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USER MANUAL 
คูม่อืประกอบการใชง้าน 
เรือ่ง การจัดท าฎกีาเบกิเงนิสะสมทีส่ภาอนุมัต ิกรณีไมไ่ดท้ า 
       ขอ้ตกลง/สญัญา 
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Workflow Diagram (ผงังาน) 
การจดัท าฎกีาเบกิเงนิสะสมทีส่ภาอนุมตั ิกรณีไมไ่ดท้ าขอ้ตกลง/สญัญา 
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 4)  ระบบแสดงขอ้ความ คณุตอ้งการบันทกึขอ้มูลน้ีหรอืไม่? แลว้กดปุ่ ม OK 
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 7)  เมื่อเขา้เมนู ระบบแสดงหนา้จอคน้หา/แสดงรายการอนุมัตกิารจ่ายทีจ่า่ยจากเงนิสะสม กดปุ่ ม ใสม่ตทิีป่ระชมุ 

      และเลอืกโครงการ 

 

 
 

 8)  ระบบแสดงหนา้จอบันทกึขอ้มูลการจ่ายทีจ่่ายจากเงนิสะสม ระบุรายละเอียดใหค้รบ แลว้กดปุ่ ม  

      เลอืกงาน/ประเภทรายจา่ย  
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 9)  ระบบแสดงหนา้จอเลอืกงาน/ประเภทรายจา่ย ระบุเงือ่นไขในการคน้หา แลว้กดปุ่ ม คน้หา 

 10)  ระบบแสดงโครงการตามเงื่อนไขทีค่น้หา คลกิ  โครงการทีต่อ้งการ แลว้กดปุ่ ม เลอืก 
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 13)  แลว้กดปุ่ ม เสร็จสิน้ 

 14)  ระบบแสดงโครงการทีเ่ลอืก ระบจุ านวนเงนิ แลว้กดปุ่ ม บันทกึ 
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 16)  ระบบแสดงรายการโครงการทีเ่พิม่ขึน้ หากตอ้งการแกไ้ขใหค้ลกิที ่มตทิีป่ระชมุครัง้ที ่
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ขอ้มลู ค าอธบิาย ขอ้ก าหนด 

ปีงบประมาณ กรอกปีงบประมาณทีจ่ะท าการเบกิจา่ย จ าเป็นตอ้งกรอก 

แผนงาน เลอืกแผนงานทีจ่ะท าการเบกิจ่าย จ าเป็นตอ้งเลอืก 

งาน เลอืกงานทีจ่ะท าการเบกิจ่าย จ าเป็นตอ้งเลอืก 

หมวด เลอืกหมวดรายจ่าย จ าเป็นตอ้งเลอืก 

ประเภทรายจ่าย เลอืกประเภทรายจา่ย จ าเป็นตอ้งเลอืก 

ชือ่ผูรั้บเงนิ เลอืกชือ่ผูรั้บเงนิ จ าเป็นตอ้งกรอก 

จ านวนเงนิขอเบกิ กรอกจ านวนเงนิทีข่อเบกิ จ าเป็นตอ้งกรอก 

การใชแ้หลง่เงนิสะสม ระบวุ่าตอ้งการเบกิจา่ยจากแหลง่เงนิสะสม

หรอืไม ่

โปรแกรม Default เป็น  ไม่ใช ้ แต่

สามารถเปลีย่นเป็น  ใช ้ ได ้

ประเภทการจา่ยเงนิสะสม เลอืกประเภทการจา่ยเงนิสะสม โปรแกรม Default เป็น  จา่ยจาก

เงนิสะสม  

หมายเหต ุ ระบหุมายเหต ุ จ าเป็นตอ้งกรอก 

อ านาจการอนุมัตใิหจ้่ายจาก

เงนิสะสม 

เลอืกอ านาจการอนุมัตใิหจ้า่ยจากเงนิสะสม จ าเป็นตอ้งเลอืก 

แหลง่ทีม่าของเงนิ เลอืกแหลง่ทีม่าของเงนิ จ าเป็นตอ้งเลอืก 

วงเงนิอนุมัต ิ กรอกจ านวนเงนิทีต่อ้งการเบกิจา่ย จ าเป็นตอ้งกรอก 

คา่ปรบั (รายไดค้า่ปรับผดิ

สัญญา) 

กรอกคา่ปรับ (ถา้ม)ี กรณีเบกิจา่ยจากแหลง่

เงนิงบประมาณ 

จ าเป็นตอ้งกรอก 

คา่ปรบัหนา้ฎกีา (ทีจั่งหวัด

หักไว)้ 

กรอกคา่ปรับ (ถา้ม)ี กรณีเบกิจา่ยจากแหลง่

เงนิอุดหนุนระบวัุตถปุระสงค/์เฉพาะกจิ โดยที่

จังหวัดไดห้ักคา่ปรบัไว ้

จ าเป็นตอ้งกรอก 

คา่ปรบั (เงนิรบัฝาก – เงนิรอ

คนืจังหวัด) 

กรอกคา่ปรับ (ถา้ม)ี กรณีเบกิจา่ยจากแหลง่

เงนิอุดหนุนระบวัุตถปุระสงค/์เฉพาะกจิ โดยที่

ตอ้งการน าเงนิคา่ปรบัทีห่ักไวบั้นทกึเป็นเงนิรับ

ฝาก-เงนิรอคนืจังหวัด 

จ าเป็นตอ้งกรอก 

การคดิภาษีมูลคา่เพิม่ เลอืกประเภทการคดิภาษีมูลคา่เพิม่ (รวม

ภาษีมูลคา่เพิม่, ไม่รวมภาษี 

มูลคา่เพิม่, ไม่คดิภาษีมูลคา่เพิม่) 

จ าเป็นตอ้งเลอืก 

การหกัภาษี เลอืกประเภทการหักภาษี ณ ทีจ่่าย จ าเป็นตอ้งเลอืก 

การจ่ายจากส ารองเงนิรายรับ ระบวุ่าตอ้งการเบกิจา่ยจากเงนิส ารองรายรับ

หรอืไม ่

โปรแกรม Default เป็น  ไม่ใช ้ แต่

ไม่สามารถเปลีย่นเป็น  ใช ้ ได ้

หมายเหตใุนฎกีา ระบหุมายเหตใุนฎกีา  

หัวหนา้หน่วยงานผูเ้บกิ เลอืกชือ่หวัหนา้หน่วยงานผูเ้บกิ  จ าเป็นตอ้งกรอกหรอืเลอืก 

หน่วยงานผูเ้บกิ กรอกชือ่หน่วยงานผูเ้บกิ จ าเป็นตอ้งกรอก 



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดท าฎกีาเบกิเงนิสะสมทีส่ภาอนุมัต ิกรณีไม่ท าขอ้ตกลง/สัญญา 

 

สว่นพฒันาระบบบัญชีท้องถ่ิน 

 

 

สงวนลขิสทิธิ ์การเผยแพรต่่อเพือ่วัตถุประสงคใ์ดๆ จ าเป็นตอ้งมกีารขออนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรจากกรมส่งเสรมิการปกครองทอ้งถิ่น  หนา้ 15 / 18 

 19)  ระบบแสดงหนา้จอเลอืกแหลง่เงนิ เลอืกประเภทแหลง่เงนิ แลว้กดปุ่ ม คน้หา 

 20)  คลกิ  โครงการทีต่อ้งการเลอืก และกดปุ่ ม เลอืก แลว้กดปุ่ ม เสร็จสิน้ 

 

 

 21)  ระบบแสดงแหลง่เงนิทีเ่ลอืก กดปุ่ ม ค านวณ ระบบจะท าการค านวณให ้แลว้กดปุ่ ม  

 22)  ระบบแสดงหนา้จอเลอืกหวัหนา้หน่วยงานผูเ้บกิ ระบุเงือ่นไขในการคน้หา แลว้กดปุ่ ม คน้หา 

 23)  ระบบแสดงรายชือ่ตามเงื่อนไขทีค่น้หา คลกิ  หนา้รายชือ่ทีต่อ้งการเลอืก แลว้กดปุ่ ม ตกลง 
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20 

20 

22 

23 

23 



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดท าฎกีาเบกิเงนิสะสมทีส่ภาอนุมัต ิกรณีไม่ท าขอ้ตกลง/สัญญา 

 

สว่นพฒันาระบบบัญชีท้องถ่ิน 

 

 

สงวนลขิสทิธิ ์การเผยแพรต่่อเพือ่วัตถุประสงคใ์ดๆ จ าเป็นตอ้งมกีารขออนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรจากกรมส่งเสรมิการปกครองทอ้งถิ่น  หนา้ 16 / 18 

 24)  ระบบแสดงรายชือ่หวัหนา้หน่วยงานผูเ้บกิทีเ่ลอืก ระบุหน่วยงานผูเ้บกิ แลว้กดปุ่ ม บันทกึ 

 25)  ระบบแสดงขอ้ความ กรณุาตรวจสอบยอดเงนิใหถ้กูตอ้งกอ่นกดปุ่ มบันทกึ แลว้กดปุ่ ม OK 

 

 
 

 26)  ระบบแสดงขอ้ความ ระบบท าการบันทกึขอ้มูลเรยีบรอ้ยแลว้ กดปุ่ ม OK 
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คูม่อืการใชง้าน   
การจัดท าฎกีาเบกิเงนิสะสมทีส่ภาอนุมัต ิกรณีไม่ท าขอ้ตกลง/สัญญา 

 

สว่นพฒันาระบบบัญชีท้องถ่ิน 

 

 

สงวนลขิสทิธิ ์การเผยแพรต่่อเพือ่วัตถุประสงคใ์ดๆ จ าเป็นตอ้งมกีารขออนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรจากกรมส่งเสรมิการปกครองทอ้งถิ่น  หนา้ 17 / 18 

 27)  ระบบแสดงหนา้จอฎกีาเบกิเงนิจา่ยอื่น ๆ แลว้กดปุ่ ม พมิพ์ 
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คูม่อืการใชง้าน   
การจัดท าฎกีาเบกิเงนิสะสมทีส่ภาอนุมัต ิกรณีไม่ท าขอ้ตกลง/สัญญา 

 

สว่นพฒันาระบบบัญชีท้องถ่ิน 
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