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การลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบ 
 วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเปิดให้เจ้าหน้าที่ทำการลงทะเบียนเพ่ือใช้งานระบบได้ด้วยตนเอง โดยกดปุ่มลงทะเบียนจาก
หน้าจอการตรวจสอบสิทธิเข้าใช้งานระบบ โดยแสดงหน้าจอดังรูปที่ 1 ดังนี้ 

 

รูปที่ 1 

วิธีการลงทะเบียน 
จากรูปที่ 1 เมื่อเลือกลงทะเบียนใช้งาน โปรแกรมจะแสดงหน้าจอให้ระบุรายละเอียดต่างๆของผู้ลงทะเบียน อาทิ 

ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูลการปฎิบัติงาน และสิทธิในการทำงาน ดังรูปที่ 2  

 

รูปที่ 2 
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จากหน้าจอดังรูปที่ 2   นั้นหากเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ใช้งานอยู่ ติดต่อกับเครื่องอ่านบัตร สามารถทำการ

อ่านข้อมูลจากบัตรแทนการบันทึกข้อมูลได้ โดยการนำบัตรประจำตัวประชาชนเสียบในเครื่องอ่านบัตร แล้วกดปุ่ม

อ่านบัตร โปรแกรมจะแสดงข้อมูลต่างๆที่ได้จากการอ่านข้อมูลในหน้าบัตรได้แก่ คำนำหน้านาม ชื่อ นามสกุล วัน

เดือนปีเกิดให้โดยอัตโนมัติ ในส่วนของข้อมูลการปฏิบัติงาน และสิทธิการใช้งาน ให้ผู้ลงทะเบียนเลือกตามความ

เป็นจริงได้ โดยแสดงรายละเอียดดังรูปที่ 3 

 

รูปที่ 3 

  เมื่อระบุข้อมูลต่างๆครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่มบันทึก เพ่ือจัดเก็บข้อมูลการลงทะเบียน จากนั้นหาก

ข้อมูลที่ได้ทำการลงทะเบียนไว้ได้รับการอนุมัติให้เข้าใช้งานแล้ว จึงจะทำการ Login เข้าสู่ระบบเพื่อใช้งานได้ 
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การตรวจสอบอนุมัติการลงทะเบียน 
 วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ดูและระบบสามารถทำการตรวจสอบและอนุมัติการลงทะเบียนของผู้ใช้งาน 
เพ่ือทำการตรวจสอบยืนยันความถูกต้องของข้อมูลที่ได้ทำการลงทะเบียนเข้ามา มีรายละเอียดการดำเนินการ
ดังต่อไปนี้ 

วิธีการอนุมัติการลงทะเบียน 
จากรูปที่ 3 เมื่อมีการลงทะเบียนของผู้ใช้งานเข้ามาในระบบเพื่อรอให้ผู้ดูแลระบบทำการอนุมัติ เมื่อผู้ดูแล

ระบบเข้าสู่ระบบแล้ว หน้าจอเมนูสำหรับการอนุมัติการลงทะเบียนจะเปลี่ยนเป็นสีเหลืองเข้ม หมายถึงมีรายการ

ลงทะเบียนในระบบรอให้อนุมัติ แต่หากไม่มีรายการลงทะเบียนรออนุมัติเมนูการอนุมัติจะเป็นสีขาวตามปกติ ดัง

แสดงในรูปที่ 1 และ รูปที่ 2 

 

รูปที่ 1 
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รูปที่ 2 

เมื่อเลือกเมนูผู้ใช้งานแล้ว โปรแกรมจะแสดงหน้าจอเมนูย่อยให้เลือกดำเนินการได้แก่ อนุมัติผู้ใช้งาน และ 
จัดการผู้มูลผู้ใช้งาน ดังหน้าจอในรูปที่ 3  

 

รูปที่ 3 

เมื่อเลือกหัวข้ออนุมัติผู้ใช้งานโปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูปที่ 4 โดยแสดงรายการทั้งหมดที่มีการ
ลงทะเบียนไว้เพ่ือรอให้อนุมัติเป็นตารางแสดงข้อมูล 



 ระบบการจัดการการชำระค่าธรรมเนียม 
 

ส่วนงานกองคลัง กรมการปกครอง - 8 - 

 

 

รูปที่ 4 

 จากรูปที่ 4 หากต้องการตรวจสอบรายละเอียดการลงทะเบียนไว้สามารถกดปุ่ม แว่นขยายเพื่อแสดง
รายละเอียด ดังรูปที่ 5 และ รูปที่ 6 หรือหากอนุมัติรายการจากตารางแสดงผลทันที สามารถเลือกกดปุ่ม  

 

รูปที่ 5 
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รูปที่ 6 

 จากรูปที่ 6 ผู้ดูและระบบสามารถทำการปรับปรุงสิทธิการเข้าใช้งาน หรือ สถานที่ปฏิบัติงาน 
ของผู้ลงทะเบียนได้ โดยเมื่อทำการแก้ไขแล้วให้กดปุ่มบันทึก หรือหากต้องการอนุมัติรายการลงทะเบียนก็สามารถ
กดปุ่มอนุมัติได้ ทั้งนี้ข้อมูลการลงทะเบียนนี้สามารถทำการพิมพ์รายละเอียดออกมาเป็นเอกสารได้ดังรูปที่ 7 

 

รูปที่ 7 
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การจัดการผู้ใช้งานระบบ 
 วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ดูและระบบสามารถทำการตรวจสอบและแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งาน เพ่ือทำการ
ตรวจสอบ ปรับปรุง/แก้ไข หรือเพ่ิมข้อมูลของผู้ใช้งานระบบให้ถูกต้องตรงกับความเป็นจริง หรือเมื่อมีการแจ้งขอ
เปลี่ยนแปลงหน่วยงานที่สังกัด มีลักษณะการทำงานดังต่อไปนี้ 

วิธีการจัดการข้อมูลของผู้ใช้งานระบบ 
จากหน้าจอเมนูดังรูปที่ 1 ต่อไปนี้ เมื่อเลือกหัวข้อการจัดการข้อมูลผู้ใช้งานระบบ โปรแกรมจะแสดง

หน้าจอดังรูปที่ 2 เพ่ือให้ทำการระบุข้อมูล 

 

รูปที่ 1 

 

รูปที่ 2 
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จากรูปภาพที่ 2 เมื่อระบุเลขปรจำตัวของรายการที่ต้องการแล้วกดปุ่มแว่นขยาย โปรแกรมจะทำการค้นหาและ
แสดงรายละเอียดรายการของผู้ใช้งานให้ โดยสามารถทำการแก้ไขและกดปุ่มปรับปรุงได้ ดังรูปที่ 3 และ 4 

 

รูปที่ 3 

 

 

รูปที่ 4 

จากรูปที่ 3 หากไม่พบรายการ ผู้ใช้สามารถทำการระบุรายละเอียดทั้งหมดเพ่ือทำการเพิ่มรายการผู้ใช้งานได้ ดังรูป
ที่ 5 และ 6 โดยที่ทำการกดปุ่มบันทึก เพ่ือเป็นการเพ่ิมข้อมูลของผู้ใช้งานระบบ 
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รูปที่ 5 

 

 

รูปที่ 6 
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การเข้าใช้งานระบบ 
 วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือตรวจสอบสิทธิของผู้ใช้งานระบบจากการอ่าน PIN ตามบัตรประจำตัวประชาชน หรือ การรับ
ค่ารหัสผ่าน โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

วิธีการตรวจสอบสิทธิเข้าใช้งาน 
โปรแกรมจะมีวิธีการตรวจสอบสิทธิการเข้าใช้งานได้ 2 รูปแบบ คือการอ่านค่า PIN จากบัตรประจำตัว

ประชาชน หรือ การรับค่ารหัสผ่านตามที่ได้ลงทะเบียนไว้  

การตรวจสอบสิทธิด้วยการอ่านค่า PIN จากบัตรประจำตัวประชาชน 
จากรูปภาพที่ 1 และ 2 เป็นการตรวจสอบสิทธิการเข้าใช้งานจากการอ่านค่า PIN จากบัตรประจำตัว

ประชาชน และรูปที่ 3 เป็นการตรวจสอบสิทธิด้วยรหัสผ่าน 

 

รูปที่ 1 
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รูปที่ 2 

การตรวจสอบสิทธิด้วยการรับค่ารหัสผ่านจากการลงทะเบียน 

 

รูปที่ 3 

หากผู้ใช้งานใส่ค่า PIN หรือ รหัสผ่านถูกต้องโปรกรมจะแสดงหน้าจอเมนู และเปิดสิทธิของเมนูตามสิทธิของ User 
ดังหน้าจอในรูปที่ 4 
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การแสดงเมนูหลักตามสิทธิการใช้งาน 
 

 

รูปที่ 4 
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การเปลี่ยนรหัสผ่าน 
 วัตถุประสงค์ 
  เพ่ืออำนวยความสะดวกให้ผู้ใช้งานสามารถทำการเปลี่ยนรหัสผ่านด้วยตนเองได้ 

วิธีการเปลี่ยนรหัสผ่าน 
เมื่อผู้ใช้งานตรวจสอบสิทธิเข้าใช้งานระบบเรียบร้อยแล้วโปรแกรมจะแสดงหน้าจอเมนูตามสิทธิการใช้งาน 

โดยที่มุมด้านบนของหน้าจอเมนูหลัก จะมีเมนูให้เลือกสำหรับทำการเปลี่ยนรหัสผ่าน ดังรูปที่ 1 

 

รูปที่ 1 

เมื่อเลือกเมนูเปลี่ยนรหัสผ่าน โปรแกรมจะแสดงหน้าจอสำหรับเปลี่ยนรหัสผ่านดังรูปที่ 2 

 

รูปที่ 2  
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การตั้งค่าเอกสารก่อนการใช้งาน 
 วัตถุประสงค์ 
  เพ่ืออำนวยความสะดวกให้ผู้ใช้งานสามารถทำการตั้งค่าของเอกสารคำร้องประเภทต่างๆ ก่อนจะ
ทำการรับแจ้งรายการคำร้องเข้าสู่ระบบ ทั้งนี้เอกสารคำร้องที่ได้จากระบบจะได้มีค่าเลขที่เอกสารต่อจากการ
บริการของรายการก่อนหน้า ที่ออกเอกสารเป็นกระดาษ 

วิธีการตั้งค่าเอกสาร 
จากเมนูหลักในรูปที่ 1 หากผู้ใช้งานมีสิทธิเข้าใช้งานในส่วนของการปรับปรุงค่าเลขที่เอกสาร และเม่ือ

เลือกหัวข้อการปรับปรุงค่าเลขท่ีเอกสารและ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังรูปที่ 2 

 

รูปที่ 1 

 

รูปที่ 2 
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จากรูปที่ 2 เป็นการแสดงข้อมูลของค่าเลขท่ีเอกสารของใบคำร้องทุกประเภททะเบียน โดยผู้ใช้งาน
สามารถทำการปรับปรุงค่าเลขที่เอกสารได้เฉพาะในหน่วยงานที่ตนเองสังกัดอยู่เท่านั้น โดยหากต้องการแก้ไขเลขที่
เอกสารรายการใดจากตารางให้เลือก            จากตารางในบรรทัดของประเภทคำร้องที่ต้องการแก้ไข และ
โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูปที่ 3 และเมื่อแก้ไขเป็นเลขท่ีเอกสารที่ต้องการแล้วกดปุ่บันทึก จะแสดงหน้าจอดัง
รูปที่ 4 เพ่ือแสดงสถานะการปรับปรุงรายการเลขที่เอกสาร 

 

รูปที่ 3 

 

 

รูปที่ 4 
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การจัดทำคำร้อง 
 วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือจัดทำคำร้องตามประเภทเอกสารคำร้องต่างๆ ซึ่งการจัดทำคำร้องแบ่งคำร้องออกเป็น 3 
ประเภทหลักได้แก ่คำร้องขอชำระเงินประกันสัญญา ขอชำระเงินนอกงบประมาณ และ การขอชำระเงินค่าบริการ 

วิธีการจัดทำคำร้อง 
จากเมนูหลักในรูปที่ 1 หากผู้ใช้งานมีสิทธิเข้าใช้งานในส่วนของระบบคำร้องขอชำระเงิน โปรแกรมจะ

แสดงหน้าจอเพ่ือให้ระบุรายละเอียดต่างๆตามคำร้อง ได้แก่ข้อมูลเกี่ยวกับผู้ยื่นคำร้อง และรายละเอียดของคำร้อง

ตามประเภทคำร้องย่อย และจำนวนเงินที่ขอชำระ ดังรูปที่ 2 - รูปที่ 9 

 

รูปที่ 1 

 

รูปที่ 2 
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 จากรูปที่ 2 จะเห็นว่าการบันทึกข้อมูลในส่วนผู้ยื่นคำร้อง มีให้เลือกระบุผู้ยื่นคำร้องเป็นบุคคลธรรมดา 

หรือ นิติบุคคล ซึ่งโปรแกรมจะให้ทำการระบุข้อมูลเลขประจำตัวประชาชน หรือ เลขท่ีหนังสือเดินทาง หรือ เลข

สำคัญประจำตัวคนต่างด้าว และข้อมูลเกี่ยวกับ ชื่อ - ที่อยู่ของผู้ยื่นคำร้อง ทั้งนี้หากเครื่องที่ใช้งานติดต่อกับเครื่อง

อ่านบัตร สามารถเสียบบัตรประจำตัวประชาชนในเครื่องอ่านบัตรและกดปุ่มอ่านบัตรเพื่อทำการอ่านข้อมูล

รายการหน้าบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ยื่นคำร้องได้ 

 

รูปที่ 3 

 

รูปที่ 4 

 เมื่อระบุข้อมูลในส่วนของผู้ยื่นคำร้องเรียบร้อยแล้ว ให้ทำการระบุข้อมูลในส่วนของประเภทคำร้อง ดัง

แสดงหน้าจอตาม รูปที่ 5 
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รูปที่ 5 

 จากรูปที่ 5 หากเลือกประเภทคำร้องเป็น คำร้องขอชำระเงินประกันสัญญา จะให้ระบุชื่อโครงการ เลขที่

โครงการ หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ ดังรูปที่ 6 เป็นต้นฯ 

 

รูปที่ 6 

จากรูปที่ 5 หากเลือกประเภทคำร้องเป็น คำร้องขอชำระเงินนอกงบประมาณ จะให้เลือกประเภทย่อยคำ

ร้อง คือ ค่าธรรมเนียมการสอบแข่งขัน เงินอุดหนุตจากหน่วยงานภาครัฐ เงินบริจาคเอกชน เงินบริจาคจาก อปค. 

หรือ เงินบูรณะทรัพย์สิน ดังรูปที่ 7 เป็นต้นฯ 
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รูปที่ 7 

จากรูปที่ 5 หากเลือกประเภทคำร้องเป็น คำร้องขอชำระเงินค่าบริการ จะให้เลือกประเภทย่อยคำร้อง คือ 

ซื้อครุภัณฑ์ท่ีขายทอดตลาด ซื้อวัสดุจากการรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้าง ซื้อของใช้เบ็ดเตล็ด ค่าธรรมเนียม

เบ็ดเตล็ด ค่าเช่าสถานที่ เงินชดเชยค่าเสียหาย/ความรับผิดทางละเมิด รายได้ดอกเบี้ยดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร  

รายได้ดอกเบี้ยดอกเบี้ยเงินคืนบำเหน็จบำนาญ หรือ ค่าปรับอื่น ดังรูปที่ 8 และรูปที่ 9  

 

รูปที่ 8 
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รูปที่ 9 

เมื่อระบุข้อมูลครบถ้วนแล้วให้กดปุ่มบันทึก เพ่ือทำการจัดเก็บรายการ โดยโปรแกรมจะทำการ Generate เลขที่คำ

ร้องต่อจาก ข้อมูลคำร้องที่จัดทำไว้ หรือ มีการตั้งค่าไว้ในระบบ ทั้งนี้การประมวลผลเลขที่คำร้องจะมีรูปแบบเป็น

ตัวเลขทับปีงบประมาณ เช่น 1/2565 ทั้งนี้หากถึงวันที่ 1 ตุลาคม โปรแกรมจะ Set ค่าเลขท่ีเป็นเลขท่ี 1/พ.ศ.ของ

ปีงบประมาณใหม่ให้โดยอัตโนมัติ 
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การตรวจสอบ แก้ไข หรอืจำหน่ายรายการคำร้อง 
 วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถทำการตรวจสอบรายการคำร้องได้ตามเงื่อนไขต่างๆ เพ่ือทำการปรับปรุงแก้ไข
คำร้อง หรือ จำหน่ายรายการคำร้องที่ไม่ต้องการได้ ทั้งนี้ผู้ใช้สามารถตรวจสอบความถูกต้องขอคำร้อง และพิมพ์ใบ
คำร้องตามแบบคำร้องไดต้ามความต้องการ 

วิธีการตรวจสอบ/แก้ไข/จำหน่าย ข้อมูลคำร้อง 
จากเมนูหลักในรูปที่ 1 หากผู้ใช้งานมีสิทธิเข้าใช้งานในส่วนของการตรวจสอบคำร้องขอชำระเงิน และเมื่อ

เลือกหัวข้อดังกล่าวแล้ว โปรแกรมจะแสดงเงื่อนไขสำหรับการค้นหารายการคำร้องตามหน้าจอ ดังรูปที่ 2 

 

รูปที่ 1 

จากรูปภาพที่ 2 จะแสดงเงื่อนไขที่ให้ผู้ใช้สามารถระบุเพื่อค้นหาได้คือ เลขที่คำร้อง เลขประจำตัว
ประชาชนของผู้ยื่นคำร้อง เลขประจำตัวประชาชนของเจ้าหน้าที่ผู้จัดทำคำร้อง หรือ ช่วงวันที่จัดทำคำร้อง ทั้งนี้
การค้นหารายการคำร้อง จะยึดตามสถานที่ออกคำร้องจาก สังกัดของผู้ปฏิบัติงาน แต่ทั้งนี้การใช้งานโดยเจ้าหน้าที่
ส่วนกลางของกองคลังจะสามารถระบุสถานที่ออกคำร้องได้ตามความต้องการ 
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รูปที่ 2 

 เมื่อระบุเงื่อนไขสำหรับค้นหาเรียบร้อยแล้วกดปุ่มค้นหา โปรแกรมจะแสดงข้อมูลรายการคำร้องที่ค้นหา
พบตามเงื่อนไขนั้นๆเป็นตารางดังรูปที่ 3 

 

รูปที่ 3 

 จากรูปที่ 3 ผู้ใช้สามารถทำการพิมพ์รายการทั้งหมดจากตารางได้ ด้วยการกดปุ่มพิมพ์ ดังแสดงในรูปที่ 4 
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รูปที่ 4 

จากรูปที่ 3 หากต้องการแสดงรายละเอียดของรายการใดๆ ก็ให้กดปุ่มรูปดินสอของรายการนั้นๆ โปรแกรมจะ
แสดงรายละเอียดของรายการคำร้องดังรูปที่ 5 

 

รูปที่ 5 

ทั้งนี้หากข้อมูลของรายการคำร้องยังอยู่ในสถานะที่แก้ไขได้ (ยังไม่ได้ทำการออกใบเสร็จรับเงิน) ผู้ใช้สามารถทำการ
แก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องและกดปุ่มปรับปรุงเพ่ือปรับปรุงข้อมูลในระบบ ดังรูปที่ 6 ทั้งนี้โปรแกรมจะมีการจัดเก็บ
ข้อมูลเลขประจำตัวประชาชนของผู้ปรับปรุงแก้ไขรายการไว้ 
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รูปที่ 6 

 หากปรับปรุงรายการเรียบร้อยแล้ว ยังสามารถทำการพิมพ์แบบคำร้องใหม่ได้ตามข้อมูลที่แก้ไข โดยการ
กดปุ่มพิมพ์ใบคำร้อง ดังแสดงในรูปที่ 7 

 

รูปที่ 7 

จากรูปที่ 6 หากผู้ใช้ต้องการจำหน่ายรายการคำร้อง สามารถกดปุ่มจำหน่าย โปรแกรมจะแสดงหน้าจอให้ระบุ
สาเหตุของการจำหน่าย ดังรูปที่ 8 ทั้งนี้รายการคำร้องที่จะนำมาจำหน่ายได้จะต้องเป็นคำร้องที่ยังไม่ได้จัดทำ
ใบเสร็จรับเงิน และโปรแกรมจะมีการเก็บเลขประจำตัวประชาชนของผู้ใช้งานที่ทำการจำหน่ายคำร้องไว้ในระบบ
ด้วย 
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รูปที่ 8 

การพิมพ์ใบชำระเงิน 
 วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถทำการค้นหารายการคำร้องที่ต้องการพิมพ์ใบชำระเงินได้ตามความต้องการ 

วิธีการพิมพ์ใบชำระเงิน 
จากเมนูหลักในรูปที่ 1 หากผู้ใช้งานมีสิทธิเข้าใช้งานในส่วนของการตรวจสอบคำร้องขอชำระเงิน และเมื่อ

เลือกหัวข้อดังกล่าวแล้ว โปรแกรมจะแสดงเงื่อนไขสำหรับการค้นหารายการคำร้องที่ต้องการพิมพ์ใบชำระเงินตาม

หน้าจอ ดังรูปที่ 2 

 

รูปที่ 1 
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จากรูปภาพที่ 2 จะแสดงเงื่อนไขที่ให้ผู้ใช้สามารถระบุเพื่อค้นหาได้คือ เลขที่คำร้อง เลขประจำตัว
ประชาชนของผู้ยื่นคำร้อง เลขประจำตัวประชาชนของเจ้าหน้าที่ผู้จัดทำคำร้อง หรือ ช่วงวันที่จัดทำคำร้อง ทั้งนี้
การค้นหารายการคำร้อง จะยึดตามสถานที่ออกคำร้องจาก สังกัดของผู้ปฏิบัติงาน แต่ทั้งนี้การใช้งานโดยเจ้าหน้าที่
ส่วนกลางของกองคลังจะสามารถระบุสถานที่ออกคำร้องได้ตามความต้องการ 

 

รูปที่ 2 

 เมื่อระบุเงื่อนไขสำหรับค้นหาเรียบร้อยแล้วกดปุ่มค้นหา โปรแกรมจะแสดงข้อมูลรายการคำร้องที่ค้นหา
พบตามเงื่อนไขนั้นๆเป็นตารางดังรูปที่ 3 

 

รูปที่ 3 

 จากรูปที่ 3 หากต้องการพิมพ์ใบชำระค่าธรรมเนียมของรายการใด ก็ให้กดปุ่มรูปดินสอของรายการนั้นๆ 
โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดของรายการคำร้องที่ต้องการพิมพ์ใบชำระค่าธรรมเนียม ดังรูปที่ 4 
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รูปที่ 4 

เมื่อกดปุ่มพิมพ์ใบชำระเงินโปรแกรมจะทำการพิมพ์ใบ Bill Payment ดังรูปที่ 5 ทั้งนี้การพิมพ์ใบชำระ
ค่าธรรมเนียมนั้นจะพิมพ์ตามเอกสาร A4 ตอนบนและตอนล่าง ซึ่งตอนบนสำหรับผู้ชำระเงิน และตอนล่างสำหรับ
ธนาคาร 

 

รูปที่ 5 

จากรูปที่ 5 โปรแกรมทำการ Generate QRCODE และ Bar Code ตามมาตรฐานที่ธนาคารกรุงไทยกำหนดไว้
และจะทำการพิมพ์หมายเลข Company Code และ ชื่อหน่วยงานรับชำระ ตามสถานที่ออกคำร้อง 

  



 ระบบการจัดการการชำระค่าธรรมเนียม 
 

ส่วนงานกองคลัง กรมการปกครอง - 31 - 

 

การจัดการใบเสร็จรับเงิน 
 วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถทำการออกใบเสร็จรับเงิน ตรวจสอบพิมพ์ซ่อม หรือจำหน่ายใบเสร็จรับเงิน ได้
ตามความต้องการ 

วิธีการจัดทำใบเสร็จรับเงิน 
จากเมนูหลักในรูปที่ 1 หากผู้ใช้งานมีสิทธิเข้าใช้งานในส่วนของการจัดการใบเสร็จรับเงิน และเมื่อเลือก

หัวข้อดังกล่าวแล้ว โปรแกรมจะแสดงรายการคำร้องที่รอออกใบเสร็จรับเงินตามสังกัดของผู้ใช้งาน ทั้งนี้หาก

ผู้ใช้งานเป็นเจ้าหน้าที่ระดับจังหวัด หรือ ส่วนกลาง สามารถระบุสถานที่ออกคำร้องได้ ตามหน้าจอ ดังรูปที่ 2 

 

รูปที่ 1 

 

รูปที่ 2 



 ระบบการจัดการการชำระค่าธรรมเนียม 
 

ส่วนงานกองคลัง กรมการปกครอง - 32 - 

 

 จากรูปที่ 2 เมื่อกดปุ่มค้นหาแล้ว โปรแกรมแสดงรายการคำร้องที่รอออกใบเสร็จรับเงิน ดังรูปที่ 3 

 

รูปที่ 3 

เมื่อเลือกรายการที่ต้องการจัดทำใบเสร็จรับเงินตามคำร้องที่แสดงในตารางแล้ว โปรแกรมจะแสดงรายละเอียด
รายการดังรูปที่ 4 

 

รูปที่ 4 

 โปรแกรมจะให้ระบุประเภทรายการชำระเงิน ดังรูปที่ 5 และรายละเอียดการชำระเงินดังรูปที่ 6 



 ระบบการจัดการการชำระค่าธรรมเนียม 
 

ส่วนงานกองคลัง กรมการปกครอง - 33 - 

 

 

รูปที่ 5 

 

รูปที่ 6 

เมื่อกดปุ่มบันทึกข้อมลูแล้ว โปรแกรมจะทำการ Generate เลขท่ีใบเสรจ็ให้ตามปีงบประมาณ และโปรแกรมจะเปดิปุ่มพิมพ์
ใบเสร็จรับเงินให้ทำการพิมพ์ได้ ดงัรูปที่ 7 โดยจะทำการพมิพ์ใบเสรจ็รับเงินในรูปแบบ A4 เป็น 2 ตอน ซ้ายกับขวา โดยทางซ้ายจะ
เป็นต้นฉบับ และทางขวาจะเป็นสำเนา 



 ระบบการจัดการการชำระค่าธรรมเนียม 
 

ส่วนงานกองคลัง กรมการปกครอง - 34 - 

 

 

รูปที่ 7 

วิธีการตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน 
จากเมนูหลักในรูปที่ 1 หากผู้ใช้งานมีสิทธิเข้าใช้งานในส่วนของการตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน และเม่ือเลือก

หัวข้อดังกล่าวแล้ว โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังรูปที่ 2 

 

รูปที่ 1 

จากรูปที่ 2 ผู้ใช้สามารถระบุเงื่อนไขในการค้นหาใบเสร็จได้ 



 ระบบการจัดการการชำระค่าธรรมเนียม 
 

ส่วนงานกองคลัง กรมการปกครอง - 35 - 

 

 

รูปที่ 2 

รูปที่ 3 การแสดงเงื่อนไขต่างๆสำหรับการค้นหา 

 

รูปที่ 3 

รูปที่ 4 เมื่อพบรายการตามเงื่อนไขท่ีค้นหา ผู้ใช้สามารถกดปุ่มพิมพ์ตารางรายการใบเสร็จได้ ดังรูปที่ 5 แต่หาก
ต้องการแสดงรายละเอียดรายการให้กดรูปดินสอโปรแกรมจะแสดงรายละเอียดดังรูปที่ 6 



 ระบบการจัดการการชำระค่าธรรมเนียม 
 

ส่วนงานกองคลัง กรมการปกครอง - 36 - 

 

 

รูปที่ 4 

 

รูปที่ 5 

 

รูปที่ 6 



 ระบบการจัดการการชำระค่าธรรมเนียม 
 

ส่วนงานกองคลัง กรมการปกครอง - 37 - 

 

จากรูปที่ 6 ผู้ใช้สามารถทำการพิมพ์ซ่อมใบเสร็จได้ ดังรูปที่ 7 

 

รูปที่ 7 

วิธีการจำหน่ายใบเสร็จรับเงิน 
จากการตรวจสอบใบเสร็จรับเงินในรูปที่ 6 นั้น หากผู้ใช้ต้องการจำหน่ายใบเสร็จรับเงินสามารถกดปุ่ม

จำหน่ายได้ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังรูปที่ 8 

 

รูปที่ 8 

 เจ้าหน้าที่ระดับหัวหน้างานจึงจะมีสิทธิในการจำหน่ายใบเสร็จรับเงินเท่านั้น และโปรแกรมจะทำการถอย

สถานะของคำร้องให้เป็นรอออกใบเสร็จรับเงิน โดยมีการจัดเก็บข้อมูลเลขประจำตัวประชาชนของผู้ทำการ

จำหน่ายไว้ในระบบด้วย 



 ระบบการจัดการการชำระค่าธรรมเนียม 
 

ส่วนงานกองคลัง กรมการปกครอง - 38 - 

 

ระบบสถิต ิ
 วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถตรวจสอบสถิติคำร้องและใบเสร็จรับเงินได้ตามความต้องการ 

วิธีการตรวจสอบสถิติ 
จากเมนูหลักในรูปที่ 1 หากผู้ใช้งานมีสิทธิเข้าใช้งานในส่วนของการแสดงสถิติ และเมื่อเลือกหัวข้อดังกล่าว

แล้ว โปรแกรมจะแสดงเงื่อนไขสำหรับการแสดงผลข้อมูลสถิติตามหน้าจอ ดังรูปที่ 2 

 

รูปที่ 1 

 

รูปที่ 2 

ผู้ใช้สามารถระบุช่วงเวลา พ้ืนที่ขอบเขตข้อมูล และประเภทคำร้องที่ต้องการประมวลผลสถิติได้ดังรูปที่ 3, 4, 5 



 ระบบการจัดการการชำระค่าธรรมเนียม 
 

ส่วนงานกองคลัง กรมการปกครอง - 39 - 

 

 

รูปที่ 3 

 

รูปที่ 4 

 

รูปที่ 5 



 ระบบการจัดการการชำระค่าธรรมเนียม 
 

ส่วนงานกองคลัง กรมการปกครอง - 40 - 

 

หรือสามารถระบุเป็นทุกจังหวัด หรือทุกประเภทคำร้องได้ ดังรูปที่ 6 

 

รูปที่ 6 

เมื่อระบุเงื่อนไขตามความต้องการแล้วกดปุ่มค้นหา โปรแกรมจะแสดงข้อมูลสถิติดังรูปที่ 7 

 

รูปที่ 7 

จากรูปที่ 7 เมื่อกดปุ่มพิมพ์จะแสดงดังรูปที่ 8 



 ระบบการจัดการการชำระค่าธรรมเนียม 
 

ส่วนงานกองคลัง กรมการปกครอง - 41 - 

 

 

รูปที่ 8 

หรือหากผู้ใช้ระบุประเภทคำร้องหลัก และเลือกแสดงผลทุกประเภทคำร้องย่อยดังรูปที่ 8 โปรแกรมจะแสดง

รายละเอียดดังรูปที่ 10 

 

รูปที่ 9 



 ระบบการจัดการการชำระค่าธรรมเนียม 
 

ส่วนงานกองคลัง กรมการปกครอง - 42 - 

 

 

รูปที่ 10 

  



 ระบบการจัดการการชำระค่าธรรมเนียม 
 

ส่วนงานกองคลัง กรมการปกครอง - 43 - 

 

ระบบรายงาน 
 วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถตรวจสอบรายงานคำร้องและใบเสร็จรับเงินได้ตามความต้องการ 

วิธีการแสดงรายงาน 
จากเมนูหลักในรูปที่ 1 หากผู้ใช้งานมีสิทธิเข้าใช้งานในส่วนของการพิมพ์รายงาน และเมื่อเลือกหัวข้อ

ดังกล่าวแล้ว โปรแกรมจะแสดงเงื่อนไขสำหรับการแสดงผลข้อมูลสถิติตามหน้าจอ ดังรูปที่ 2 

 

รูปที่ 1 

 

รูปที่ 2 

จากรูปที่ 2 ผู้ใช้สามารถเลือกประเภทรายงานใบคำร้อง หรือ ใบเสร็จรับเงิน 



 ระบบการจัดการการชำระค่าธรรมเนียม 
 

ส่วนงานกองคลัง กรมการปกครอง - 44 - 

 

ระบุช่วงข้อมูลของรายงานได้ และระบุพ้ืนที่การออกคำร้อง และประเภทคำร้องดังรูปที่ 3 – รูปที่ 5 

 

รูปที ่3 

 

รูปที่ 4 

 

รูปที่ 5 



 ระบบการจัดการการชำระค่าธรรมเนียม 
 

ส่วนงานกองคลัง กรมการปกครอง - 45 - 

 

 

รูปที่ 6 

จากรูปที่ 6 เมื่อระบุเงื่อนไขการแสดงผลข้อมูลเรียบร้อยแล้วกดปุ่ม ค้นหา โปรแกรมจะแสดงข้อมูลโดยกรองตาม

เงื่อนไขท่ีระบุไว้ เป็นตารางแสดงผลข้อมูลดังรูปที่ 7 

 

รูปที่ 7 

จากหน้าจอในรูปที่ 7 จะเห็นว่าโปรแกรมมีปุ่มให้ทำการพิมพ์รายงานได้ และมีปุ่มเพ่ือให้ Download รายงานออก

ในมาเป็นรูปแบบ excel file ได้อีกด้วย 



 ระบบการจัดการการชำระค่าธรรมเนียม 
 

ส่วนงานกองคลัง กรมการปกครอง - 46 - 

 

 

รูปที่ 8 

เมื่อกดปุ่มพิมพ์ในรปูท่ี 7 โปรแกรมจะทำการพมิพ์เอกสารในรูปแบบกระดาษ A4 ตามรูปท่ี 8 ซึ่งในกรณีที่พิมพ์หลายหน้าโปรแกรม

จะพิมพ์เลขหนา้กำกับในแต่ละหนา้รายงานด้วย 

 

 

 


