
ประชุม

กลุ่มงานการเงินและบัญชีกองทุน

ทบทวนการใช้งานระบบปฏิบัติงาน
ด้านการเงินและบัญชี กองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน

ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (Zoom)

0 2245 321 7

วันพฤหัสบดีที่ 25 ธันวาคม 2568



ด้านการเงิน



บันทึกการจ่ายเงินในระบบ FOA

บันทึกทะเบียนคุม
ค่าใช้จ่าย

บันทึกทะเบียนคุม
เงินยืมราชการ

*กรณียืมเงินราชการ

บันทึกการจ่ายเงิน บันทึกทะเบียนคุม
จ่ายเช็ค



การบันทึกทะเบียนคุม

LOGIN ด้วย USER เจ้าหน้าที่การเงิน เลือกทะเบียนคุมเงินกองทุน

เลือกบันทึกทะเบียนคุมเงินกองทุน กดปุ่ม “เพิ่ม” ทางด้านขวามือ

บันทึกข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วน
1. เลขที่หนังสือขออนุมัติ
2.วันที่คุมยอด = วันที่ ผอ.ลงนามอนุมัติ
3. เลือกรายการค่าใช้จ่าย กรอกจำนวนเงิน

        แล้วกดบันทึก

เลือกระบบการเงินกองทุน



การบันทึกทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมราชการ

เลือกระบบการเงินกองทุน เลือกทะเบียนคุมเงินกองทุน เลือกบันทึกทะเบียนคุมเงินกองทุน

กดปุ่ม “เพิ่ม” ทางด้านขวามือ บันทึกข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วน
1. เลขที่สัญญายืม เช่น 10-0001/2569
2.ชื่อ-สกุล = ชืือผู้ยืมเงิน
3. เลือกรายการค่าใช้จ่าย 
4. ระบุวันที่่เริ่มดำเนินการ และวันที่สิ้นสุด
5. ระบุวันที่รับเงิน
6. ระบุจำนวนเงิน
7. ระบุวันที่กำหนดส่งใช้เงินยืม 

เลือกปุ่ม          มุมบนด้านซ้าย 

เลือกทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมราชการ



บันทึกการจ่ายเงิน

เลือกระบบการเงินกองทุน เลือกการจ่ายเงินกองทุน เลือกบันทึกบันทึกรายการจ่ายเงิน

กดปุ่ม “เพิ่ม” ทางด้านขวามือ

บันทึกข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วน
1. เลือกเลขคุมตามทะเบียนคุมค่าใช้จ่าย
2. เลือกวันที่จ่ายเงิน
3. ระบุเลขที่หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน วันที่หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน และวันที่ ผอ.อนุมัติให้เบิก
4.กรณีจ่ายเงินยืมให้         ลูกหนี้เงินยืมราชการ กรอกเลขสัญญายืมเงินราชการตามทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมราชการ
5. เลือกช่องทางการจ่ายเงิน กรณีจ่ายเป็นเช็คสามารถระบุเลขที่เช็คได้มากกว่า 1 ใบ
6.กรณีมีการจัดซื้อจัดจ้างให้ใส่วันที่ตรวจพัสดุ/ตรวจรับการจ้าง
7. ระบุชื่อผู้รับเงิน
8. เลือกรายการค่าใช้จ่าย ระบุจำนวนเงินที่จ่าย
9.ตรวจสอบความถูกต้องแล้วกดบันทึกรายการ



1.กดปุ่ม         มุมบนด้านซ้าย
2. เลือกภาษีหัก ณ ที่จ่าย
3. เลือกวันที่บันทึกรายการจ่าย จะแสดงรายการนำส่งภาษี เลือกรายการที่จะนำส่งภาษี
4. ระบุวันที่นำส่งภาษี
5.ตรวจสอบความถูกต้องแล้วกดปุ่มบันทึก

กรณีบันทึกค่าใช้จ่ายที่มีการ
หักภาษี ณ ที่จ่าย

1. ระบุรายการค่าใช้จ่าย
2.จำนวนเงิน = จำนวนเงินที่หักภาษี ณ ที่จ่ายแล้ว
3. ระบุยอดภาษีหัก ณ ที่จ่าย
4. เลือกประเภทการเบิก
5.ตรวจสอบความถูกต้องแล้วบันทึกรายการ 



การบันทึกทะเบียนคุมจ่ายเช็ค

เลือกระบบการเงินกองทุน เลือกทะเบียนคุมเงินกองทุน เลือกบันทึกทะเบียนคุมเงินกองทุน

กดปุ่ม “เพิ่ม” ทางด้านขวามือ
บันทึกข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วน

1. เลือกวัน/เดือน/ปี ที่จ่าย (เลือกวันที่ลงในเช็ค)
2. ระบุเลขที่เช็ค
3. ระบุรายการค่าใช้จ่าย 
4. ระบุจำนวนเงิน
5. ระบุชื่อผู้อนุมัติ
6. ระบุชื่อผู้รับเงิน
7. เลือกวัน/เดือน/ปี ที่รับเช็ค (เลือกวันที่ผู้มีสิทธิ์มารับเช็ค)

เลือกปุ่ม          มุมบนด้านซ้าย 

เลือกทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค



การแก้ไขการจ่ายเงิน
หลังจากเจ้าหน้าที่บัญชีตีกลับรายการใบสำคัญจ่าย

เลือกระบบการเงินกองทุน เลือกการจ่ายเงินกองทุน เลือกบันทึกบันทึกรายการจ่ายเงิน

1.กดปุ่ม              เพื่อแก้ไขข้อมูล

2. ระบบแสดงรายการที่บันทึกจ่ายไว้ สามารถแก้ไขได้เฉพาะช่องจำนวนเงินที่จ่าย

3.บันทึกข้อมูลถูกต้องแล้วให้กดปุ่มบันทึกรายการ



การส่งใช้เงินยืมราชการ

กรณีไม่มีเงินคืน

ออกใบเสร็จรับเงิน
ในระบบ FOA 

บันทึกส่งใช้เงินยืม
ราชการ

บันทึกส่งใช้เงินยืม
ราชการ

กรณีมีเงินคืน



ออกใบเสร็จในระบบ FOA

เลือกระบบการเงินกองทุน เลือกรับเงินกองทุน

เลือกบันทึกข้อมูลใบเสร็จรับเงิน

บันทึกข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วน
1. เลือกประเภทใบเสร็จรับเงิน = รายรับอื่น
2. ได้รับเงินจาก = ชื่อผู้ยืมเงินราชการ
3. เลือกรายการรับคืนเงินยืมราชการ 

        ระบุเลขที่สัญญายืมเงิน จะแสดงชื่อผู้ยืมเงิน  
        ตามทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม และระบุ
        จำนวนเงินที่คืน
     4.เลือกช่องทางการชำระเงิน
     5.ตรวจสอบรายการแล้วกดบันทึกรายการ

เลือกรับเงิน (ออกใบเสร็จ)



บันทึกการส่งใช้เงินยืม

เลือกระบบการเงินกองทุน เลือกส่งใช้เงินยืมราชการ

บันทึกข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วน
1. ระบุเลขสัญญายืมเงิน จะแสดงรายละเอียดการ

ยืมเงิน
2.กรณีมีเงินคืนให้เลือกรายการส่งใช้เป็นตัวเงิน

เลขเลขที่ใบเสร็จรับเงิน ข้อมูลจะแสดงวันที่
และจำนวนเงินตามใบเสร็จรับเงิน แนบเอกสาร
ใบเสร็จรับเงิน
3. เลือกรายการส่งใช้เป็นหลักฐาน ระบุเลขที่ใบรับ

ใบสำคัญ วันที่ใบสำคัญ จำนวนเงินที่ส่งใช้เงิน
ยืมตามใบสำคัญ 
4.แนบไฟล์เอกสารการส่งใช้เงินยืม
5.ตรวจสอบรายการแล้วกดบันทึกรายการ

เลือกรับเงิน (ออกใบเสร็จ)

กดปุ่ม “เพิ่ม” ทางด้านขวามือ



การรับเงินโอนผ่านธนาคาร

ออกใบเสร็จรับเงิน 
ในระบบ E-BILLING

บันทึกเงินรับรอตรวจสอบ
ในระบบ FOA

รับเงินและออกใบเสร็จรับเงิน
ภายในวันเดียวกัน

รับเงินและออกใบเสร็จรับเงิน
วันถัดไป

ออกใบเสร็จรับเงิน 
ในระบบ E-BILLINGหมายเหตุ : รายการรับเงินโอนผ่านธนาคารหรือธนาณัติที่ออกใบเสร็จในระบบ FOA 

ไม่ว่าจะออกใบเสร็จภายในวันหรือวันถัดไปต้องบันทึกเงินรับรอตรวจสอบก่อนเสมอ

บันทึกเลขใบเสร็จรับเงินในรายการ
เงินรับรอตรวจสอบในระบบ FOA



1.เลือกปุ่ม          มุมบนด้านซ้าย 
เลือกเงินรับรอตรวจสอบ
2.เลือกธนาณัติ/เงินฝากธนาคาร
3.กดปุ่มเพิ่มทางซ้ายมือ

การบันทึกเงินรับรอตรวจสอบ

เลือกระบบการเงินกองทุน เลือกรับเงิน (ไม่ออกใบเสร็จ)

บันทึกข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วน
1. เลืิิอกวันที่รับธนาณัติ วันที่รับจากฝ่ายบริหาร 

        และวันที่ตามธนาณัติ
2. ระบุเลขที่ธนาณัติ และรหัสไปรษณีย์ต้นทาง
3. ระบุชื่อผู้ฝากธนาณัติ ระบุเลขสัญญาเงินกู้
4. ระบุจำนวนเงิน
5.ตรวจสอบความถูกต้องแล้วกดบันทึกรายการ

บันทึกข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วน
1. เลือกบัญชีเงินฝากธนาคาร
2. เลือกวันที่รับโอนเงิน
3. ระบุชื่อผู้ชำระเงิน
4. ระบุเลขสัญญาเงินกู้
5. ระบุจำนวนเงิน
6. ระบุเลขที่สาขาที่โอนเงิน
7.ตรวจสอบความถูกต้องแล้วกดปุ่มบันทึกรายการ

เลือกรับเงินกองทุน

กรณีรับธนาณัติ

กรณีรับเงินโอน



การออกใบเสร็จรับเงินในระบบ FOA

เลือกระบบการเงินกองทุน เลือกรับเงิน (ออกใบเสร็จ)

บันทึกข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วน
1. เลือกประเภทใบเสร็จรับเงิน
2. เลือกสถานะลูกหนี้
3. ระบุเลขที่สัญญาเงินกู้
4. ระบุรายการเงินกู้งวดที่...
5.หากเป็นหนี้สูญรับคืนให้      หนี้สูญรับคืน
6.กรณีที่จะ      โอนกลับส่วนกลางแล้ว ก็ต่อ

เมื่อได้โอนเงินกลับส่วนกลางเป็นเงินรับรอ
ตรวจสอบไปแล้ว 
7. ระบุจำนวนเงินตามรายการที่รับชำระเงิน
8. ระบุรายการค้างชำระ
9. เลือกช่องทางการชำระ
10.ตรวจสอบความถูกต้องแล้วกดบันทึกรายการ
11. ไปที่รายงานใบเสร็จรับเงินเพื่ออนุมัติใบเสร็จ

รับเงิน

เลือกรับเงินกองทุน

เลือกบันทึกข้อมูลใบเสร็จรับเงิน



เลือกรายการรอออกใบเสร็จรับเงินจะแสดงรายงานที่บันทึกการออกใบเสร็จรับเงิน กดปุ่ม         ดูรายละเอียด        

การอนุมัติใบเสร็จรับเงิน

ตรวจสอบรายละเอียดการออกใบเสร็จให้ครบถ้วนถูกต้องแล้วกดปุ่มอนุมัติ

ผู้อนุมัติใบเสร็จรับเงินต้องเป็นผู้ที่ได้รับมอบหมาย‌

ให้ออกใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์‌



การยกเลิกใบเสร็จในระบบ FOA

เลือกระบบการเงินกองทุน เลือกรับเงิน (ออกใบเสร็จ)เลือกรับเงินกองทุน

เลือกรายการใบเสร็จรับเงิน

กดปุ่มยกเลิก จะมีให้เลือก ยกเลิก/ยกเลิกออกทดแทน

ระบุเหตุผลที่ขอยกเลิกแล้วกดปุ่มบันทึก

ยกเลิก
กรณียกเลิกใบเสร็จ
รับเงินนั้นไปเลย

ยกเลิกออกทดแทน
กรณีต้องการออกใบ

เสร็จรับเงินเพื่อทดแทน
ใบเสร็จรับเงินที่บันทึก

ผิดพลาด 



ออกใบเสร็จรับเงิน

นำเงินสด/เช็ค 
ฝากธนาคารของหน่วยงาน

กรณีรับเงินเป็นเงินสด/เช็ค

นำเงินสด/เช็ค
โอนเงินกลับส่วนกลาง

โอนเงินกลับส่วนกลาง

กรณีที่ 1 กรณีที่ 2

กรณีรับเป็นเช็คต้องบันทึกทะเบียนคุมรับเช็คก่อนออกใบเสร็จในระบบ FOA



บันทึกการฝากเงิน

เลือกระบบการเงินกองทุน
เลือกฝากเงิน เลือกบันทึกฝากเงิน

กดปุ่ม “เพิ่ม” ทางด้านขวามือ
บันทึกข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วน

1. เลือกวันที่ฝากเงิน
2. เลือกชื่อบัญชีที่จะฝากเงิน
3. เลือกประเภทเงินที่ฝาก
4. รายการฝากเงินให้เลือกวันที่ออกใบเสร็จรับเงิน ตามรายการ

ที่นำฝาก ระบบจะแสดงรายการใบเสร็จของวันนั้น
5. เลือกใบเสร็จรับเงินที่นำฝาก
6.ตรวจสอบความถูกต้องแล้วกดปุ่มบันทึกรายการ



บันทึกการโอนเงิน

เลือกระบบการเงินกองทุน เลือกโอนเงินกองทุน

บันทึกข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วน
1. เลือกวันที่โอนเงิน
2. ระบุเลขหนังสือแจ้งโอนเงิน
3. เลือกวันที่หนังสือแจ้งโอนเงิน
4. เลือกวันที่ออกใบเสร็จรับเงินตามรายการที่โอนเงิน 

        ระบบจะแสดงรายการใบเสร็จของวันนั้น
5. เลือกใบเสร็จรับเงินที่โอนเงิน
6. เลือกประเภทเงินโอน ระบุจำนวนเงิน
7.แนบไฟล์หนังสือแจ้งโอนเงินพร้อมหลักฐานการโอนเงิน
8.ตรวจสอบความถูกต้องแล้วกดปุ่มบันทึกรายการ

แบ่งเป็น 2 กรณี

1.โอนเงินรายรับ

2.โอนเงินรายจ่าย

เลือกบันทึกการโอนเงินกองทุน



บันทึกการโอนคืนค่าใช้จ่าย

บันทึกข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วน
1. เลือกวันที่โอนเงิน
2. ระบุเลขหนังสือแจ้งโอนเงิน
3. เลือกวันที่หนังสือแจ้งโอนเงิน
4. เลือกรายการโอนเงิน เลือกรายการงบประมาณ เลือกรายการค่าใช้จ่าย

ระบุจำนวนเงินที่โอน
5. เลือกประเภทการโอนเงิน และระบุจำนวนเงิน
6.ตรวจสอบความถูกต้องแล้วกดปุ่มบันทึก



การตรวจสอบรายการการเงิน

เลือกระบบการเงินกองทุน

เลือกรายงานการเงินกองทุน

ขอให้หน่วยงานตรวจสอบความถูกต้อง

ของรายงานการเงินทุกสิ้นเดือน


