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คู่มือการอบรม 
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คู่มือการอบรม 
ระบบงานเบิกสวัสดิการ 
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สารบัญ 
 
 หน้า 
ระบบงานเบิกสวัสดิการ  
 ขอเบิกค่ารักษาพยาบาล  

WFS1I020  เบิกค่ารักษาพยาบาล ๓ 

WFS1I030  ขอเบิกค่าศึกษาบุตร ๙ 

 งานเสนอ/อนุมัติเบิก(ค่ารักษาพยาบาล/ค่าศึกษาบุตร)  

CTL1I020 ทะเบียนผู้มีสิทธิเบิกสวัสดิการ  

              (ค่ารักษาพยาบาล,ค่าศึกษาบุตร) 

๑๖ 

  WFS1I060  บันทึกเบิกจ่าย (ค่ารักษาพยาบาล/ค่าศึกษาบุตร) ๒๕ 

       WFS1I070  อนุมัติเบิกจ่าย (ค่ารักษาพยาบาล/ค่าศึกษาบุตร) ๒๘ 

WFS1I080  บันทึกจ่ายเงิน ๓๑ 

 ขอรับค่าค่าเช่าบ้าน  
  WFS2I025  บันทึกขอรับค่าเช่าบ้าน ๓๔ 
  WFS2I030  เสนอรับรองขอรับค่าเช่าบ้าน ๔๑ 

WFS2I040  เสนออนุมัติขอรับเงินค่าเช่าบ้าน ๕๖ 

WFS2I050  ออกเลขที่แบบ ๖๔ 

 ขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน  
WFS2I060  ขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน ๖๗ 

WFS2I070  บันทึกเบิกจ่าย (ค่าเช่าบ้าน) ๗๒ 

รายงาน  
WFS1R010 รายงานรายละเอียดการเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล,  
               ค่าศึกษาบุตร   

๘๐ 

WFS1R020  รายงานรายละเอียดการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน   ๘๓ 
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ขอเบิกค่ารักษาพยาบาล 
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ขอเบิกค่าศึกษาบุตร 

 

        

       

WFS1I030                 

WFS1I060           
(              /            )

              

WFS1I080                  

                 

WFS1I070                
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คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๓/๘๕ 

WFS1I020  เบิกค่ารักษาพยาบาล 

วัตถุประสงค ์ 
 เพ่ือท ำกำรบันทึกแบบฟอร์มกำรขอเบิกค่ำรักษำพยำบำล 

 

เงื่อนไขหรือข้อจ ากัด 
๑. กำรแก้ไขข้อมูล 

๑.๑. สำมำรถแก้ไขแบบฟอร์มกำรเบิกค่ำรักษำพยำบำลได้ เฉพำะกรณีที่ถูก
ส่งกลับมำให้แก้ไข ถ้ำอยู่ในระหว่ำงด ำเนินกำร จะไม่อนุญำตให้แก้ไข 

 

การใช้งานโปรแกรม 

การเพิ่มข้อมูล 
๑. เมื่อ Login เขำ้ระบบจำกหน้ำ Portal ในส่วนบริกำรทั่วไป คลิกเลือก โปรแกรม ขอ

เบิกค่ำรักษำพยำบำล แสดงหน้ำจอดังภำพ 

 
๒. เมื่อคลิกเลือกโปรแกรมขอเบิกค่ำรักษำพยำบำล จำกหน้ำ Portal จะแสดงหน้ำจอ

ดังภำพ 
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คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๔/๘๕ 

 
 

 รายละเอียดการบันทึก 
๓. วันที่ยื่น โปรแกรมจะแสดงวันที่ปัจจุบันให้โดยอัตโนมัติ 

หรือ ป้อนวันที่ยื่น วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขควำมยำว 8 หลัก หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจำกปฏิทิน 
๔. คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลกำรเบิกค่ำรักษำพยำบำล จะแสดงหน้ำจอดังภำพ 

 

 
 

 ขอเบิกเงินค่ำ

รักษำพยำบำล 

คลิก   เพ่ือเลือกบุคคลที่จะขอเบิก 

กรณีเลือกบิดำ มำรดำ คู่สมรส  โปรแกรมจะแสดงชื่อโดย

อัตโนมัติ 

 ป่วยเป็นโรค ป้อนอำกำรท่ีป่วยเป็นตัวอักษร 
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คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๕/๘๕ 

 จังหวัดที่ตั้ง 

สถำนพยำบำล 

คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจำกตำรำงรำยกำรชื่อจังหวัดที่ตั้ง

สถำนพยำบำล 

 ชื่อสถำนพยำบำล ค ลิ ก ปุ่ ม   เ พ่ื อ เ ลื อ ก จ ำ ก ต ำ ร ำ ง ร ำ ย ก ำ ร ชื่ อ

สถำนพยำบำล 

 ประเภทกำรรักษำ คลิก   เพ่ือเลือกผู้ป่วยนอกหรือผู้ป่วยใน 

 ตั้งแต่วันที่ ป้อนวันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขควำมยำว 8 หลัก 

หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจำกปฏิทิน 

 ถึงวันที่ ป้อนวันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขควำมยำว 8 หลัก 

หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจำกปฏิทิน 

 เป็นเงินรวมทั้งสิ้น ป้อนจ ำนวนเงินเป็นตัวเลขควำมยำว 8 หลัก ทศนิยม 2 

ต ำแหน่ง 
 

๕. คลิ ก ปุ่ ม   เ พ่ื อ ด ำ ว น์ โ ห ล ด  แ บ บ ฟอร์ ม  ข อ เบิ ก ค่ ำ
รักษำพยำบำล 

๖. คลิกปุ่ม  ในส่วน ของสิ่งที่ส่งมำด้วย เพ่ือแนบไฟล์เอกสำร จะแสดงหน้ำจอดัง
ภำพ 
 

 
 

๖.๑. คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกไฟล์จำกเครื่องคอมพิวเตอร์ของผู้ใช้ จะ
แสดงหน้ำจอดังภำพ 
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๖.๑.๑. เลือกไฟล์เอกสำรที่ต้องกำรแนบ แล้วคลิกปุ่ม   เพ่ือเลือก
ไฟล์ที่ต้องกำร จะแสดงหน้ำจอดังภำพ 
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๑.) สำมำรถคลิกปุ่ม   เ พ่ือเลือกไฟล์จำกเครื่ อง

คอมพิวเตอร์ของผู้ใช้เพ่ิม และเมื่อเลือกไฟล์ที่ต้องกำรครบแล้ว คลิกปุ่ม 

 เพ่ือแนบไฟล์เอกสำรที่เลือก 

๗. คลิกปุ่ม   เมื่อต้องกำรบันทึกข้อมูล  

การแก้ไขข้อมูล 
๑. ที่หน้ำค้นหำข้อมูล ระบุเงื่อนไขกำรค้นหำข้อมูล จะแสดงหน้ำจอดังภำพ 

 
 

 

 

เงื่อนไขการค้นหา 

 วันที่เบิก เริ่มต้น ป้อนวันที่เบิก เริ่มต้น วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขควำมยำว 
8 หลัก หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจำกปฏิทิน 

 วันที่เบิก สิ้นสุด ป้อนวันที่เบิก สิ้นสุด  วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขควำมยำว 
8 หลัก หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจำกปฏิทิน 

๒. คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหำข้อมูล จะแสดงผลกำรค้นหำที่ตำรำงแสดงผล
ข้อมูล ดังนี้ 

 วันที่เบิก โปรแกรมแสดงข้อมูลวันที่เบิก 

 จ ำนวนเงินที่เบิก โปรแกรมแสดงจ ำนวนเงินที่เบิก 

 สถำนะรำยกำร โปรแกรมแสดงสถำนะรำยกำร 
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คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๘/๘๕ 

๓. คลิกรำยกำรที่ต้องกำรแก้ไขข้อมูล จะแสดงรำยละเอียดของข้อมูลที่หน้ำจอบันทึก 
ผู้ใช้สำมำรถแก้ไขข้อมูลที่ต้องกำรได้ดังภำพ 

 
๔. เลือกรำยกำรที่ต้องกำรแก้ไขข้อมูลที่ต้องกำร เช่น ชื่อสถำนพยำบำล จ ำนวนเงินที่

ขอเบิก เป็นต้น 

๕. คลิกปุ่ม    เมื่อต้องกำรบันทึกข้อมูลที่แก้ไข 

การลบข้อมูล 
๑. ที่หน้ำค้นหำข้อมูล ให้ค้นหำข้อมูลตำมขั้นตอนกำรแก้ไขข้อมูล 
๒. ที่ตำรำงแสดงผล คลิก    ที่หน้ำรำยกำรที่ต้องกำรลบข้อมูล แล้วกดปุ่ม  

ด้ำนขวำของตำรำงแสดงผลโปรแกรมจะลบรำยกำรที่เลือก 

การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจำกโปรแกรม 
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คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๙/๘๕ 

WFS1I030  ขอเบิกค่าศึกษาบุตร  

วัตถุประสงค ์ 

เพ่ือท ำกำรบันทึกขอเบิกค่ำศึกษำบุตร  
 

เงื่อนไขหรือข้อจ ากัด 
๑. กำรแก้ไขข้อมูล 

๑.๑. สำมำรถแก้ไขแบบฟอร์มกำรเบิกค่ำศึกษำบุตร ได้เฉพำะกรณีที่ถูกส่งกลับมำ
ให้แก้ไข ถ้ำอยู่ในระหว่ำงด ำเนินกำร จะไม่อนุญำตให้แก้ไข 

 

การใช้งานโปรแกรม 

การเพิ่มข้อมูล 
๑. เมื่อ Login เข้ำระบบจำกหน้ำ Portal ในส่วนบริกำรทั่วไป คลิกเลือก โปรแกรม ขอ

เบิกค่ำศึกษำบุตร แสดงหน้ำจอดังภำพ 

 
๒. เมื่อคลิกเลือกโปรแกรมขอเบิกค่ำศึกษำบุตร จำกหน้ำ Portal จะแสดงหน้ำจอดัง

ภำพ 
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คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๑๐/๘๕ 

 

 
 รายละเอียดการบันทึก 

 ชื่อผู้เบิก โปรแกรมจะแสดงชื่อผู้เบิกโดยอัตโนมัติ 

 คู่สมรส โปรแกรมจะแสดงคู่สมรสโดยอัตโนมัติ 

 ขอใช้สิทธิเนื่องจำก โปรแกรมจะแสดงกำรขอใช้สิทธิเนื่องจำกโดยอัตโนมัติ 

 วันที่ยื่น ป้อน วันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขควำมยำว 8 หลัก หรือ

คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจำกปฏิทิน 

 ปีกำรศึกษำ ป้อนเป็นตัวเลข 4 หลัก 

 
๓. กำรบันทึกรำยละเอียดของบุตร คลิกปุ่ม   เพ่ือบันทึกรำยละเอียดของบุตรแต่ละ

คนที่ท ำกำรเบิก จะแสดงหน้ำจอดังภำพ 
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คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๑๑/๘๕ 

 
รำยละเอียดกำรบันทึก 

 บุตรชื่อ คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจำกตำรำงรำยกำรชื่อบุตร 

 เกิดเม่ือ โปรแกรมจะแสดงวันที่เกิดโดยอัตโนมัติ 

 เป็นบุตรล ำดับที่ (ของ

บิดำ) 

โปรแกรมจะแสดงล ำดับที่บุตรโดยอัตโนมัติ 

 เป็นบุตรล ำดับที่ (ของ

มำรดำ) 

โปรแกรมจะแสดงล ำดับที่บุตรโดยอัตโนมัติ 

 ข้อมูลสถำนศึกษำ  

 จังหวัด คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจำกตำรำงรำยกำรจังหวัด 

 อ ำเภอ คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจำกตำรำงรำยกำรอ ำเภอ 

 สถำนศึกษำ คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจำกตำรำงรำยกำรสถำนศึกษำ 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
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คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๑๒/๘๕ 

 ชั้นที่ศึกษำ ป้อนระดับที่ศึกษำเป็นตัวอักษรควำมยำวไม่เกิน 250 

ตัวอักษร 

 ประเภทค่ำเทอม คลิก   เพ่ือเลือกประเภทค่ำเทอม 

 เทอมที ่ ป้อนเทอมที่เป็นตัวเลขควำมยำวไม่เกิน 2 หลัก 

 วันที่จ่ำยเงิน ป้อนวันที่จ่ำยเงิน วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขควำม

ยำว 8 หลัก หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจำกปฏิทิน 

 เป็นเงิน ป้อนจ ำนวนเงินเป็นตัวเลขควำมยำว 8 หลัก ทศนิยม 2 

ต ำแหน่ง 
 

๓.๑. คลิกปุ่ม   เมื่อต้องกำรบันทึกข้อมูล และ Clear หน้ำจอเพ่ือเพ่ิม
ข้อมูลรำยกำรต่อไป 

๓.๒. หรือ คลิกปุ่ม   เมื่อต้องกำรบันทึกข้อมูล และกลับเข้ำหน้ำจอ
ก่อนหน้ำ 

๓.๓. หรือ คลิกปุ่ม    เมื่อต้องกำรยกเลิกข้อมูลบนหน้ำจอ 

๔. คลิกปุ่ม  เพ่ือดำวน์โหลด แบบฟอร์ม ขอเบิกค่ำศึกษำบุตร 
๕. กำรบันทึกเอกสำรที่ส่งมำด้วย คลิกปุ่ม  ในส่วน ของสิ่งที่ส่งมำด้วย เพ่ือแนบ

ไฟล์เอกสำร จะแสดงหน้ำจอดังภำพ 
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๕.๑. คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกไฟล์จำกเครื่องคอมพิวเตอร์ของผู้ใช้ จะ
แสดงหน้ำจอดังภำพ 

 
 

๕.๑.๑. เลือกไฟล์เอกสำรที่ต้องกำรแนบ แล้วคลิกปุ่ม    เพ่ือเลือก
ไฟล์ที่ต้องกำร จะแสดงหน้ำจอดังภำพ 

 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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๑.) สำมำรถคลิกปุ่ม   เ พ่ือเลือกไฟล์จำกเครื่ อง

คอมพิวเตอร์ของผู้ใช้เพ่ิม และเมื่อเลือกไฟล์ที่ต้องกำรครบแล้ว คลิกปุ่ม 

 เพ่ือแนบไฟล์เอกสำรที่เลือก 
 

๖. คลิกปุ่ม   เมื่อต้องกำรบันทึกข้อมูล 

การแก้ไขข้อมูล 
๑. ที่หน้ำค้นหำข้อมูล ระบุเงื่อนไขกำรค้นหำข้อมูล จะแสดงหน้ำจอดังภำพ 

 
เงื่อนไขการค้นหา 

 วันที่เบิก เริ่มต้น ป้อนวันที่เบิก เริ่มต้น วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขควำม

ยำว 8 หลัก หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจำกปฏิทิน 

 วันที่เบิก สิ้นสุด ป้อนวันที่เบิก สิ้นสุด  วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขควำม

ยำว 8 หลัก หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจำกปฏิทิน 

๒. คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหำข้อมูล จะแสดงผลกำรค้นหำที่ตำรำงแสดงผล
ข้อมูล ดังนี้ 

 วันที่เบิก โปรแกรมแสดงข้อมูลวันที่เบิก 

 จ ำนวนเงินที่เบิก โปรแกรมแสดงจ ำนวนเงินที่เบิก 

 สถำนะรำยกำร โปรแกรมแสดงสถำนะรำยกำร 
๓. คลิกรำยกำรที่ต้องกำรแก้ไขข้อมูล จะแสดงรำยละเอียดของข้อมูลที่หน้ำจอบันทึก 

ผู้ใช้สำมำรถแก้ไข ข้อมูลที่ต้องกำรได้ดังภำพ 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
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๔. เลือกรำยกำรที่ต้องกำรแก้ไขข้อมูลที่ต้องกำร เช่น ข้อมูลที่เบิกค่ำศึกษำบุตร  เป็น

ต้น 

๕. คลิกปุ่ม    เมื่อต้องกำรบันทึกข้อมูลที่แก้ไข 

การลบข้อมูล 
๑. ที่หน้ำค้นหำข้อมูล ให้ค้นหำข้อมูลตำมขั้นตอนกำรแก้ไขข้อมูล 
๒. ที่ตำรำงแสดงผล คลิก    ที่หน้ำรำยกำรที่ต้องกำรลบข้อมูล แล้วกดปุ่ม  

ด้ำนขวำของตำรำงแสดงผล โปรแกรมจะลบรำยกำรที่เลือก 

 

การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจำกโปรแกรม 
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CTL1I020 ทะเบียนผู้มีสิทธิเบิกสวัสดิการ (ค่ารักษาพยาบาล,ค่าศึกษาบุตร) 

วัตถุประสงค ์ 
เพ่ือลงทะเบียนผู้มีสิทธิเบิกสวัสดิกำร ค่ำรักษำพยำบำล,ค่ำศึกษำบุตร  

 

เงื่อนไขหรือข้อจ ากัด 
๑. กำรบันทึกข้อมูล 

๑.๑. สำมำรถลงทะเบียนให้บุคคลในครอบครัว (ผู้ร่วมใช้สิทธิ) ได้แก่ บิดำ มำรดำ 
คู่สมรสและบุตร 

 

การใช้งานโปรแกรม 

การเพิ่มข้อมูล 
๑. เมื่อ Login เข้ำระบบจำกหน้ำ Portal คลิก E-Office จำกเมนูด้ำนบน เลือก งำน

เบิกสวัสดิกำร  บริกำรลงทะเบียนผู้มีสิทธิเบิกสวัสดิกำร (คนในครอบครัว)   ทะเบียนผู้มีสิทธิเบิก
สวัสดิกำร (ค่ำรักษำพยำบำล,ค่ำศึกษำบุตร) แสดงหน้ำจอดังภำพ 

 
๒. เมื่อคลิกเลือกโปรแกรม ทะเบียนผู้มีสิทธิเบิกสวัสดิกำร (ค่ำรักษำพยำบำล,ค่ำศึกษำ

บุตร) แสดงหน้ำจอดังภำพ 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
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คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๑๗/๘๕ 

 
๓. ท ำกำรระบุเงื่อนไข 

 หน่วยงำน คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจำกตำรำงหน่วยงำน 

 ชื่อ ป้อนชื่อเป็นตัวอักษรควำมยำวไม่เกิน 50 ตัวอักษร 

 นำมสกุล ป้อนนำมสกุลเป็นตัวอักษรควำมยำวไม่เกิน 50  ตัวอักษร 

 เลขที่บัตร

ประชำชน 

ป้อนเลขที่บัตรประชำชนเป็นตัวเลข 13 หลัก 

๔. คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหำข้อมูล จะแสดงผลกำรค้นหำที่ตำรำง
แสดงผลข้อมูล ดังนี้ 

 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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๕. คลิกรำยกำรที่ต้องลงทะเบียนผู้มีสิทธิเบิกสวัสดิกำร เพ่ือเพ่ิมข้อมูล จะแสดงหน้ำจอ
ดังภำพ 

 
 รายละเอียดการบันทึก 

 ข้อมูลบุคคล  

 ชื่อ-สกุล โปรแกรมจะแสดงชื่อ-สกุลโดยอัตโนมัติ 

 ต ำแหน่ง โปรแกรมจะแสดงต ำแหน่งโดยอัตโนมัติ 

 หน่วยงำน โปรแกรมจะแสดงชื่อ หน่วยงำนโดยอัตโนมัติ 

 เลขที่บัตรประชำชน โปรแกรมจะแสดงเลขท่ีบัตรประชำชนโดยอัตโนมัติ 

 สถำนภำพ โปรแกรมจะแสดงสถำนภำพโดยอัตโนมัติ 

 ประเภท โปรแกรมจะแสดงประเภทโดยอัตโนมัติ 

 วันที่เข้ำรับรำชกำร โปรแกรมจะแสดงวันที่เข้ำรับรำชกำรโดยอัตโนมัติ 

 สถำนะใช้เบิกสวัสดิกำร

ให้บุตร 

โปรแกรมจะแสดง สถำนะใช้เบิกสวัสดิกำรให้บุตร โดย

อัตโนมัติ 

 หน่วยเบิกจ่ำย โปรแกรมจะแสดงหน่วยเบิกจ่ำยโดยอัตโนมัติ 

๖. คลิกปุ่ม   เมื่อต้องกำรกลับเข้ำหน้ำจอค้นหำ 

การเพิ่มข้อมูลบิดา-มารดา 
๑. คลิก Tab  
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คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๑๙/๘๕ 

๒. คลิกปุ่ม   ที่ด้ำนขวำของตำรำงแสดงผล เพ่ือเพ่ิมข้อมูลบิดำ-มำรดำ  จะแสดง
หน้ำจอดังภำพ 

 
 รายละเอียดการบันทึก 

 ควำมสัมพันธ์ คลิก   เพ่ือเลือกบิดำและมำรดำ 

 ค ำน ำหน้ำ คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจำกตำรำงรำยกำรค ำน ำหน้ำ 

 ชื่อ ป้อนชื่อเป็นตัวอักษรควำมยำวไม่เกิน 50 ตัวอักษร 

 นำมสกุล ป้อนนำมสกุล เป็นตั ว อักษรควำมยำวไม่ เกิน  50  

ตัวอักษร 

 เลขที่บัตรประชำชน ป้อนเลขที่บัตรประชำชนเป็นตัวเลข 13 หลัก 

 สถำนภำพกำรมีชีวิต คลิก   เพ่ือเลือกสถำนภำพมีชีวิตหรือเสียชีวิตหรือ

สำบสูญ 

กรณีเสียชีวิต ป้อนวันที่เสียชีวิต วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็น

ตัวเลขควำมยำว 8 หลัก หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจำก

ปฏิทิน 

๓. คลิกปุ่ม   เมื่อต้องกำรบันทึกข้อมูล และ Clear หน้ำจอเพ่ือเพ่ิมข้อมูล
รำยกำรต่อไป 

๔. หรือ คลิกปุ่ม   เมือ่ต้องกำรบันทึกข้อมูล  
๕. หรือ คลิกปุ่ม    เมื่อต้องกำรยกเลิกข้อมูลบนหน้ำจอ 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๒๐/๘๕ 

การเพิ่มข้อมูลคู่สมรส 
๑. คลิก Tab  
๒. คลิกปุ่ม   ที่ด้ำนขวำของตำรำงแสดงผล เพ่ือเพ่ิมข้อมูลคู่สมรส  จะแสดง

หน้ำจอดังภำพ 

 
รายละเอียดการบันทึก 

 เพศ คลิก   เพ่ือเลือกชำยและหญิง 

 ค ำน ำหน้ำ คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจำกตำรำงรำยกำรค ำน ำหน้ำ 

 ชื่อ ป้อนชื่อเป็นตัวอักษรควำมยำวไม่เกิน 50 ตัวอักษร 

 นำมสกุล ป้อนนำมสกุลเป็นตัวอักษรควำมยำวไม่เกิน 50  ตัวอักษร 

 เลขที่บัตร

ประชำชน 

ป้อนเลขที่บัตรประชำชนเป็นตัวเลข 13 หลัก 

 สถำนภำพกำรมี

ชีวิต 

คลิก   เพ่ือเลือกสถำนภำพมีชีวิตหรือเสียชีวิตหรือสำบสูญ 

กรณีเสียชีวิต ป้อนวันที่เสียชีวิต วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลข

ควำมยำว 8 หลัก หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจำกปฏิทิน 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๒๑/๘๕ 

 สถำนภำพสมรส คลิก  เพ่ือเลือกสถำนภำพสมรส 

 ค่ำรักษำพยำบำล คลิก   เพ่ือเลือกมีสิทธิหรือไม่มีสิทธิ 

๓. คลิกปุ่ม   เมื่อต้องกำรบันทึกข้อมูล และ Clear หน้ำจอเพ่ือเพ่ิมข้อมูล
รำยกำรต่อไป 

๔. หรือ คลิกปุ่ม   เมื่อต้องกำรบันทึกข้อมูล  
๕. หรือ คลิกปุ่ม    เมื่อต้องกำรยกเลิกข้อมูลบนหน้ำจอ 

การเพิ่มข้อมูลบุตร 

๑. คลิก Tab  
๒. คลิกปุ่ม   ที่ด้ำนขวำของตำรำงแสดงผล เพื่อเพ่ิมข้อมูลบุตร  จะแสดงหน้ำจอดัง

ภำพ 

 
 รายละเอียดการบันทึก 

 เพศ คลิก   เพ่ือเลือกชำยและหญิง 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
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 ค ำน ำหน้ำ คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจำกตำรำงรำยกำรค ำน ำหน้ำ 

 ชื่อ ป้อนชื่อเป็นตัวอักษรควำมยำวไม่เกิน 50 ตัวอักษร 

 นำมสกุล ป้อนนำมสกุล เป็นตั ว อักษรควำมยำวไม่ เกิน  50  

ตัวอักษร 

 เลขที่บัตรประชำชน ป้อนเลขที่บัตรประชำชนเป็นตัวเลข 13 หลัก 

 วันเกิด ป้อนวันที่เกิด วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขควำมยำว 8 

หลัก หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจำกปฏิทิน 

 เป็นบุตรล ำดับที่(ของ

บิดำ) 

ป้อนล ำดับบุตรเป็นตัวเลข     

 เป็นบุตรล ำดับที่(ของ

มำรดำ) 

ป้อนล ำดับบุตรเป็นตัวเลข     

 สถำนภำพกำรมีชีวิต คลิก   เพ่ือเลือกสถำนภำพมีชีวิตหรือเสียชีวิต 

กรณีเสียชีวิต ป้อนวันที่เสียชีวิต วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็น

ตัวเลขควำมยำว 8 หลัก หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจำก

ปฏิทิน 

 ประเภทบุตร คลิก   เพ่ือเลือกโดยสำยเลือดหรือบุตรบุญธรรม 

 ค่ำรักษำพยำบำล คลิก   เพ่ือเลือกมีสิทธิหรือไม่มีสิทธิ 

 ค่ำศึกษำบุตร คลิก   เพ่ือเลือกมีสิทธิหรือไม่มีสิทธิ 

๓. คลิกปุ่ม   เมื่อต้องกำรบันทึกข้อมูล และ Clear หน้ำจอเพ่ือเพ่ิมข้อมูล
รำยกำรต่อไป 

๔. หรือ คลิกปุ่ม   เมื่อต้องกำรบันทึกข้อมูล  
๕. หรือ คลิกปุ่ม    เมื่อต้องกำรยกเลิกข้อมูลบนหน้ำจอ 

 

การแก้ไขข้อมูล 
๑. ที่หน้ำค้นหำข้อมูล ระบุเงื่อนไขกำรค้นหำข้อมูล จะแสดงหน้ำจอดังภำพ 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๒๓/๘๕ 

 
เงื่อนไขการค้นหา 

 หน่วยงำน คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจำกตำรำงหน่วยงำน 

 ชื่อ ป้อนชื่อเป็นตัวอักษรควำมยำวไม่เกิน 50 ตัวอักษร 

 นำมสกุล ป้อนนำมสกุลเป็นตัวอักษรควำมยำวไม่เกิน 50  ตัวอักษร 

 เ ล ข ที่ บั ต ร

ประชำชน 

ป้อนเลขที่บัตรประชำชนเป็นตัวเลข 13 หลัก 

๒. คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหำข้อมูล จะแสดงผลกำรค้นหำที่ตำรำง
แสดงผลข้อมูล ดังนี้ 

 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๒๔/๘๕ 

๓. คลิกรำยกำรที่ต้องกำรแก้ไขข้อมูล จะแสดงรำยละเอียดของข้อมูลที่หน้ำจอบันทึก 
ผู้ใช้สำมำรถแก้ไขข้อมูลที่ต้องกำรได้ดังภำพ 

 
๔. เลือกข้อมูลที่ต้องกำรแก้ไขข้อมูล เช่น ข้อมูลบิดำ-มำรดำ คู่สมรส บุตร  เป็นต้น  
๕. คลิกรำยกำรที่ต้องกำรแก้ไข  
๖. ท ำกำรแก้ไขข้อมูล เช่น  ชื่อ นำมสกุล เลขท่ีบัตรประชำชน สถำนภำพ เป็นต้น 
๗. คลิกปุ่ม    เมื่อต้องกำรบันทึกข้อมูลที่แก้ไข 
๘. หรือคลิกปุ่ม    เมื่อต้องกำรบันทึกข้อมูล และ Clear หน้ำจอเพ่ือเพ่ิม

ข้อมูลรำยกำรต่อไป 
๙. หรือ คลิกปุ่ม    เมื่อต้องกำรยกเลิกข้อมูลบนหน้ำจอ 

 

การลบข้อมูล 
๑. ที่หน้ำค้นหำข้อมูล ให้ค้นหำข้อมูลตำมขั้นตอนกำรแก้ไขข้อมูล 
๒. คลิกรำยกำรที่ต้องกำร  
๓. เลือกข้อมูลที่ต้องกำรลบข้อมูล เช่น ข้อมูลบิดำ-มำรดำ คู่สมรส บุตร  เป็นต้น 
๔. ที่ตำรำงแสดงผล คลิก    ที่หน้ำรำยกำรที่ต้องกำรลบข้อมูล แล้วกดปุ่ม  

ด้ำนขวำของตำรำงแสดงผล โปรแกรมจะลบรำยกำรที่เลือก 
๕.  หรือ ที่หน้ำจอแก้ไขข้อมูล ให้คลิกปุ่ม    เมื่อต้องกำรลบข้อมูล  

 

การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจำกโปรแกรม 

 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๒๕/๘๕ 

WFS1I060  บันทึกเบิกจ่าย (ค่ารักษาพยาบาล/ค่าศึกษาบุตร) 

วัตถุประสงค ์ 
เพ่ือท ำกำรบันทึกเสนออนุมัติ ให้ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำอนุมัติ 

 

เงื่อนไขหรือข้อจ ากัด 
๑. ผู้มีสิทธิในกำรบันทึกเสนออนุมัติ จะต้องเป็นผู้ที่ได้รับมอบหมำยหน้ำที่เท่ำนั้น 
๒. สำมำรถบันทึกเสนออนุมัติทั้งเบิกค่ำรักษำพยำบำลและค่ำศึกษำบุตร ได้ใน

โปรแกรมตัวเดียวกัน 

 

การใช้งานโปรแกรม 

การเสนออนุมัติเบิกจ่าย 
๑. เมื่อมีงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย จะแสดงในรำยกำร To do list  จะแสดงหน้ำจอ

ดังภำพ 

 
๒. เมื่อคลิกที่รำยกำร “รอพิจำรณำ(ตรวจสอบงำนเบิกค่ำรักษำพยำบำล,ค่ำศึกษำ

บุตร)” จะแสดงหน้ำจอดังภำพ 

 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๒๖/๘๕ 

เงื่อนไขการค้นหา 

 ส ำนัก คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจำกตำรำงรำยกำรส ำนัก 

 ค่ำรักษำพยำบำล/

ค่ำศึกษำบุตร 

คลิก   เพ่ือเลือกค่ำรักษำพยำบำลหรือค่ำศึกษำบุตร 

๓. คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหำข้อมูล จะแสดงผลกำรค้นหำที่ตำรำงแสดงผล
ข้อมูล ดังนี้ 

 ชื่อผู้เบิก โปรแกรมแสดงข้อมูลชื่อผู้เบิก 

 หน่วยงำน โปรแกรมแสดงหน่วยงำน 

 ประเภท โปรแกรมแสดงประ เภทของผู้ ขอ เบิก  (ข้ ำร ำชกำร

,ลูกจ้ำงประจ ำ) 

 กำรเบิก โปรแกรมแสดงกำรเบิก (ค่ำรักษำพยำบำล,ค่ำศึกษำบุตร) 

 จ ำนวนเงินที่ขอเบิก โปรแกรมแสดงจ ำนวนเงินที่ขอเบิก 

 สถำนะ โปรแกรมแสดงสถำนะ 
๔. คลิกรำยกำรที่ต้องกำรท ำเสนอนุมัติเบิกจ่ำย  โปรแกรมจะแสดงข้อมูลส่วนของค ำ

ขอเบิกค่ำรักษำพยำบำลและผลกำรพิจำรณำ เพ่ือบันทึกผล จะแสดงหน้ำจอดังภำพ 

 
 

 รายละเอียดการบันทึก 

 เสนออนุมัติ คลิก   เพ่ือเลือกอนุมัติ 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๒๗/๘๕ 

 จ ำนวนเงินที่เบิกได้  ป้อนเป็นตัวเลขควำมยำว 8 หลัก ทศนิยม 2 ต ำแหน่ง 

๕. คลิกปุ่ม   เมื่อต้องกำรบันทึกข้อมูล  

๖. หรือ คลิกปุ่ม    เมื่อต้องกำรยกเลิกข้อมูลบนหน้ำจอ 

 

การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจำกโปรแกรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๒๘/๘๕ 

WFS1I070  อนุมัติเบิกจ่าย(ค่ารักษาพยาบาล/ค่าศึกษาบุตร) 

วัตถุประสงค ์ 
เพ่ือท ำกำรบันทึกผลกำรพิจำรณำ กำรขอเบิกเงินค่ำรักษำพยำบำลและค่ำศึกษำบุตร 

 

เงื่อนไขหรือข้อจ ากัด 
๑. กำรอนุมัติข้อมูล 

๑.๑. ไม่สำมำรถท ำกำรแก้ไข หรือลบรำยกำรค ำขอเบิกเงินค่ำรักษำพยำบำลและ
ค่ำศึกษำบุตรได้ นอกจำกำรบันทึกผลกำรพิจำรณำ 

 

การใช้งานโปรแกรม 

 

การอนุมัติเบิกจ่าย 
๑. เมื่อมีงำนเข้ำมำรอ อนุมัติเบิกจ่ำย จะแสดงในรำยกำร To do list  จะแสดง

หน้ำจอดังภำพ 

 
 

๒. เมื่อคลิกท่ีรำยกำร “รออนุมัติ(ผู้อนุมัติงำนเบิกสวัสดิกำร)” จะแสดงหน้ำจอดังภำพ 
 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๒๙/๘๕ 

 
 เงื่อนไขการค้นหา 

 หน่วยงำน คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจำกตำรำงหน่วยงำน 

 ค่ำรักษำพยำบำล/

ค่ำศึกษำบุตร 

คลิก   เพ่ือเลือกค่ำรักษำพยำบำลหรือค่ำศึกษำบุตร 

๓. คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหำข้อมูล จะแสดงผลกำรค้นหำที่ตำรำงแสดงผล
ข้อมูล ดังนี้ 

 อนุมัติ เลือก  เพ่ือ อนุมัติ รำยกำร 

 ไม่อนุมัติ เลือก  เพ่ือ ไม่อนุมัติ รำยกำร 

 ชื่อผู้เบิก โปรแกรมแสดงข้อมูลชื่อผู้เบิก 

 หน่วยงำน โปรแกรมแสดงชื่อหน่วยงำน 

 ประเภท โปรแกรมแสดงประเภทของผู้ขอเบิก (ข้ำรำชกำร

,ลูกจ้ำงประจ ำ) 

 กำรเบิก โปรแกรมแสดงกำรเบิก (ค่ำรักษำพยำบำล,ค่ำศึกษำบุตร) 

 จ ำนวนเงินที่ขอเบิก โปรแกรมแสดงจ ำนวนเงินที่ขอเบิก 

 จ ำนวนเงินที่เบิกได้ โปรแกรมแสดงจ ำนวนเงินที่เบิกได้  
๔. เลือกรำยกำรที่ท ำกำรอนุมัติเบิกจ่ำย หรือ ไม่อนุมัติเบิกจ่ำย จำกหน้ำจอค้นหำ

ข้อมูล คลิก  ที่หน้ำรำยกำร 

๕. คลิกปุ่ม  เพื่อท าการบันทึกผลการพิจารณา 
 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๓๐/๘๕ 

การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจำกโปรแกรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๓๑/๘๕ 

WFS1I080  บันทึกจ่ายเงิน 

วัตถุประสงค ์ 
เพ่ือท ำกำรบันทึกกำรจ่ำยเงินของกำรขอเบิกเงินค่ำรักษำพยำบำลและค่ำศึกษำบุตร 

 

เงื่อนไขหรือข้อจ ากัด 
๑. บันทึกจ่ำยเงินได้ก็ต่อเมื่อ ผู้มีอ ำนำจอนุมัติเบิกจ่ำยเงินแล้วเท่ำนั้น 

 

การใช้งานโปรแกรม 

การค้นหาข้อมูล 
๑. เมื่อมีงำนเข้ำมำรอบันทึกจ่ำยเงิน จะแสดงในรำยกำร To do list  จะแสดงหน้ำจอ

ดังภำพ 

 
 

๒. เมื่อคลิกที่รำยกำร “รอจ่ำยเงิน(ผู้อนุมัติงำนเบิกสวัสดิกำร)” จะแสดงหน้ำจอดัง
ภำพ 
 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๓๒/๘๕ 

 
 

 เงื่อนไขการค้นหา 

 หน่วยงำน คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจำกตำรำงหน่วยงำน 

 ค่ำรักษำพยำบำล/

ค่ำศึกษำบุตร 

คลิก   เพ่ือเลือกค่ำรักษำพยำบำลหรือค่ำศึกษำบุตร 

๓. คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหำข้อมูล จะแสดงผลกำรค้นหำที่ตำรำงแสดงผล
ข้อมูล ดังนี้ 

 ชื่อผู้เบิก โปรแกรมแสดงข้อมูลชื่อผู้เบิก 

 หน่วยงำน โปรแกรมแสดงชื่อหน่วยงำน 

 ประเภท โปรแกรมแสดงประ เภทของผู้ ขอ เบิ ก  (ข้ ำ รำชกำร

,ลูกจ้ำงประจ ำ) 

 กำรเบิก โปรแกรมแสดงกำรเบิก (ค่ำรักษำพยำบำล,ค่ำศึกษำบุตร) 

 จ ำนวนเงินที่ขอเบิก โปรแกรมแสดงจ ำนวนเงินที่ขอเบิก 

 จ ำนวนเงินที่เบิกได้ โปรแกรมแสดงจ ำนวนเงินที่เบิกได้  
 

๔. เลือกรำยกำรที่ท ำกำรจ่ำยเงิน คลิก  ที่หน้ำรำยกำร 

๕. คลิกปุ่ม  เพื่อท าการบันทึกผลการจ่ายเงิน 
  

การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจำกโปรแกรม 

 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๓๓/๘๕ 
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โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๓๔/๘๕ 

WFS2I025  บันทึกขอรับค่าเช่าบ้าน 

วัตถุประสงค์  

เพ่ือท ำกำรบันทึกแบบฟอร์มกำรขอรับเงินค่ำเช่ำ  และ น ำเสนอผู้มีอ ำนำจพิจำรณำ เพ่ือ

ท ำกำรลงทะเบียนผู้มีสิทธิเบิกเงินค่ำเช่ำบ้ำน  

 

เงื่อนไขหรือข้อจ ากัด 
๑. เมื่อมีกำรเสนอเรื่องให้ผู้บริหำรของส ำนักลงนำมรับรอง จะไม่สำมำรถแก้ไขข้อมูลได้  

การใช้งานโปรแกรม 

การเพิ่มข้อมูล 
๑. เมื่อ Login เข้ำระบบจำกหน้ำ Portal ในส่วนบริกำรทั่วไป คลิกเลือก โปรแกรม 

ขอรับค่ำเช่ำบ้ำน แสดงหน้ำจอดังภำพ 
 

 
๒. เมื่อคลิกเลือกโปรแกรมขออนุมัติรับเงินค่ำเช่ำบ้ำน จำกหน้ำ Portal จะแสดง

หน้ำจอดังภำพ 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๓๕/๘๕ 

 

 
 

รายละเอียดการบันทึก 

 วันที่ยื่น โปรแกรมจะแสดงวันที่โดยอัตโนมัติ สำมำรถแก้ไขได้ 

 ขอเบิกตั้งแต่วันที่ 

 

 ประเภทค ำขอ 

 

ข้อมูลบุคคล 

 ข้ำพเจ้ำ 

 วันที่ปฏิบัติงำน 

 

 เงินเดือนปัจจุบัน 

 ต ำแหน่งปัจจุบัน 

 

ป้อน วันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขควำมยำว 8 หลัก 

หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจำกปฏิทิน 

คลิก  เพ่ือเลือก list จำกรำยกำรของประเภทค ำขอ 

 

 

โปรแกรมจะแสดงชื่อผู้เบิกโดยอัตโนมัติ 

ป้อน วันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขควำมยำว 8 หลัก 

หรือคลกิปุ่ม  เพ่ือเลือกจำกปฏิทิน 

ป้อนเป็นตัวเลขควำมยำว 8 หลัก ทศนิยม 2 ต ำแหน่ง 

โปรแกรมจะแสดงต ำแหน่งโดยอัตโนมัติ หรือคลิกปุ่ม  

เพ่ือเลือกจำกตำรำงต ำแหน่ง 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๓๖/๘๕ 

 หน่วยปฏิบัติ 

 

 หน่วยงำนต้นสังกัด 

 

 หน่วยเบิกจ่ำย 

 

 ต ำแหน่งบรรจุ 

 หน่วยงำนบรรจุ 

 วันที่บรรจุ 

 

 เงินเดือนที่บรรจุ 

 

โปรแกรมจะแสดงต ำแหน่งโดยอัตโนมัติ หรือคลิกปุ่ม  

เพ่ือเลือกจำกตำรำงหน่วยปฏิบัติ 

โปรแกรมจะแสดงต ำแหน่งโดยอัตโนมัติ หรือคลิกปุ่ม  

เพ่ือเลือกจำกตำรำงหน่วยงำนต้นสังกัด 

โปรแกรมจะแสดงต ำแหน่งโดยอัตโนมัติ หรือคลิกปุ่ม  

เพ่ือเลือกจำกตำรำงหน่วยเบิกจ่ำย 

คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจำกตำรำงต ำแหน่งบรรจุ 

คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจำกตำรำงหน่วยงำนบรรจุ 

ป้อน วันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขควำมยำว 8 หลัก 

หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจำกปฏิทิน 

ป้อนจ ำนวนเงินเป็นตัวเลขควำมยำว 8 หลัก ทศนิยม 2 

ต ำแหน่ง 

ข้อมูลค่ำเช่ำบ้ำน 

 บ้ำนเลขท่ี ป้อนบ้ำนเลขที่เป็นตัวอักษร 

 ซอย ป้อนซอยเป็นตัวอักษร 

 ถนน ป้อนถนนเป็นตัวอักษร 

 จังหวัด คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจำกตำรำงรำยกำรจังหวัด 

 อ ำเภอ คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจำกตำรำงรำยกำรอ ำเภอ 

 ต ำบล คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจำกตำรำงรำยกำรต ำบล 

 ตั้งแต่วันที่ ป้อนวันที่วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขควำมยำว 8 หลัก 

หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจำกปฏิทิน 

 ถึงวันที่ ป้อนวันที่วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขควำมยำว 8 หลัก 

หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจำกปฏิทิน 

 สัญญำเช่ำ/เช่ำซื้อ 

ฉบับลงวันที่ 

ป้อนวันที่วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขควำมยำว 8 หลัก 

หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจำกปฏิทิน 

 อัตรำช ำระ ป้อนจ ำนวนเงินเป็นตัวเลขควำมยำว 8 หลัก ทศนิยม 2 

ต ำแหน่ง 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๓๗/๘๕ 

๓. เพ่ือรำยละเอียดที่อยู่ ให้คลิกปุ่ม  จำกตำรำงที่อยู่ผู้ให้เช่ำ เพ่ือเพ่ิมรำยละเอียด
ที่อยู่ผู้ให้เช่ำ จะแสดงหน้ำจอดังภำพ 

 
 รำยละเอียดที่อยู่  

 ผู้ให้เช่ำ/เช่ำชื่อ ป้อนผู้ให้เช่ำ/เช่ำซื่อ เป็นตัวอักษร 

 เลขผู้เสียภำษีอำกร ป้อนเลขผู้เสียภำษีอำกรเป็นตัวเลข 

 เลขบัตรประชำชน ป้อนเลขบัตรประชำชน เป็นตัวเลข 

 บ้ำนเลขท่ี ป้อนบ้ำนเลขที่ เป็นตัวอักษร 

 ซอย ป้อนซอยเป็นตัวอักษร 

 ถนน ป้อนถนนเป็นตัวอักษร 

 จังหวัด คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจำกตำรำงรำยกำรจังหวัด 

 อ ำเภอ คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจำกตำรำงรำยกำรอ ำเภอ 

 ต ำบล คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจำกตำรำงรำยกำรต ำบล 

 เบอร์โทร ป้อนเบอร์โทร เป็นตัวเลข 
 

๓.๑. คลิกปุ่ม  เมื่อต้องกำรบันทึกและเพ่ิมรำยละเอียดที่อยู่ใหม่  

๓.๒. คลิกป่ม   เมื่อต้องกำรบันทึกรำยละเอียดที่อยู่ และกลับไปหน้ำ 
   หลัก 

๓.๓. คลิกปุ่ม  เมื่อไม่ต้องกำรบันทึกรำยละเอียดที่อยู่ 
 

 
 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๓๘/๘๕ 

๔. เอกสำรแบบให้คลิก ปุ่ม  จำกตำรำงสิ่งที่ส่งมำด้วย โปรแกรมแสดงหน้ำจอดัง
ภำพ 

 
๔.๑. สำมำรถคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกไฟล์จำกเครื่องคอมพิวเตอร์    

ของผู้ใช้เพ่ิม และเม่ือเลือกไฟล์ที่ต้องกำรครบแล้ว คลิกปุ่ม   

       เพ่ือแนบไฟล์เอกสำรที่เลือก 
 

  

๕. คลิกปุ่ม   เมื่อต้องกำรบันทึกข้อมูล 

๖. คลิกปุ่ม  เมื่อต้องกำรค้นหำข้อมูล 
 

การแก้ไขข้อมูล 

๑. คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหำข้อมูล จะแสดงหน้ำจอดังภำพ 

 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๓๙/๘๕ 

 
 เงื่อนไขการค้นหา 

 วันที่ยื่นแบบ เริ่มต้น ป้อนวันที่ยื่นแบบ เริ่มต้น วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลข

ควำมยำว 8 หลัก หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจำกปฏิทิน 

 วันที่ยื่นแบบ สิ้นสุด ป้อนวันที่ยื่นแบบ สิ้นสุด  วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลข

ควำมยำว 8 หลัก หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจำกปฏิทิน 

๒. คลิกปุ่ม   เพ่ือค้นหำข้อมูล จะแสดงผลกำรค้นหำที่ตำรำงแสดงผล
ข้อมูล ดังนี้ 

 วันที่ยื่นแบบ โปรแกรมแสดงข้อมูลวันที่ยื่นแบบ 

 ประเภท โปรแกรมแสดงประเภท 

 วันที่ขอรับเงินค่ำเช่ำ

บ้ำน 

โปรแกรมแสดงวันที่ขอรับเงินค่ำเช่ำบ้ำน 

 สถำนะ โปรแกรมแสดงสถำนะรำยกำร 
๓. คลิกรำยกำรที่ต้องกำรแก้ไขข้อมูล จะแสดงรำยละเอียดของข้อมูลที่หน้ำจอบันทึก 

ผู้ใช้สำมำรถแก้ไข ข้อมูลที่ต้องกำรได้ดังภำพ 

 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๔๐/๘๕ 

 
๔. ท ำกำรแก้ไขข้อมูลที่ต้องกำร  

๕. คลิกปุ่ม    เมื่อต้องกำรบันทึกข้อมูลที่แก้ไข 

 

การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจำกโปรแกรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๔๑/๘๕ 

WFS2I030  เสนอรับรองขอรับค่าเช่าบ้าน 

วัตถุประสงค์  

เพ่ือท ำกำรเสนอผู้มีอ ำนำจพิจำรณำรับรองกำรขอรับค่ำเช่ำบ้ำน 

 

เงื่อนไขหรือข้อจ ากัด 
๑. กำรบันทึกข้อมูล 

๑.๑. เจ้ำหน้ำที่ที่ต้องกำรขอรับค่ำเช่าบ้านต้องบันทึกกำรขอรับค่ำเช่ำบ้ำนให้
เรียบร้อยก่อน 

การใช้งานโปรแกรม 

การเสนอหัวหน้ารับรอง 
๑. เจ้ำหน้ำที่ของส ำนักเสนอเรื่องเพ่ือขออนุมัติรับรองกำรขอรับค่ำเช่ำบ้ำน เมื่อมีงำน

ตำมท่ีได้รับมอบหมำย จะแสดงในรำยกำร To do list  จะแสดงหน้ำจอดังภำพ 

 
๒. เมื่อคลิกท่ีรำยกำร “รอตรวจสอบ(งำนเสนอรับรองค่ำเช่ำบ้ำน)” จะแสดงหน้ำจอดัง

ภำพ 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๔๒/๘๕ 

 
เงื่อนไขการค้นหา 

 หน่วยงำน คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกรำยชื่อหน่วยงำน 

 ประเภท คลิก  เพ่ือเลือก list จำกรำยกำรของประเภทค ำขอ 

 วันที่ยื่น ป้อน วันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขควำมยำว 8 หลัก 

 

๓. คลิกปุ่ม  จะแสดงผลกำรค้นหำที่ตำรำงแสดงผลข้อมูล ดังนี้ 

 ชื่อผู้เบิก โปรแกรมแสดงข้อมูลชื่อผู้เบิก 

 ต ำแหน่ง โปรแกรมแสดงต ำแหน่ง 

 ประเภท โปรแกรมแสดงประเภทค่ำเช่ำบ้ำนหรือค่ำเช่ำซื้อ 

 ที่อยู่ บ้ำนเช่ำ/บ้ำน

ซ้ือ 

โปรแกรมแสดงที่อยู่บ้ำนเช่ำหรือบ้ำนซื้อ 

 
๔. คลิกรำยกำรที่ต้องกำรท ำเสนอรับรองค่ำเช่ำบ้ำน โปรแกรมแสดงหน้ำจอบันทึก

ข้อมูลตั้งเรื่อง จะแสดงหน้ำจอดังภำพ 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๔๓/๘๕ 

 

 
การบันทึกข้อมูล 

๑. คลิก  ที่ด้ำนขวำของตำรำงรำยชื่อคณะกรรมกำร จะแสดงหน้ำจอดังภำพ 
 

 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๔๔/๘๕ 

๑.๑. รำยละเอียดกำรบันทึก 

 ชื่อ-สกุล คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกรำยชื่อคณะกรรมกำร 

 ต ำแหน่ง โปรแกรมจะแสดงต ำแหน่งโดยอัตโนมัติ 

 หน่วยงำน โปรแกรมจะแสดงหน่วยงำนโดยอัตโนมัติ 

๑.๑.๑.  คลิกปุ่ม  เมื่อต้องกำรบันทึกข้อมูล และ Clear หน้ำจอเพ่ือ
เพ่ิมข้อมูลรำยกำรต่อไป 

๑.๑.๒. หรือ คลิกปุ่ม  เมื่อต้องกำรบันทึกข้อมูล และกลับเข้ำ
หน้ำจอตั้งเรื่อง 

๑.๑.๓. หรือ คลิกปุ่ม  เมื่อต้องกำรยกเลิกข้อมูลบนหน้ำจอ 
๒. ป้อน “คณะกรรมกำรได้ตรวจสอบข้อเท็จจริงแล้ว ขอรับรองว่ำ” เป็นตัวอักษร 
๓. ป้อนหนังสือน ำส่ง   

๓.๑. คลิกปุ่ม เพ่ือลบรำยกำรเอกสำรสแกนที่  เลือกหน้ำรำยกำร 
๓.๒. คลิกปุ่ม  เพ่ือแสดงหน้ำจอสแกนเอกสำร ดังภำพ 
(เครื่องที่ใช้งำนโปรแกรมนี้ต้องต่ออยู่กับเครื่อง Scanner และ ติดตั้งโปรแกรม  
ScanPicCompActiveX1.1.0.1.exe ก่อนกำรใช้งำน) 

 

 

 *ชื่อเอกสำร ป้อนเรื่องเป็นตัวอักษรควำมยำวไม่เกิน  ๑๐๐  ตัวอักษร 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๔๕/๘๕ 

๓.๒.๑. คลิกปุ่ม  เพ่ือตั้งค่ำกำรสแกนเอกสำร โปรแกรมแสดงหน้ำจอ
ดังภำพ 

 
๓.๒.๒. คลิกปุ่ม  เพ่ือเก็บกำรตั้งค่ำเครื่องสแกน โปรแกรมแสดง

หน้ำจอ 

 

๑ 

๒ 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๔๖/๘๕ 

ก ำหนดชื่อกำรตั้งค่ำเครื่องสแกนในช่อง  (๑) และเลือกกำรตั้งค่ำกำรสแกน 
(๒) แล้ว 

 

 
๓.๒.๓. คลิกปุ่ม  เพ่ือจัดเก็บกำรตั้งค่ำกำรสแกน 

๓.๒.๔. คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจำกหน้ำจอกำรตั้งค่ำกำรสแกน โปรแกรม
แสดงหน้ำจอดังภำพ 

 
- ก ำหนดรูปแบบไฟล์สแกน (๓) เอกสำรหน้ำเดียว หรือ เอกสำรหลำยหน้ำ 

๓.๒.๕. คลิกปุ่ม  เพ่ือสแกนเอกสำร  กรณีเลือก เอกสำรหน้ำ
เดียว เลือก ชนิดไฟล์จำกรำยกำรชนิดไฟล์ โปรแกรมแสดงหน้ำจอดังภำพ 

๓ 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๔๗/๘๕ 

 
เมื่อสแกนเอกสำรเรียบร้อยแล้ว โปรแกรมแสดงหน้ำจอดังภำพ 

 

๑). คลิกปุ่ม  เพ่ือแสดงภำพขยำย 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๔๘/๘๕ 

๒). คลิกปุ่ม  เพ่ือแสดงภำพย่อ 

๓). คลิกปุ่ม   เพ่ือแสดงภำพขนำดจริง 

๔). คลิกปุ่ม  เพ่ือแสดงภำพพอดีกรอบ 

๕). คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกลงเครื่องคอมพิวเตอร์ 

๖). คลิกปุ่ม  เพ่ือแก้ไขภำพสแกน โปรแกรมแสดงหน้ำจอดังภำพ 

 

๖.๑.) คลิกปุ่ม   เพ่ือลดขนำดภำพ 

๖.๒.) คลิกปุ่ม  เพ่ือขยำยขนำดภำพ 

๖.๓.) คลิกปุ่ม  เพ่ือกลับภำพบนลงล่ำง  



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๔๙/๘๕ 

๖.๔.) คลิกปุ่ม   เพ่ือกลับภำพซ้ำยไปขวำ 

๖.๕.) คลิกปุ่ม   เพ่ือหมุนภำพทวนเข็มนำฬิกำ 

๖.๖.) คลิกปุ่ม   เพ่ือหมุนภำพตำมเข็มนำฬิกำร 

๖.๗.) คลิกปุ่ม   เพ่ือบันทึกภำพท่ีแก้ไข 

๖.๘.) คลิกปุ่ม   เพ่ือออกจำกโหมแก้ไขภำพ กลับ

หน้ำจอสแกน ดังภำพ 

 
๓.๒.๖. คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกเอกสำรสแกนกับหนังสือ 

๔. ป้อนสิ่งที่ส่งมำด้วย   คลิกปุ่ม  เพ่ือแสดงหน้ำจอแนบไฟล์เอกสำร ดังภำพ 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๕๐/๘๕ 

 
๔.๑. คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกไฟล์จำกเครื่องคอมพิวเตอร์ของผู้ใช้   

     โปรแกรมแสดงหน้ำจอดังภำพ 

 
๔.๒. เลือกไฟล์เอกสำรที่ต้องกำรแนบ แล้วคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือก 

     ไฟล์ที่ต้องกำร โปรแกรมแสดงหน้ำจอดังภำพ 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๕๑/๘๕ 

 

 
๔.๓. สำมำรถคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกไฟล์จำกเครื่องคอมพิวเตอร์    

     ของผู้ใช้เพ่ิม และเม่ือเลือกไฟล์ที่ต้องกำรครบแล้ว คลิกปุ่ม   

       เพ่ือแนบไฟล์เอกสำรที่เลือก 
 

๕. คลิกปุ่ม  เพ่ือท ำกำรบันทึกข้อมูลตั้งเรื่อง เพ่ือเสนอขอ
รับรองกำรขอรับค่ำเช่ำบ้ำน 

 

หัวหน้ารับรอง 
๑. เมื่อมีงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย จะแสดงในรำยกำร To do list  จะแสดงหน้ำจอ

ดังภำพ 

 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๕๒/๘๕ 

๒. เมื่อคลิกที่รายการ “รอพิจารณา(หน./ผอก.)” จะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
  เงื่อนไขกำรค้นหำ 

 เลขที่หนังสือ ป้อนเลขที่หนังสือเป็นตัวอักษรควำมยำวไม่เกิน ๒๐๐ ตัวอักษร 

 ลงวันที่ ถึงวันที่ คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจำกปฏิทิน 

 เรื่อง ป้อนเรื่องเป็นตัวอักษรควำมยำวไม่เกิน  ๒,๐๐๐  ตัวอักษร 

 เจ้ำของเรื่อง คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจำก ตำรำงรำยกำร 

 ประเภทหนังสือ คลิกเลือกจำก ตำรำงรำยกำรประเภทหนังสือ 

 เรื่องรอพิจำรณำสั่งกำร

ไม่เกิน....วัน 

โปรแกรมก ำหนดค่ำเริ่มต้นเท่ำกับ ๓๐ วัน สำมำรถแก้ไขได้ โดยป้อน

ตัวเลขควำมยำวไม่เกิน ๓ ตัวอักษร 
๓. กรณีต้องกำรพิจำรณำหรือเสนอเพ่ือพิจำรณำ คลิกเลือกรำยกำรที่ต้องกำรปฏิบัติ 

โปรแกรมแสดงหน้ำจอดังภำพ 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๕๓/๘๕ 

 

 
๔. กรณีเรื่องรอพิจำรณำ คลิกเลือก  เห็นชอบ หรือ  ยุติเรื่อง 

๔.๑. กดปุ่ม  เพ่ือเสนอบันทึกผลกำรพิจำรณำ 
๕. คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจำกโปรแกรม 

 

ผอ.รับรอง 
๑. เมื่อมีงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย จะแสดงในรำยกำร To do list  จะแสดงหน้ำจอ

ดังภำพ 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๕๔/๘๕ 

 
๒. เมื่อคลิกที่รายการ “รออนุมัติรับรอง(ผอ.สน)” จะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
๓. กรณีต้องกำรพิจำรณำ คลิกเลือกรำยกำรที่ต้องกำรปฏิบัติ โปรแกรมแสดงหน้ำจอ

ดังภำพ 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๕๕/๘๕ 

 

 
๔. กรณีเรื่องรอพิจำรณำ คลิกเลือก  เห็นชอบ หรือ  ยุติเรื่อง 

๔.๑. กดปุ่ม  เพ่ือเสนอบันทึกผลกำรพิจำรณำ 
๕. คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจำกโปรแกรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๕๖/๘๕ 

WFS2I040  เสนออนุมัติขอรับเงินค่าเช่าบ้าน 

วัตถุประสงค์  

เพ่ือท ำกำรบันทึกเสนอเรื่องขออนุมัติรับเงินค่ำเช่ำบ้ำน ให้ ผอ. พิจำรณำ ซ่ึงรำยกำรที่

เสนอจะต้องมีกำรลงนำมรับรองจำก ส ำนัก ต้นสังกัดของผู้ขอรับเงินค่ำเช่ำบ้ำนแล้ว  
 
เงื่อนไขหรือข้อจ ากัด 

๑. กำรเสนอเพ่ือพิจำรณำอนุมัติ จะต้องให้ ผอ. ส ำนักที่เจ้ำหน้ำที่ไปปฏิบัติงำนท ำกำร
รับรองกำรขอรับเงินค่ำเช่ำบ้ำนก่อน 

 

การใช้งานโปรแกรม 

การเสนออนุมัติ 
๑. เมื่อมีงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย จะแสดงในรำยกำร To do list  จะแสดงหน้ำจอ

ดังภำพ 

 
๒. เมื่อคลิกที่รำยกำร “รอเสนออนุมัติ(งำนเสนออนุมัติค่ำเช่ำบ้ำน)” จะแสดงหน้ำจอ

ดังภำพ 

 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๕๗/๘๕ 

เงื่อนไขการค้นหา 

 หน่วยงำน คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกรำยชื่อหน่วยงำน 

 ประเภท คลิก  เพ่ือเลือก list จำกรำยกำรของประเภทค ำขอ 

 
 

๓. คลิกปุ่ม  จะแสดงผลกำรค้นหำที่ตำรำงแสดงผลข้อมูล ดังนี้ 

 ชื่อผู้เบิก โปรแกรมแสดงข้อมูลชื่อผู้เบิก 

 ต ำแหน่ง โปรแกรมแสดงต ำแหน่ง 

 ประเภท โปรแกรมแสดงประเภทค่ำเช่ำบ้ำนหรือค่ำเช่ำซื้อ 

 ที่อยู่ บ้ำนเช่ำ/บ้ำน

ซ้ือ 

โปรแกรมแสดงที่อยู่บ้ำนเช่ำหรือบ้ำนซื้อ 

 
๔. คลิกรำยกำรที่ต้องกำรท ำเสนอนุมัติ  โปรแกรมแสดงหน้ำจอบันทึกข้อมูลตั้งเรื่อง 

จะแสดงหน้ำจอดังภำพ 

 

 
๕. บันทึกรำยละเอียดดังนี้ 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๕๘/๘๕ 

๕.๑. มีสิทธิเบิกเดือนละ  ป้อน มีสิทธิเบิกเดือนละ  เป็นตัวเลข 

๕.๒. Tab “หนังสือน ำส่ง”แสดงรำยกำรเอกสำรที่แนบ ดังภำพ 

 
๕.๒.๑. คลิกปุ่ม  เพ่ือลบรำยกำรไฟล์แนบที่ส่งมำด้วยที่  เลือกหน้ำ 

        รำยกำร 

๕.๒.๒. คลิกปุ่ม  เพ่ือแสดงหน้ำจอแนบไฟล์เอกสำร 

๕.๒.๓. คลิกปุ่ม  เพ่ือแสดงหน้ำจอสแกนเอกสำร  

(เครื่องที่ใช้งำนโปรแกรมนี้ต้องต่ออยู่กับเครื่อง Scanner และ ติดตั้ง

โปรแกรม  ScanPicCompActiveX1.1.0.1.exe ก่อนกำรใช้งำน) 

๕.๓. Tab “อ้ำงถึง” แสดงรำยกำรเอกสำรที่อ้ำงถึง 

 
๕.๓.๑. คลิกปุ่ม  เพ่ือลบรำยกำรไฟล์แนบที่ส่งมำด้วยที่  เลือกหน้ำ 

        รำยกำร 

๕.๓.๒. คลิกปุ่ม  เพ่ือแสดงหน้ำจอแนบไฟล์เอกสำร 

๕.๓.๓. คลิกปุ่ม  เพ่ือแสดงหน้ำจอสแกนเอกสำร  

(เครื่องที่ใช้งำนโปรแกรมนี้ต้องต่ออยู่กับเครื่อง Scanner และ ติดตั้ง

โปรแกรม  ScanPicCompActiveX1.1.0.1.exe ก่อนกำรใช้งำน) 

๕.๔. Tab “สิ่งที่ส่งมำด้วย”แสดงรำยกำรเอกสำรที่แนบ ดังภำพ 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๕๙/๘๕ 

 
๕.๔.๑. คลิกปุ่ม  เพ่ือลบรำยกำรไฟล์แนบที่ส่งมำด้วยที่  เลือกหน้ำ 

        รำยกำร 

๕.๔.๒. คลิกปุ่ม  เพ่ือแสดงหน้ำจอแนบไฟล์เอกสำร 

๕.๔.๓. คลิกปุ่ม  เพ่ือแสดงหน้ำจอสแกนเอกสำร  

(เครื่องที่ใช้งำนโปรแกรมนี้ต้องต่ออยู่กับเครื่อง Scanner และ ติดตั้ง

โปรแกรม  ScanPicCompActiveX1.1.0.1.exe ก่อนกำรใช้งำน) 

 

๖. คลิกปุ่ม   คลิกเพ่ือเสนอพิจำรณำ 
๗. คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจำกโปรแกรม 
 

หัวหน้าอนุมัติ 
๑. เมื่อมีงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย จะแสดงในรำยกำร To do list  จะแสดงหน้ำจอ

ดังภำพ 

 
๒. เมื่อคลิกท่ีรำยกำร “รอพิจำรณำเห็นชอบ(หน./ผอก.)” จะแสดงหน้ำจอดังภำพ 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๖๐/๘๕ 

 
  เงื่อนไขกำรค้นหำ 

 เลขที่หนังสือ ป้อนเลขที่หนังสือเป็นตัวอักษรควำมยำวไม่เกิน ๒๐๐ ตัวอักษร 

 ลงวันที่ ถึงวันที่ คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจำกปฏิทิน 

 เรื่อง ป้อนเรื่องเป็นตัวอักษรควำมยำวไม่เกิน  ๒,๐๐๐  ตัวอักษร 

 เจ้ำของเรื่อง คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจำก ตำรำงรำยกำร 

 ประเภทหนังสือ คลิกเลือกจำก ตำรำงรำยกำรประเภทหนังสือ 

 เรื่องรอพิจำรณำสั่งกำร

ไม่เกิน....วัน 

โปรแกรมก ำหนดค่ำเริ่มต้นเท่ำกับ ๓๐ วัน สำมำรถแก้ไขได้ โดยป้อน

ตัวเลขควำมยำวไม่เกิน ๓ ตัวอักษร 
๓. กรณีต้องกำรพิจำรณำหรือเสนอเพ่ือพิจำรณำ คลิกเลือกรำยกำรที่ต้องกำรปฏิบัติ 

โปรแกรมแสดงหน้ำจอดังภำพ 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๖๑/๘๕ 

 

 
 

๔.  กรณีเรื่องรอพิจำรณำ คลิกเลือก  เห็นชอบ หรือ  ยุติเรื่อง 

๕. กดปุ่ม  เพ่ือเสนอบันทึกผลกำรพิจำรณำ 
๖. คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจำกโปรแกรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๖๒/๘๕ 

ผอ.รับรอง 
๑. เมื่อมีงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย จะแสดงในรำยกำร To do list  จะแสดงหน้ำจอ

ดังภำพ 

 
๒. เมื่อคลิกท่ีรำยกำร “รออนุมัติ(ผอ.สน)” จะแสดงหน้ำจอดังภำพ 

 
๓. กรณีต้องกำรพิจำรณำ คลิกเลือกรำยกำรที่ต้องกำรปฏิบัติ โปรแกรมแสดงหน้ำจอ

ดังภำพ 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๖๓/๘๕ 

 

 
๔. กรณีเรื่องรอพิจำรณำ คลิกเลือก  เห็นชอบ หรือ  ยุติเรื่อง 

๔.๑. กดปุ่ม  เพ่ือเสนอบันทึกผลกำรพิจำรณำ 
๕. คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจำกโปรแกรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๖๔/๘๕ 

WFS2I050  ออกเลขที่แบบ 

วัตถุประสงค์  

เพ่ือท ำกำรออกเลขท่ีขอรับเงินค่ำเช่ำบ้ำน 

 

เงื่อนไขหรือข้อจ ากัด 
๑. ต้องได้รับกำรอนุมัติจำก ผอ. ก่อนกำรออกเลขท่ีแบบ / เพ่ิมสัญญำกำรเช่ำ 

 

การใช้งานโปรแกรม 

การออกเลขที่แบบ 
๑. เมื่อมีงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย จะแสดงในรำยกำร To do list  จะแสดงหน้ำจอ

ดังภำพ 

 
๒. เมื่อคลิกที่รำยกำร “รอออกเลขที่แบบ(งำนเสนออนุมัติค่ำเช่ำบ้ำน)” จะแสดง

หน้ำจอดังภำพ 

 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๖๕/๘๕ 

เงื่อนไขการค้นหา 

 หน่วยงำน คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกรำยชื่อหน่วยงำน 

 ประเภท คลิก  เพ่ือเลือก list จำกรำยกำรของประเภทค ำขอ 

 

 

๓. คลิกปุ่ม  จะแสดงผลกำรค้นหำที่ตำรำงแสดงผลข้อมูล ดังนี้ 

 ชื่อผู้เบิก โปรแกรมแสดงข้อมูลชื่อผู้เบิก 

 ต ำแหน่ง โปรแกรมแสดงต ำแหน่ง 

 ประเภท โปรแกรมแสดงประเภทค่ำเช่ำบ้ำนหรือค่ำเช่ำซื้อ 

 ที่อยู่ บ้ำนเช่ำ/บ้ำน

ซ้ือ 

โปรแกรมแสดงที่อยู่บ้ำนเช่ำหรือบ้ำนซื้อ 

 
๔. การออกเลขที่แบบ 

๔.๑. คลิก  หน้ำรำยกำรที่ต้องออกเลขท่ีแบบ  

๔.๒.  คลิกปุ่ม  เพ่ือท ำกำรออกเลขท่ีแบบขอรับเงินค่ำเช่ำบ้ำน 
 

 

การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจำกโปรแกรม 
 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๖๖/๘๕ 

        

       

WFS2I060                      

WFS2I070                             

CON1I081              

  



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๖๗/๘๕ 

WFS2I060  ขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 

วัตถุประสงค์  

เพ่ือท ำกำรบันทึกขอเบิกเงินค่ำเช่ำบ้ำนประจ ำเดือน 

 

เงื่อนไขหรือข้อจ ากัด 
๑. กำรบันทึกข้อมูล 

๑.๑. ต้องผ่ำนกำรอนุมัติให้มีสิทธิรับเงินค่ำเช่ำบ้ำนก่อน กำรบันทึกขอเบิกเงินค่ำ
เช่ำบ้ำนประจ ำเดือน 

 

การใช้งานโปรแกรม 

การเพิ่มข้อมูล 
๑. เมื่อ Login เข้ำระบบจำกหน้ำ Portal ในส่วนบริกำรทั่วไป คลิกเลือก โปรแกรม ขอ

เบิกเงินค่ำเช่ำบ้ำน แสดงหน้ำจอดังภำพ 

 
๒. เมื่อคลิกเลือกโปรแกรมขอเบิกเงินค่ำเช่ำบ้ำน จำกหน้ำ Portal จะแสดงหน้ำจอดัง

ภำพ 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๖๘/๘๕ 

 

รายละเอียดการบันทึก 

 ชื่อผู้ขอเบิก โปรแกรมจะแสดงชื่อผู้เบิกโดยอัตโนมัติ 

 ต ำแหน่ง โปรแกรมจะแสดงต ำแหน่งโดยอัตโนมัติ 

 หน่วยงำน โปรแกรมจะแสดงหน่วยงำนโดยอัตโนมัติ 

 วันที่ขอเบิก โปรแกรมจะแสดงวันที่ปัจจุบันอัตโนมัติ 

 หน่วยเบิกจ่ำย โปรแกรมจะแสดงหน่วยเบิกจ่ำยอัตโนมัติ 

 สิทธิเบิก โปรแกรมจะแสดงสิทธิเบิกอัตโนมัติ 

 เลขที่แบบ โปรแกรมจะแสดงเลขท่ีแบบเงินอัตโนมัติ 

 ได้จ่ำยเงินให้แก่ โปรแกรมจะแสดงผู้รับเงินค่ำเช่ำโดยอัตโนมัติ 

 ขอเบิกเงินค่ำเช่ำบ้ำน 

ประจ ำเดือน 

คลิก  เพ่ือเลือก list รำยกำรเดือน 

 ปี พ.ศ. (4 หลัก)  ป้อนเป็นตัวเลขควำมยำว 4 หลัก 

 เป็นจ ำนวนเงินขอเบิก ป้อนจ ำนวนเงินเป็นตัวเลข 
 
๓. คลิกปุ่ม  ในส่วน ของสิ่งที่ส่งมำด้วย เพ่ือแนบไฟล์เอกสำร จะแสดงหน้ำจอดัง

ภำพ 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๖๙/๘๕ 

 
๓.๑. คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกไฟล์จำกเครื่องคอมพิวเตอร์ของผู้ใช้ จะ

แสดงหน้ำจอดังภำพ 

  
๓.๑.๑. เลือกไฟล์เอกสำรที่ต้องกำรแนบ แล้วคลิกปุ่ม   เพ่ือเลือก

ไฟล์ที่ต้องกำร จะแสดงหน้ำจอดังภำพ 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๗๐/๘๕ 

 
๒.) สำมำรถคลิกปุ่ม   เ พ่ือเลือกไฟล์จำกเครื่ อง

คอมพิวเตอร์ของผู้ใช้เพ่ิม และเมื่อเลือกไฟล์ที่ต้องกำรครบแล้ว คลิกปุ่ม 

 เพ่ือแนบไฟล์เอกสำรที่เลือก 
 

๔. คลิกปุ่ม   เมื่อต้องกำรบันทึกข้อมูล 

๕. หรือ คลิกปุ่ม    เมื่อต้องกำรยกเลิกข้อมูลบนหน้ำจอ 
 

การค้นหาข้อมูล 
๑. ที่หน้ำค้นหำข้อมูล ระบุเงื่อนไขกำรค้นหำข้อมูล จะแสดงหน้ำจอดังภำพ 

 

 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๗๑/๘๕ 

เงื่อนไขการค้นหา 

 ปีที่เบิก ป้อนเป็นตัวเลขควำมยำว 4 หลัก  

๒. คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหำข้อมูล จะแสดงผลกำรค้นหำที่ตำรำงแสดงผล
ข้อมูล ดังนี้ 

 วันที่เบิก โปรแกรมแสดงข้อมูลวันที่เบิก 

 ประเภท โปรแกรมแสดงประเภทกำรเบิก 

 จ ำนวนเงินที่เบิก โปรแกรมแสดงจ ำนวนเงินที่เบิก 

 จ ำนวนเงินตำมสิทธิ โปรแกรมแสดงจ ำนวนเงินตำมสิทธิ 

 สถำนะ โปรแกรมแสดงสถำนะรำยกำร 

 

การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจำกโปรแกรม 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๗๒/๘๕ 

WFS2I070  บันทึกเบิกจ่าย (ค่าเช่าบ้าน) 

วัตถุประสงค์  

เพ่ือท ำกำรเสนอเรื่องให้ผู้มีอ ำนำจ พิจำรณำอนุมัติจ่ำยเงิน 

 

เงื่อนไขหรือข้อจ ากัด 
๑. กำรเบิกจ่ำย 

๑.๑. ต้องท ำกำรบันทึกขอเบิกเงินค่ำเช่ำบ้ำนก่อนกำรบันทึกเบิกจ่ำย (ค่ำเช่ำบ้ำน) 

 

การใช้งานโปรแกรม 

การเสนออนุมัติ 
๑. เมื่อมีงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย จะแสดงในรำยกำร To do list  จะแสดงหน้ำจอ

ดังภำพ 

 
๒. เมื่อคลิกที่รำยกำร “รอตรวจสอบ(งำนเสนอเบิกค่ำเช่ำบ้ำน)” จะแสดงหน้ำจอดัง

ภำพ 
 
 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๗๓/๘๕ 

 

 
 

๓. บันทึกรายละเอียด 
๓.๑.  ป้อนรำยละเอียดดังนี้ 

 ประจ ำเดือน คลิก  เพ่ือเลือกรำยกำรเดือน  

 ปี พ.ศ. ป้อนปีเป็นตัวเลขควำมยำว 4 หลัก 

๓.๒. คลิกปุ่ม  แสดงรำยชื่อผู้เบิกตำมเดือนและปีที่เลือก 
๓.๓. กำรลบรำยชื่อผู้ขอเบิก  

๓.๓.๑. คลิก  หน้ำรำยกำรที่เลือก 
๓.๓.๒. คลิกปุ่ม   เพ่ือลบรำยกำรที่เลือก 

๓.๔. Tab “หนังสือน ำส่ง”แสดงรำยกำรเอกสำรที่แนบ ดังภำพ 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๗๔/๘๕ 

 
๓.๔.๑. คลิกปุ่ม  เพ่ือลบรำยกำรไฟล์แนบที่ส่งมำด้วยที่  เลือก

หน้ำรำยกำร 
๓.๔.๒. คลิกปุ่ม  เพ่ือแสดงหน้ำจอแนบไฟล์เอกสำร 
๓.๔.๓. คลิกปุ่ม  เพ่ือแสดงหน้ำจอสแกนเอกสำร  

(เครื่องที่ใช้งำนโปรแกรมนี้ต้องต่ออยู่กับเครื่อง Scanner และ ติดตั้ง

โปรแกรม  ScanPicCompActiveX1.1.0.1.exe ก่อนกำรใช้งำน) 
๓.๕. Tab “อ้ำงถึง” แสดงรำยกำรเอกสำรที่อ้ำงถึง 

 
๓.๕.๑. คลิกปุ่ม  เพ่ือลบรำยกำรไฟล์แนบที่ส่งมำด้วยที่  เลือก

หน้ำ 

        รำยกำร 

๓.๕.๒. คลิกปุ่ม  เพ่ือแสดงหน้ำจอแนบไฟล์เอกสำร 

๓.๕.๓. คลิกปุ่ม  เพ่ือแสดงหน้ำจอสแกนเอกสำร  
(เครื่องที่ใช้งำนโปรแกรมนี้ต้องต่ออยู่กับเครื่อง Scanner และ ติดตั้ง

โปรแกรม  ScanPicCompActiveX1.1.0.1.exe ก่อนกำรใช้งำน) 
๓.๖. Tab “สิ่งที่ส่งมำด้วย”แสดงรำยกำรเอกสำรที่แนบ ดังภำพ 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๗๕/๘๕ 

 
๓.๖.๑. คลิกปุ่ม  เพ่ือลบรำยกำรไฟล์แนบที่ส่งมำด้วยที่  เลือก

หน้ำรำยกำร 

๓.๖.๒. คลิกปุ่ม  เพ่ือแสดงหน้ำจอแนบไฟล์เอกสำร 

๓.๖.๓. คลิกปุ่ม  เพ่ือแสดงหน้ำจอสแกนเอกสำร  
(เครื่องที่ใช้งำนโปรแกรมนี้ต้องต่ออยู่กับเครื่อง Scanner และ ติดตั้ง

โปรแกรม  ScanPicCompActiveX1.1.0.1.exe ก่อนกำรใช้งำน) 
 

๔. คลิกปุ่ม   คลิกเพ่ือเสนอพิจำรณำ 
๕. คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจำกโปรแกรม 

 

หัวหน้าอนุมัติ 
๑. เมื่อมีงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย จะแสดงในรำยกำร To do list  จะแสดงหน้ำจอ

ดังภำพ 

 
๒. เมื่อคลิกท่ีรำยกำร “รอพิจำรณำเห็นชอบ(หน./ผอก.)” จะแสดงหน้ำจอดังภำพ 

 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๗๖/๘๕ 

 
  เงื่อนไขกำรค้นหำ 

 เลขที่หนังสือ ป้อนเลขที่หนังสือเป็นตัวอักษรควำมยำวไม่เกิน ๒๐๐ ตัวอักษร 

 ลงวันที่ ถึงวันที่ คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจำกปฏิทิน 

 เรื่อง ป้อนเรื่องเป็นตัวอักษรควำมยำวไม่เกิน  ๒,๐๐๐  ตัวอักษร 

 เจ้ำของเรื่อง คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจำก ตำรำงรำยกำร 

 ประเภทหนังสือ คลิกเลือกจำก ตำรำงรำยกำรประเภทหนังสือ 

 เรื่องรอพิจำรณำสั่งกำร

ไม่เกิน....วัน 

โปรแกรมก ำหนดค่ำเริ่มต้นเท่ำกับ ๓๐ วัน สำมำรถแก้ไขได้ โดยป้อน

ตัวเลขควำมยำวไม่เกิน ๓ ตัวอักษร 
๓. กำรอนุมัติ คลิกเลือกรำยกำรที่ต้องกำรปฏิบัติ โปรแกรมแสดงหน้ำจอดังภำพ 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๗๗/๘๕ 

 

 
 

๔.  กดปุ่ม  เพ่ืออนุมัติและเสนอผู้บริหำรเพื่อพิจำรณำ 
๕. คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจำกโปรแกรม 

ผอ.อนุมัติ 
๑. เมื่อมีงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย จะแสดงในรำยกำร To do list  จะแสดงหน้ำจอ

ดังภำพ 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๗๘/๘๕ 

 
๒. เมื่อคลิกท่ีรำยกำร “รออนุมัติรับรอง(ผอ.สน.)” จะแสดงหน้ำจอดังภำพ 

 
  เงื่อนไขกำรค้นหำ 

 เลขที่หนังสือ ป้อนเลขที่หนังสือเป็นตัวอักษรควำมยำวไม่เกิน ๒๐๐ ตัวอักษร 

 ลงวันที่ ถึงวันที่ คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจำกปฏิทิน 

 เรื่อง ป้อนเรื่องเป็นตัวอักษรควำมยำวไม่เกิน  ๒,๐๐๐  ตัวอักษร 

 เจ้ำของเรื่อง คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจำก ตำรำงรำยกำร 

 ประเภทหนังสือ คลิกเลือกจำก ตำรำงรำยกำรประเภทหนังสือ 

 เรื่องรอพิจำรณำสั่งกำร

ไม่เกิน....วัน 

โปรแกรมก ำหนดค่ำเริ่มต้นเท่ำกับ ๓๐ วัน สำมำรถแก้ไขได้ โดยป้อน

ตัวเลขควำมยำวไม่เกิน ๓ ตัวอักษร 
๓. กำรอนุมัติ คลิกเลือกรำยกำรที่ต้องกำรปฏิบัติ โปรแกรมแสดงหน้ำจอดังภำพ 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๗๙/๘๕ 

 

 
 

๔.  กดปุ่ม  เพ่ืออนุมัติและเสนอผู้บริหำรเพื่อพิจำรณำ 
๕. คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจำกโปรแกรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๘๐/๘๕ 

WFS1R010 รายงานรายละเอียดการเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล, ค่าศึกษาบุตร   

วัตถุประสงค ์  
เพ่ือแสดงข้อมูลรำยละเอียดกำรเบิกเงินค่ำรักษำพยำบำล,ค่ำศึกษำบุตร 
 

การใช้งานโปรแกรม 
๑. E-OFFICE ส ำนักงำนอิเลคทรอนิกส์ >งำนเบิกสวัสดิกำร 

 
๒. บริกำรเบิกค่ำรักษำพยำบำล,ค่ำศึกษำบุตร>รำยละเอียดกำรค่ำรักษำพยำบำล,ค่ำศึกษำบุตร 

 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๘๑/๘๕ 

๓. เมื่อคลิกเลือกโปรแกรมรำยละเอียดกำรค่ำรักษำพยำบำล,ค่ำศึกษำบุตร จะแสดงหน้ำจอดัง
ภำพ 

 
เงื่อนไขการพิมพ์รายงาน 

 หน่วยเบิกจ่ำย โปรแกรมแสดงโดยอัตโนมัติ 

 วันที่จ่ำยเงิน ป้อนวันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขควำมยำว 8 หลัก 
หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจำกปฏิทิน 

 ประเภทรำยงำน คลิก  เพ่ือเลือกประเภทรำยงำน  

 หน่วยงำน คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจำกตำรำงรำยกำรหน่วยงำน 

๔. คลิกปุ่ม    เพ่ือพิมพ์รำยงำน 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๘๒/๘๕ 

รูปแบบรายงาน 

 
๕. กำรออกจำกโปรแกรม   คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจำกโปรแกรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๘๓/๘๕ 

WFS1R020 รายงานรายละเอียดการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน   

วัตถุประสงค ์  
เพ่ือแสดงข้อมูลรำยละเอียดกำรเบิกเงินค่ำเช่ำบ้ำน 
 

การใช้งานโปรแกรม 
๑. E-OFFICE ส ำนักงำนอิเลคทรอนิกส์ >งำนเบิกสวัสดิกำร 

 
๒. บริกำรเสนอขออนุมัติรับเงินค่ำเช่ำบ้ำน>รำยละเอียดกำรเบิกเงินค่ำเช่ำบ้ำน 

 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๘๔/๘๕ 

๓. เมื่อคลิกเลือกโปรแกรมรำยละเอียดกำรเบิกเงินค่ำเช่ำบ้ำน จะแสดงหน้ำจอดังภำพ 

 
เงื่อนไขการพิมพ์รายงาน 

 หน่วยเบิกจ่ำย โปรแกรมแสดงโดยอัตโนมัติ 

 เดือน คลิก  เพ่ือเลือกเดือน  

 ปี ป้อนปีเป็นตัวเลขควำมยำว 4 หลัก 

 หน่วยงำน คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจำกตำรำงรำยกำรหน่วยงำน 

๔. คลิกปุ่ม    เพ่ือพิมพ์รำยงำน 



 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี  ๘๕/๘๕ 

รูปแบบรายงาน 

 
 

๕. กำรออกจำกโปรแกรม   คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจำกโปรแกรม 
 
 
 
 


