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คู�มือการใช�งานโปรแกรมคุมงบประมาณหน�วยงานย�อย 
User Manual of Budget Control Sub-Divisions Regis System 

 
 โปรแกรมคุมงบประมาณหน�วยงานย�อย เหมาะสําหรับหน�วยงานย�อยท่ีไม�ได�ทําการเบิกจ�ายตรงหรือเป6นหน�วยเบิก 
เน่ืองจากวิธีงบประมาณวิธีการปฏบัิติท่ีแตกต�างกัน ท้ังน้ี สามารถนําไปประยุกต;ใช�แทนกันได� 
 ความต�องการของระบบ 

1. ระบบปฏิบัติการ 
1.1 Windows 32Bit (WinXP, Win7, Win8) สําหรับชุดตดิตั้งแบบ 32 Bit 
1.2 Windows 64Bit (Win7, Win8) สําหรับชุดติดตั้งแบบ 64 Bit 

2. พ้ืนท่ีว�างในฮาร;ดดสิค;ไม�น�อยกว�า 12Mb สําหรับโปรแกรม และจะเพ่ิมข้ึนตามประมาณข�อมูล 
3. เครื่องพิมพ;พร�อมตดิตั้งไดรTฟท;เวอร;กับระบบปฏิบัติการ 
4. ชุดติดตั้งโปรแกรม อาจอยู�ในรูปแบบ CD-Rom หรือดาวน;โหลดท่ี http://msglive.org 

 
การติดตั้งโปรแกรม 
การติดตั้งโปรแกรมจาก CD-Rom หรือดาวน;โหลดจาก http://msglive.org ให�เปZดโปรแกรม BudSch32B.exe  

สําหรับระบบปฏิบัติการ 32 Bit หรือ BudSch64B.exe สําหรับระบบปฏิบัติการ 64 Bit ดังรูป 

 
เมื่อระบบปฏิบัตสิั่งให�ตัวตดิตั้งโปรแกรมทํางานจะแสดงข�อความ ดังรูป 

 
 จากรูป แสดงข�อความลิขสิทธ์ิโปรแกรมท่ีใช�ในการพัฒนา ให�คลิกปุaม “Next” โปรแกรมจะแสดงข�อความ ดังรูป 
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 จากรูป โปรแกรมจะแสดงลิขสิทธ์ิโปรแกรมท่ีทําการพัฒนาข้ึน ดังน้ัน ถ�ายอมรับเง่ือนไขในการใช�งานโปรแกรมให�คลิก 
“Yes” และถ�าปฏิเสธเง่ือนไขให�คลิก “No” ซ่ึงโปรแกรมจะยกเลิกการติดตั้ง ในกรณีคลิก “Yes” โปรแกรมจะแสดงข�อความ ดัง
รูป 

 
 จากรูปโปรแกรมจะแสดงข�อความรายละเอียดของการติดตั้งโปรแกรมให�คลิกปุaม “Next” โปรแกรมจะเริ่มทําการตดิตั้ง
โปรแกรม จากน้ันให�รอจนกว�าจะแสดงข�อความดังรูป 
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 การติดตั้งโปรแกรม โปรแกรมจะสร�างไอคอนสําหรับเรียกโปรแกรมไว�ในเดสทTอป (Desktop) และในตวัเลือกหลักของ
วินโดวส; (Programs all) ซ่ึงจะปรากฏไอคอนดังรูป 

 
การเรยีกใช�งาน ผู�ใช�ดับเบ้ิลคลิกท่ีไอคอนจากรูปด�านบน ระบบปฏิบัติการจะเรียกโปรแกรมข้ึนมาทํางาน โดยให�ผู�ใช�ใส�

รหัสเปZดโปรแกรม ในการใช�งานครั้งแรก โปรแกรมจะยังไม�มีรหัสเปZดโปรแกรมใด ๆ ดังน้ัน ผู�ใช�จึงยังไม�ต�องใส�รหัสเปZดโปรแกรม 
โดยให�คลิกปุaม “ตกลง” ดังรูป 

  
 หลังจากใส�รหัสเปZดโปรแกรมและคลิกปุaม “ตกลง” แล�ว โปรแกรมจะตรวจสอบรหัสตามท่ีผู�ใช�ตั้งไว� (จะอธิบายวิธีตั้งรหัส
เปZดโปรแกรมในข�อความถัดไป) ถ�าไม�ถูกต�องโปรแกรมจะยตุิการทํางานและกลับไประบบปฏิบัติการตามเดิม แต�ถ�าถูกต�อง 
โปรแกรมจะแสดงข�อความในหน�าต�างหลัก ดังรูป 
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 จากรูป การเปZดใช�ครั้งแรก โปรแกรมจะสร�างข�อมลูพ้ืนฐานบางส�วนไว�ให�แล�ว ในการเริม่ต�นใช�งานครั้งแรกก�อนให�
โปรแกรมกระทําใด ๆ ผู�ใช�ควรกําหนดข�อมูลท่ีจําเป6นในส�วนท่ีเหลือของผู�ใช�ก�อน 
 จากหน�าต�างหลักของโปรแกรม จะเห็นว�ามตีัวเลือก (เมนู) สั่งงาน ซ่ึงปรากฏอยู�ด�านบนของโปรแกรม โดยมโีครงสร�าง ดัง
รูป 

 
 

 
 เริ่มต�นใช�งาน 
 ผู�เขียนได�เตรียมข�อมูลพ้ืนฐานบางส�วนไว�ในโปรแกรมบ�างแล�ว แต�ยังขาดรายละเอียดท่ีจําเป6นสําหรับการทํางานของ
โปรแกรมท่ีผู�ใช�ต�องเตรยีมข�อมลูให�กับโปรแกรม เพ่ือให�การทํางานของโปรแกรมครบถ�วนสมบูรณ; ดงัน้ี 

1. ต้ังค�าหน�วยงาน จากตัวเลือก จัดการทะเบียน --> ต้ังค�าหน�วยงาน เป6นกําหนดข�อมลูสาํหรับหน�วยงานของผู�ใช� 
ซ่ึงโปรแกรมจะนําข�อมลูบางส�วนไปใช�ในการสร�างแบบพิมพ; มีรายละเอียดดังรูป 

 
 จากรูป ให�ผู�ใช�ใส�รายละเอียดข�อมลูในแต�ละช�องให�ถูกต�อง ในกรณี ลิขสิทธ์ิการใช�งานโปรแกรมเป6นของสํานักงานเขตฯ 
โปรแกรมจะถูกล็อคไม�ให�แก�ไขข�อมูล สังกัด ไว� 
 การกําหนดรูปแบบตัวอักษร โปรแกรมจะแสดงรายช่ือรูปแบบตัวอักษรท่ีถูกติดตั้งในเครื่องท่ีกําลังใช�งานอยู� ดังน้ัน หาก
นําข�อมูลไปใช�ในเครื่องท่ีไม�มีรูปแบบตัวอักษรท่ีกําหนด ตัวอักษรท่ีใช�ในการรายงานข�อมูลอาจมีข�อผิดพลาดได� 
 การกําหนดเงินประกันสัญญาและเงินรายได�แผ�นดิน ตามโปรแกรมจะสร�างรหัสสาํหรับเงินรับฝากประกันสญัญาไว�ดัง
รูป หากผู�ใช�มีการเปลีย่นแปลงรหัส หรือสร�างข้ึนใหม�สามารถแก�ไขได�ตามความต�องการ สําหรับการสร�างรหัสทะเบียนใหม�มี
รายละเอียดในข�อถัดไป 
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 หลังจากบันทึกข�อมูลต�าง ๆ ตามข�อกําหนดครบถ�วนแล�ว ให�คลิกปุaม “บันทึก” ถ�าไม�ต�องการเปลีย่นแปลงให�คลิกปุaม 
“ยกเลิก” ข�อมูลต�าง ๆ ในหน�าต�างน้ีสามารถแก�ไขเปลี่ยนแปลงได�อีกในภายหลัง 

2. เตรียมทะเบียนข�อมูล จากตัวเลือก จัดการทะเบียน --> เตรียมทะเบียนข�อมลู ตัวเลือกน้ีใช�สําหรับการ 
เปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติมข�อมลูพ้ืนฐานท่ีโปรแกรมได�สร�างไว�ในครั้งแรก ดังน้ัน ผู�ใช�ควรตรวจสอบและแก�ไขเปลี่ยนแปลงข�อมูลให�
ถูกต�องก�อนการทํางานจริง เน่ืองจาก การเช่ือมโยงข�อมูลบางอย�างท่ีโปรแกรมใช� อาจมีข�อผิดพลาดได�หากมีการเปลี่ยนแปลงแก�ไข
ในภายหลัง มรีายละเอียดดังรูป 

 
 จากรูป โปรแกรมจะแสดงทะเบียนหลักท่ีได�ถูกสร�างไว�เป6นพ้ืนฐานจากการติดตั้งโปรแกรม การแก�ไขช่ือทะเบียนหลัก 
สามารถคลิกในรายการท่ีต�องการและแก�ไขข�อความให�ถูกต�อง 
 การเพ่ิมช่ือทะเบียนหลัก ให�คลิกปุaม “เพ่ิม” โปรแกรมจะสร�างบรรทัดว�างให�พิมพ;ช่ือทะเบียนลงไป เมือ่ใส�ช่ือทะเบียน
เสร็จแล�วให�กดแปqน Enter หรือคลิกเลือกรายการอ่ืน โปรแกรมจะบันทึกข�อมูลอัตโนมตั ิ
 การลบช่ือทะเบียนหลัก ให�คลิกเลอืกช่ือทะเบียนในรายการท่ีต�องการ จากน้ันคลิกปุaม “ลบฺ” โปรแกรมจะสอบถาม
ยืนยันการลบอีกครั้งหากตอบ Yes โปรแกรมจะลบรายช่ือทะเบียนน้ันออกจากแฟqมข�อมูลทันที 
 จากรูป นอกจากสามารถจัดการกับทะเบียนหลักได�แล�ว โปรแกรมยงัมีแทTปย�อยสําหรับการเตรยีมข�อมูลอีก คือ 

ก. ทะเบียนย�อย ในแต�ละทะเบียนหลักสามารถสร�างทะเบียนย�อยได� และเมื่อคลิกแทTป “ทะเบียนย�อย” โปรแกรม 
จะแสดงข�อความดังรูป 
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 จากรูปเป6นรายช่ือทะเบียนย�อยท่ีโปรแกรมเตรยีมไว�ให�ซ่ึงอยู�ในทะเบียนหลัก “11..เงินรายได�สถานศึกษา” ด�านบนของ
หน�าต�าง โปรแกรมนํารายช่ือทะเบียนหลักมาให�เลือก ดังน้ัน เมื่อผู�ใช�ต�องการเพ่ิมทะเบียนย�อยในทะเบียนหลักใด ให�คลิกเลือก
ทะเบียนหลักจากรายช่ือ ท้ังน้ี หากทะเบียนหลักใดมีการสร�างรายช่ือทะเบียนย�อยไว�แล�ว โปรแกรมจะแสดงรายช่ือทะเบียนย�อยใน
ทะเบียนหลักท่ีเลือกน้ัน การเพ่ิมและลบสามารถดําเนินการได�เช�นเดยีวกับทะเบียนหลักโดยคลิกปุaม “เพ่ิม” สําหรับเพ่ิม และคลิก
ปุaม “ลบ” สําหรบัลบรายช่ือทะเบียนย�อยท่ีเลือกขณะน้ัน 

ข. บัญชีธนาคาร  มีไว�เพ่ือใช�สําหรับการรับโอนเงินจากต�นสังกัด หรือนําฝากเก็บไว� เน่ืองจากการเก็บรักษาเงินสดไว�ใน 
หน�วยงานย�อยมีระเบียบบังคับวงเงินไว�ทําให�ต�องนําเงินส�งฝากไว�กับหน�วยงานต�นสังกัด หรือธนาคาร บัญชีธนาคารสามารถมีได�
หลายบัญชีเน่ืองจากเงินแต�ละประเภทอาจมีการนําฝากบัญชีท่ีแตกต�างกัน จากหน�าต�าง “เตรียมทะเบียนข�อมลู” เมื่อคลิกแทTป 
“บัญชีธนาคาร” โปรแกรมจะแสดงข�อความดังรูป 

 
 จากรูป ผู�ใช�สามารถเพ่ิมหรือแก�ไขช่ือบัญชีและเลขบัญชีธนาคารได�โดยตรง และสามารถเพ่ิมหรือลบได�โดยการคลิกท่ีปุaม 
“เพ่ิม” หรือ “ลบ” เหมือนการเตรียมทะเบียนหลักดังท่ีได�กล�าวมาก�อนน้ี 
 การเตรียมทะเบียนต�าง ๆ ในข�อน้ี มักกระทําในครั้งแรกเพียงครั้งเดยีว ท้ังน้ีสามารถเพ่ิมเติมแก�ไขภายหลังได� แต�ในกรณี
การลบทะเบียนหลัก ทะเบียนย�อย หรือบัญชีธนาคาร อาจทําให�มีข�อมูลบางส�วนท่ีได�ทํารายการหายไป เน่ืองจากการเช่ือมโยง
ข�อมูลต�าง ๆ มีข�อผดิพลาดท่ีมีสาเหตุมาจากการลบทะเบียนข�อมลู จึงควรดําเนินการด�วยความระมัดระวัง และเมื่อได�เตรียมข�อมลู
พ้ืนฐานเสร็จเรียบร�อยแล�ว ก็สามารถดําเนินกิจกรรมต�าง ๆ ได�ตามปกติต�อไป 
 
 การบันทึกรายการเปSดบัญชี 
 การบันทึกรายการเปZดบัญชี มักกระทําในครั้งแรกของการใช�โปรแกรม เน่ืองจาก ในปrถัดไปรายการเปZดบัญชีจะมาจาก
การปZดบัญชีปsจจุบันเพ่ือนําไปเปZดบัญชีในปrถัดไป การบันทึกรายการเปZดบัญชีควรทําหลังจากการเตรยีมทะเบียนข�อมลูต�าง ๆ 
ครบถ�วนแล�ว เน่ืองจากรายการเปZดบัญชีจะต�องสร�างรายการในทะเบียนต�าง ๆ ท่ีเก่ียวข�อง ดังน้ัน จึงควรตรวจสอบข�อมูลใน
ทะเบียนต�าง ๆ ว�ามีการสร�างไว�ครบถ�วนหรือยัง จากหน�าต�างหลักเลอืกตัวเลือก “จัดการข�อมูล --> สร�างรายการเป ดบัญชี” 
โปรแกรมจะแสดงข�อความดังรูป 
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 จากรูป กิจกรรมหลัก และ กจิกรรมรอง เป6นรหัสท่ีถูกสร�างโดยโปรแกรมเพ่ือใช�ในการเช่ือมโยงข�อมลู ดังน้ัน อาจไม�
เรียงลําดับตามต�องการ สาํหรับกิจกรรมรองในกิจกรรมหลักใดท่ีมีค�าเป6น 0 (ศูนย;) หมายถึงกิจกรรมหลักน้ันไม�มีทะเบียนย�อย 
 การบันทึกข�อมูลให�นํายอดคงเหลอืของแต�ละทะเบียนหลัก หรือทะเบียนย�อยมาบันทึกในช�องท่ีตรงกับความเป6นจริง เช�น 
มียอดคงเหลือเป6นเงินสด ให�นํามาบันทึกตรงช�องเงินสด สําหรับช�องอ่ืนไม�มีให�เว�นว�างไว� กรณมีียอดเงินฝากธนาคาร ให�เลือกเลข
บัญชีธนาคารจากช�องบัญชีธนาคาร ซ่ึงบัญชีธนาคารต�องถูกสร�างมาจากทะเบียนข�อมลู แทTปบัญชีธนาคารไว�ก�อนแล�ว และนํา
จํานวนเงินคงเหลือบันทึกในช�องธนาคาร ในกรณีบัญชีธนาคารเดียวกันแต�แยกเป6นหลายทะเบียน โปรแกรมจะสร�างรายการให�แต�
ละทะเบียนและยอดรวมของบัญชีธนาคารจะรวมหลายทะเบียนเข�าด�วยกัน จากน้ันบันทึกรายละเอียดคําอธิบายต�าง ๆ แล�วคลิกท่ี
ปุaม “บันทึก” เพ่ือให�โปรแกรมสร�างรายการเปZดบัญชีในทะเบียนต�าง ๆ ต�อไป หากต�องการยกเลิกไม�บันทึกให�คลิกปุaม “ยกเลิก” 
 
 การบันทึกรับเงิน 
 การบันทึกรับเงินหมายความรวมถึงการรับแจ�งโอนเงินจากต�นสังกัด หรือการรับเงินจากบุคคลอ่ืน เพ่ือนํามาบันทึกการ
รับเงินเข�าทะเบียน ในทางปฏิบัติของโปรแกรมแยกออกเป6น 2 ลักษณะ คือการรับโอนหรือรับเงินอ่ืน ๆ กับการรับดอกเบ้ียเงินฝาก
ธนาคาร 

• การรับโอนหรือรับเงินอ่ืน ๆ ในท่ีน้ีไม�รวมถึงการรับเงินประกันสัญญา หรือเงินอ่ืนใดท่ีมผีลผูกพันท่ีต�องจ�ายคืนเมื่อ 
ครบกําหนดสัญญาหรือระยะเวลาตามท่ีระบุไว�ในการรับเงิน ซ่ึงกรณน้ีีจะนําไปบันทึกไว�ในเรื่อง “บันทึกเงินประกันสัญญา” 
 จากหน�าต�างหลักของโปรแกรม เมื่อต�องการบันทึกการรบัเงินในกิจกรรมใดให�เลือกกิจกรรมน้ันให�ถูกต�อง ซ่ึงหาก
กิจกรรมหลักน้ันมีกิจกรรมย�อยก็ควรเลือกกิจกรรมย�อยด�วยเช�นกัน จากน้ันจึงคลิกท่ีตัวเลือก “จัดการข�อมูล --> บันทึกรายการ
รับ --> รับโอนหรือรับเงินอ่ืน ๆ” โปรแกรมจะแสดงข�อความดังรูป 
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 จากรูปจะเห็นว�า กจิกรรมหลัก และกจิกรรมย�อย ไม�สามารถเปลี่ยนแปลงได� ดังน้ัน จึงควรเลือกกิจกรรมต�าง ๆ ให�
ถูกต�องเสียก�อน เน่ืองจากในหน�าต�างหลักเมื่อเลือกกิจกรรมหลักและกิจกรรมย�อยแล�ว โปรแกรมจะแสดงรายการของแต�ละ
กิจกรรมมาแสดงบนจอภาพให�ตรวจสอบ เพ่ือปqองกันการบันทึกซํ้าน่ันเอง จากรูปให�ผู�ใช�ใส�รายละเอียดของการรับเงินลงในช�อง
ต�างๆ ให�ถูกต�องครบถ�วน สําหรับวันท่ีผู�ใช�สามารถเรียกปฏิทินได�โดยคลิกท่ีปุaมหลังกรอบรับวันท่ีดังรปู 

 
 จากรูปให�ดับเบ้ิลคลิกในวันท่ีท่ีต�องการ โปรแกรมจะนําวันท่ีท่ีเลือกไปบันทึกในกรอบรับวันท่ี สําหรับประเภทการรับโอน 
ให�ผู�ใช�เลือกโดยทําเครื่องหมายหน�า เงินสด หรือ เงินฝากธนาคาร หรือ เงินฝากต�นสังกัด กรณีเงินฝากธนาคารโปรแกรมจะเปZด
ให�เลือกบัญชีท่ีรับโอนเข�าบัญชีในลําดับถัดไป 
 หมายเหตุ การใส�จํานวนเงินตัวเลขให�ใส�ตัวเลขเพียงอย�างเดียว เครือ่งหมาย , (คอมม�า) ค่ันระหว�างหลักร�อยกับหลักพัน
ไม�ต�องใส� เช�น เงิน 25,000.00 ให�ใส�เป6น 25000.00 หรือ 25000 
 เมื่อบันทึกรายการต�าง ๆ เสร็จแล�ว ให�คลิกปุaม “บันทึก” โปรแกรมจะสอบถามการยืนยันในการสร�างรายการอีกครั้งเพ่ือ
ปqองกันปุaมถูกคลิกโดยบังเอิญ หากยืนยันโปรแกรมจะสร�างรายการท่ีเก่ียวข�อง และถ�าต�องการยกเลิกให�คลิกปุaม “ยกเลกิ” 

• รับดอกเบ้ียเงินฝาก ใช�สําหรับบันทึกในกรณีท่ีธนาคารคํานวณดอกเบ้ียเงินฝากเพ่ือปรบัยอดเงินฝากในทะเบียน 
ให�ตรงกับ Bank Statement หรือการปรับหน�าสมดุ ซ่ึงจะปรากฏยอดดอกเบ้ียเพ่ือให�การคุมยอดเงินในบัญชีธนาคารมีความ
ถูกต�อง จากหน�าต�างหลักคลิกเลือกตัวเลือก “จัดการข�อมูล --> บันทึกรายการรับ --> รับดอกเบ้ียเงินฝาก” โปรแกรมจะแสดง
ข�อความดังรูป 
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 จากรูปจะเห็นว�ากจิกรรมหลัก และกิจกรรมย�อย ไม�สามารถเลือกได� ดังน้ันควรเลือกกิจกรรมท่ีต�องการบันทึกมาก�อน 
ปกติการบันทึกดอกเบ้ียเงินฝากมกับันทึกไว�ในกิจกรรมเงินรายได�แผ�นดิน ท้ังน้ีข้ึนอยู�กับระเบียบปฏบัิติท่ีผู�ใช�ถือบังคับอยู� จากน้ัน
เลือกบัญชีธนาคารท่ีจะบันทึกและอ่ืน ๆ สําหรับวันท่ีควรบันทึกให�วันท่ีตรงกับความเป6นจริง ซ่ึงโปรแกรมจะเรียงลาํดับข�อมลูให�ตรง
ตามลาํดับวันท่ีใหม�ให�เอง (กรณบัีนทึกย�อนหลัง) จากน้ันคลิกปุaม “บันทึก” ในกรณีท่ีมหีลายบัญชีให�บันทึกทีละบัญชีจนกว�าจะครบ 
 
 บันทึกรายการจ�ายเงิน 
 บันทึกรายการจ�ายหมายถึงการบันทึกจ�ายเงินออกจากทะเบียนเพ่ือชําระเป6นค�าใช�จ�ายต�าง ๆ เช�น ค�าวัสดุ ค�า
สาธารณูปโภค ค�าใช�จ�ายในการเดนิทางไปราชการซ่ึงรวมถึงเงินยืมต�าง ๆ ด�วย ยกเว�น กรณีท่ีเก่ียวกับเงินประกันสัญญา (ดู
โครงสร�างตัวเลือกข�างต�นประกอบ) 

• จ�ายเปXนค�าใช�จ�าย หมายถึงการจ�ายเงินเพ่ือชําระหน้ีให�แก�บุคคลหรอืหน�วยงานอ่ืน จากหน�าต�างหลักคลิกเลือก 
ตัวเลือก “จัดการข�อมูล --> บันทึกรายการจ�าย --> จ�ายเป*นค�าใช�จ�าย” โปรแกรมจะแสดงข�อความดังรูป 

 
 จากรูปให�บันทึกรายการต�าง ๆ ให�ครบถ�วน ท้ังน้ีให�เลือกหมวดรายจ�ายให�ตรงกับการจ�ายเงิน เช�น จ�ายเป6นค�าวัสดุ ให�
เลือกค�าวัสดุ หรือจ�ายค�านํ้า ค�าไฟ ค�าไปรษณีย; เป6นค�าสาธารณูปโภค ตามระเบียบกรมบัญชีกลาง ประเภทการจ�าย เลือกเป6น
จ�ายเงินสด หรือจ�ายเช็คธนาคาร ซ่ึงหากเลือกเช็คธนาคารโปรแกรมจะให�เลือกว�าจ�ายจากบัญชีธนาคารใดตามท่ีได�สร�างไว� สําหรับ 
ประเภทค�าใช�จ�าย หากเป6นการจ�ายเงินปกติเลือกคาใช�จาย แต�ถ�าเป6นการยืมเงินไปเพ่ือจ�ายให�เลือกลกูหน้ีเงินยืมราชการ และใส�
ช่ือผู�ยืม เพ่ือโปรแกรมจะบันทึกทะเบียนลูกหน้ีเงินยืมต�อไป จากน้ันคลิกปุaม “บันทึก” 

• ฝาก – ถอนเงินฝากธนาคาร ใช�บันทึกในการนําเงินท่ีได�รับฝากเข�าบัญชีธนาคาร หรือถอนเงินฝากธนาคารมา 
เป6นเงินสดเพ่ือนําไปจ�ายอีกครั้ง ในกรณีน้ีเมื่อจ�ายต�องบันทึกการจ�ายเงินเป6นค�าใช�จ�ายในหัวข�อก�อนน้ีอีกครั้ง จากหน�าต�างหลักคลิก
เลือกตัวเลือก “จัดการข�อมลู --> บันทึกรายการจ�าย --> ฝาก-ถอนเงินฝากธนาคาร” โปรแกรมจะแสดงข�อความดังรูป 
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 จากรูปให�เลือกบัญชีเงินฝากธนาคารท่ีต�องการและบันทึกข�อมูลอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข�อง สําหรับ ประเภทรายการ ให�เลือกว�า
รายการน้ีเป6นการฝากเข�าบัญชี หรือถอนจากบัญชี จากน้ันคลิกปุaม “บันทึก” 

• ส�งฝากต�นสังกัด หมายถึงเมื่อมีการรับเงินใด ๆ ท่ีไม�เก่ียวกับเงินประกันสัญญา และมีความต�องการส�งฝากไว�ท่ี 
ต�นสังกัด สามารถกระทําได� จากหน�าต�างหลักคลิกเลือกตัวเลือก “จัดการข�อมูล --> บันทึกรายการจ�าย --> ส�งฝากต�นสังกัด” 
โปรแกรมจะแสดงข�อความดังรูป 

 
 จากรูปให�บันทึกรายละเอียดต�าง ๆ ให�ครบถ�วน สําหรับประเภทเอกสาร ให�เลือกว�าเป6นเงินสด หรือ เช็คธนาคาร หรือ 
หนังสือตราสาร หนังสือตราสารในท่ีน้ีอาจหมายถึงเอกสารท่ีมีมลูค�าทางตัวเงินแต�ไม�รวมถึงเอกสารท่ีใช�ประกันสัญญา ซ่ึงใน
โปรแกรมมีหัวข�อสําหรับการบันทึกข�อมูลแยกเฉพาะต�างหาก 

• ถอนฝากจากต�นสังกัด เป6นการบันทึกถอนตามท่ีได�ส�งฝากไว�กับต�นสังกัดจากข�อก�อนน้ี จากหน�าต�างหลักคลิกเลือก 
ตัวเลือก “จัดการข�อมูล --> บันทึกรายการจ�าย --> ถอนฝากจากต�นสงักัด” โปรแกรมจะแสดงข�อความดังรูป 
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 จากรูป โปรแกรมจะแสดงรายการท่ีมีการส�งฝากกับต�นสังกัดไว� หากมีหลายรายการให�เลือกรายการท่ีต�องการถอนฝาก
จากต�นสังกัด ท้ังน้ีจะแยกตามกิจกรรมหลักและกิจกรรมย�อย จากน้ันให�บันทึกรายละเอียดให�ครบถ�วน แล�วคลิกปุaม “บันทึก” 
 สําหรับรายการใดท่ีมีการถอนออกไปแล�ว โปรแกรมจะบันทึกรายละเอียดวันท่ีถอน เอกสาร และจํานวนเงิน ซ่ึงไม�
สามารถถอนซํ้าได�อีก 

• ส�งคืนเงินค�าใช�จ�ายใช�ไม�หมด เป6นการบันทึกกรณีท่ีได�มีการจ�ายเงินในข�อก�อนหน�าน้ีแล�วปรากฏว�าได�มีการจ�ายเงิน 
เกินจํานวนค�าใช�จ�ายท่ีแท�จริงทําให�การส�งใบล�างหน้ี (ใบเสร็จรับเงิน) ต่ํากว�าท่ีได�บันทึกการจ�ายไว�จึงมกีารนําเงินมาส�งคืนจึง
จําเป6นต�องบันทึกการรับเงินส�งคืน กรณีน้ีไม�รวมถึงการส�งคืนกรณีการยืมเงินซ่ึงจะกล�าวในข�อถัดไป จากหน�าต�างหลักคลิกเลือก 
ตัวเลือก “จัดการข�อมูล --> บันทึกรายการจ�าย --> ส�งคืนเงินค�าใช�จ�ายใช�ไม�หมด” โปรแกรมจะแสดงข�อความดังรูป 

 
 จากรูป โปรแกรมจะแสดงรายการจ�ายเงินท้ังหมดท่ีได�บันทึกไว� จากน้ันให�ผู�ใช�เลือกรายการท่ีต�องการรบัคืนเงินท่ีจ�ายไม�
หมด และใส�รายละเอียดให�ครบถ�วนจากน้ันคลิกปุaม “บันทึก” 

• ลูกหนีส้�งใช�เงินยืม จากกรณีท่ีมีการยืมเงินเพ่ือใช�เป6นค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการ หรือค�าใช�จ�ายอ่ืน ตามท่ีได� 
บันทึกไว�ก�อนน้ี เมื่อผู�ยมืนําเอกสารและเงินท่ีจ�ายไม�หมดมาส�งคืนเพ่ือชดใช�เงินยืมจึงต�องนํามาบันทึกส�งใช�เงินยืม จากหน�าต�างหลัก
คลิกเลือกตัวเลือก “จัดการข�อมลู --> บันทึกรายการจ�าย --> ลูกหนี้ส�งใช�เงินยืม” โปรแกรมจะแสดงข�อความดังรูป 
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 จากรูปโปรแกรมจะแสดงทะเบียนเงินยืม ดังน้ัน ให�เลือกรายการผู�ท่ีจะส�งใช�เงินยืม การรับคืนโปรแกรมจะแบ�งเป6น 2 
ส�วน คือการรับคืนเป6นเอกสาร ซ่ึงเลขท่ีเอกสารจะใช�เลขท่ีใบรับใบสาํคัญ ส�วนการรับคืนเป6นเงินสดเลขท่ีเอกสารจะใช�เลขท่ี
ใบเสร็จรับเงิน จากน้ันใส�รายละเอียดอ่ืน ๆ ให�ครบ แล�วคลิกปุaม “บันทึก” 
 
 การบันทึกเงินประกันสัญญา 
 การบันทึกเงินประกันสัญญาเป6นการบันทึกการรับรองการกระทําตามสัญญาท่ีมีให�ไว�กับหน�วยงานจากผู�รับจ�างหรือ
ผู�รับเหมา ตามระยะเวลาท่ีระบุไว�ในสัญญา เอกสารท่ีใช�ในการรับรองการประกันสญัญาอาจเป6นเงินสด เช็คธนาคาร ตั๋วสัญญาใช�
เงิน หรืออ่ืน ๆ ตามท่ีระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยการพัสดุกําหนดไว� ในการดําเนินการเก่ียวกับเรื่องน้ี โปรแกรมได�แยกวิธี
ปฏิบัติออกมาจากระบบปกติเพ่ือควรสะดวกในการควบคุมสญัญาต�าง ๆ จากหน�าต�างหลักคลิกเลือกตัวเลือก “จัดการข�อมูล --> 
บันทึกเงนิประกนัสัญญา” โปรแกรมจะแสดงข�อความดังรูป 

 
 จากรูปโปรแกรมจะแสดงทะเบียนเงินประกันสญัญาท่ีได�มีการบันทึกไว� พร�อมท้ังแสดงสถานะของสัญญาแต�ละสญัญาว�า
ขณะน้ีอยู�ในสถานะอะไร ประกอบด�วย ถอนแล�ว ถืออยู หรือ สงฝากต�นสังกัด นอกจากน้ี ด�านล�างของโปรแกรมจะมีปุaม 
“ตัวเลือก” สําหรับเรียกตัวเลือกย�อยดังรูป เพ่ือใช�ในการดําเนินกิจกรรมเก่ียวกับเงินประกันสัญญา ประกอบด�วย 
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• เพ่ิมสัญญาใหม� หมายถึง มีการรบัการทําสญัญาฉบับใหม�จําเป6นต�องมีการบันทึกเข�าทะเบียน ให�คลิกเลือก  
“เพ่ิมสัญญาใหม�” โปรแกรมจะแสดงข�อความดังรูป 

 
 จากรูปจะเห็นว�าโปรแกรมระบุกิจกรรมหลักเป6น “8..เงินรับฝากประกันสัญญา” ดังน้ัน ทะเบียนข�อมลูในหน�าต�างหลักก็
จะถูกตั้งค�าในกิจกรรมหลักเป6นไปตามน้ีด�วย ซ่ึงรหัสกิจกรรมหลักมาจากการระบุไว�ในเรื่องการต้ังค�าหน�วยงาน หัวข�อเงินประกัน
สัญญา ตามท่ีกล�าวไว�ในตอนต�น ให�ใส�รายละเอียดของการรับเงินประกันสัญญาให�ครบถ�วน สําหรับประเภท สามารถเลือกได�เป6น 
0..ไมระบุ, 1..เงินสด, 2..ตั๋วสญัญาใช�เงิน และ 3..เช็คธนาคาร กรณีเลือกเป6น 0..ไม�ระบุ หมายถึงไม�ทราบหรือไม�ปรากฏหลักฐานว�า
ใช�อะไรเป6นการคํ้าประกันสญัญา (มักเกิดกรณีการบันทึกย�อนหลังเป6นเวลานาน ๆ) จากน้ันคลิกปุaม “บันทึก” 

• ลบสัญญาท่ีเลือก การบันทึกข�อมลูจากข�อท่ีแล�วอาจมีข�อผิดพลาดหรือยังไม�มเีหตุการณ;แต�ได�บันทึกไว�ก�อนแล�ว 
 สามารถลบสญัญาท่ีต�องการได� โดยการคลิกท่ีรายการประกันสญัญาท่ีต�องการแล�วคลิกท่ีตัวเลือก “ลบสัญญาท่ีเลือก” โปรแกรม
จะสอบถามยืนยันการลบอีกครั้ง ถ�าตอบ “Yes” โปรแกรมจะลบรายการน้ันออกจากทะเบียนท่ีเก่ียวข�องท้ังหมด 

• ถอนสัญญาท่ีเลือก หมายถึง ผู�รับเหมา/ผู�รบัจ�าง ได�ปฏิบัตติามสัญญาท่ีให�ไว� หรือครบกําหนดการคํ้าประกันและ 
มีความประสงค;เพ่ือถอนสญัญาท่ีให�ไว� ผู�ใช�ต�องบันทึกการถอนประกันสัญญาน้ันด�วย สญัญาท่ีต�องการถอนสัญญาน้ันต�องมีสถานะ
เป6น “ถืออยู�” โดยการเลือกสัญญาท่ีต�องการถอน จากน้ัน คลิกตัวเลือก “ถอนสัญญาท่ีเลือก” โปรแกรมจะแสดงข�อความดังรูป 

 
 จากรูปให�บันทึกรายละเอียดให�ครบแล�วคลิกปุaม “บันทึก” 

• ส�งฝากต�นสังกัด หมายถึง เมื่อบันทึกรับการประกันสญัญาแล�ว และมีความประสงค;ต�องการส�งเอกสารท่ีใช�ในการ 
ประกันสญัญาน้ันไปเก็บรักษาไว�ท่ีหน�วยงานต�นสังกัด สามารถบันทึกการส�งฝากได�โดยเลือกรายการสญัญาในตารางซ่ึงรายการน้ัน
ต�องมีสถานะเป6น “ถืออยู�” แล�วคลิกตัวเลือก “ส�งฝากต�นสังกัด” โปรแกรมจะแสดงข�อความดังรูป 

 
 จากรูปให�บันทึกรายละเอียดให�ครบแล�วคลิกปุaม “บันทึก” โปรแกรมจะเปลี่ยนสถานะจาก “ถืออยู�” เป6น “ฝากต�น
สังกัด” 
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• ถอนฝากต�นสังกัด หมายถึง เอกสารรับประกันสญัญาฉบับน้ันอาจจะครบกําหนดไถ�ถอนแต�ถูกนําส�งฝากไว�กับ 
หน�วยงานต�นสังกัด ดังน้ันจึงจําเป6นต�องถอนเอกสารรับประกันจากหน�วยงานต�นสังกัดก�อนแล�วจึงนํามาบันทึกการถอนสญัญา ให�
คลิกเลือกรายการท่ีต�องการถอนฝากจากต�นสังกัด ซ่ึงต�องมสีถานะเป6น “ฝากต�นสังกัด” จากน้ันคลิกตัวเลือก “ถอนฝากต�น
สังกัด” โปรแกรมจะแสดงข�อความดังรูป 

 
 จากรูปให�บันทึกรายละเอียดให�ครบแล�วคลิกปุaม “บันทึก” โปรแกรมจะเปลี่ยนสถานะจาก “ฝากต�นสังกัด” เป6น “ถือ
อยู�” จากน้ันจึงดําเนินการถอนประกันสัญญาต�อไป 
 
 การบันทึกเงินรายได�แผ�นดิน 
 การบันทึกเงินรายได�แผ�นดินเป6นการบันทึกรับเงินจากบุคคลอ่ืน ซ่ึงเงินดังกล�าวหน�วยงานต�องส�งเป6นเงินรายได�แผ�นดิน
ให�แก�ทางราชการ จากหน�าต�างหลกัคลิกเลือกตัวเลือก “จัดการข�อมลู --> บันทึกเงนิรายได�แผ�นดิน” โปรแกรมจะแสดงข�อความ
ดังรูป 

 
 จากรูป โปรแกรมจะยังไม�มีประเภทเงินรายได�แผ�นดิน การเพ่ิมประเภทเงินรายได�แผ�นดิน คลิกปุaม  ตามหมายเลข 1 
โปรแกรมจะแสดงข�อความ ดังรูป 
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 จากรูป ใส�ช่ือประเภทเงินรายได�แผ�นดิน ดังตัวอย�าง ค�าปรับ จากน้ันคลิกปุaม บันทึก การเพ่ิมข�อมลูให�คลิกปุaม เพ่ิม 
สําหรับการลบให�คลิกปุaม ลบ หลังจากเพ่ิมรายการแล�วคลิกปุaม ยกเลิก เมื่อโปรแกรมปZดหน�าต�าง โปรแกรมจะอ�านรายการเข�า
ตัวเลือกในแถบเลือกประเภทเงินรายได�แผ�นดินในหน�าต�างก�อนหน�าน้ี หมายเหตุ การเพ่ิมประเภทเงินรายได�แผ�นดินสามารถเพ่ิม
ภายหลังได� 
 หลังจากสร�างประเภทเงินรายได�แผ�นดิน การดําเนินการรับ/ส�งเงินรายได�แผ�นดินโดยคลิกปุaม ตัวเลือก โปรแกรมจะแสดง
ตัวเลือก ดังรูป 

 
 จากรูป คลิกรับเงินรายได�แผ�นดิน โปรแกรมจะแสดงข�อความดังรูป 

 
 จากรูป เมื่อบันทึกข�อมลูในรายการต�าง ๆ ครบถ�วน แล�วคลิกปุaม บันทึก โปรแกรมจะสร�างรายการรบัเงินรายได�แผ�นดิน
ในหน�าต�างหลักเงินรายได�แผ�นดิน 
 การส�งเงินรายได�แผ�นดิน โปรแกรมจะแสดงหน�าต�างรบัข�อมูลเช�นเดยีวกับการรับเงินรายได�แผ�นดินในหน�าต�างก�อนหน�าน้ี 
ซ่ึงเมื่อบันทึกรายการโปรแกรมจะสร�างรายการตามตัวอย�างด�านล�าง 
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 การบันทึกข�อมูลจากหน�าต�างบันทึกเงินรายได�แผ�นดิน โปรแกรมจะสร�างรายการในทะเบียนคุมงบประมาณหลักกิจกรรม 
เงินรายได�แผ�นดินด�วย ดังรูป 

 
 

 การรายงานข�อมูล 
 ในระบบการทํางานของโปรแกรมแบ�งการรายงานข�อมลูออกเป6น 2 ประเภท คือการแสดงทะเบียนข�อมูลอ่ืน ซ่ึงเป6น
ทะเบียนข�อมูลย�อยท่ีได�มีการบันทึกไว�โดยนํารายการมาแสดงบนจอภาพในรูปแบบของทะเบียนก�อนหากผู�ใช�ต�องการพิมพ;ทาง
เครื่องพิมพ;ก็สามารถพิมพ;ได�ด�วยเช�นกัน กับการสร�างแบบพิมพ;รายงานทะเบียนต�าง ๆ ทางเครื่องพิมพ; 
 การพิมพ;ข�อมูลทางเครื่องพิมพ; โปรแกรมจะให�ผู�ใช�กําหนดระยะเวลาของข�อมูลท่ีต�องการพิมพ; ซ่ึงมีข�อความดังรูป 

 
 จากรูปจะให�ระบุวันท่ีของข�อมูลตัง้แต�วันท่ีใดถึงวันท่ีใด ท้ังน้ี ในบางแบบพิมพ;อาจให�ระบุเพียงวันท่ีเดยีวเท�าน้ัน เช�น เงิน
คงเหลือประจําวัน ฯลฯ เมื่อระบุวันท่ีแล�วคลิกปุaม “ตกลง” โปรแกรมจะแสดงภาพตัวอย�างก�อนพิมพ; ดังรูป 

 
 จากรูปมีปุaมสั่งงานสําหรับการแสดงรูปภาพก�อนพิมพ;อยู�ด�านบน และหากต�องการพิมพ;ทางเครื่องพิมพ;ให�คลิกท่ีปุaม 
“Print” ซ่ึงอยู�ทางขวาของหน�าต�าง และหากปZดหน�าต�างให�คลิกปุaม “Close” 
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 เครื่องพิมพ;ท่ีใช�ในระบบสามารถใช�ได�ทุกประเภทท่ีติดตั้ง Driver ไว�กับวินโดวส; ขนาดกระดาษท่ีใช�ในโปรแกรมจะใช�
กระดาษ A4 หรือ Letter ซ่ึงมีขนาดเท�ากัน 
 
 การตั้งค�าอ่ืน ๆ 
 โปรแกรมมีข�อกําหนดให�ผู�ใช�เลือกดําเนินการเป6นส�วนเสรมิการทํางานเพ่ิมเตมิอีกจํานวนหน่ึงเพ่ือความสะดวกในการใช�
งาน จากหน�าต�างหลักตัวเลือก “จดัการทะเบียน” มีตัวเลือกย�อยดังน้ี 

• ต้ังรหัสเปSดโปรแกรม จากการเรียกโปรแกรมมาทํางาน โปรแกรมจะให�ผู�ใช�ใส�รหัสเปZดโปรแกรมเพ่ือปqองกันบุคคล 
อ่ืนท่ีไม�เก่ียวข�องเปZดโปรแกรมใช�งาน ในการติดตั้งใช�งานครั้งแรก โปรแกรมยังไม�ได�กําหนดรหัสผ�านไว� ซ่ึงผู�ใช�สามารถกําหนดรหัส
เปZดโปรแกรมได�จากตัวเลือกน้ี มีรายละเอียดดังรูป 

 
 จากรูป รหัสเก�า หมายถึง รหัสท่ีเคยกําหนดไว� หากยังไม�ได�กําหนดไม�ต�องใส� และให�ใส�รหัสใหม�ท่ีต�องการ 2 ครั้ง ในกรณี
ท่ีมีการกําหนดรหัสไว�แต�ต�องการยกเลิกรหัส ให�ใส�รหัสเก�าให�ถูกต�องและรหัสใหม�ท้ัง 2 ครั้งไม�ต�องใส� เมื่อคลิกปุaม “บันทึก” 
โปรแกรมจะนํารหัสท่ีกําหนดไว�มาใช�ในการเปZดโปรแกรมในครั้งต�อไป 

• ยกเลิกข�อมูลท้ังหมด ในกรณีท่ีผู�ใช�ทดลองใช�โปรแกรมซ่ึงอาจมีการบันทึกข�อมูลต�าง ๆ ไว� เมื่อต�องการใช�งานจริง 
จําเป6นต�องยกเลิกข�อมูลเหล�าน้ันท้ังหมด สามารถยกเลิกได�ด�วยตัวเลอืกน้ี ซ่ึงโปรแกรมจะสอบถามยืนยนัการยกเลิกข�อมูลอีกครั้ง 
เมื่อยกเลิกข�อมูลท้ังหมดแล�ว ผู�ใช�ควรตั้งค�าข�อมูลหน�วยงาน และทะเบียนข�อมูลหลักตามท่ีกล�าวไว�ในตอนต�นใหม�ทุกครั้ง 

• การสํารองข�อมูล/เรียกข�อมลูกลบัมาใช� ในตัวเลือกน้ีแบ�งการทํางานเป6น 2 รูปแบบ คือ 
ก. สํารองข�อมูล หมายถึง การนําข�อมูลท่ีอยู�ในโปรแกรมไปเก็บบันทึกไว�ในสื่ออ่ืน เช�น แฟรชไดรTฟท; หรือฮาร;ด

ไดรTฟท;อ่ืน เพ่ือปqองกันการเสียหายของข�อมูลอันเน่ืองมาจากความผดิพลาดของเครื่องคอมพิวเตอร;  
ข. เรียกข�อมูลกลับมา หมายถึง การนําข�อมูลท่ีได�ทําการสํารองไว�กลับมาใช�ในโปรแกรม ข�อมลูท่ีมีอยู�ในปsจจุบัน

ของโปรแกรมจะถูกแทนท่ีด�วยข�อมูลท่ีเรยีกกลับมา ดังน้ันจึงควรระมัดระวังในการเรียกข�อมลูกลบัมา 
 การทํางานของโปรแกรม เมื่อคลิกตัวเลือก “สํารอง/เรียกข�อมูล” โปรแกรมจะแสดงข�อความดังรูป 

 
 จากรูป ประเภทการสํารองข�อมลู ให�ผู�ใช�คลิกเลือกการทํางาน จากน้ันเลือกท่ีเก็บข�อมูล ในกรณีท่ีต�องการเก็บข�อมูลไว�
ในโฟลเดอร;ย�อย ให�สร�างโฟลเดอร;ย�อยไว�ก�อนจาก My Computer ตัวเลือกใดมเีครื่องหมาย + (บวก) อยู�ด�านหน�าแสดงว�ามี
โฟลเดอร;ย�อยอยู� ให�คลิกท่ีเครื่องหมาย + (บวก) โปรแกรมจะขยายโฟลเดอร;ออกมา จากน้ันคลิกเลือกโฟลเดอร;ท่ีต�องการสํารอง
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ข�อมูลหรือท่ีได�สาํรองไว� โดยโปรแกรมจะแสดงข�อความการเลือกโฟลเดอร;ไว�ด�านล�าง จากน้ันคลิกปุaม “สํารอง” เพ่ือดําเนินการ
ต�อไป 

• การลงทะเบียนโปรแกรม โปรแกรมแบ�ง License ออกเป6น 2 ชนิด คือ ชนิดสํานักงานเขต กับรายหน�วยงานย�อย 
กรณีรายหน�วยงานย�อย โปรแกรมจะจํากัดการใช�งานบางประเภทไว�จนกว�าจะมีการลงทะเบียนท่ีถูกต�องซ่ึงต�องขอเลขลงทะเบียน
จากผู�สร�าง/ผู�แทน/ผู�จําหน�าย จึงจะสามารถปลดล็อคการทํางานต�าง ๆ ไปได� ซ่ึงจะมีข�อความดังรูป 

 
 จากรูป แจ�งเลขเครื่องให�แก�ผู�ออกเลขลงทะเบียนจากน้ันจะได�รับเลขลงทะเบียนนํามาใส�ในช�องเลขลงทะเบียน และเมื่อ
คลิกปุaม “บันทึก” โปรแกรมจะตรวจสอบเลขลงทะเบียนหากถูกต�องเป6นอันเสร็จสิ้นการลงทะเบียน (ข�อควรระวัง เลขเครื่องอาจมี
เครื่องหมาย – (ลบ) อยู�ด�านหน�า โปรดแจ�งให�ครบถ�วน) 
 


