
 

 

 

 

 

 

คู่มือใช้งานระบบรายงานเงนิคงเหลือประจ าวัน 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 

  



ระบบรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 

ผู้ดูแลระบบ (ADMIN) 

ขอบเขตการท างาน 

1. ตรวจสอบการรายงานขอ้มลูเงินคงเหลือประจ าวนัของโรงเรียนในสงักดั 

2. จดัการผูใ้ชง้านระบบ 

3. ก าหนดการด าเนินการของระบบ 

4. แกไ้ขขอ้มลูสว่นตวั 

 

การเข้าใช้งานระบบ 

 

1. กรอกขอ้มลูในช่องหมายเลข 1 ด าเนินการกรอกขอ้มลูชื่อผูใ้ชง้าน 

2. กรอกขอ้มลูในช่องหมายเลข 2 ด าเนินการกรอกขอ้มลูรหสัผ่าน 

3. กดปุ่ ม “ล็อคอิน” เพื่อเขา้สู่ระบบ 
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ระบบรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 

หน้าหลักของระบบ 

 

1. หนา้ต่างแสดงขอ้มลูการรายงานของโรงเรียนในสงักดั 

2. ปุ่ มแสดงขอ้มลูสว่นตวั และปุ่ มออกจากระบบ 

3. ปุ่ มหนา้ต่างแสดงขอ้มลูการรายงานของโรงเรียนในสงักดั 

4. จดัการขอ้มลูผูใ้ชง้าน 

5. ปุ่ มก าหนดการด าเนินการ 

6. แกไ้ขขอ้มลูสว่นตวั 

7. ปมุออกจากระบบ 

  

1 

2 

3 

4 
5 
6 
7 



ระบบรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 

การจัดการข้อมูลผู้ใช้งาน 

 

1. หนา้ต่างแสดงขอ้มลูผูใ้ชง้านในระบบ 

2. ปุ่ มเพิ่มผูใ้ชง้าน 

3. ปุ่ มแกไ้ขขอ้มลูผูใ้ชง้าน 

4. ปุ่ มลบผูใ้ชง้านออกจากระบบ 

5. ปุ่ มรีเซ็ตรหสัผ่านของผูใ้ชง้านและแอดมินตวัเอง 

เพิม่ผู้ใช้งาน 

 

1. กรอกขอ้มลูผูใ้ชง้านที่ตอ้งการเพิ่มเขา้มาในระบบ  

หมายเหต ุ: ควรเพิ่มผูด้แูลระบบในแต่ละโรงเรยีนแค่ 1 ผูใ้ชง้าน เพื่อใหง้า่ยต่อการจดัการระบบ 
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ระบบรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 

แก้ไขข้อมูลของผู้ใช้งาน 

 

1. ปุ่ มนีจ้ะใชง้านในกรณีที่ตอ้งการเปล่ียนแปลงขอ้มลูผูใ้ชง้าน รวมถงึการแกไ้ข รหสัผูเ้ขา้ใชง้าน รหสัผ่านผูเ้ขา้ใชง้าน 

หมายเหต ุ:ควรระมดัระวงัในการแกไ้ขขอ้มลูในแต่ละช่อง โดยเฉพาะช่อง ชื่อโรงเรียน อาจเกิดขอ้ผิดพลาดในการรายงานขอ้มลู 

 

เปลี่ยนรหัสผ่าน 

 

1. ใชใ้นกรณีที่โรงเรียนแจง้ตอ้งการท่ีจะเปลี่ยนรหสัผ่าน 



ระบบรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 

ปุ่ มการด าเนินการ 

 

1. หนา้ต่างแสดงสถานการณด์ าเนินการที่ตอ้งการใชง้าน 

2. ปุ่ มเพิ่มสถานะในการด าเนินการ 

3. ปุ่ มแกไ้ขสถานการณด์ าเนินการ 

4. ปุ่ มลบ 

การเพิม่การด าเนินการ 

 
1. กดปุ่ ม “เพิ่มการด าเนินการ” 

2. กรอกขอ้มลูสถานะที่ตอ้งการ 

3. กดปุ่ ม “เพิ่มขอ้มลู” 
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ระบบรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 

ผู้ใช้งานระดับโรงเรียน (MEMBER) 

ขอบเขตการท างาน 

1. รายงานขอ้มลูเงินคงเหลือประจ าวนัในแต่ละเดือน 

2. แกไ้ขขอ้มลูสว่นตวั 

 

1. กรอกขอ้มลูในช่องหมายเลข 1 ด าเนินการกรอกขอ้มลูชื่อผูใ้ชง้าน 

2. กรอกขอ้มลูในช่องหมายเลข 2 ด าเนินการกรอกขอ้มลูรหสัผ่าน 

3. กดปุ่ ม “ล็อคอิน” เพื่อเขา้สู่ระบบ 
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ระบบรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 

หน้าหลักของระบบ 

 

1. หนา้ต่างแสดงขอ้มลูที่รายงานในแต่ละเดือน 

2. ปุ่ มแสดงสถานะและปุ่ มออกจากระบบ 

3. ปุ่ มรายงานขอ้มลูเงินคงเหลือประจ าวนั 

4. ปุ่ มแสดงขอ้มลู ตามขอ้ 1 

5. ปุ่ มแกไ้ขขอ้มลูสว่นตวั 

6. ปุ่ มออกจากระบบ 

การรายงานข้อมูลเงนิคงเหลือประจ าวัน 

 

1. กดปุ่ มรายงานขอ้มลู หมายเลข 1 
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ระบบรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 

 

2. กรอกขอ้มลูที่จะรายงานเงินคงเหลือประจ าวนัในช่วงเวลานัน้ ๆ 

2.1 ชื่อไฟล ์: ใหก้รอกขอ้มลูโดยใหท้ราบถึงการรายงานของเดือน นัน้ ๆ เช่น รายงานเงินเดือน

คงหลือประจ าวนัเดือน มกราคม 2566 

2.2 โรงเรียน : ระบบจะทการดงึขอ้มลูอตัโนมติั ไม่ตอ้งท าการแกไ้ข 

2.3 รายละเอียด : ใหร้ะบใุหท้ราบถึงการรายงาน เช่น  คืนเงินเบิกเกินกิจกรรมการแข่งขนัทกัษะ

วิชาการ , เงินอดุหนุนทั่วไป งบประถมศึกษา ปีงบประมาณ 2565 (ภาคเรียนที่ 1/2565) งบ

คงเหลือ 73,654.91 เบิกเพื่อใชใ้นการบรหิารจดัการตามโครงการ เป็นเงิน 73,739 ซึ่งเบิกเกินตาม

ยอดเงินที่มีอยู่จรงิ เป็นเงิน 84.09 บาท 

2.4 อปัโหลดไฟล ์: ท าการเลือกไฟลเ์พื่อแนบเอกวารที่ใชง้านการตรวจสอบ โดยแนบเป็นไฟล ์

.pdf ขาดไฟลไ์ม่เกิน 2 mb เท่านัน้  

หมายเหต ุ: ถา้ผูใ้ชง้านท าการเลือกไฟลเ์กินขนาดที่ก าหนด ระบบจะใหท้ าการเลือกไฟลใ์หม่ 

2.5 กดปุ่ ม “เพิ่มขอ้มลู” เพื่อบนัทึกขอ้มลูลงในระบบ 

 
*** ถ้าผู้ใช้งานท าการรายงานข้อมูลผิดพลาด หรือไม่ถูกต้อง ต้องการทีจ่ะแก้ไข 
ระบบไม่อนุญาตให้ผู้ใช้งานท าการลบข้อมูลเองได้ ต้องท าการแจ้งไปยงัผู้ดูแล
ระบบให้ท าการลบข้อมูลทีไ่ม่ถูกต้อง เทา่น้ัน *** 


