

(วัสดุ/ครุภัณฑ์) 
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 

ลงวันที่ 18 พฤจิกายน 2566 

 

หนา้. 18 
 

ขั้นตอนการขอเบิกและการจ่ายเงิน(บันทึกการขอส่งฏีกา) 
 

1. เม่ือรายการส่งเบิกไดรั้บการยนืยนัแลว้ ใหค้ลิกท่ีเมนู “ใบงบหนา้ส าคญัเบิกเงิน”  
2. คลิกท่ีปุ่ ม “สร้าง” เพื่อสร้างรายการใหม่ หรือท าการเลือกรายการท่ีตอ้งการ สามารถคน้หารายการท่ี

ตอ้งการผา่นช่อง “คน้หา” หรือคน้หาเฉพาะกลุ่มท่ีตอ้งการไดต้ามเง่ือนไขท่ีก าหนด  
 

 
 

3. ต๊ิกเลือกรายการท่ีตอ้งการ หรือคน้หาเลขอา้งอิงท่ีตอ้งการผา่นช่อง “คน้หา” เม่ือเลือกรายการแลว้คลิกท่ี
ปุ่ ม “บนัทึก” เพื่อท ารายการ  

4. เม่ือบนัทึกแลว้ รายการไดท้ าการขอส่งฎีกา เป็นท่ีเรียบร้อย  



 

 

ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

(วัสดุ/ครุภัณฑ์) 
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 

ลงวันที่ 18 พฤจิกายน 2566 

 

หนา้. 19 
 

 

  



 

 

ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

(วัสดุ/ครุภัณฑ์) 
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 

ลงวันที่ 18 พฤจิกายน 2566 

 

หนา้. 20 
 

ขั้นตอนการจ่ายเงิน(บนัทึกการขอเบิกเงิน(ตามฏีกา) 

1. เม่ือรายการส่งเบิกไดรั้บการยนืยนัแลว้ ใหค้ลิกท่ีเมนู “บนัทึกการขอเบิกเงิน(ตามฏีกา)”  
2. คลิกท่ีปุ่ ม “สร้าง” เพื่อสร้างรายการใหม่ หรือท าการเลือกรายการท่ีตอ้งการ สามารถคน้หารายการท่ี

ตอ้งการผา่นช่อง “คน้หา” หรือคน้หาเฉพาะกลุ่มท่ีตอ้งการไดต้ามเง่ือนไขท่ีก าหนด  
3. กด เพือ่เลือกขอ้มูลตามเลขท่ีเอกสารท่ีส่งขอ้มูลมาจากเมนู บนัทึกขอส่งฎีกา และกดปุ่ มเลือก กรอก

ขอ้มูลใหเ้รียบร้อย ไดแ้ก่ คลิกเลือกการโอนระหวา่งบญัชี KTB,วนัท่ีตั้งเบิก,เลขท่ีฎีกา,รายละเอียดการ
เบิกเงิน/เคลียร์เงิน ถา้ชุดขอเบิกมีภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย คลิกท่ีรายการท่ีขอเบิกตรงช่องรายการค าอธิบาย ก็
กดเลือกวา่ หกั กบั ไม่หกั 

4. เม่ือตรวจสอบขอ้มูลเรียบร้อยแลว้กดปุ่ มบนัทึกและฎีกาผา่น  

 

 

 

 

 
 
 



 

 

ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

(วัสดุ/ครุภัณฑ์) 
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 

ลงวันที่ 18 พฤจิกายน 2566 

 

หนา้. 21 
 

 
  

 
  



 

 

ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

(วัสดุ/ครุภัณฑ์) 
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 

ลงวันที่ 18 พฤจิกายน 2566 

 

หนา้. 22 
 

5. หลงัจากนั้นไปท่ีเมนู “ระบบธนาคาร” เลือก “โอนเงินระหวา่งบญัชี” เพื่อท าการโอนเงินออกจากคลงั
ไปบญัชีท่ีตอ้งใชจ่้าย หนา้น้ีรายการจะมาใหอ้ตัโนมติัเม่ือคลิกฎีกาผา่นในรายการนั้นๆ ท าการเลือก
รายการท่ีตอ้งการ สามารถคน้หารายการท่ีตอ้งการผา่นช่อง “คน้หา” หรือคน้หาเฉพาะกลุ่มท่ีตอ้งการได้
ตามเง่ือนไขท่ีก าหนด จากนั้นกดเขา้ไปยงัรายการท่ีตอ้งการเพื่อด าเนินการ  
 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

(วัสดุ/ครุภัณฑ์) 
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 

ลงวันที่ 18 พฤจิกายน 2566 

 

หนา้. 23 
 

ขั้นตอนการจ่ายเงิน(บนัทึกการจ่ายเงิน(ตามฏกีา) 
 

1. เม่ือท าการโอนเงินระหวา่งบญัชีเสร็จ คลิกท่ีเมนู “ระบบเจา้หน้ีและการจ่ายเงิน” และเลือกท่ี “บนัทึก
การจ่ายเงิน(ตามฎีกา)”  

2. คลิกท่ีปุ่ ม “สร้าง” เพื่อท ารายการ สามารถคน้หารายการท่ีตอ้งการผา่นช่อง “คน้หา” หรือคน้หาเฉพาะ
กลุ่มท่ีตอ้งการไดต้ามเง่ือนไขท่ีก าหนด จากนั้นกดเขา้ไปยงัรายการท่ีตอ้งการเพื่อด าเนินการ  

 

 
 

3. ต๊ิกเลือกรายการท่ีตอ้งการ หรือคน้หารายการผา่นช่อง “Search” เม่ือเลือกรายการแลว้คลิกท่ีปุ่ ม “เลือก” 
เพื่อท ารายการ  

4. กรอกรายละเอียดใหค้รบถว้น เสร็จแลว้คลิกท่ีปุ่ ม “บนัทึก” หลงัจากนั้นใหผู้ท่ี้ตอ้งท าการจ่ายเงินคลิกท่ี
ปุ่ ม “จ่ายแลว้” เพื่อท าการจ่ายเงิน  

  



 

 

ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

(วัสดุ/ครุภัณฑ์) 
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 

ลงวันที่ 18 พฤจิกายน 2566 

 

หนา้. 24 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  



 

 

ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

(วัสดุ/ครุภัณฑ์) 
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 

ลงวันที่ 18 พฤจิกายน 2566 

 

หนา้. 25 
 

ขั้นตอนการตรวจสอบขาบัญชี 
1. คลิกท่ีเมนู “ระบบบญัชีแยกประเภท” เลือก “สมุดรายวนัจ่าย” หรือ “สมุดรายวนัทัว่ไป” สามารถคน้หา

รายการท่ีตอ้งการผา่นช่อง “คน้หา” โดยใชเ้ลขท่ีเอกสารในการคน้หา หรือคน้หาเฉพาะกลุ่มท่ีตอ้งการ
ไดต้ามเง่ือนไขท่ีก าหนด จากนั้นกดเขา้ไปยงัรายการท่ีตอ้งการเพื่อด าเนินการ  

 
2. สมุดรายวนัจ่าย ขาน้ีจะเกิดขึ้นท่ี “ระบบเจา้หน้ีและการจ่ายเงิน” ท่ีเมนู “บนัทึกการขอเบิกเงิน(ตาม

ฎีกา)” โดยตอ้งคลิก “ฎีกาผา่น” รายการถึงจะมาแสดงท่ีหนา้สมุดรายวนัจ่าย สามารถคลิกท่ีปุ่ ม “ยนืยนั” 
เพื่อยนืยนัรายการ  
 

  



 

 

ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

(วัสดุ/ครุภัณฑ์) 
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 

ลงวันที่ 18 พฤจิกายน 2566 

 

หนา้. 26 
 

3. สมุดรายวนัทัว่ไป ขาน้ีจะเกิดขึ้นท่ี “ระบบธนาคาร” ท่ีเมนู “การโอนเงินระหวา่งบญัชี” โดยตอ้งคลิก 

“อนุมติั” รายการถึงจะมาแสดงท่ีหนา้สมุดรายวนัทัว่ไป 

 
  



 

 

ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

(วัสดุ/ครุภัณฑ์) 
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 

ลงวันที่ 18 พฤจิกายน 2566 

 

หนา้. 27 
 

ขั้นตอนการบริหารการรับวสัดุจากการจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
 

1. เม่ือรายการส่งมอบแลว้ไดรั้บการยนืยนัแลว้ ใหค้ลิกท่ีเมนู “บริหารการรับวสัดุจากการจดัซ้ือ/จดัจา้ง”  
2. ท าการเลือกรายการท่ีตอ้งการ สามารถคน้หารายการท่ีตอ้งการผา่นช่อง “คน้หา” หรือคน้หาเฉพาะกลุ่ม

ท่ีตอ้งการไดต้ามเง่ือนไขท่ีก าหนด  
3. วสัดุจะมีแทก็แจง้สถานะ รับเขา้คลงัแลว้,ยงัไม่ไดรั้บเขา้คลงั 
4. คลิกส่งลงคลงั เพื่อส่งขอ้มูลไปยงัวสัดุคงคลงั 

 
 

 



 

 

ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

(วัสดุ/ครุภัณฑ์) 
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 

ลงวันที่ 18 พฤจิกายน 2566 

 

หนา้. 28 
 

ขั้นตอนการตรวจสอบวสัดุ 
 

1. เม่ือเสร็จรายการบริหารการรับวสัดุแลว้ไดรั้บการส่งลงคลงัแลว้ ใหค้ลิกท่ีเมนู “ตรวจสอบขอ้มูลวสัดุ”  
2. ท าการเลือกรายการท่ีตอ้งการ สามารถคน้หารายการท่ีตอ้งการผา่นช่อง “คน้หา” หรือคน้หาเฉพาะกลุ่ม

ท่ีตอ้งการไดต้ามเง่ือนไขท่ีก าหนด  
3. จะแสดงวสัดุท่ีไดท้ าการส่งลงคลงัดงัน้ี 

 

 
 

 
  



 

 

ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

(วัสดุ/ครุภัณฑ์) 
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 

ลงวันที่ 18 พฤจิกายน 2566 

 

หนา้. 29 
 

ขั้นตอนการบันทึกการส่งมอบและรับครุภัณฑ์ 
 

1. เม่ือรายการส่งมอบแลว้ไดรั้บการยนืยนัแลว้ ใหค้ลิกท่ีเมนู “บนัทึกการส่งมอบและรับครุภณัฑ”์  
2. ท าการเลือกรายการท่ีตอ้งการ สามารถคน้หารายการท่ีตอ้งการผา่นช่อง “คน้หา” หรือคน้หาเฉพาะกลุ่ม

ท่ีตอ้งการไดต้ามเง่ือนไขท่ีก าหนด  
3. ครุภณัฑจ์ะมีแทก็แจง้สถานะ รับเขา้คลงัแลว้,ยงัไม่ไดรั้บเขา้คลงั 
4. คลิกส่งลงทะเบียน เพื่อส่งขอ้มูลไปทะเบียนทรัพยสิ์น 

 
 

 



 

 

ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

(วัสดุ/ครุภัณฑ์) 
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 

ลงวันที่ 18 พฤจิกายน 2566 

 

หนา้. 30 
 

ขั้นตอนการตรวจเช็คทะเบียนครุภัณฑ์ 
 

1. เม่ือเสร็จรายการบนัทึกการส่งมอบและรับครุภณัฑแ์ลว้ไดรั้บการส่งลงทะเบียนแลว้ ให้คลิกท่ีเมนู 
“ทะเบียนครุภณัฑ”์  

2. ท าการเลือกรายการท่ีตอ้งการ สามารถคน้หารายการท่ีตอ้งการผา่นช่อง “คน้หา” หรือคน้หาเฉพาะกลุ่ม
ท่ีตอ้งการไดต้ามเง่ือนไขท่ีก าหนด  

3. จะแสดงครุภณัฑท่ี์ไดท้ าการส่งลงทะเบียนดงัน้ี 

 
 
 


