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เมนรูะบบเงินการเงินและบัญชี ดังรูป 

รูปที่ 2 หน้าจอเริ่มต้นแสดงเมนูการใช้งาน 
 

การใช้งานส่วนงานรับประจ าวันของระบบงานการเงินและบัญชี มีดังนี้ 
 

1.การรับช าระเงิน 
1.1 พิมพ์ใบเสร็จรับเงินรายได้แผ่นดิน / เงินนอกงบประมาณ / เงินมัดจ ารังวัด 
1.1.1พิมพ์ใบเสร็จรับเงินรายได้แผ่นดิน / เงินนอกงบประมาณ / เงินมัดจ ารังวัด 

 

 
 รูปท่ี 1.1ค้นหารายการเพื่อพิมพ์ใบเสรจ็ 
 
ค้นหาใบสั่งจากระบบทะเบียน หรือ ระบบรังวัด โดยระบุเงื่อนไขในการค้นหา 

o ระบุเงื่อนไขในการค้นหา ดังนี้ 
 เลขที่คิว 
 วันที่คิว 
 ใบสั่งเลขท่ี 
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 วันที่ใบสั่ง 
 สถานะ 

o กดท่ีปุ่ม “  เงื่อนไขเพ่ิมเติม”เพ่ือกรอกข้อมูลเงื่อนไขในการค้นหาเพิ่มเติม 
 ประเภทการจดทะเบียน 
 เลขที่ประจ าตัวประชาชน/นิติบุคคล 
 ประเภทเอกสารสิทธิ์ 

o กดท่ีปุ่ม “  ค้นหา”  เพ่ือค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีได้ระบุ 
o กดท่ีปุ่ม “ ล้างข้อมูล”  เพ่ือล้างผลการค้นหาข้อมูล 

 
ระบบจะแสดงรายการที่สามารถพิมพ์ใบเสร็จได้ ตามเงื่อนไขท่ีผู้ใช้ระบุดังรูป 

 
รูปที่ 1.2 แสดงรายการที่สามารถออกใบเสร็จได้ 
 

- กดที่ปุ่ม “  รายละเอียด” จากหน้าจอ เพ่ือดูรายะเอียดแต่ละรายการและจะแสดงรายละเอียดดังรูป 
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รูปท่ี 1.3 รายละเอียดใบเสร็จ 

 

- สามารถคลิกดู รายละเอียด อปท. ได ้ดังรูป 

 

รูปที่ 1.4 รายละเอียดใบเสร็จ 
 

- คลิกเลือกรายการที่จะออกใบเสร็จ ระบุจ านวนเงิน(เงินสด, บัตรเครดิต, บัตรเดบิต, เช็ค, QR Code)  
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- คลิกที่ปุ่ม “พิมพ์ใบเสร็จรับช าระเงิน” ระบบจะให้เลือกเครื่องพิมพ์เป็นอันเสร็จสิ้นขั้นตอนการพิมพ์
ใบเสร็จ 

 
รูปท่ี 1.5 หน้าจอพิมพ์ใบเสร็จ 

ประเภทการช าระเงิน 

1. ช าระเงินด้วย เงินสด 

- กรอกจ านวนเงินที่ต้องการช าระ 
- หากเงินที่กรอกเกินจ านวนที่ช าระ ระบบจะค านวนเงินทอนให้ด้วย 

 
รูปที่ 1.5.1 ช าระเงินด้วยเงินสด 

 

2. ช าระเงินด้วย เช็ค 

- กดท่ีปุ่ม “  เพ่ิม” และกรอกข้อมูล 
- จุดที่ 3, 4, 7 บังคับกรอกข้อมูลก่อนท าการบันทึก 
- กดท่ีปุ่ม “  บันทึก” เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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- กดท่ีปุ่ม “ ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกข้อมูลที่กรอกไว้ 
- กดท่ีปุ่ม “ ลบ” เพ่ือลบข้อมูลเช็คท่ีเพ่ิมไปแล้วในขั้นตอนก่อนหน้านี้ออกจากระบบ 

 
รูปที่ 1.5.2 ช าระเงินด้วยเช็ค 

 
3.การช าระด้วยเงินบัตรเครดิต บัตรเดบิต หรือ QR Code 

- กดท่ีปุ่ม “  เพ่ิม” และใส่ข้อมูล  
- จุดที่ 2 และ 3 บังคับให้ใส่ข้อมูลให้ครบ 
- จุดที่ 4 เมื่อคลิกจะ น ายอดช าระท้ังหมดหลังหักเงิน มาใส่ในจุดที่ 3 
- จุดที่ 6 บังคับให้ใส่เลข 4 ตัวท้ายของหน้าบัตรที่น ามารูด โดยจะแสดงช่องนี้ก็ต่อเมื่อคลิกจุดที่ 5 
- จุดที่ 8 เลือก “ใช้ QR Code” เพ่ือบันทึกรายการและรับช าระเงินด้วย QR Code 
- กดท่ีปุ่ม “  บันทึก” เพ่ือบันทึกข้อมูลการรับช าระเงิน 

 
รูปที่ 1.5.3 ช าระเงินด้วยบัตรเครดิตบัตรเดบติ หรือ QR Code 

 
1.1.2ค้นหาใบเสร็จรับเงินรายได้แผ่นดิน / เงินนอกงบประมาณ / เงินมัดจ ารังวัด 
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รูปท่ี 1.6 ค้นหาใบเสร็จรับเงิน 
 

ส าหรับค้นหาใบเสร็จรับเงินที่ได้ท าการออกใบเสร็จไปแล้ว ทั้งนี้เพ่ือดูรายละเอียด หรือเพ่ือท าการ
พิมพ์ใบเสร็จซ้ า โดยขั้นตอนใช้งานดังนี้ 

o ระบุเงือ่นไขการค้นหาโดยการระบุเงื่อนไข ดังนี้ 
 วันที่ใบเสร็จตั้งแต่ 
 ถึงวันที่ 
 เลขที่ใบเสร็จ 
 สถานะ 
 ประเภทใบเสร็จ 

o กดท่ีปุ่ม “  ค้นหา”  เพ่ือค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีได้ระบุ 
o กดท่ีปุ่ม “ ล้างข้อมูล”  เพ่ือล้างผลการค้นหาข้อมูล 

เมื่อกดปุ่มค้นหา ระบบจะแสดงรายการตามเงื่อนไขที่ท าการค้นหาดังรูป 

 
รูปท่ี 1.7แสดงผลการค้นหาใบเสรจ็รับเงิน 
 

- กดที่ปุ่ม “ พิมพ์” จากหน้าจอ เพ่ือพิมพ์ใบเสร็จซ้ าอีกครั้ง 
- กดที่ปุ่ม “  รายละเอียด” จากหน้าจอ เพ่ือดูรายะเอียดแต่ละรายการและจะแสดงรายละเอียดดังรูป 
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รูปที่ 1.8 รายละเอียดใบเสร็จ 

 

- สามารถคลิกดู รายละเอียด อปท. ได ้ดังรูป 

 

รูปที่ 1.9 รายละเอียดใบเสร็จ 
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1.2 พิมพใ์บเสร็จรับเงินรายได้เบ็ดเตล็ด 
1.2.1พิมพ์ใบเสร็จรับเงินรายได้เบ็ดเตล็ด 

- ระบุข้อมูลรายละเอียดการออกใบเสร็จ, รายละเอียดเงินที่รับช าระ และจ านวนเงินที่ต้องช าระ (เงินสด
, บัตรเครดิต, บัตรเดบิต, เช็ค, QR Code) 

- กดท่ีปุ่ม “  ล้างข้อมูล”เพ่ือล้างข้อมูลที่กรอกมาทั้งหมด 

 
รูปท่ี 1.10 แสดงหน้าจอพิมพ์ใบเสร็จเบ็ดเตล็ด 

- คลิกท่ีปุ่ม “  ค้นหาใบสั่งรายได้เบ็ดเตล็ด”เพ่ือค้นหาค าสั่ง
รายได้เบ็ดเตล็ด จะแสดงป๊อปอัพดังรูป 
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รูปที่ 1.11 แสดงป๊อปอัพค้นหาค าสั่งรายได้เบด็เตล็ด 

 

- คลิกท่ีปุ่ม “ ค้นหา”หลังช่องชื่อผู้จ่าย เพ่ือค้นหาชื่อเจ้าหน้าที่ จะแสดงป๊อปอัพค้นหารายชื่อ
เจ้าหน้าที่หากไม่ต้องการค้นหาให้เลือก “บันทึกข้อมูลเอง” 

 
รูปที่ 1.12 แสดงป๊อปอัพค้นหารายชื่อเจ้าหน้าท่ี 
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1.3 ยกเลิกใบเสร็จรับเงิน  

 
รูปที่ 1.17 ยกเลิกใบเสรจ็รับเงิน 

 

ส าหรับค้นหาใบเสร็จรับเงินเพ่ือท าการยกเลิกโดยใบเสร็จที่จะท าการยกเลิกต้องถูกยกเลิกจากต้นทาง
ที่ท าการร้องขอออกใบเสร็จมาก่อน จึงจะสามารถยกเลิกใบเสร็จได้ (การยกเลิกใบเสร็จต้องท าก่อนการปิดงบ
ประจ าวัน)โดยขั้นตอนใช้งานดังนี้ 

o ระบุเงื่อนไขการค้นหา โดยการระบุเงื่อนไข ดังนี้ 
 เลขที่ใบเสร็จ 
 เลขที่ใบสั่ง 
 ประเภทใบเสร็จ 
 วันที่ออกใบเสร็จ 
 สถานะใบเสร็จ 

o กดท่ีปุ่ม “  ค้นหา”  เพ่ือค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีได้ระบุ 
o กดท่ีปุ่ม “ ล้างข้อมูล”  เพ่ือล้างผลการค้นหาข้อมูล 

เมื่อกดปุ่มค้นหา ระบบจะแสดงรายการตามเงื่อนไขที่ท าการค้นหาดังรูป 
 

 
รูปท่ี 1.18รายละเอียดรายการค้นหาเพื่อยกเลิกใบเสรจ็รับเงิน 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 
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- กดที่ปุ่ม “  รายละเอียด” จากหน้าจอ เพ่ือดูรายะเอียดแต่ละรายการและจะแสดงรายละเอียดดังรูป 

 
รูปท่ี 1.19 แสดงหน้าจอยกเลิกใบเสร็จ 

 

- สาเหตุการยกเลิก และเลขที่เอกสารอ้างอิง เป็นข้อมูลที่ระบุมาจากต้นทางท่ีต้องการยกเลิก 
- ระบุหมายเหตุ ในการยกเลิกใบเสร็จ 
- คลิกที่ปุ่ม “ยกเลิกรายการ” เป็นอันเสร็จสิ้นการยกเลิกใบเสร็จ 
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1.4 ปิดงบหลังใบเสร็จ 

 
รูปที่ 1.20 ค้นหาเพื่อปิดงบหลังใบเสร็จ 

 
เข้าท่ีหน้าจอปิดงบหลังใบเสร็จเพื่อปิดงบสิ้นวัน โดยจะต้องค้นหาข้อมูลเพ่ือปิดงบ 

o ค้นหาข้อมูลโดยการระบุเงื่อนไข ดังนี้  
 ประจ าวันที่ 

o กดท่ีปุ่ม “  ค้นหา”  เพ่ือค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีได้ระบุ ระบบจะแสดง 
รายละเอียดงบหลังใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผู้ใช้งานสามารถระบุยอดรวมที่จะปิดงบสิ้นวัน ว่ารวมรายการ
ใบเสร็จเดินส ารวจหรือไม่ 

ระบบจะแสดงรายการและรายละเอียดของรายการที่จะสามารถปิดงบหรือรายการที่จะสามารถ
ยกเลิกการปิดงบได้ 

o กดที่ปุ่ม “  ปิดงบสิ้นวัน” เพ่ือท าการปิดงบประจ าวัน 
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รูปท่ี 1.21 ยืนยันปิดงบหลังใบเสรจ็ 

 

 
รูปที่ 1.22ป๊อปอัพเพิ่มรายละเอียดใบเสร็จที่ยกเลิกกรณีอื่นๆ 

 

o สามารถบันทึกรายละเอียดใบเสร็จที่ยกเลิกกรณีอ่ืนๆโดยเพิ่มข้อมูลดังนี้ 
o เลขที่แบบพิมพ์ที่ยกเลิก 
o เลขที่แบบพิมพ์ที่พิมพ์ใหม่ 
o สาเหตุ 
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รูปที่ 1.21บันทึก/ยกเลิก เลขท่ีแบบพิมพ์ 

 
o สามารถกดปุ่ม “  บันทึกเลขท่ีแบบพิมพ์” เพ่ือบันทึกเลขท่ีแบบพิมพ์ 
o หากต้องการยกเลิกให้กดท่ีปุ่ม “  ยกเลิกบันทึกเลขท่ีแบบพิมพ์” 

 

 
รูปที่ 1.22เพิ่มเลขท่ีแบบพิมพ์ของใบเสร็จซ่อมงาน 

 
o หากในวันนั้นมีใบเสร็จที่ต้องซ่อมงาน จะสามารถบันทึกเลขที่แบบพิมพ์ของใบเสร็จที่ซ่อมงานเข้าสู่

ระบบได้ เมื่อพิมพ์ข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กดที่ปุ่ม “  บันทึก”เพ่ือบันทึกรายการของ
เลขแบบพิมพ์ 
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1.5 บันทึกเงินสดคงเหลือประจ าวัน 
หลังจากท่ีได้ท าการปิดงบประจ าวัน และได้สร้างไฟล์จัดเก็บเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้งานต้องท าการบันทึก

เงินสดคงเหลือประจ าวันตามเมนูดังรูปซึ่งจ านวนเงินจากท้ังสองตางรางต้องเท่ากันจึงจะสามารถบันทึกเงินสด
คงเหลือประจ าวันไดต้ามข้ันตอน ดังนี้ 

o ค้นหาข้อมูลเพ่ือบันทึกเงินสดคงเหลือประจ าวัน โดยการระบุเงื่อนไข ดังนี้ 
 ประจ าวันที่ 

o กดท่ีปุ่ม “  ค้นหา”  เพ่ือค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีได้ระบุ ระบบจะแสดงรายการ 
สรุปรายละเอียดเงินสดคงเหลือประจ าวัน ซึ่งผู้ใช้งานสามารถระบุจ านวนเงินของแต่ละรายการได้
ดังนี้ 
 ธนบัตร 
 เหรียญกษาปณ์ 
 เช็ค 
 เงินฝากธนาคาร 

o กดท่ีปุ่ม “ บันทึกรายการ”  เพ่ือบันทึกรายการเงินสดคงเหลือประจ าวัน 
o กดท่ีปุ่ม “ ล้างข้อมูล”  เพ่ือล้างผลการค้นหาข้อมูล 
o กดท่ีปุ่ม “  แก้ไข” เพ่ือแก้ไขรายการรายละเอียดเงินสดคงเหลือประจ าวัน 

 
รูปท่ี 1.23 บันทึกเงินสดคงเหลือประจ าวัน 
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1.6 จัดการทะเบียนคุมเช็ค 
1.6.1 เพ่ิมเช็ค 

เมนูเพ่ิมเช็คใช้ส าหรับเพิ่มเช็คเข้าไปในระบบการเงิน ส่วนใหญ่จะใช้ในกรณีท่ีท าการออกใบเสร็จไป
แล้ว แต่ลืมระบุการช าระเงินผ่านเช็ค ซึ่งในการใช้งานก็ให้ระบุรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้ 

 ประเภท ระบุเป็น เช็ค หรือ ธนาณัติ 
 ประเภทเงินของใบเสร็จ ระบุ เป็นเงินรายได้แผ่นดิน เงินมัดจ ารังวัด หรือเบ็ดเตล็ด 
 เลขที่เช็ค 
 ธนาคาร 
 สาขา 
 ช าระค่า 
 จ านวนเงิน(บาท) 
 วันที่ในเช็ค 
 ผู้ใช้เช็ค 
 วันที่ตามใบเสร็จรับเงิน 
 หมายเหตุ 
 วันที่ปิดงบ 

o กดท่ีปุ่ม “  บันทึกรายการ” เพ่ือเพ่ิมเช็ค 
o กดท่ีปุ่ม “ ล้างข้อมูล”  เพ่ือล้างผลการค้นหาข้อมูล 

 

 
รูปท่ี 1.27 เพิ่มเช็ค 

1.6.2 ค้นหาเช็ค 
ส าหรับท าการค้นหาเช็คของธนาคารต่าง ๆ ที่กรมท่ีดินได้รับไว้เพื่อช าระค่าธรรมเนียม และค่าบริการ

ต่าง ๆ จากประชาชน 
o ค้นหาข้อมูลโดยการระบุเงื่อนไข ดังนี้ 

 วันที่ตามใบเสร็จรับเงิน 
 เลขที่เช็ค 
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o กดท่ีปุ่ม “  ค้นหา”  เพ่ือค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีได้ระบุ 
o กดท่ีปุ่ม “ ล้างข้อมูล”  เพ่ือล้างผลการค้นหาข้อมูล 

หลังจากท าการค้นหาระบบจะแสดงรายการที่ค้นพบดังรูป 

 
รูปที่ 1.28 ค้นหาเช็ค 

 
- เมื่อกดปุ่ม  จากหน้าจอ ค้นหาเช็ค จะแสดงหน้าจอ รายละเอียดเช็คซึ่งสามารถให้ผู้ใช้งาน

สามารถแก้ไขรายละเอียดของเช็คได้ หรือสามารถยกเลิกรายการของเช็คได้ 

 
รูปที่ 1.29 รายละเอียดเช็ค 

 
ผู้ใช้สามารถแก้ไขรายละเอียดของเช็คใบนั้นๆได้ 

o กดท่ีปุ่ม “  บันทึกรายการ”  เพ่ือบันทึกข้อมูลรายละเอียดเช็ค 

o กดท่ีปุ่ม “ ยกเลิกรายการ”  เพ่ือยกเลิกการบันทึกรายละเอียดเช็ค 

o กดท่ีปุ่ม “  ย้อนกลับก่อนหน้า” เพ่ือย้อนกลับไปหน้าค้นหาเช็ค 

1.7 ค้นหาการช าระเงินด้วยเครดิตการ์ด เดบิตการ์ด 
ส าหรับค้นหาใบเสร็จรับเงินที่ประชาชนได้ท าการช าระผ่านบัตรเครดิต และบัตรเดบิต ซึ่งสามารถค้นหาได้

ตามเงื่อนไขที่ระบุในการค้นหา ระบบจะแสดงรายการที่ถูกค้นพบตามเงื่อนไขและสามารถเพ่ิมรายการช าระ
เงินด้วยเครดิตการ์ด เดบิตการ์ด ในกรณีลืมระบุประเภทการช าระเงิน ค้นหาข้อมูลโดยการระบุเงื่อนไข ดังนี้ 
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 วันที่ท ารายการตั้งแต่ 
 ถึง 
 ธนาคาร 

o กดท่ีปุ่ม “  ค้นหา”  เพ่ือค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีได้ระบุ 
o กดท่ีปุ่ม “ ล้างข้อมูล”  เพ่ือล้างผลการค้นหาข้อมูล 

 
รูปท่ี 1.37 ค้นหาการช าระเงินด้วยเครดิตการด์ เดบติการด์ 

 

o กดท่ีปุ่ม “  รายละเอียด” จากหน้าจอ ค้นหาผลการช าระเงินด้วยบัตรเครดิตการ์ด เดบิตการ์ด 
จะแสดงหน้าจอ รายละเอียดผลการช าระเงิน 

o กดท่ีปุ่ม “  ย้อนกลับ”  เพ่ือย้อนกลับไปยังหน้าจอการค้นหา 
o กดท่ีปุ่ม “ ยกเลิก”  เพ่ือยกเลิกรายการผลการช าระเงินด้วยบัตรเครดิตการ์ด 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน(ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบงานการเงินและบัญชีในส านักงานท่ีดิน           หน้า 19 
 

 
รูปที่ 1.38 รายละเอียดการช าระเงินด้วยเครดิตการด์ เดบติการด์ 

 
o กดท่ีปุ่ม “  เพ่ิมรายการใหม่” จากหน้าจอ ค้นหาผลการช าระเงินด้วยบัตรเครดิตการ์ด 

เดบิตการ์ด จะแสดงป๊อปอัพเพ่ิมเพ่ิมรายละเอียดผลการช าระเงินปรากฏขึ้นเพ่ือให้ผู้ใช้กรอก 
o ระบุข้อมูลที่ต้องการเพ่ิม 

 ประเภทเงินของใบเสร็จ 
 วันที่คิว 
 เลขที่คิว 
 จ านวนเงิน(บาท) 
 ประเภท 
 ธนาคาร 
 Checkbox บันทึกรายการด้วยตนเอง 

o กดท่ีปุ่ม “  บันทึก” เพ่ือบันทึกรายละเอียดผลการช าระเงินลงในระบบ 
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รูปที่ 1.39เพิ่มรายการใหม่การช าระเงินด้วยเครดิตการ์ด เดบติการด์ 

 
 

2. เงินมัดจ ารังวัด 
2.1 ถอนจ่ายเงินมัดจ ารังวัด 

ส าหรับถอนจ่ายเงินมัดจ ารังวัดให้กับประชาชน โดยกระบวนการถอนจ่ายต้องถูกด าเนินเรื่องมาจาก
หน่วยงานต้นเรื่องก่อนจึงจะสามารถถอนจ่ายได้ ระบบจะแสดงรายการที่สามารถถอนจ่ายโดยต้องค้นหา
รายการถอนจ่ายจากหน้าจอถอนจ่ายเงินมัดจ ารังวัด 

รูปที่ 2.1 เงื่อนไขในการค้นหาการถอนจ่ายเงินมัดจ ารังวัด 
 

o ค้นหาข้อมูลโดยการระบุเงื่อนไข ดังนี้ 
 เลขที่ใบสั่ง 
 วันที่ใบสั่ง 
 เลขที่ บ.ท.ด. 59 
 ค าขอเลขที่ 
 ผู้ขอถอนจ่าย 
 ปีงบประมาณ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน(ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบงานการเงินและบัญชีในส านักงานท่ีดิน           หน้า 21 
 

 วันที่ขอถอนจ่าย 
 สถานะการถอนจ่าย 

o กดท่ีปุ่ม “  ค้นหา” เพ่ือค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีได้ระบุ 
o กดท่ีปุ่ม “ ล้างข้อมูล” เพ่ือล้างผลการค้นหาข้อมูล 
o กดท่ีปุ่ม “  ค้นหารายชื่อเจ้าหน้าที่” จากหน้าจอ ถอนจ่ายเงินมัดจ ารังวัด จะแสดงหน้าจอ ค้นหา

รายชื่อเจ้าหน้าที ่ซึ่งสามารถให้ผู้ใช้งานสามารถค้นหาผู้ขอถอนจ่ายได้ 
o การค้นหารายชื่อเจ้าหน้าที่ สามารถค้นหาข้อมูลโดยการระบุเงื่อนไข ดังนี้ 

 ชื่อ 
 นามสกุล 
 ต าแหน่งทางบริหาร 
 ต าแหน่งทางสายงาน 

o กดท่ีปุ่ม “  ค้นหา”  เพ่ือค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีได้ระบุ 
o กดท่ีปุ่ม “ ล้างข้อมูล”  เพ่ือล้างผลการค้นหาข้อมูล 
o กดท่ีปุ่ม “  ย้อนกลับก่อนหน้า” เพ่ือย้อนกลับไปหน้ารายการค้นหา 

 
รูปที่ 2.2ผลการค้นหาถอนจ่ายเงนิมัดจ ารังวัด 
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 รูปที่ 2.3ค้นหาช่ือผู้ขอถอนจ่าย 

o กดที่ปุ่ม “  รายละเอียด” จากหน้าจอ ถอนจ่ายเงินมัดจ ารังวัด จะแสดงหน้าจอ การถอนจ่ายเงินมัด
จ ารังวัดซึ่งสามารถให้ผู้ใช้งานสามารถทราบรายละเอียดค่าใช้จ่ายรังวัดที่ทางเจ้าหน้าที่ขอถอนจ่ายได้ 
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รูปที่ 2.4รายละเอียดการถอนจ่ายเงินมัดจ ารังวัด 

 
o กดท่ีปุ่ม “  ยกเลิกการจ่าย” เพ่ือยกเลิกการถอนจ่ายเงินมัดจ ารังวัด 
o กดท่ีปุ่ม “  พิมพ์ใบเสร็จซ้ า” เพ่ือสั่งพิมพ์ใบเสร็จซ้ า 
o กดท่ีปุ่ม “  ย้อนกลับก่อนหน้า” เพ่ือย้อนกลับไปหน้ารายการค้นหา 

 

2.2 คืนเงินมัดจ ารังวัด 
ส าหรับคืนเงินมัดจ ารังวัดให้แก่ประชาชนเมื่อมีการยกเลิกการด าเนินงานรังวัดจากประชาชนเจ้าของ

เรื่อง ซึ่งทางรังวัดต้องส่งเรื่องมายังฝ่ายการเงิน โดยสามารถค้นหาได้จากเมนูคืนเงินมัดจ ารังวัด 

 
รูปที่ 2.5 คืนเงินมัดจ ารังวัด 

 
o โดยการค้นหาข้อมูลจากหน้าจอพิมพ์ใบเสร็จคืนเงินมัดจ ารังวัด ต้องระบุเงื่อนไข ดังนี้ 

 เลขที่ บ.ท.ด. 59 
 ปีงบประมาณ 
 เลขที่ใบเสร็จ 
 วันที่ใบเสร็จ 
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 เลขที่ใบส าคัญคู่จ่าย 
 สถานะคืนผู้ขอ 

o กดท่ีปุ่ม “  ค้นหา”  เพ่ือค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีได้ระบุ 
o กดท่ีปุ่ม “ ล้างข้อมูล”  เพ่ือล้างผลการค้นหาข้อมูล 

 

 
รูปที่ 2.6ผลการค้นหาคืนเงินมดัจ ารังวัด 

 

- กดท่ีปุ่ม “  รายละเอียด” จากหน้าจอ คืนเงินมัดจ ารังวัด จะแสดงหน้าจอ รายละเอียดคืนเงินมัด
จ ารังวัด ซื่งจะแสดงรายละเอียดผู้ยื่นค าขอ รายละเอียด บ.ท.ด. 59 รายละเอียดการคืนเงิน โดยชื่อผู้
วางเงินในการคืนเงินมัดจ ารังวัด จะให้สามารถแก้ไขได้เฉพาะเจ้าหน้าที่ส่วนกลางเท่านั้น เจ้าหน้าที่ทั่วไปจะ
ไม่เห็นช่องข้อมูลชื่อผู้วางเงิน 
o กดท่ีปุ่ม “  คืนเงิน” เพ่ือคืนเงิน 
o กดท่ีปุ่ม “  พิมพ์ใบส าคัญคู่จ่าย” เพ่ือย้อนกลับไปหน้ารายการค้นหา 
o กดท่ีปุ่ม “  ย้อนกลับก่อนหน้า” เพ่ือย้อนกลับไปหน้ารายการค้นหา 
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รูปที่ 2.7 พิมพ์ใบส าคัญคู่จ่ายและคืนเงิน 

 

2.3 ฝากถอนเงินมัดจ ารังวัด 
2.3.1 ข้อมูลเงินมัดจ ารังวัดฝากคลัง (ส าหรับส่วนราชการผู้เบิกใช้งาน) 

ส าหรับสืบค้นและแสดงข้อมูลเงินมัดจ ารังวัดที่ได้น าฝากคลัง และเงินมัดจ ารังวัดที่มีอยู่ในส านักงาน 
ผู้ใช้งานสามารถที่จะท าการแก้ไขข้อมูลการน าส่งคลังได้ โดยค้นหาข้อมูลโดยการระบุเงื่อนไข  

 วันที่น าฝากคลัง 
o กดท่ีปุ่ม “  ค้นหา”  เพ่ือค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีได้ระบุ 
o กดท่ีปุ่ม “ ล้างข้อมูล”  เพ่ือล้างผลการค้นหาข้อมูล 

 

 
รูปที่ 2.8 ข้อมูลเงินมัดจ ารังวัดฝากคลัง 
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o เมื่อค้นหาข้อมูลแล้วจะแสดงรายละเอียด ดังนี้ 
 น าฝากจากบัญชีธนาคาร ติ๊กเลือกตัวเลือกนี้กรณีต้องการฝากจากเงินรับช าระด้วยบัตรเครดิต

การ์ด เดบิตการ์ด 
 จ านวนเงินสดที่คงเหลือ(บาท) 
 จ านวนเงินที่น าฝากคลัง(บาท) 
 จ านวนเงินคงเหลือ(บาท) 
 หมายเหตุ 

o สามารถแก้ไขจ านวนเงินที่น าฝากคลังและหมายเหตุได้ 
o กดท่ีปุ่ม “  บันทึก” เพ่ือบันทึกข้อมูลเงินมัดจ ารังวัดฝากคลังลงในระบบ 
o กดท่ีปุ่ม “  ยกเลิกรายการ” เพ่ือยกเลิกรายการที่กรอกข้อมูลฝากคลัง 

 
2.3.2 ข้อมูลการถอนเงินมัดจ ารังวัด (ส าหรับส่วนราชการผู้เบิกใช้งาน) 

ส าหรับสืบค้น แก้ไขและแสดงข้อมูลการถอนเงินมัดจ ารังวัดจากกองคลัง ณ วันที่ท าการสืบค้นข้อมูล 
ค้นหาข้อมูลโดยการระบุเงื่อนไขวันที่ถอนเงิน 

o กดท่ีปุ่ม “  ค้นหา”  เพ่ือค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีได้ระบุ 
o กดท่ีปุ่ม “ ล้างข้อมูล”  เพ่ือล้างผลการค้นหาข้อมูล 

 

 
รูปที่ 2.9 ข้อมูลการถอนเงินมัดจ ารังวัด 

o เมื่อค้นหาข้อมูลแล้วจะแสดงรายละเอียด ดังนี้ 
 จ านวนเงินสดฝากคลัง(บาท) 
 จ านวนเงินที่ถอน(บาท) 
 จ านวนเงินฝากคลังคงเหลือ(บาท) 
 หมายเหตุ 

o สามารถแก้ไขจ านวนเงินที่ถอนและหมายเหตุได้ 
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o กดท่ีปุ่ม “  บันทึก” เพ่ือบันทึกข้อมูลการถอนเงินมัดจ ารังวัดลงในระบบ 
o กดท่ีปุ่ม “  ยกเลิกรายการ” เพ่ือยกเลิกรายการที่กรอกข้อมูลฝากคลัง 

 
2.4 หน่วยงานย่อย 
2.4.1 บันทึกรายการฝากเงินมัดจ ารังวัดผ่านส่วนราชการผู้เบิก 

ส าหรับที่จะน าฝากเงินมัดจ ารังวัดที่มีอยู่ในส านักงานย่อยไว้กับส่วนราชการผู้เบิก ผู้ใช้งานต้องระบุ
ข้อมูลตามรายละเอียดในหน้าจอ 

 
รูปที่ 2.21 บันทึกรายการฝากเงินมัดจ ารังวัดผ่านส่วนราชการผู้เบิก 

 

o กรอกข้อมูลวันที่น าฝาก 
o เลือกประเภทการน าฝาก 

o น าฝากเป็นเงินสด ใส่ข้อมูลดังนี้ 
 วันที่น าฝาก 
 จ านวนเงินที่น าฝาก(บาท) 
 หมายเหตุ 

o เช็ค ใส่ข้อมูลดังนี้ 
 วันที่น าฝาก 
 จ านวนเงินที่น าฝาก(บาท) 
 เลขที่เช็ค 
 ธนาคาร 
 สาขา 
 หมายเหตุ 

o น าฝากจากใบน าฝากคลัง ใส่ข้อมูลดังนี้ 
 วันที่น าฝาก 
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 จ านวนเงินที่น าฝาก(บาท) 
 เลขที่เอกสาร GFMIS 
 วันที่น าฝากคลัง 
 หมายเหตุ 

o น าฝากจากบัญชีธนาคาร เป็นการฝากจากเงินที่รับช าระเงินด้วยเครดิตการ์ด เดบิตการ์ด ใส่
ข้อมูลดังนี้ 

 วันที่น าฝาก 
 จ านวนเงินที่น าฝาก(บาท) 
 หมายเหตุ 

o กดท่ีปุ่ม “  บันทึกรายการ” เพ่ือเป็นการยืนยันรายการฝากเงินมัดจ ารังวัด
ผ่านส่วนราชการผู้เบิก 

o กดท่ีปุ่ม “ ล้างข้อมูล”  เพ่ือล้างผลการค้นหาข้อมูล 
o การพิมพ์แบบฟอร์มใบน าฝาก เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม    เรียบรอ้ยแล้ว 

ระบบจะปรากฏปุ่ม พิมพ์แบบฟอร์มใบน าฝาก   เพ่ือให้ผู้ใช้งานพิมพ์
แบบฟอร์มใบน าฝาก 
( เมื่อหน่วยงานย่อยบันทึกเรียบร้อยแล้ว  ส่วนราชการผู้เบิกต้องการรับแจ้งรายการฝาก ให้ท าผ
ผ่านเมนู  เงินมัดจ ารังวัด > ส่วนราชการผู้เบิก > บันทึกรายการรับฝากเงินมัดจ ารังวัดจาก
หน่วยงานย่อย ) 

 
2.4.2 ค้นหารายการฝากเงินมัดจ ารังวัดผ่านส่วนราชการผู้เบิก 

ส าหรับแสดงรายการฝากเงินมัดจ ารังวัดผ่านส่วนราชการผู้เบิก โดยหน้าจอแสดงผลการค้นหาผู้ใช้งาน
สามารถที่จะดูรายละเอียดและสั่งพิมพ์ซ้ าได้ ค้นหาข้อมูลโดยการระบุเง่ือนไข ดังนี้ 

 เลขที่ใบน าฝาก(บฝ.) 
 วันที่น าฝากตั้งแต่ 
 ถึงวันที่ 

o กดท่ีปุ่ม “  ค้นหา”  เพ่ือค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีได้ระบุ 
o กดท่ีปุ่ม “ ล้างข้อมูล”  เพ่ือล้างผลการค้นหาข้อมูล 
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รูปที่ 2.23 ค้นหารายการฝากเงินมัดจ ารังวัดผ่านส่วนราชการผู้เบิก 

 
o กดที่ปุ่ม “ พิมพ์” จากหน้าจอ เพ่ือพิมพ์ใบน าฝากซ้ าอีกครั้ง 
o กดท่ีปุ่ม “  รายละเอียด” จากหน้าจอ ค้นหารายการฝากเงินมัดจ ารังวัดผ่านส่วนราชการผู้เบิก 

จะแสดงหน้าจอ ข้อมูลรายการฝากเงินมัดจ ารังวัดผ่านส่วนราชการผู้เบิก ตามเลขที่ใบน าฝาก 

 
รูปที่ 2.24 ค้นหารายการฝากเงินมัดจ ารังวัดผ่านส่วนราชการผู้เบิก 

 
o กดท่ีปุ่ม “ ยกเลิกรายการ” เพ่ือยกเลิกรายการฝากเงินมัดจ ารังวัดผ่านส่วน

ราชการผู้เบิก 
 
2.4.3 พิมพ์ใบเบิกเงินฝาก 

ส าหรับที่จะใช้พิมพ์ใบเบิกเงินฝาก โดยผู้ใช้งานต้องระบุจ านวนเงินที่ต้องการเบิกและท าการพิมพ์ใบ
เบิก ดังรูป 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 
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รูปที่ 2.25 พิมพ์ใบเบิกเงินฝาก 
 

o กดที่ปุ่ม “  พิมพ์ใบเบิกเงิน” เพ่ือพิมพ์ใบเบิกเงินฝาก ตามจ านวนเงินที่กรอก 
( เมื่อหน่วยงานย่อยพิมพ์ใบเบิกเงินฝากแล้ว กรณีส่วนราชการผู้เบิกต้องการอนุมติให้อนุมัติผ่านเมนู  
เงินมัดจ ารังวัด > ส่วนราชการผู้เบิก > บันทึกรายการจ่ายเงินมัดจ ารังวัดให้หน่วยงานย่อย 
 

2.4.4 บันทึกรายการรับเงินมัดจ ารังวัดจากส่วนราชการผู้เบิก 
ส าหรับบันทึกรายการรับเงินมัดจ ารังวัดจากส่วนราชการผู้เบิก ซึ่งผู้ใช้งานต้องท าการดึงข้อมูลฝากเงิน

มัดจ ารังวัดผ่านหน่วยงานผู้เบิกแล้วท าการบันทึก ดังรูป 

o กดท่ีปุ่ม “  ดึงข้อมูลฝากเงินมัดจ ารังวัด
ผ่านหน่วยงานผู้เบิกของหน่วยงานย่อย” เพ่ือดึงข้อมูลการฝากเงินมัดจ ารังวัดผ่านหน่วยงานผู้เบิกของ
หน่วยงานย่อยให้อัตโนมัติ 
 

 
รูปที่ 2.27 บันทึกรายการรับเงินมดัจ ารังวัดจากส่วนราชการผู้เบิก 
 

o กดท่ีปุ่ม “  บันทึกรายการ” เพ่ือเป็นการยืนยันว่าหน่วยงานย่อยได้รับเงินมัดจ า
รังวัดจากหน่วยงานราชการผู้เบิกแล้ว เพื่อบันทึกการรับเงินของหน่วยงานย่อย 

o กดท่ีปุ่ม “ ล้างข้อมูล”  เพ่ือล้างข้อมูลที่กรอกในหน้าจอ 
o ระบบจะท าการเตือนเมื่อมีข้อมูลรายการรับเงินมัดจ ารังวัดจากส่วนราชการผู้เบิก 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 
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o เมื่อกดที่ปุ่ม “  ดึงข้อมูลฝากเงินมัดจ า
รังวัดผ่านหน่วยงานผู้เบิกของหน่วยงานย่อย” จากหน้าจอ บันทึกรายการรับเงินมัดจ ารังวัดจาก
หน่วยงานราชการผู้เบิก จะแสดงหน้าจอ รายการจ่ายเงินมัดจ ารังวัดให้หน่วยงานย่อยผ่านหน่วยงานผู้
เบิก เพ่ือค้นหารายการที่หน่วยงานผู้เบิกจ่ายเงินมัดจ ารังวัดให้หน่วยงานย่อย 
 

 
รูปที่ 2.28ดึงข้อมูลรายการรับเงินมัดจ ารังวัดจากส่วนราชการผู้เบิก 

 
o ค้นหาข้อมูลโดยการระบุเงื่อนไข ดังนี้ 

 เลขที่ใบถอน(บถ.) 
 วันที่หน่วยงานผู้เบิกจ่าย 
 ถึงวันที่ 

o กดท่ีปุ่ม “  ค้นหา”  เพ่ือค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีได้ระบุ 
o กดท่ีปุ่ม “ ล้างข้อมูล”  เพ่ือล้างผลการค้นหาข้อมูล 
o กดท่ีปุ่ม “ เลือก”เพ่ือเลือกรายการรับเงินมัดจ ารังวัดจากส่วนราชการผู้เบิก 

 

2.4.5ค้นหารายการรับเงินมัดจ ารังวัดจากส่วนราชการผู้เบิก 
ส าหรับค้นหารายการรับเงินมัดจ ารังวัดจากส่วนราชการผู้เบิกของหน่วยงานย่อยนั้น ๆ ระบบจะแสดง

รายการตามเงื่อนไขท่ีระบุพร้อมทั้งปุ่มแสดงรายละเอียด ดังรูป 
o การค้นหารายการรับเงินมัดจ ารังวัดจากส่วนราชการผู้เบิก 
o ค้นหาข้อมูลโดยการระบุเงื่อนไข ดังนี้ 

 เลขที่ใบถอน(บถ.) 
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 วันที่หน่วยงานผู้เบิกจ่าย 
 ถึงวันที่ 

o กดท่ีปุ่ม “  ค้นหา”  เพ่ือค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีได้ระบุ 
o กดท่ีปุ่ม “ ล้างข้อมูล”  เพ่ือล้างผลการค้นหาข้อมูล 

 
รูปที่ 2.29ค้นหารายการรับเงินมดัจ ารังวัดจากส่วนราชการผู้เบิก 

 

o กดที่ปุ่ม “  รายละเอียด” จากหน้าจอ ค้นหารายการรับเงินมัดจ ารังวัดจากส่วนราชการผู้เบิก จะ
แสดงหน้าจอ รายละเอียดของการท ารายการรับเงินมัดจ ารังวัดผ่านส่วนราชการผู้เบิก ตามเลขที่ใบถอน 
 

 
รูปที่ 2.30 ค้นหารายการรับเงินมดัจ ารังวัดจากส่วนราชการผู้เบิก 

 
o กดท่ีปุ่ม “  บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูลรายการรับเงินมัดจ ารังวัดจากส่วน

ราชการผู้เบิก 
o กดท่ีปุ่ม “ ยกเลิกรายการ” เพ่ือยกเลิกรายการรับฝากเงินมัดจ ารังวัดจากส่วน

ราชการผู้เบิก 
o กดท่ีปุ่ม “  ย้อนกลับก่อนหน้า” เพ่ือย้อนกลับไปหน้ารายการค้นหา 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 
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3. การบันทึก GFMIS 
3.1 เตรียมจัดเก็บเงินรายได้ 
3.1.1 เตรียมข้อมูลจัดเก็บ 

หลังจากท่ีมีการปิดงบประจ าวันแล้ว เจ้าหน้าที่ต้องท ารายการจัดเก็บโดยต้องท าการบันทึกเตรียม
ข้อมูลจัดเก็บเป็นอันดับแรก โดยค้นหาข้อมูลจากหน้าจอเตรียมข้อมูลจัดเก็บ ระบุเงื่อนไข ดังนี้ 

 ประจ าวันที่ 
o กดท่ีปุ่ม “  ค้นหา”  เพ่ือค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีได้ระบุ 
o กดท่ีปุ่ม “ ล้างข้อมูล”  เพ่ือล้างผลการค้นหาข้อมูล 
o การที่จะสามารถเตรียมข้อมูลจัดเก็บได้ต้องท าการปิดงบหลังใบเสร็จในวันนั้นให้เรียบร้อยก่อน 

โดยที่ในวันนั้นจะต้องมีการช าระเงินใบเสร็จด้วย ถึงจะสามารถเรียกข้อมูลเพ่ือจัดเก็บได้ 
 

 
รูปที่ 3.1 เตรียมข้อมลูจัดเก็บ 

 
- บันทึกผลเตรียมข้อมูลจัดเก็บ 

o กดท่ีปุ่ม “  บันทึกเตรียมข้อมูลจัดเก็บ” เพ่ือบันทึกข้อมูลเตรียม
จัดเก็บ และจะมีปุ่ม “ เตรียมใบจัดเก็บ” ปรากฏขึ้น 

o กดท่ีปุ่ม “ ยกเลิกการเตรียมจัดเก็บ” เพ่ือยกเลิกการเตรียมจัดเก็บ 
 

คลิกบันทึกรายการเพ่ือเสร็จสิ้นการจัดเก็บ ดังรูป 
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รูปที่ 3.2 แยกประเภทการจัดเก็บ 

 

การจัดเตรียมใบจัดเก็บ โดยกดที่ปุ่ม “  บันทึกเตรียมข้อมูลจัดเก็บ” เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ
จัดเตรียมใบจัดเก็บ 
o จัดเตรียมใบจัดเก็บ โดยเลือกประเภทเงินจัดเก็บ ว่าเป็น เงินสดและเช็ค หรือ รับ/ส่งผ่านธนาคาร 
o หากเลือกประเภทเงินจัดเก็บเป็น “รับ/ส่งผ่านธนาคาร” จะต้องเลือกธนาคารตามที่ได้รับเงินมาด้วย 
o กดท่ีปุ่ม “  บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกรายการเตรียมใบจัดเก็บตามประเภทเงิน 
o กดท่ีปุ่ม “  ย้อนกลับก่อนหน้า” เพ่ือย้อนกลับไปหน้ารายการค้นหา 

 
3.2 เตรียมน าส่งเงิน/น าฝากเงิน 
3.2.1 เตรียมข้อมูลน าส่ง 
o ส าหรับเตรียมไฟล์ข้อมูลเพื่อที่จะน าส่งให้กับกรมบัญชีกลาง ซึ่งก่อนที่จะด าเนินการได้ผู้ใช้งานต้องท า

การเตรียมข้อมูลจัดเก็บให้แล้วเสร็จก่อน ระบบถึงจะให้ค้นหาข้อมูล การค้นหาข้อมูลจากหน้าจอ
เตรียมข้อมูลน าส่ง 
o ค้นหาข้อมูลโดยการระบุเงื่อนไข ดังนี้ 

 ประจ าวันที่ 
o กดท่ีปุ่ม “  (เลือกรายการ)” เตรียมข้อมูลน าส่งเงินมัดจ ารังวัด หรือ กดท่ีปุ่ม “  (เลือก

รายการ)” เตรียมข้อมูลน าส่งเงินเบ็ดเตล็ดหากไม่เลือกจะเป็นการแสดงข้อมูลทั้งหมด 
o กดท่ีปุ่ม “  ค้นหา”  เพ่ือค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีได้ระบุ 
o กดท่ีปุ่ม “ ล้างข้อมูล”  เพ่ือล้างผลการค้นหาข้อมูล 
o หลังจากนั้นให้ผู้ใช้งานท าการบันทึกเตรียมข้อมูลน าส่ง กดที่ปุ่ม “  

บันทึกเตรียมข้อมูลน าส่ง” เพ่ือบันทึกเตรียมข้อมูลน าส่ง 
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รูปที่ 3.4 เตรียมข้อมลูน าส่ง 

 
o ท าการเตรียม Pay In กดท่ีปุ่ม “  เตรียม Pay In” เพ่ือจัดเตรียมใบ Pay In การ

บันทึกใบ Pay In ให้ระบุประเภทเงินที่น าส่งตามต้องการ (เงินสด หรือ เช็ค) โดยที่จ านวนใบน าส่ง
ขึ้นอยู่กับความจ าเป็นและเหมาะสมของข้อมูล 

o กดท่ีปุ่ม “ ยกเลิกการเตรียมน าส่ง”  เพ่ือยกเลิกการเตรียมน าส่ง 
o กดท่ีปุ่ม “ สรุปใบ Pay In”  เพ่ือสรุปใบ Pay In 

 

 
รูปที่ 3.5 จัดเตรียมใบ Pay In 
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o เมื่อกดที่ปุ่ม “  เตรียม Pay In” จากหน้าจอเตรียมข้อมูลน าส่ง จะปรากฏหน้าจอ
ส าหรับเตรียมใบ Pay In ขึ้น โดยผู้ใช้งานสารมาถเลือกรหัสรายได้ และระบุยอดเงิน และประเภทการ
น าฝากท่ีจะเตรียมใน Pay In ได้ 

o กดท่ีปุ่ม “  บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกรายการจัดเตรียมใบ Pay In 
o กดท่ีปุ่ม “  ย้อนกลับก่อนหน้า” เพ่ือย้อนกลับไปหน้ารายการค้นหา 

 

3.3 น าส่งเงิน/น าฝากเงิน 
หลังจากท่ีได้ผ่านขั้นตอนการเตรียมน าส่งเงิน/น าฝากเงินเรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไปก็จะเป็นการน าส่งเงิน 

/ น าฝากเงินให้กับกรมบัญชีกลาง ซึ่งข้ันตอนนี้อาจจะใช้บริการของรถขนเงินหรือไปท าธุรกรรมผ่านธนาคาร 
เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จต้องมาบันทึกรายการในระบบ การค้นหาข้อมูลจากหน้าจอน าส่งเงิน / น าฝากเงิน 

o ค้นหาข้อมูลโดยการระบุเงื่อนไข ดังนี้ 
 ประจ าวันที่ 

o กดท่ีปุ่ม “  ค้นหา” เพ่ือค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีได้ระบุ 
o กดท่ีปุ่ม “ ล้างข้อมูล” เพ่ือล้างผลการค้นหาข้อมูล 

 

 
รูปที่ 3.9 น าส่งเงิน/น าฝากเงิน 

 
o เลือกวันที่น าส่งเงิน ก่อนกดปุ่ม “  น าส่งเงิน” 
o กดท่ีปุ่ม “  น าส่งเงิน” เพ่ือยืนยันการน าส่งเงิน 
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3.4 น าส่งไฟล์ 
หลังจากท่ีได้น าส่งเงินให้กับกรมบัญชีกลางแล้ว เจ้าหน้าที่การเงินจะได้รหัสอ้างอิงส าหรับแต่ละใบ 

Pay In ให้น ามากรอกในช่อง คีย์อ้างอิง 3 แล้วกดบันทึกส าหรับแต่ละใบ Pay Inการค้นหาข้อมูลจากหน้าจอ
น าส่งไฟล์ 

o ค้นหาข้อมูลโดยการระบุเงื่อนไข ดังนี้ 
 ประจ าวันที่ 

o กดท่ีปุ่ม “  ค้นหา” เพ่ือค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีได้ระบุ 
o กดท่ีปุ่ม “ ล้างข้อมูล” เพ่ือล้างผลการค้นหาข้อมูล 

 
รูปที่ 3.10 น าส่งไฟล ์

 
o บันทึกข้อมูล ดังนี้ 

 ใบ Pay In ใบที ่
 คีย์อ้างอิง 3 
 วันที่คิดมูลค่า 

o กดท่ีปุ่ม “  บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกรายการรายละเอียดการส่งไฟล์ 
o กดท่ีปุ่ม “  รายละเอียด” จากหน้าจอจะสามารถดูรายละเอียดใบน าส่งแต่ละใบได้ 
o กดท่ีปุ่ม “ ส่งไฟล์” เพ่ือยืนยันการส่งไฟล์ เพ่ือให้ระบบท าการส่งไฟล์ข้อมูล

น าส่งไปยังกรมบัญชีกลาง 
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รูปที่ 3.11รายละเอียดใบน าส่ง 

 
3.5 การฝาก/ถอนเงินฝากธนาคาร 
3.5.1 บันทึกการฝากเงินฝากธนาคาร 

เมื่อเจ้าหน้าทีก่ารเงินไม่ประสงค์ท่ีจะเก็บเงินสดที่ส านักงาน สามารถท่ีจะน าเงินสด (CA) ไปฝากไว้
ธนาคาร (BK) ได้โดยเงินที่น าไปฝากธนาคารจะถูกเปลี่ยนสถานะเป็น (JR) 
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รูปที่ 3.13 บันทึกการฝากเงินฝากธนาคาร 
 

o บันทึกการฝากเงินธนาคารบันทึกข้อมูล ดังนี้ 
 วันที่น าฝาก 
 บัญชีธนาคาร 
 ระบุจ านวนเงินที่ต้องการน าฝากธนาคาร 

o กดท่ีปุ่ม “  บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกรายการบันทึกการฝากเงินธนาคาร 
 
 
4. ออกรายงานการเงิน 
ตัวอย่างรายงานที่มีการเรียกใช้งานประจ ามีดังนี้ 

4.1 รายงานทะเบียนคุม 
4.1.1 ทะเบียนคุมย่อยเงินรายได้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ออกรายงานทะเบียนคุมย่อยเงินรายได้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามเงื่อนไขที่ระบุ 

 
รูปที ่5.1ออกรายงานทะเบียนคุมย่อยเงินรายได้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

4.1.2 ทะเบียนคุมการรับและน าส่งหรือน าฝาก 
ออกรายงานทะเบียนคุมการรับและน าส่งหรือน าฝาก ตามเงื่อนไขที่ระบุ 

 
รูปที ่5.3ออกรายงานทะเบียนคุมการรับและน าส่งหรือน าฝาก 
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4.1.3 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-มัดจ ารังวัด 

ออกรายงานทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-มัดจ ารังวัด ตามเงื่อนไขที่ระบุ 

 
รูปที่ 5.5ออกรายงานทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-มัดจ ารังวัด 

 

4.2 รายงานประจ าวัน 
4.2.1 งบหลังใบเสร็จรับเงิน 

ออกรายงานงบหลังใบเสร็จรับเงินที่ระบุ 
 

 
รูปที ่5.23ออกรายงานงบหลังใบเสร็จรับเงิน 

 

4.2.2 รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
ออกรายงานเงินคงเหลือประจ าวันตามเงื่อนไขที่ระบุ 
 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน(ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบงานการเงินและบัญชีในส านักงานท่ีดิน           หน้า 41 
 

รูปที ่5.25ออกรายงานเงินคงเหลอืประจ าวัน 
 

4.2.3 รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน(หน่วยงานย่อย) 
ออกรายงานเงินคงเหลือประจ าวันของหน่วยงานย่อยตามเงื่อนไขที่ระบุ 

 
รูปที ่5.27ออกรายงานเงินคงเหลอืประจ าวัน (หน่วยงานย่อย) 

 
4.2.4 ทะเบียนรับเช็ค 

ออกรายงานทะเบียนรับเช็ค ตามเงื่อนไขที่ระบุ 
 

 
รูปที ่5.29 ออกรายงานทะเบียนรบัเช็ค 

 

4.2.5 รายงานการช าระเงินด้วยบัตรเครดิตการ์ด เดบิตการ์ด 
 ออกรายงานการช าระเงินด้วยบัตรเครดิตการด์ เดบิตการ์ดตามเงื่อนไขที่ระบุ 
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รูปที่ 5.31ออกรายงานการช าระเงินด้วยบัตรเครดิตการ์ด เดบิตการด์ 

4.2.6 รายงานการจัดเก็บ 
ออกรายงานการจัดเก็บตามเงื่อนไขท่ีระบุ 
 

 
รูปที ่5.33รายงานการจัดเก็บ 

 

4.2.7 รายงานการน าส่ง 
ออกรายงานการน าส่งตามเงื่อนไขที่ระบุ 
 

 
รูปที ่5.35ออกรายงานการน าส่ง 

 

4.2.8 บันทึกข้อความ แจ้งยอดจ านวนเงินตามใบเสร็จรับเงิน 
ออกรายงานการบันทึกข้อความ แจ้งยอดจ านวนเงินตามใบเสร็จรับเงิน ตามเงื่อนไขที่ระบุ 
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รูปที ่5.37ออกรายงานการบันทึกข้อความ แจ้งยอดจ านวนเงินตามใบเสรจ็รับเงิน 

4.3 รายงานอ่ืนๆ 

4.3.1 รายงานเงินมัดจ ารังวัดรับ 
ออกรายงานเงินมัดจ ารังวัดรับตามประเภทรายงานและช่วงวันที่ที่ระบุ 

 
รูปที ่5.57ออกรายงานเงินมัดจ ารงัวัดรับ 

 

4.3.2 รายงานเงินมัดจ ารังวัดจ่าย 
ออกรายงานเงินมัดจ ารังวัดจ่าย ตามช่วงวันที่ที่ระบุ 

 
รูปที ่5.59ออกรายงานเงินมัดจ ารงัวัดจ่าย 

 

4.3.3 รายงานเงินมัดจ ารังวัดคงเหลือ 
ออกรายงานเงินมัดจ ารังวัดคงเหลือตามประเภทรายงานและวันที่ที่ระบุ 
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รูปที ่5.61ออกรายงานเงินมัดจ ารงัวัดคงเหลือ 
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ภาคผนวก 

1.รูปแบบไฟล์น าเข้าข้อมลูเงินมัดจ ารังวัดย้อนหลัง     
เพื่อท่ีจะน าเข้าข้อมูลมัดจ ารังวัดยอ้นหลัง ผู้ใช้งานต้องเตรียมข้อมูลน าเข้าในรูปแบบของไฟล์ Excel โดยมลี าดับ column 

และ ข้อมูลดังนี ้

 
รูปที่ 9.1 รูปแบบไฟล์น าเข้าข้อมูลส่วนท่ี 1 

 
รูปที่ 9.2รูปแบบไฟล์น าเข้าข้อมูลส่วนท่ี 2 
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2.ตัวอย่างการกรอกข้อมูลเพื่อเริม่ต้นระบบ 
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3.ขั้นตอนการใช้งานระบบการเงินตอนสิ้นวัน    
3.1 กรณสี านักงานท่ีมีการน าส่งเงนิทุกวัน    มีขั้นตอนการใช้งานตอนสิ้นวันดังน้ี 
 

  เมนู การรับช าระเงิน  >ปิดงบหลงัใบเสร็จ 

เมนู การบนัทึก GFMIS>เตรียมจดัเกบ็เงินรายได>้เตรียมขอ้มูลจดัเกบ็ 

เมนู การบนัทึก GFMIS>เตรียมน าส่งเงิน/น าฝากเงิน>เตรียมขอ้มูลน าส่ง 

เมนู การรับช าระเงิน  >บนัทึกเงินสดคงเหลือประจ าวนั 

พิมพร์ายงาน 
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3.2 กรณสี านักงานท่ีไม่ได้น าส่งเงนิทุกวัน หรือ มีการน าเงินสดฝากธนาคาร 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มี 

เมนู การรับช าระเงิน  >ปิดงบหลงัใบเสร็จ 

เมนู การบนัทึก GFMIS>เตรียมจดัเกบ็เงินรายได>้เตรียมขอ้มูลจดัเกบ็ 

มี 

เมนู การบนัทึก GFMIS>การฝาก/ถอนเงินฝากธนาคาร>บนัทึกการน าเงินสดฝากธนาคาร 

เมนู การรับช าระเงิน  >บนัทึกเงินสดคงเหลือประจ าวนั 

พิมพร์ายงาน 

 
มีการน าเงินสดฝากธนาคาร

หรือไม่ 

ไม่มี 

วนัต่อไปตอ้งมีการน าส่งเงิน

หรือไม่ 

เมนู การบนัทึก GFMIS>เตรียมน าส่งเงิน/น าฝากเงิน>เตรียมขอ้มูลน าส่ง 

ไม่มี 
เสร็จ

ขั้นตอน 
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ระบบ E-Payment จะใช้งานผ่านเมนูระบบงานการเงินและบัญชี ดังรูป 

รูปที่ 1 หน้าจอเริ่มต้นแสดงเมนูการใช้งาน 
 

1. ค้นหาใบเสร็จจากระบบงานให้บริการข้อมูลภูมิสารสนเทศ 

 

รูปที่ 1.1เมนู รับช าระเงิน > ค้นหาใบเสร็จจากระบบงานให้บริการขอ้มูลภูมสิารสนเทศ 
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รูปที่ 1.2 ค้นหารายการเพื่อพิมพ์ใบเสรจ็จากระบบงานให้บริการข้อมูลสารสนเทศ 

 
ค้นหาใบสั่งจากระบบงานให้บริการข้อมูลสารสนเทศ โดยระบุเงื่อนไขในการค้นหา 

o ระบุเงื่อนไขในการค้นหา ดังนี้ 
 เลขทีใ่บสั่ง 
 เลขที่ใบเสร็จ 
 ใบสั่งเลขท่ี 
 วันที่ใบสั่ง 
 วันที่ใบเสร็จ 

o กดท่ีปุ่ม “  ค้นหา”  เพ่ือค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีได้ระบุ 
o กดท่ีปุ่ม “ ล้างข้อมูล”  เพ่ือล้างผลการค้นหาข้อมูล 

 
ระบบจะแสดงรายการที่สามารถพิมพ์ใบเสร็จได้ ตามเงื่อนไขท่ีผู้ใช้ระบุ และในกรณีท่ีมีข้อมูลใบเสร็จจาก
ระบบงานให้บริการข้อมูลภูมิสารสนเทศ ระบบจะท าการเตือนดังรูป 

 
รูปท่ี 1.3 การแจ้งเตือนกรณีมีรายการใบเสร็จรับเงินจากระบบให้บรกิารข้อมูลภูมิสารสนเทศ 

 
- กดที่ปุ่ม “  รายละเอียด” จากหน้าจอ เพ่ือดูรายะเอียดแต่ละรายการ 
- คลิกที่ปุ่ม “ ” เพ่ือพิมพ์ใบเสร็จ 
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รูปที่ 1.4 ใบเสร็จรับเงินจากระบบให้บริการข้อมลูภูมสิารสนเทศ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 
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2. รายงานรายละเอียดการรับช าระเงินระบบงานให้บริการข้อมูลภูมิสารสนเทศ 

 

รูปท่ี2.1 เมนูออกรายงานการเงิน > รายงานประจ าวัน > รายละเอยีดการรับช าระเงินระบบงานให้บริการข้อมลูภูมิสารสนเทศ 

ออกรายงานรายละเอียดการรับช าระเงินระบบงานให้บริการข้อมูลภูมิสารสนเทศตามเงื่อนไข จาก
วันที่ ถึงวันที่ ดังรูป 

 

 
รูปที ่2.2 รายงานรายละเอียดการรับช าระเงินระบบงานให้บริการขอ้มูลภูมสิารสนเทศ 
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โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน(ระยะที่ 2) 
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รูปที2่.3 รายงานรายละเอยีดการรับช าระเงินระบบให้บริการข้อมลูภูมิสารสนเทศ 

 
 

3. รายงานสรุปผลการช าระเงินด้วย e-Payment 

 

รูปท่ี3.1 เมนูออกรายงานการเงิน > รายงานอื่นๆ > รายงานสรุปผลการช าระเงินด้วย e-Payment 

ออกรายงานสรุปผลการช าระเงินด้วย e-Payment ตามเงื่อนไข จากวันที่ ถึงวันที่ ดังรูป 
 

 
รูปที ่3.2 รายงานสรุปผลการช าระเงินด้วย e-Payment 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 
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รูปที3่.3 รายงานสรุปผลการช าระเงินด้วย e-Payment 

 

 

 

 



บริษัท สามารถคอมเทค จ ากัด
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