
 

คู่มือปฏิบัติงาน 
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน 

 
 

 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลแหลมงอบ 

อำเภอแหลมงอบ จังหวัดตราด 



 

คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานการรับเงินการเบิกจ่ายเงิน การฝากเงินการฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ อปท.จัดทำขึน้เพื่อเป็นแนวทาง 
การปฏิบัติงานเพื่อใหผู้้ปฏิบัติงานในงานด้านการเงินและบัญชี สามารถดำเนินการได้ตามขั้นตอนการ การปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในงานท่ี
รับผิดชอบอย่างถูกต้อง เหมาะสม มีความรู้ ความเข้าใจ และความชำนาญงานในหน้าท่ีความรับผิดชอบและบรรลุเป้าหมาย 

ดังน้ัน องค์การบริหารส่วนตำบลแหลมงอบ อำเภอแหลมงอบ จังหวดัตราด จึงได้รวบรวม แนวทางปฏิบตัิเกี่ยวกับการรบัเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ อปท เพือ่ให้เป็นการส่งเสริมความรู้ ความเข้าใจให้แก่บุคลากรท่ีเกี่ยวข้องในสังกัดองค์การบริหารส่วน 
ตำบลแหลมงอบ ให้สามารถปฏิบัติงานเป็นแนวทางเดียวกันต่อไป 

 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลแหลมงอบ



 

 
 

สารบญั 
หนา้ 

บทนำ 1 
การรับเงิน การเก็บรกัษาเงิน และการนำส่งเงิน 

ขั้นตอนท่ี ๑ การรับเงินและออกใบเสร็จรับเงิน 3 
ขั้นตอนที ่๒ จัดทำใบนำส่งเงินแต่ละประเภท 7 
ขั้นตอนที ่๓ การจัดทำใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงิน 9 
ขั้นตอนที ่๔ เจา้หน้าที่นำเงินฝากธนาคาร 10 
ขั้นตอนท่ี ๕ เสนอผู้บริหารทราบ 10 

การเบิกจ่าย 
หลักการสำคัญในการเบิกจ่ายเงิน 11 
ขั้นตอนการดำเนินงานการเบิกจา่ยเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) ๑1 
ขั้นตอนที ่๑ จดัทำฏกีาเบิกจา่ยเงิน กรณีไม่ได้จัดทำขอซ้ือขอจ้าง/สัญญา ๑2 
ขั้นตอนท่ี  ๒  ตรวจรับฎีกา ๑4 
ขั้นตอนที ่ ๓ จัดทำรายการจัดทำเช็ค/ใบถอนและอนุมัติรายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน ๑6 
ขั้นตอนท่ี ๔ รายงานการจ่ายเงินประจ าวัน / ทะเบียนรายจ่าย ๒2 



 

๑ 
บทนำ 

 
การจัดทำคู่มือปฏิบัตงิาน จัดทำขึ้นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการคลังทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน และ เปน็คู่มือสำหรับศึกษาวธิีการปฏิบัติงาน

ภายใต้ข้อบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง ท่ีเกี่ยวข้อง ให้เป็นแนวทางเดียวกันตามภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบ โดยนำคู่มือการปฏิบัติงานไปเป็นเคร่ืองมือ
ในการพัฒนาบุคลากร และใช้เป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกให้ทราบกระบวนการปฏิบัติงานด้านกองคลัง 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ ตรวจเงินของกองคลัง องค์การบริหารส่วน
ตำบลแหลมงอบ นอกจากให้เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานด้านการคลังใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานแล้วยังเป็นประโยชน์ให้ผู้บริหารใช้ในการควบคุมมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานเป็นการเพิม่ประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ในการบรหิารงานกองคลังองค์การบริหารส่วนตำบลแหลมงอบ 

วัตถุประสงค์ 
๑. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน  
๒. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทำอะไรก่อนและหลัง 
๓. ผู้ปฏิบตัิงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร  
๔. เพื่อให้ผู้บริหารตดิตามงานได้ทุกขั้นตอน 
๕. เป็นเคร่ืองมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
๖. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนได้อย่างรวดเร็ว 
ประโยชน์ท่ีได้รับ 
๑. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็วและทำแทนกันได้  
๒. ได้งานที่มีคุณภาพตามกำหนด 
๓. ลดข้อผิดพลาดจากการทำงานท่ีไม่เปน็ระบบ  
๔. ลดความขัดแย้งท่ีอาจเกิดขึ้นในการทำงาน 
๕. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน 
๖. สร้างความมั่นใจในการทำงานมากข้ึน 
ขอบเขต 
การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจ เงินของกองคลัง 

องค์การบริหารส่วนตำบลแหลมงอบ อำเภอแหลมงอบ จังหวัดตราด เพื่อให้พนักงาน และพนักงานจ้าง ของกองคลังที่ได้รับมอบหมายให้มี
หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานต่าง ๆ ให้ถูกต้องเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง และเป็นไปตาม
คำสั่งมอบหมายหน้าท่ีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานให้ ครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนเร่ิมต้นจนถึงขั้นตอนสิ้นสุดกระบวนการน้ัน 



 

  

  
 

 

 

 

 

๒ 
การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำส่งเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
การรับเงิน การตรวจสอบจำนวนเงินที่จัดเก็บเงินและการนำส่งเงิน 
ระเบียบข้อ ๑๑ เมือ่สิ้นเวลารับเงินให้เจา้หน้าท่ีจัดเก็บหรือรบัชำระเงิน นำเงินท่ีได้รับพร้อมสำเนา ใบเสร็จรับเงิน เอกสารอ่ืนท่ีจัดเก็บในวันน้ันท้ังหมดส่งต่อ

เจ้าหน้าท่ีการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อนำเงินฝากธนาคาร กรณีท่ีนำฝากธนาคารไม่ทันให้เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย  
ระเบียบข้อ ๑๒ ใหห้น่วยงานคลังจัดให้มกีารตรวจสอบจำนวนเงินท่ีเจ้าหน้าท่ีจัดเก็บและนำส่งกับ หลักฐานและรายการท่ีบันทึกไว้ในระบบมือไดต้รวจสอบว่า 

ถูกต้องครบถว้นแล้วให้ผู้ตรวจสอบแสดงยอดรวมเงินรับตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ไดร้ับในวันนั้นไว้ในสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุด ท้ายและลงลายมือ 
ชื่อกำกับ ไว้ด้วย 

 

 



 
 

๓ 
ขั้นตอนที ่๑ การรับเงินและออกใบเสร็จรับเงิน  

ผู้ใช้บันทึกรายละเอียดการจัดเก็บรายได้ ซึ่งได้แก่ เงินรายได้ท่ีจัดเก็บเอง เช่น หมวดภาษีอากร หมวด ค่าธรรมเนียม ค่าปรับและใบอนุญาต 
หมวดรายไดจ้ากทรัพย์สิน หมวดรายได้เบด็เตล็ด รายไดจ้ากทนุ รายได้ท่ี รัฐบาลเก็บแล้วจัดสรรให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และรายได้จัดเกบ็นอกสถานท่ี 
โดยมีขั้นตอนในการ ด าเนินการดังนี้ 

๑.เมนูการใช้งาน 
๑.๑ เลือกเมนู การรับเงินท่ีเป็นรายรับ>รายได้ท่ีจัดเกบ็เอง>ภาษีอากร>ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน/ภาษี ป้าย/ภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 

จัดเก็บรายได้ค่าภาษีป้าย/ท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 

 
๑.๒ ให้ระบุรายละเอยีดของผู้ท่ีช าระภาษใีห้ครบแล้วคลิกปุ่ม ประเภทภาษี แล้วคลิก ค้นหา จะปรากฎ ข้อมูลข้ึนมาให้คลิกท่ีรายช่ือท่ีปรากฎ 

ดังรูป 



 

๔ 
 

๑.๓ ให้คลิกในช่อง สี่เหลี่ยม หน้ารายการ จะปรากฏเครื่องหมายถูก แล้วจึงคลิกแสดงรายการ ดังรูป 
 

หลังจากน้ันให้คลิกปุ่ม บันทึก ดังรูป 
 



 

๕ 
 
๑.๔ ให้คลิกปุ่ม คำนวณ และตกลง ตามลำดับ 

 

๑.๕ ให้คลิกท่ีช่อง สีเ่หลี่ยม จะขึ้นเครื่องหมายถูก และคลิกท่ี ออกใบเสร็จ 
 



 

๖ 

 

๑.๖ จะปรากฏหนา้ใบเสร็จขึน้มา หากผู้ชำระภาษีชำระเป็นเงินสด ให้กรอกจำนวนเงินในช่อง เงินสด หากผูช้ำระภาษีชำระเงินผา่นการโอนเข้า 
บัญชีธนาคารให้คลิก กรณีรับเงินท่ีโอนเข้าบัญช ี

๑.๗ กรณีเลือกรับเงนิท่ีโอนเข้าบัญช ีจะปรากฏ รายการขึ้นมาตามรูป ให้กรอก วนัท่ีโอน และ จำนวน เงิน แล้วจึงกดตกลง 

 



 

๗ 
 
๑.๘ จากน้ันให้คลิก พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 

 
ขั้นตอนที ่๒ จัดทำใบนำส่งเงินแต่ละประเภท 

เมื่อสิ้นสุดการทำงานใน ๑ วัน ผู้ใชจ้ะต้องทำการจัดทำใบนำส่งเงิน ระบบจะทำการรวบรวมรายการเกบ็เงนิท้ังหมดท่ีมีภายในวันน้ัน 
ของผู้ใช้มาแสดงท่ีใบนำส่งเงิน เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถจัดทำใบนำส่งเงิน 

๑.เลือกเมน ูจดัทำใบนำ ส่งเงิน>จัดทำใบนำส่งเงิน 
 



 
 

๘ 

 

๒. ระบบแสดงหน้าจอ จัดทำใบนำส่งเงิน ให้ผู้ใช้เลือกผู้รับผดิชอบ ระบบจะแสดงใบนำส่งเงินแล้วกด ปุ่ม “จัดทำใบนำส่ง” 
ระบบจะแสดงเลขท่ีใบนำส่งเงิน สถานะจดัทำเรียบร้อย 

 



 
 

๙ 
 
ขั้นตอนที ่๓ การจัดทำใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงิน 

เม่ือสิ้นสุดการทำงานใน 1 วัน ผู้ใช้จะต้องทำการจดัทำใบนำส่งเงนิ ระบบจะทำการรวบรวมรายการจดัเก็บเงินทั้งหมดที่มีภายในวนันัน้ของ
ผู้ใช้มาแสดงท่ีใบนำส่งเงิน เพื่อให้ผู้ใช้สามารถจดัทำ ใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงินซึ่งผู้ใช้จะต้องระบุการนำเงินท่ีจัดเก็บได้ฝากเข้าบัญชธีนาคาร 

๑.เลือกเมนูจัดทำใบนำส่งเงิน > จัดทำใบสำคญัสรุปใบนำส่งเงิน 
 



 

๑๐ 

 

๒.ระบบแสดงหน้าจอ จัดทำใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงิน ให้ผู้ใช้เลือกผู้รับผิดชอบ ระบบจะแสดงใบนำส่ง เงินแล้วกดปุ่ม ”จัดทำใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงิน” 
 

ขั้นตอนที ่๔ เจ้าหน้าที่นำเงินฝากธนาคาร 

ขั้นตอนที ่๕ เสนอผู้บริหารทราบ 
เมื่อคณะกรรมการเก็บรักษาเงินได้ลงลายมือชื่อแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีการเงินเสนอผู้อำนวยการกองคลัง ผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 

เสนอผู้บริหารทราบ 
 

 



 

๑๑ 
 
การเบิกจ่าย 

หลักการสำคัญในการเบิกจ่าย 
ข้อ ๖๗ อปท.จะจ่ายเงินหรือก่อหน้ีผูกพันได้แต่เฉพาะท่ีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่ง การที่ มท.กำหนดไว ้
ข้อ ๓๙  การขอเบิกเงินจากคลังของ อปท.ตามงบประมาณรายจ่ายประจำป ีงบประมาณใด ให้เบิกได้ แต่เฉพาะในปีงบประมาณน้ัน 

รวมท้ังเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยท่ีมิต้องจัดทำ ข้อบญัญัติงบประมาณรายจ่ายประจำป ีเว้นแต่... 
ข้อ ๕๖ ค่าใช้จ่ายท่ีเป็นรายจ่ายประจำท่ีเกิดขึ้นในปีใด ให้เบิกจากงบประมาณรายจ่ายในปีน้ันไปจ่าย รายจ่ายประจำ ได้แก ่ เงินเดือน 

ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราว ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค เงินอุดหนุน รายจ่ายอ่ืน 
ขั้นตอนการดำเนินงานการเบิกจ่ายเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์(e-LAAS) 

 

 

๑. การเบิกจ่าย มี  ๒ กรณ ีได้แก่ 
๑.กรณีมีการจัดซ้ือจัดจ้าง 

๑.๑  ใหบ้ันทึกการจดัซื้อจัดจ้าง หรือการจัดทำ เอกสารแนบท้ายสัญญา/ข้อตกลงในระบบท่ีเมนู 
ระบบข้อมูลรายจ่าย>จัดซื้อจัดจ้างให้เรียบร้อยก่อน จึงจะสามารถวางฏีกาเพื่อเบกิจ่ายเงินได ้

๑.๒ บันทึกจัดซื้อจดัจา้งในระบบ e-GP เม่ือดำเนินการจดัซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP แล้วให้บันทึก การจดัซื้อจัดจ้าง ท่ีเมนู 
ระบบข้อมูลรายจ่าย>จัดซื้อจัดจ้างจากระบบ e-GP 

๒.กรณีไม่มีการจดัซื้อจัดจ้าง เช่น การเบิกเงินเดือน และการเบิกค่าสาธารณูปโภค เป็นต้น องค์กร ปกครองส่วนท้องถ่ิน ไม่ต้อง ดำเนินการ 
จัดซ้ือจัดจ้าง หรือการจัดทำเอกสารแนบท้ายสัญญา/ข้อตกลงในระบบ สามารถจัดทำฎีกาในระบบได้เลย 



 

๑๒ 
 

๒. การจัดทำฎีกา 
๑.การจัดทำฎีกากรณีมีการจัดซื้อจัดจ้าง เมื่อดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง หรือการจดัทำเอกสารแนบท้าย สัญญา/ข้อตกลง ในระบบเรียบร้อยแลว้ 

ให้จัดทำฏีกาท่ีเมนู ระบบข้อมูลรายจ่าย>จัดทำฏีกา 
๒.การจัดทำฏีกากรณีไม่มีการจดัซื้อจัดจา้ง สามารถจัดทำฎีกาในระบบได้เลย ท่ีเมนู ระบบข้อมูล รายจ่าย>จัดทำฏีกา 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางแก้ไข 
การปฏิบัติในระบบบญัชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เจ้าหน้าท่ีจะต้องมีรหัสผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน (Username และ 

Password) ใหห้ัวหน้าหน่วยงานคลังควบคุมดูแลการใช้รหัสผู้ใช้งานของ เจ้าหน้าท่ีในการน าเข้าข้อมูลและการแก้ไขข้อมลูของเจ้าหน้าท่ี 
ท้ังน้ี รหัสผู้ใช้งานให้ถือเป็นความลับ เจ้าของรหัสผู้ใช้งานต้องรับผิดชอบผลเสียหายอันเกิดจากการใช้ งานของรหัสผู้ใช้งานน้ัน ๆ 

เว้นแต่จะพิสูจน์ไดว้่าผลเสียหายน้ันเกิดจากการกระท าของผู้อ่ืน 
ขั้นตอนที ่ ๑  จัดทำฏีกาเบิกจ่ายเงิน กรณีที่ไม่ได้จัดทำขอซ้ือขอจ้าง/สัญญา 

การจัดทำฎีกาเบิกเงนิ กรณีไม่ได้จัดทำขอซื้อขอจ้าง/สัญญา ใช้สำหรับการจดัทำฏีกากรณีไม่ได้มีการจัดทำ รายงานขอซื้อขอจ้าง หรือสัญญา 
หรือข้อตกลงในระบบ เช่น ค่าลงทะเบียนไปราชการ ค่าเช่าบา้น ค่าน้ำค่า ไฟฟ้า ค่าโทรศัพท์ เป็นต้น โดยมีขั้นตอนในการดำเนินการดังน้ี 

๑.๑ เมนูการใช้งานการจัดทำฎกีาเบิกเงิน กรณีไม่ได้จัดทำขอซื้อขอจ้าง/สญัญา ดังนี้ เมน ู  
จัดทำฎีกา>งบดำเนินงาน>คา่ตอบแทน(กรณไีม่ได้จัดทำขอซื้อขอจ้าง/สัญญา) 

 

 

 

 

 

 

 



 

๑๓ 

 

ระบบแสดงหน้าจอ ฏีกาเบิกจ่ายอ่ืน ๆ ค่าตอบแทน ให้ผู้ใช้ระบบ 
 

เมื่อเลือกแหล่งเงินแล้ว ให้ผู้ใช้กดปุ่ม “คำนวณ” ระบบจะคำนวณภาษีมูลค่าเพิ่ม ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย และจำนวน ท่ีจ่ายสุทธิให้ แล้วให้เลือก               
หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิก แล้วกดปุม่บันทึก 

ระบบจะแสดงหน้าจอ ฏีกาเบิกจ่ายอ่ืน ๆ ให้ผู้ใช้กดปุ่มพิมพ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๔ 
 
เม่ือกดปุ่มพิมพ์แล้วระบบจะแสดงเลขท่ีผู้เบิก 
 

ขั้นตอนที ่๒ ตรวจรับฏีกา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๖ 
 
เมนู จัดทำฎีกา>ฏีการอการจัดทำเช็ค (ตรวจรับฎีกาและเอกสาร) 
เมื่อเข้าเมนูระบบแสดงหน้าจอ แล้วให้เลือกตรวจรับฎีกาและเอกสาร 

ระบบแสดงหน้าจอ แล้วให้เลือกตรวจรับฎีกาและเอกสารที่ตรวจสอบแล้ว และกดบันทึก 

ขั้นตอนที ่ ๓ จัดทำรายการจัดทำเช็ค/ใบถอน และอนุมัติรายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน เมนู จัดทำเช็ค > จัดทำรายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน 

 



 

๑๗ 
 
 
ระบบแสดงหน้าจอ แล้วให้เลือกวธิีเบิก>เลือกบัญชี>จำนวนเงินบัญชี 

 

ระบบแสดงหน้าจอ แล้วให้คลิกเลือก แล้วกดยืนยัน 
 

เมื่อกดยืนยันแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจัดทำายงานการจัดทำช็ค/ใบถอน แล้วให้กดบันทึก 
 

 
 
 
 
 
 



 

๑๘ 
 
เมื่อกดบันทึกแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอ รายงานการจัดทำเชค็/ใบถอน แล้วให้ผู้ใช้งานเลือกพิมพ์รายงาน การ จัดทำเช็ค 

 

ระบบแสดงหน้าจอรายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๙ 
 
ขั้นตอนอนุมัติรายงานการจัดทำช็ค/ใบถอน ไปที่ เมนู จัดทำเช็ค > อนุมัติรายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน 

 

ระบบแสดงหน้าจอ อนุมัติรายงานการจัดเช็ค/ใบถอน แลว้ให้เลือกวันท่ีจัดทำรายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน แล้วให้กดปุ่ม “อนุมัติรายงาน” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๒๐ 
 

เมื่อกดเลือกอนุมัติรายงานแล้ว ระบบก็จะออกเลขท่ีรายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน วันท่ีจัดทำรายงานจัดทำ เช็ค/ใบถอน ผู้จัดทำ จำนวนเงิน 
และวันท่ีอนุมัต ิแล้วกดบันทึก 

 

ใบผ่านรายการบัญชีท่ัวไปท่ีสมบูรณ์ 

 

 
 
 
 



 

๒๑ 
 
 
ขั้นตอนการบันทึกการจ่ายเช็ค เลือกเมนู จัดทำเช็ค > บันทึการจ่ายเช็ค 

 
ระบบแสดงหน้าจอบนัทึกการจ่ายเช็ค แล้วให้เลือกวันท่ีรับเงิน/เช็ค บันทึกจ่ายเช็ค 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
๒๒ 

 
ขั้นตอนที ่๔ รายงานการจ่ายเงินประจำวัน/ทะเบียนรายจ่าย 
๔.๑ รายงานการจ่ายเงินประจำวัน เลือกเมนู สมุดเงินสดจ่าย/ทะเบียนต่างๆ >รายงานต่างๆ>รายงานการ จ่ายเงินประจำวัน 
ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๒๓ 

 

๔.๒ ทะเบียนรายจ่าย เลือกเมนู สมุดเงนิสดจ่าย/ทะเบียนต่างๆ > ทะเบียนรายจ่าย

 

ระบบแสดงหน้าจอ แล้วให้ผู้ใช้ระบุรายละเอียดทะเบียนรายจ่าย แล้วกดค้นหา 
 

 

 

 

 

 



 

๒๔ 

ระบบแสดงหน้าจอทะเบียนรายจ่าย 
 


