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1. ลงชื่อเข้าใช้งานระบบ
2. เมนูรายการหน้าเพจ 

ที่เมนู หน่วยงาน
3. จะเปล่ียนเป็น ชื่อหน่วยงาน ที่เข้าใช้งาน

ระบบ

1.

2.

3.



การบันทึกข้อมูลก าลังพล
การเบิกเบ้ียเลี้ยง จ าเป็นอย่างยิ่งที่ต้องมีรายชื่อก าลังพลในหน่วยที่จะต้องเบิก ให้หน่วยเบิกเป็นผู้รับผิดชอบข้อมูลก าลังพลของ

หน่วยเอง จะท าให้ข้อมูลถูกต้อง เป็นปัจจุบันที่สุด การเพิ่มข้อมูลมีขั้นตอนดังนี้

1. ท่ีเมนเูลือกรายการหนา้เพจ เลือกเมนช่ืูอหน่วยงานของทา่น จะแสดงรายการตวัเลอืก และให ้เลือก     รายช่ือก าลังพล 
2. จะแสดงหนา้จอภาพดงันี.้...

3. คลกิ                                                             จะแสดงหนา้จอภาพ และแบบฟอรม์ใหก้รอกขอ้มลูก าลงัพล 

4. กรอกขอ้มลูตามแบบฟอรม์ และ

1.
2.

3.



• ล ำดับที่ : กรอกขอ้มลูเลขล าดบัท่ีของก าลงั
พลในหน่วยของทา่น

• ยศ ช่ือ นำมสกุกล : ยศ เป็นตวัยอ่ เชน่ พ.ต.  
พ.ท. พ.อ. พ.ต.หญิง  ฯลฯ

• ต ำแหน่ง : ต าแหน่งของก าลงัพล
• ประเภทข้ำรำชกำร : ใหค้ลกิเลือกตาม

รายการตวัเลือก
• หมำยเหตุ : ขอ้มลูเพิ่มเติม หรอื 

Keyword ในการคน้ขอ้มลูก าลงัพล 
นอกเหนือจากรายการท่ีกรอกตามแบบฟอรม์ 
เชน่ เป็นคณะกรรมการ...... หรอื สอนรายวิชา
..... หรอืปฏิบตัิหนา้ท่ีเก่ียวกบั.... ความ
เช่ียวชาญ ....... การศกึษาท่ีจบ.....
ฯลฯ

• การบนัทกึขอ้มูลใหบ้นัทกึขอ้มูลก าลงัพลทกุ
ประเภท เพือ่ใหห้นว่ยอืน่สามารถตัง้เบกิให้
ก าลงัพลในหนว่ยของทา่นได้

ฟอร์มส าหรับ
กรอกข้อมูลก าลังพล



การบันทึกข้อมูลเบิกเบี้ยเลี้ยง

1. ท่ีเมนเูลือกรายการหนา้เพจ เลือกเมนช่ืูอหน่วยงานของทา่น จะแสดงรายการตวัเลอืก และให ้เลือก
2. จะแสดงหนา้จอภาพดงันี.้...

3. คลกิ                                                จะแสดงหนา้จอภาพ และแบบฟอรม์ใหก้รอกขอ้มลูเบกิเบีย้เลีย้งขา้ราชการ 

4. กรอกขอ้มลูตามแบบฟอรม์ และ

1.

2.
3.

เมื่อบันทึกข้อมูลตามรายการจะได้ข้อมูลชื่อโครงการ หรือช่ือเรื่องรายการการเบิก เท่านั้น ส่วนเพิ่มจ านวนก าลังพลที่จะเบิก 
จะต้องคลิกที่                          ในตารางรายชื่อโครงการ หรือช่ือเรื่องรายการเบิก และเพิ่มจ านวนก าลังพลที่จะเบิกต่อไป



ฟอร์มส าหรับกรอกข้อมูลเบิกเบี้ยเลี้ยง
กรอกข้อมูลชื่อเรื่องที่เบิก

• วันที ่: กรอกขอ้มลูวนัที่จะเบกิเบีย้เลีย้งให้
ก าลงัพล

• เวลำ : เลือกเวลาตามตวัเลือกรายการ
• รำยกำร / หัวข้อเร่ือง : ช่ือเรือ่งท่ีจะเบกิ
• ปีงบประมำณ : กรอกขอ้มลูตวัเลขปี 

พ.ศ. 4 หลกั เชน่ 2563



ฟอร์มส าหรับกรอกข้อมูลเบิกเบี้ยเลี้ยง     กรอกข้อมูลชื่อก าลังพลที่จะเบิก

หน้าจอภาพแสดงตารางรายการเบิกของหน่วย  ประกอบด้วย

• ล ำดับที่ : ล าดับรายการที่หน่วยเบิก
• วันที่ : วันที่เบิกเบี้ยเล้ียงก าลังพล
• เวลำ : เวลาเบิกแบ่งเป็น คร่ึงวัน-เช้า คร่ึงวัน-บ่าย และ ทั้งวัน-เช้าบ่าย
• รำยกำร : ชื่อเรื่อง หรือชื่อรายการที่เบิก
• จ ำนวน / นำย : จ านวนก าลังพลที่เบิกในรายการนั้น ๆ  เมื่อคลิกจะแสดงหน้าจอภาพตารางรายชื่อก าลังพลตามจ านวนที่

แสดง หรือจ านวนรายช่ือก าลังพลที่เบิก
• แก้ไข  : แก้ไขช่ือเรื่องที่เบิก กรณีมีรายชื่อก าลังพล จะไม่สามารถแก้ไขได้ ถ้าต้องการแก้ไขให้ลบรายช่ือออกก่อน
• ลบ : ลบรายช่ือเรื่องที่เบิก กรณีมีรายช่ือก าลังพล จะไม่สามารถลบได้ ถ้าต้องการลบ ให้ลบรายช่ือออกก่อน
• เพ่ิมข้อมูล : จะแสดงฟอร์มเพิ่มข้อมูลรายชื่อเรื่องที่จะเบิก



หน้าจอภาพแสดงตารางรายการเบิกของหน่วย  เมื่อต้องการเพิ่มจ านวนก าลังที่เบิกเบ้ียเบี้ยง 
ให้คลิกเมนูแสดงจ านวนก าลังพล                    ตรงหัวตาราง จ ำนวน/นำย จะแสดงหน้าจอภาพ แสดงรายชื่อก าลังพลที่เบิก
เบ้ียเลี้ยงในรายการนั้น   ดังภาพ

เม่ือตอ้งการ เพิม่รำยช่ือก ำลังพล ใหค้ลกิเลือก                                    
จะแสดงหนา้จอภาพ แสดงรายช่ือก าลงัพล พรอ้มตวัเลือกรายการ 
สามารถเลือกไดค้รัง้ละหลายนาย   รายช่ือก าลงัพลท่ีแสดงจะเป็นรายช่ือ
ที่ไมไ่ดเ้บกิเบีย้เลีย้ง ในวนั และเวลา ของรายการเบกิ นัน้ ๆ  สามารถคน้หา
รายช่ือจากกลอ่งคน้รายช่ือ จาก Keyword ที่บนัทกึขอ้มลู 
ในขัน้ตอนการบนัทกึขอ้มลูก าลงัพล
เมื่อเลือกรำยช่ือแล้วให้คลิก บันทกึข้อมูล 


