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ระบบงานสัญญารับทุน/ลาศึกษา เป็นระบบงานสําหรับจัดเก็บข้อมูลด้านสัญญารับทุน/ลาศึกษาทั้งหมด 
ทั้งที่เกิดการผิดสัญญาและไม่ผิดสัญญา โดยระบบงานสัญญารับทุน/ลาศึกษาประกอบด้วยขั้นตอนดังรูป
ต่อไปน้ี 

 
ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานระบบงานสัญญารับทุน/ลาศึกษาได้ที่เมนู “งานลาศึกษา” 

 
ระบบจะแสดงหน้าจอค้นหาสัญญารับทุนหรือสัญญาลาศึกษา ดังรูป 
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1.1 การค้นหาสัญญา 

ผู้สร้างสัญญาจะมีสิทธ์ิเข้าถึงได้เฉพาะสัญญาที่ตนเองเป็นผู้สร้างเท่าน้ัน แต่หัวหน้าของผู้สร้างสัญญา
สามารถเข้าถึงสัญญาที่ผู้ใต้บังคับบัญชาของตนเองสร้างไว้ทั้งหมดได้ 

ผู้ใช้งานสามารถค้นหาสัญญารับทุนหรือสัญญาลาศึกษาที่มีการบันทึกไว้ในระบบได้ตามเง่ือนไขที่
ต้องการ ซึ่งหากไม่ระบุเง่ือนไขใดเลย ระบบจะแสดงสัญญาทั้งหมดที่ผู้ใช้งานรายน้ีมีสิทธ์ิเข้าถึงข้อมูลได้ โดยมี
ขั้นตอนการค้นหาสัญญาดังน้ี 

1) ระบุเลขที่ผู้ทําสัญญา โดยสามารถกรอกเพียงบางส่วนของเลขที่ผู้ทําสัญญาได้ 

 
2) ระบุผู้ค้ําประกัน โดยสามารถกรอกเพียงบางส่วนของช่ือ หรือนามสกุลของผู้ค้ําประกันสัญญาได้ 

 
3) ระบุผู้ทําสัญญา โดยสามารถกรอกเพียงบางส่วนของช่ือ หรือนามสกุลของผู้ทําสัญญาได้ 

 
4) ระบุช่ือหน่วยงานเจ้าของข้อมูลโดยกรอกเพียงบางส่วน หรือเลือกจากรายการ ซึ่งจะแสดงเฉพาะ

หน่วยงานที่ผู้ใช้งานรายน้ีมีสิทธ์ิเข้าถึงข้อมูลได้เท่าน้ัน 
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5) กรณีต้องการให้ระบบแสดงเง่ือนไขการค้นหาขั้นสูง ให้คลิกที่ “ค้นหาขั้นสูง” 

 
6) ระบบจะแสดงเง่ือนไขสําหรับค้นหาสัญญาเพ่ิมเติม โดยเง่ือนไขที่ให้ค้นหาเพ่ิมเติม มีดังน้ี 

 วันที่ขาดอายุความ ต้ังแต่ : สําหรับระบุวันที่ขาดอายุความที่ต้องการค้นหาเริ่มต้น 
 วันที่ขาดอายุความ ถึง : สําหรับระบุวันที่ขาดอายุความที่ต้องการค้นหาเป็นวันสุดท้าย 
 วันที่ผิดสัญญา/ลาออก ต้ังแต่ : สําหรับระบุวันที่ผิดสัญญาหรือวันที่ลาออกจากราชการที่

ต้องการค้นหาเริ่มต้น 
 วันที่ผิดสัญญา/ลาออก ถึง : สําหรับระบุวันที่ผิดสัญญาหรือวันที่ลาออกจากราชการที่

ต้องการค้นหาเป็นวันสุดท้าย 
 เลขประจําตัวประชาชน : สําหรับระบุเลขประจําตัวประชาชนของผู้ทําสัญญา 
 สัญญาฯ เลขที่ : สําหรับระบุเลขที่สัญญาที่ต้องการค้นหา 
 ขั้นตอนล่าสุด : สําหรับระบุขั้นตอนของสัญญาที่ต้องการค้นหา 
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7) เมื่อระบุเง่ือนไขที่ต้องการค้นหาแล้ว คลิกปุ่ม “ค้นหา” 

 
8) ระบบจะแสดงสัญญาที่สอดคล้องกับเง่ือนไขที่ระบุทั้งหมดในรูปแบบของตาราง ประกอบด้วย

คอลัมน์ ดังน้ี 
 เลือก : สําหรับเลือกรายการสํานวน  
 เลขที่ผู้ทําสัญญา : แสดงเลขที่ของผู้ทําสัญญา 
 ช่ือผู้ทําสัญญา : แสดงช่ือของผู้ทําสัญญา 
 วันที่ขาดอายุความ : แสดงวันที่ขาดอายุความของสัญญาน้ี 
 จํานวนเงินที่ต้องชดใช้ : แสดงจํานวนเงินที่ต้องชดใช้ตามที่บันทึกไว้ที่ขั้นตอน “บันทึก

สัญญา” โดยจะแสดงทุกสกุลเงิน 
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 หน่วยงาน : แสดงหน่วยงานเจ้าของข้อมูล 
 ขั้นตอนล่าสุด : แสดงขั้นตอนที่บันทึกล่าสุดของข้อมูลน้ี 
 ปุ่มลบ : แสดงปุ่มลบข้อมูล ซึ่งจะเป็นการลบข้อมูลทั้งรายการ โดยจะเห็นปุ่มน้ีเฉพาะผู้ที่มี

สิทธ์ิลบเท่าน้ัน 
9) คลิกปุ่ม “ล้างข้อมูล” เพ่ือล้างค่าเง่ือนไขข้อมูลที่กรอกไว้ 
10) คลิกรายการที่ต้องการดูข้อมูล จะพบกับหน้าจอสรุปรายละเอียด ดังรูป 

 
โดยประกอบด้วยข้อมูล 4 แท็บ ดังน้ี 
10.1) ข้อมูลเบ้ืองต้น : แสดงรายละเอียดของสัญญาเบื้องต้น ได้แก่ 

o เลขที่ผู้ทําสัญญา : แสดงเลขที่สัญญาที่สร้างโดยระบบ 
o หน่วยงาน : แสดงช่ือหน่วยงานเจ้าของสํานวน 
o ช่ือผู้ทําสัญญา : แสดงช่ือผู้ทําสัญญา 
o เลขประจําตัวประชาชน : แสดงเลขประจําตัวประชาชนของผู้ทําสัญญา 
o อายุความฟ้องคดี : แสดงอายุความตามท่ีระบุในขั้นตอน “เกิดการผิดสัญญา” 
o ขาดอายุความวันที่ : แสดงวันที่สํานวนขาดอายุความตามท่ีระบุในขั้นตอน “เกิด

การผิดสัญญา” 
o จํานวนเงินที่ได้รับทั้งหมด : แสดงจํานวนเงินเดือนและจํานวนเงินทุนที่ได้รับไป

ทั้งหมดรวมทุกสัญญา 
o ขั้นตอนล่าสุด : แสดงขั้นตอนที่บันทึกข้อมูลล่าสุด 
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o แผนภาพขั้นตอนการทํางาน : แสดงแผนภาพที่สอดคล้องกับขั้นตอนล่าสุดของ
สํานวน เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ใช้งานได้ทราบว่าสามารถบันทึกข้อมูลในขั้นตอนใด
เป็นขั้นตอนต่อไป ซึ่งสามารถคลิกที่กรอบขั้นตอนเพ่ือเปิดไปยังขั้นตอนน้ันได้ทันที 

10.2) ผู้เก่ียวข้อง : แสดงรายละเอียดของผู้ที่เก่ียวข้องกับสัญญาน้ันทั้งหมดที่บันทึกไว้ใน 
แต่ละขั้นตอน เพ่ือให้ผู้ใช้งานจัดการข้อมูลผู้เก่ียวข้องได้สะดวกในที่เดียว โดยสามารถ
แก้ไขและลบข้อมูลผู้เก่ียวข้องได้ ซึ่งในกรณีที่แก้ไขข้อมูลผู้เกี่ยวข้องที่แท็บน้ีจะมีผลใน
การปรับปรุงข้อมูลผู้เก่ียวข้องรายนี้ทั้งสํานวน แต่หากมีการลบข้อมูลผู้เก่ียวข้องที่แต่ละ
ขั้นตอน จะยังไม่ถูกลบจากแท็บน้ี โดยข้อมูลผู้เก่ียวข้องแบ่งเป็น 2 ส่วน ดังน้ี 
o ข้อมูลผู้เก่ียวข้อง : แสดงรายละเอียดของผู้เก่ียวข้อง อาทิ ประเภทของผู้เก่ียวข้อง 

ช่ือ-สกุล ที่อยู่ เป็นต้น 
o ข้อมูลทายาท : แสดงข้อมูลทายาท โดยจะแสดงข้อมูลทายาทสําหรับผู้เก่ียวข้องที่

เป็นประเภท “เจ้าหน้าที่” และ “บุคคลภายนอก” เท่าน้ัน ซึ่งผู้ใช้งานสามารถเพ่ิม 
แก้ไข หรือลบข้อมูลของทายาทได้ 

 

10.3) ข้อมูลการชดใช้ : แสดงรายการสัญญาทั้งหมดพร้อมทั้งรายละเอียดการปฏิบัติราชการ
ชดใช้แยกเป็นรายสัญญา โดยแสดงข้อมูลดังน้ี 
o # : แสดงลําดับข้อมูล 
o เลขที่สัญญา : แสดงเลขที่สัญญา 
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o ประเภท : แสดงประเภทของสัญญา 
o ต้ังแต่วันที่ : แสดงวันที่เริ่มต้นสัญญา 
o ถึงวันที่ : แสดงวันที่สิ้นสุดสัญญา 
o ต้องปฏิบัติราชการชดใช้ : แสดงจํานวนวันที่ต้องปฏิบัติราชการชดใช้ทั้งหมด 
o เงินที่ต้องชดใช้ : แสดงจํานวนเงินที่ต้องชดใช้ทั้งหมด โดยหากข้อมูลรายการน้ียัง

บันทึกไม่ถึงขั้นตอน “เกิดการผิดสัญญา” จะไม่แสดงคอลัมน์น้ี 
o คงเหลือปฏิบัติราชการชดใช้ : แสดงจํานวนวันที่ต้องปฏิบัติราชการชดใช้คงเหลือ 
o คงเหลือเงินที่ต้องชดใช้ : แสดงจํานวนเงินที่ต้องชดใช้คงเหลือ โดยหากข้อมูล

รายการน้ียังบันทึกไม่ถึงขั้นตอน “เกิดการผิดสัญญา” จะไม่แสดงคอลัมน์น้ี 

 
10.4) ข้อมูลฐานลูกหน้ี : แสดงรายการหน้ีที่สร้างโดยอ้างอิงสํานวนน้ี โดยแสดงข้อมูลดังน้ี 

o # : แสดงลําดับข้อมูล 
o ลูกหน้ีเลขที่ : แสดงเลขที่ของลูกหน้ี ซึ่งสร้างจากระบบ 
o ช่ือลูกหน้ี : แสดงช่ือของลูกหน้ีทั้งหมด 
o จํานวนเงินต้น : แสดงจํานวนเงินต้นหรือเงินที่เป็นหน้ี 
o ขั้นตอนล่าสุด : แสดงขั้นตอนล่าสุดของหน้ีรายการน้ัน 
o ปุ่มดูข้อมูล : คลิกเพ่ือเปิดดูรายละเอียดหน้ีที่บันทึกไว้ในระบบฐานข้อมูลลูกหน้ี 
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1.2 การแนบไฟล์ในแต่ละขั้นตอน 

ในแต่ละขั้นตอนของระบบงานสัญญารับทุน/ลาศึกษาจะมีแท็บ “เอกสารแนบ” สําหรับแนบไฟล์
เอกสารที่เก่ียวข้องในแต่ละขั้นตอน ซึ่งบางขั้นตอนจะแสดงรายการเอกสารที่ควรแนบไว้ แต่บางขั้นตอนอาจจะ
ไม่ได้แสดงรายการเอกสารที่ควรแนบ แต่อย่างไรก็ตามผู้ใช้งานสามารถแนบไฟล์ได้แม้จะไม่มีรายการเอกสาร
แสดงไว้ก็ตาม ซึ่งนามสกุลไฟล์ที่ระบบรองรับ ได้แก่ jpeg, jpg, gif, png, tiff, pdf, doc, docx, zip, rar, xls, 
xlsx, ptt, pttx, 7zip ขนาดไม่เกิน 100MB ต่อ 1 ไฟล์ 

ขั้นตอนในการแนบไฟล์จะเหมือนกันทั้งระบบ ดังน้ี 

1) คลิกเลือกขั้นตอน และไปที่แท็บ “เอกสารแนบ” จะพบกับรายการเอกสารที่ควรแนบในขั้นตอนน้ันๆ 

 
2) คลิกปุ่ม  ในรายการเอกสารที่ต้องการแนบ  
3) ระบบจะแสดงหน้าจอกรอกรายละเอียดของเอกสารแนบ  
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3.1) กรอกรายละเอียดของเอกสารแนบ ดังน้ี 

o ช่ือเอกสาร : ระบุช่ือของเอกสารที่ต้องการแนบ โดยหากเป็นเอกสารที่ระบบ
กําหนดไว้จะแสดงช่ือของเอกสารให้อัตโนมัติ แต่หากเป็นเอกสารอ่ืนที่ผู้ใช้งาน
ต้องการแนบเพ่ิมเติม ให้ระบุช่ือของเอกสารเอง 

o เลขที่เอกสาร : ระบุเลขที่ของเอกสารที่จะแนบ 
o ลงวันที่ : ระบุวันที่ของเอกสารที่จะแนบ 
o จัดเก็บห้องเลขที่ : ระบุเลขที่ของห้องที่จัดเก็บเอกสารตัวจริง (Hard Copy) 
o ตู้เลขที่ : ระบุเลขที่ตู้ที่จัดเก็บเอกสารตัวจริง (Hard Copy) 
o ช้ันที่ : ระบุช้ันเอกสารที่จัดเก็บเอกสารตัวจริง (Hard Copy) 
o หมายเหตุ : ระบุหมายเหตุ (ถ้ามี) 

3.2) คลิกไอคอน “+” เพ่ือเปิดหน้าจอเลือกไฟล์ 
4) ระบบจะแสดงหน้าจอเลือกไฟล์ที่ต้องการแนบ 
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4.1) คลิกเลือกไฟล์ที่ต้องการแนบ ซึ่งสามารถเลือกได้มากกว่า 1 ไฟล์ในแต่ละครั้ง 
4.2) คลิกปุ่ม “Open”  

5) ระบบจะแสดงรายการเอกสารตามท่ีเลือกในส่วนของเอกสารแนบ ซึ่งจะแสดงช่ือของเอกสาร 
สถานะของการอัพโหลดเอกสาร และขนาดของเอกสาร 

 
6) คลิกปุ่ม “อัพโหลด” เพ่ือบันทึกข้อมูลการแนบเอกสาร 
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7) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกการแนบเอกสาร 
8) ระบบจะแสดงข้อมูลเอกสารแนบที่แนบไว้ทั้งหมด 

 
8.1) คลิกไอคอน เพ่ือดูรายละเอียดของเอกสารแนบที่บันทึกไว้ 

8.2) คลิกไอคอน  เพ่ือแก้ไขรายละเอียดของเอกสารแนบ 

8.3) คลิกไอคอน  เพ่ือลบเอกสารแนบที่บันทึกไว้ 
8.4) คลิกปุ่ม “แนบเอกสารอ่ืน” กรณีที่ต้องการแนบเอกสารอ่ืนนอกเหนือจากที่ระบบ

กําหนด ซึ่งระบบจะแสดงหน้าจอแนบเอกสารเช่นเดียวกับหน้าจอตามขั้นตอน 3) และ
ทําตามขั้นตอน 4) – 6) 
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1.3 การบันทึกข้อมูลผู้ทาํสญัญา 

ในกรณีที่ผู้ใช้งานต้องการบันทึกข้อมูลสัญญา จะต้องบันทึกรายละเอียดของผู้ทําสัญญาก่อน โดย
สามารถทําได้ตามขั้นตอนดังน้ี 

1) คลิกปุ่ม “เพ่ิมข้อมูลงานลาศึกษา” ที่หน้าค้นหาข้อมูลของระบบงานสัญญารับทุน/ลาศึกษา 

 
2) ระบบแสดงหน้าจอขั้นตอนบันทึกผู้ทําสัญญา ซึ่งประกอบด้วย 3 แท็บ ดังน้ี 

2.1) ผู้ทําสัญญา สําหรับกรอกรายละเอียดเบ้ืองต้นของผู้ทําสัญญา 
2.2) ทายาท สําหรับกรอกรายละเอียดทายาทของผู้ทําสัญญา 
2.3) เอกสารแนบ สําหรับแนบเอกสารที่เก่ียวข้องในขั้นตอนน้ี 
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3) กรอกข้อมูลในแท็บ “ผู้ทําสัญญา” ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลดังน้ี  

 หน่วยงาน : ระบุหน่วยงานที่บันทึกสัญญา ซึ่งระบบจะแสดงเฉพาะรายช่ือหน่วยงานท่ีผู้
บันทึกข้อมูลรายน้ีมีสิทธ์ิเข้าถึงข้อมูลเท่าน้ัน 

 คํานําหน้า : ระบุคํานําหน้าช่ือ 
 ช่ือ : ระบุช่ือ 
 นามสกุล : ระบุนามสกุล 
 เลขประจําตัวประชาชน : ระบุเลขประจําตัวประชาชน 13 หลัก 
 สถานภาพ : เลือกสถานภาพการสมรส 
 วันเดือนปีเกิด : ระบุวันเดือนปีเกิด 
 อายุปัจจุบัน : แสดงอายุของผู้ทําสัญญา โดยคํานวณจาก “วันที่ปัจจุบัน – วันเดือนปีเกิด” 
 หน่วยงานที่สังกัด : เลือกหน่วยงานต้นสังกัด 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 17 คู่มือการใช้งานระบบงานสัญญารับทุน/ลาศึกษา

Version 1.0  (User Manual)
 

 เสียชีวิต : คลิกเลือกในกรณีที่ผู้ทําสัญญาน้ันเสียชีวิต จะแสดงฟิลด์ให้กรอกข้อมูลเพ่ิมเติม
กับการเสียชีวิต 

 วันที่เสียชีวิต : ระบุวันที่เสียชีวิต 
 อายุความทั่วไป : ระบุอายุความจากวันที่เสียชีวิต 
 วันที่ขาดอายุความทั่วไป : แสดงวันที่ขาดอายุความจากการเสียชีวิต โดยคํานวณจาก “วันที่

เสียชีวิต + อายุความทั่วไป – 1 วัน” 
 วันที่หน่วยงานรู้ถึงความตาย : ระบุวันที่หน่วยงานรู้ถึงความตาย  
 อายุความมรดก : ระบุอายุความมรดก 
 วันที่ครบอายุมรดก : แสดงวันที่ครบอายุมรดก โดยคํานวณจาก “วันที่หน่วยงานรู้ถึงความ

ตาย + อายุความมรดก – 1 วัน” 
 ที่อยู่ : ระบุที่อยู่ เช่น บ้านเลขที่ ถนน ตรอก/ซอย เป็นต้น 
 จังหวัด : ระบุจังหวัดที่อยู่ 
 เขต/อําเภอ : ระบุเขต/อําเภอที่อยู่ ซึ่งจะกรองตามจังหวัด 
 แขวง/ตําบล : ระบุแขวง/ตําบลท่ีอยู่ ซึ่งจะกรองตามอําเภอ 
 รหัสไปรษณีย์ : ระบุรหัสไปรษณีย์โดยข้อมูลที่มีเครื่องหมาย * คือข้อมูลที่จําเป็นต้องกรอก 

4) ไปที่แท็บ “ทายาท” คลิกปุ่ม “เพ่ิมทายาท” 

 
5) กรอกรายละเอียดของทายาท ดังน้ี 

 คํานําหน้า : ระบุคํานําหน้าช่ือ 
 ช่ือ : ระบุช่ือ 
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 นามสกุล : ระบุนามสกุล 
 เลขประจําตัวประชาชน : ระบุเลขประจําตัวประชาชน 13 หลัก 
 สถานภาพ : เลือกสถานภาพการสมรส 
 วันเดือนปีเกิด : ระบุวันเดือนปีเกิด 
 อายุ : แสดงอายุของผู้ทําสัญญา โดยคํานวณจาก “วันที่ปัจจุบัน – วันเดือนปีเกิด” 
 ที่อยู่ : ระบุที่อยู่ เช่น บ้านเลขที่ ถนน ตรอก/ซอย เป็นต้น 
 จังหวัด : ระบุจังหวัดที่อยู่ 
 เขต/อําเภอ : ระบุเขต/อําเภอที่อยู่ ซึ่งจะกรองตามจังหวัด 
 แขวง/ตําบล : ระบุแขวง/ตําบลท่ีอยู่ ซึ่งจะกรองตามอําเภอ 
 รหัสไปรษณีย์ : ระบุรหัสไปรษณีย์โดยข้อมูลที่มีเครื่องหมาย * คือข้อมูลที่จําเป็นต้องกรอก 
 เก่ียวข้องเป็น : ระบุความสัมพันธ์หรือความเกี่ยวข้องกับผู้ทําสัญญา 

 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 19 คู่มือการใช้งานระบบงานสัญญารับทุน/ลาศึกษา
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6) ไปที่แท็บ “เอกสารแนบ”  

 
7) แนบไฟล์เอกสารที่เก่ียวข้อง ตามขั้นตอนการแนบไฟล์ในหัวข้อ 6.2 
8) เมื่อกรอกข้อมูลบังคับครบถ้วนทุกแท็บแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึก” หากต้องการบันทึกข้อมูล  

 
9) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” หากต้องการยกเลิกการบันทึกข้อมูลในขั้นตอนน้ี ซึ่งระบบจะไม่มีการบันทึก

ข้อมูลใดๆ ลงในฐานข้อมูล 
10) กรณีที่คลิกปุ่ม “บันทึก” ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการบันทึกข้อมูล ดังรูป 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 20 คู่มือการใช้งานระบบงานสัญญารับทุน/ลาศึกษา
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10.1) คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล 
10.2) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกการบันทึกข้อมูล 

11) หลังจากบันทึกข้อมูลผู้ทําสัญญาแล้ว ระบบจะสร้างเลขท่ีผู้ทําสัญญา พร้อมทั้งสถานะและ
รายละเอียดบันทึกข้อมูล 

  
  



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 21 คู่มือการใช้งานระบบงานสัญญารับทุน/ลาศึกษา
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1.4 การบันทึกสัญญา 

ผู้ใช้งานระบบสามารถบันทึกข้อมูลสัญญาได้ แต่ต้องมีการบันทึกผู้ทําสัญญาตามหัวข้อ 6.3 ไว้แล้ว ซึ่ง
สามารถบันทึกสัญญาได้มากกว่า 1 สัญญา แต่เลขที่สัญญาต้องไม่ซ้ํากัน โดยข้ันตอนการบันทึกสัญญามีดังน้ี 

1) เข้าไปที่เมนู “งานลาศึกษา” 

 
2) ค้นหาผู้ทําสัญญาที่ต้องการบันทึกสัญญา โดยระบุเง่ือนไขในการค้นหา และคลิกปุ่ม”ค้นหา” 

 
3) คลิกที่รายการที่ต้องการบันทึกสัญญา 
4) คลิกที่ขั้นตอน “2.บันทึกสัญญา” 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 22 คู่มือการใช้งานระบบงานสัญญารับทุน/ลาศึกษา
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5) ระบบจะแสดงหน้าจอในขั้นตอนบันทึกสัญญา โดยแสดงข้อมูลเบ้ืองต้นของสํานวน ประกอบด้วย

ข้อมูลดังน้ี 
 เลขที่ผู้ทําสัญญา : แสดงเลขที่ของผู้ทําสัญญาที่สร้างโดยระบบ 
 หน่วยงาน : แสดงหน่วยงานที่เป็นเจ้าของข้อมูล 
 ช่ือผู้ทําสัญญา : แสดงช่ือของผู้ทําสัญญา 
 เลขประจําตัวประชาชน : แสดงเลขประจําตัวประชาชนของผู้ทําสัญญา 

6) คลิกปุ่ม “เพ่ิมข้อมูลสัญญา”  

 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 23 คู่มือการใช้งานระบบงานสัญญารับทุน/ลาศึกษา
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7) ระบบจะแสดงหน้าจอสําหรับบันทึกข้อมูลสัญญา ซึ่งประกอบด้วยแท็บดังน้ี 
7.1) ข้อมูลสัญญา สําหรับกรอกรายละเอียดของสัญญารับทุนหรือสัญญาลาศึกษา 
7.2) สัญญาค้ําประกัน สําหรับกรอกรายละเอียดของสัญญาค้ําประกัน 
7.3) เงินและเบี้ยปรับ สําหรับกรอกรายละเอียดของเงินที่ได้รับและเบ้ียปรับในกรณีที่หากเกิด

การผิดสัญญา 
7.4) เอกสารแนบ สําหรับแนบเอกสารที่เก่ียวข้องในขั้นตอนน้ี 

 
การบันทึกสัญญาลาศึกษา 

1) ในแท็บ “ข้อมูลสัญญา” ระบุประเภทสัญญาเป็น “สัญญาลาศึกษา” ซึ่งมีข้อมูลที่ต้องกรอก ดังน้ี 
 ประเภทสัญญา : ระบุประเภทของสัญญา  
 หน่วยงานผู้รับสัญญา : ระบุหน่วยงานที่เป็นผู้รับสัญญาหรือผู้ให้ลาศึกษา 
 สัญญาเลขที่ : ระบุเลขที่สัญญาลาศึกษา 
 วันที่ทําสัญญา : ระบุวันที่ทําสัญญาลาศึกษา 
 ศึกษา ณ ประเทศ : ระบุประเทศที่ลาศึกษาต่อ 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 24 คู่มือการใช้งานระบบงานสัญญารับทุน/ลาศึกษา
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 ระดับการศึกษา : ระบุระดับการศึกษาที่ลาศึกษาต่อ 
 ช่ือสถาบันการศึกษา : ระบุช่ือสถาบันการศึกษาที่ลาศึกษาต่อ 
 สาขาวิชา : ระบุสาขาวิชาที่ลาศึกษาต่อ 
 ประเภททุนการศึกษา : ระบุประเภททุนการศึกษาที่ลาศึกษาต่อ 

 
2) ระบุรูปแบบการลา 

2.1) หากระบุเป็น “ลาแบบต่อเน่ือง” จะต้องระบุช่วงเวลาที่ลาศึกษา  

 
2.2) หากระบุเป็น “ลาโดยใช้เวลาราชการบางส่วน” จะแสดงส่วนให้กรอกข้อมูลเพ่ิมเติม ดังรูป 

 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 25 คู่มือการใช้งานระบบงานสัญญารับทุน/ลาศึกษา
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3) กรณีลาโดยใช้เวลาราชการบางส่วน คลิกปุ่ม “เพ่ิม” เพ่ือกรอกรายละเอียดการลาศึกษา 

 
4) กรอกรายละเอียดการลา ดังน้ี 

 ต้ังแต่วันที่ : ระบุวันแรกที่ลา 
 ถึงวันที่ : ระบุวันสุดท้ายที่ลา 
 จํานวนช่ัวโมงต่อวัน : ระบุจํานวนช่ัวโมงที่ลาต่อวัน 
 วัน : ระบุวันที่ลา 

 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 26 คู่มือการใช้งานระบบงานสัญญารับทุน/ลาศึกษา
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5) คลิกปุ่ม “ยืนยัน” เพ่ือบันทึกข้อมูลการลาโดยใช้เวลาราชการบางส่วน หรือคลิกปุ่ม “ยกเลิก” 
หากต้องการยกเลิกการบันทึกข้อมูล 

6) ไปที่แท็บ “สัญญาค้ําประกัน” คลิกปุ่ม “เพ่ิมสัญญาค้ําประกัน” 

 
7) กรอกรายละเอียดของสัญญาค้ําประกัน ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลดังน้ี 

 สัญญาค้ําประกันเลขที่ : ระบุเลขที่สัญญาค้ําประกัน 
 วันที่ทําสัญญา : ระบุวันที่ทําสัญญาค้ําประกัน 
 คํานําหน้า : ระบุคํานําหน้าช่ือ 
 ช่ือ : ระบุช่ือ 
 นามสกุล : ระบุนามสกุล 
 เลขประจําตัวประชาชน : ระบุเลขประจําตัวประชาชน 13 หลัก 
 สถานภาพ : เลือกสถานภาพการสมรส 
 วันเดือนปีเกิด : ระบุวันเดือนปีเกิด 
 อายุปัจจุบัน : แสดงอายุของผู้ค้ําประกันสัญญา โดยคํานวณจาก “วันที่ปัจจุบัน – วันเดือน

ปีเกิด” 
 อาชีพ : ระบุอาชีพของผู้ค้ําประกัน 
 ตําแหน่ง : ระบุตําแหน่งของผู้ค้ําประกัน 
 ช่ือบริษัท/องค์กร : ระบุช่ือที่ทํางานของผู้ค้ําประกัน 
 เก่ียวพันกับผู้ให้สัญญา : ระบุความเกี่ยวพันของผู้ค้ําประกันกับผู้ทําสัญญา 
 ที่อยู่ : ระบุที่อยู่ เช่น บ้านเลขที่ ถนน ตรอก/ซอย เป็นต้น 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 27 คู่มือการใช้งานระบบงานสัญญารับทุน/ลาศึกษา

Version 1.0  (User Manual)
 

 จังหวัด : ระบุจังหวัดที่อยู่ 
 เขต/อําเภอ : ระบุเขต/อําเภอที่อยู่ ซึ่งจะกรองตามจังหวัด 
 แขวง/ตําบล : ระบุแขวง/ตําบลท่ีอยู่ ซึ่งจะกรองตามอําเภอ 
 รหัสไปรษณีย์ : ระบุรหัสไปรษณีย์โดยข้อมูลที่มีเครื่องหมาย * คือข้อมูลที่จําเป็นต้องกรอก 

 
8) ระบุประเภทความรับผิด โดยหากระบุเป็น “รับผิดตามสัญญา” จะต้องระบุจํานวนเงินที่ต้อง

รับผิดชอบด้วย 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 28 คู่มือการใช้งานระบบงานสัญญารับทุน/ลาศึกษา
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9) ไปที่แท็บ “เงินและเบี้ยปรับ” 

 
10) เพ่ิมเงินเดือนที่ได้รับระหว่างการลาศึกษา โดยคลิกปุ่ม “เพ่ิมรายการใหม่” 
11) กรอกรายละเอียดของเงินเดือนที่ได้รับระหว่างลาศึกษา โดยมีข้อมูลที่ต้องกรอก ดังน้ี 

 ต้ังแต่วันที่ – ถึงวันที่ : กรอกช่วงวันที่ได้รับเงินเดือน 
 เงินเดือน (บาท) : กรอกจํานวนเงินเดือนที่ได้รับในช่วงที่ระบุ 
 เงิน พ.ช.ค. (บาท) : กรอกจํานวนเงิน พ.ช.ค. ที่ได้รับในช่วงที่ระบุ 
 เงินเพ่ิมอ่ืนๆ (บาท) : กรอกจํานวนเงินเพ่ิมอ่ืนๆ ที่ได้รับในช่วงที่ระบุ 

12) ระบบจะคํานวณจํานวนเงินที่ได้รับให้อัตโนมัติ ว่าในช่วงที่ระบุได้รับเงินเดือนและเงินอ่ืนๆ เป็น
จํานวนเงินเท่าใด 

13) เพ่ิมเงินทุนหรือค่าใช้จ่ายในระหว่างการลา โดยคลิกปุ่ม “เพ่ิมรายการใหม่” 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 29 คู่มือการใช้งานระบบงานสัญญารับทุน/ลาศึกษา

Version 1.0  (User Manual)
 

 
14) กรอกรายละเอียดของเงินทุนหรือค่าใช้จ่ายที่ได้รับระหว่างลาศึกษา โดยมีข้อมูลที่ต้องกรอก ดังน้ี 

 ประเภทค่าใช้จ่าย : ระบุประเภทค่าใช้จ่ายที่ได้รับ 
 คําอธิบาย : ระบุคําอธิบายหรือหมายเหตุ 
 จํานวนเงิน : ระบุจํานวนเงินที่ได้รับ พร้อมทั้งสกุลเงิน 

15) ระบบจะคํานวณผลรวมของจํานวนเงินทุน/ค่าใช้จ่ายในระหว่างการลาให้อัตโนมัติ 

 
16) กรอกจํานวนเท่าของเบ้ียปรับ ดังน้ี 

 จะต้องกลับมาปฏิบัติราชการชดใช้ : ระบุจํานวนเท่าที่ต้องกลับมาปฏิบัติราชการชดใช้ 
 เงินเดือนมีเบ้ียปรับ : ระบุจํานวนเท่าของเบ้ียปรับเงินเดือน 
 เงินทุน/ค่าใช้จ่ายมีเบ้ียปรับ : ระบุจํานวนเท่าของเบ้ียปรับเงินทุน 

17) ระบบจะคํานวณจํานวนวันที่ต้องกลับมาปฏิบัติราชการชดใช้ให้อัตโนมัติ โดยคํานวณจากวันที่ลา
และจํานวนเท่าที่จะต้องกลับมาปฏิบัติราชการชดใช้ 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 30 คู่มือการใช้งานระบบงานสัญญารับทุน/ลาศึกษา
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18) ไปที่แท็บ “เอกสารแนบ”  



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 31 คู่มือการใช้งานระบบงานสัญญารับทุน/ลาศึกษา

Version 1.0  (User Manual)
 

 
19) แนบไฟล์เอกสารที่เก่ียวข้อง ตามขั้นตอนการแนบไฟล์ในหัวข้อ 6.2 
20) เมื่อกรอกข้อมูลบังคับครบถ้วนทุกแท็บแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึก” หากต้องการบันทึกข้อมูล  

 
21) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” หากต้องการยกเลิกการบันทึกข้อมูลในขั้นตอนน้ี ซึ่งระบบจะไม่มีการบันทึก

ข้อมูลใดๆ ลงในฐานข้อมูล 
22) กรณีที่คลิกปุ่ม “บันทึก” ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการบันทึกข้อมูล ดังรูป 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 32 คู่มือการใช้งานระบบงานสัญญารับทุน/ลาศึกษา

Version 1.0  (User Manual)
 

 
22.1) คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล 
22.2) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกการบันทึกข้อมูล 

23) หลังจากบันทึกข้อมูลแล้ว ระบบจะแสดงสถานะและรายละเอียดบันทึกข้อมูล  

 
  



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 33 คู่มือการใช้งานระบบงานสัญญารับทุน/ลาศึกษา
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การบันทึกสัญญารับทุน 

1) ในแท็บ “ข้อมูลสัญญา” ระบุประเภทสัญญาเป็น “สัญญารับทุน” ซึ่งมีข้อมูลที่ต้องกรอก ดังน้ี 
 ประเภทสัญญา : ระบุประเภทของสัญญา  
 หน่วยงานผู้รับสัญญา : ระบุหน่วยงานที่เป็นผู้รับสัญญาหรือผู้ให้ทุน 
 สัญญาเลขที่ : ระบุเลขที่สัญญารับทุน 
 วันที่ทําสัญญา : ระบุวันที่ทําสัญญารับทุน 
 ศึกษา ณ ประเทศ : ระบุประเทศที่ไปศึกษา 
 ระดับการศึกษา : ระบุระดับการศึกษา 
 ช่ือสถาบันการศึกษา : ระบุช่ือสถาบันการศึกษา 
 สาขาวิชา : ระบุสาขาวิชาที่ลาศึกษาต่อ 
 ช่ือทุน/สัญญารับทุน : ระบุช่ือของทุนหรือช่ือของสัญญาที่ได้รับทุน 
 ได้รับทุนเมื่อวันที่ : ระบุวันที่ได้รับทุน เป็นวันแรก 
 ถึงวันที่ : ระบุวันที่ได้รับทุนเป็นวันสุดท้าย 

 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 34 คู่มือการใช้งานระบบงานสัญญารับทุน/ลาศึกษา
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2) ระบุเง่ือนไขการนับเวลาชดใช้ 
2.1) หากระบุเป็น “คํานวณวันตามจริง” ระบบจะคํานวณจํานวนวันที่ต้องกลับมาชดใช้โดยดู

จากช่วงวันที่ได้รับทุน  

 
2.2) หากระบุเป็น “กําหนดเวลา” จะต้องกรอกระยะเวลาที่ต้องกลับมาปฏิบัติราชการชดใช้

เอง โดยไม่สนใจช่วงเวลาที่ได้รับทุน ดังรูป 

 
3) ไปที่แท็บ “สัญญาค้ําประกัน” คลิกปุ่ม “เพ่ิมสัญญาค้ําประกัน” 

 
4) กรอกรายละเอียดของสัญญาค้ําประกัน ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลดังน้ี 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 35 คู่มือการใช้งานระบบงานสัญญารับทุน/ลาศึกษา
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 สัญญาค้ําประกันเลขที่ : ระบุเลขที่สัญญาค้ําประกัน 
 วันที่ทําสัญญา : ระบุวันที่ทําสัญญาค้ําประกัน 
 คํานําหน้า : ระบุคํานําหน้าช่ือ 
 ช่ือ : ระบุช่ือ 
 นามสกุล : ระบุนามสกุล 
 เลขประจําตัวประชาชน : ระบุเลขประจําตัวประชาชน 13 หลัก 
 สถานภาพ : เลือกสถานภาพการสมรส 
 วันเดือนปีเกิด : ระบุวันเดือนปีเกิด 
 อายุปัจจุบัน : แสดงอายุของผู้ค้ําประกันสัญญา โดยคํานวณจาก “วันที่ปัจจุบัน – วันเดือน

ปีเกิด” 
 อาชีพ : ระบุอาชีพของผู้ค้ําประกัน 
 ตําแหน่ง : ระบุตําแหน่งของผู้ค้ําประกัน 
 ช่ือบริษัท/องค์กร : ระบุช่ือที่ทํางานของผู้ค้ําประกัน 
 เก่ียวพันกับผู้ให้สัญญา : ระบุความเกี่ยวพันของผู้ค้ําประกันกับผู้ทําสัญญา 
 ที่อยู่ : ระบุที่อยู่ เช่น บ้านเลขที่ ถนน ตรอก/ซอย เป็นต้น 
 จังหวัด : ระบุจังหวัดที่อยู่ 
 เขต/อําเภอ : ระบุเขต/อําเภอที่อยู่ ซึ่งจะกรองตามจังหวัด 
 แขวง/ตําบล : ระบุแขวง/ตําบลท่ีอยู่ ซึ่งจะกรองตามอําเภอ 
 รหัสไปรษณีย์ : ระบุรหัสไปรษณีย์โดยข้อมูลที่มีเครื่องหมาย * คือข้อมูลที่จําเป็นต้องกรอก 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 36 คู่มือการใช้งานระบบงานสัญญารับทุน/ลาศึกษา
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5) ระบุประเภทความรับผิด โดยหากระบุเป็น “รับผิดตามสัญญา” จะต้องระบุจํานวนเงินที่ต้อง

รับผิดชอบด้วย 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 37 คู่มือการใช้งานระบบงานสัญญารับทุน/ลาศึกษา
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6) ไปที่แท็บ “เงินและเบี้ยปรับ” 

 
7) เพ่ิมเงินทุนหรือค่าใช้จ่ายที่ได้รับ โดยคลิกปุ่ม “เพ่ิมรายการใหม่” 
8) กรอกรายละเอียดของเงินทุนหรือค่าใช้จ่ายที่ได้รับ โดยมีข้อมูลที่ต้องกรอก ดังน้ี 

 ประเภทค่าใช้จ่าย : ระบุประเภทค่าใช้จ่ายที่ได้รับ 
 คําอธิบาย : ระบุคําอธิบายหรือหมายเหตุ 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 38 คู่มือการใช้งานระบบงานสัญญารับทุน/ลาศึกษา
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 จํานวนเงิน : ระบุจํานวนเงินที่ได้รับ พร้อมทั้งสกุลเงิน 
9) ระบบจะคํานวณผลรวมของจํานวนเงินทุน/ค่าใช้จ่ายที่ได้รับให้อัตโนมัติ 

 
10) กรอกจํานวนเท่าของเบ้ียปรับ ดังน้ี 

 จะต้องกลับมาปฏิบัติราชการชดใช้ : ระบุจํานวนเท่าที่ต้องกลับมาปฏิบัติราชการชดใช้ 
 เงินเดือนมีเบ้ียปรับ : ระบุจํานวนเท่าของเบ้ียปรับเงินเดือน 
 เงินทุน/ค่าใช้จ่ายมีเบ้ียปรับ : ระบุจํานวนเท่าของเบ้ียปรับเงินทุน 

11) ระบบจะคํานวณจํานวนวันที่ต้องกลับมาปฏิบัติราชการชดใช้ให้อัตโนมัติ โดยคํานวณจากวันที่ลา
และจํานวนเท่าที่จะต้องกลับมาปฏิบัติราชการชดใช้ 

 
12) ไปที่แท็บ “เอกสารแนบ”  



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 39 คู่มือการใช้งานระบบงานสัญญารับทุน/ลาศึกษา
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13) แนบไฟล์เอกสารที่เก่ียวข้อง ตามขั้นตอนการแนบไฟล์ในหัวข้อ 6.2 
14) เมื่อกรอกข้อมูลบังคับครบถ้วนทุกแท็บแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึก” หากต้องการบันทึกข้อมูล  

 
15) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” หากต้องการยกเลิกการบันทึกข้อมูลในขั้นตอนน้ี ซึ่งระบบจะไม่มีการบันทึก

ข้อมูลใดๆ ลงในฐานข้อมูล 
16) กรณีที่คลิกปุ่ม “บันทึก” ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการบันทึกข้อมูล ดังรูป 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 40 คู่มือการใช้งานระบบงานสัญญารับทุน/ลาศึกษา
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16.1) คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล 
16.2) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกการบันทึกข้อมูล 

17) หลังจากบันทึกข้อมูลแล้ว ระบบจะแสดงสถานะและรายละเอียดบันทึกข้อมูล  

 
 

  



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
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1.5 การบันทึกการปฏิบัติราชการชดใช ้

ผู้ใช้งานระบบสามารถบันทึกข้อมูลการปฏิบัติราชการชดใช้ได้ แต่ต้องมีการบันทึกสัญญาตามหัวข้อ 6.4 
ไว้แล้ว ซึ่งสามารถบันทึกการปฏิบัติราชการชดใช้ได้หลายครั้ง แต่ช่วงวันที่ปฏิบัติราชการชดใช้ต้องไม่ซ้ํากัน 
โดยมีขั้นตอนการบันทึกการปฏิบัติราชการชดใช้ ดังน้ี 

1) เข้าไปที่เมนู “งานลาศึกษา” 

 
2) ค้นหาผู้ทําสัญญาที่ต้องการบันทึกการปฏิบัติราชการฃดใช้ โดยระบุเง่ือนไขในการค้นหา และคลิก

ปุ่ม “ค้นหา” 

 
3) คลิกที่รายการที่ต้องการบันทึกการปฏิบัติราชการชดใช้ 
4) คลิกที่ขั้นตอน “3.ปฏิบัติราชการชดใช้” 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
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5) ระบบจะแสดงหน้าจอในขั้นตอนปฏิบัติราชการชดใช้ โดยแสดงข้อมูลเบ้ืองต้นของสํานวน 

ประกอบด้วยข้อมูลดังน้ี 
 เลขที่ผู้ทําสัญญา : แสดงเลขที่ของผู้ทําสัญญาที่สร้างโดยระบบ 
 หน่วยงาน : แสดงหน่วยงานที่เป็นเจ้าของข้อมูล 
 ช่ือผู้ทําสัญญา : แสดงช่ือของผู้ทําสัญญา 
 เลขประจําตัวประชาชน : แสดงเลขประจําตัวประชาชนของผู้ทําสัญญา 

 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
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6) ในหน้าจอบันทึกข้อมูลการปฏิบัติราชการชดใช้ ระบบจะแสดงรายละเอียดสัญญาทั้งหมดของผู้ทํา
สัญญารายน้ีแยกเป็นรายสัญญา ประกอบด้วยคอลัมน์ ดังน้ี 
 # : แสดงลําดับรายการ 
 เลขที่สัญญา : แสดงเลขที่สัญญา 
 ประเภท : แสดงประเภทของสัญญา 
 ต้ังแต่วันที่ : แสดงวันที่แรกที่ได้รับทุนหรือลาศึกษา 
 ถึงวันที่ : แสดงวันสุดท้ายที่ได้รับทุนหรือลาศึกษา 
 ต้องปฏิบัติราชการชดใช้ : แสดงจํานวนวันที่ต้องปฏิบัติราชการชดใช้ทั้งหมด 
 คงเหลือปฏิบัติราชการชดใช้ : แสดงจํานวนวันคงเหลือที่ต้องปฏิบัติราชการชดใช้ โดยหากมี

การบันทึกข้อมูลการปฏิบัติราชการชดใช้เพ่ิม จํานวนวันคงเหลือก็จะลดลง 
7) คลิกปุ่ม “เพ่ิมวันที่ปฏิบัติราชการชดใช้”  

 
8) ระบุช่วงวันที่ปฏิบัติราชการชดใช้ 

 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 44 คู่มือการใช้งานระบบงานสัญญารับทุน/ลาศึกษา

Version 1.0  (User Manual)
 

9) คลิกปุ่ม “ยืนยัน” เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล หรือคลิกปุ่ม “ยกเลิก” หากต้องการยกเลิกการ
บันทึกข้อมูล 

10) เมื่อบันทึกข้อมูลแล้ว ข้อมูลที่บันทึกจะแสดงในตารางวันที่ปฏิบัติราชการชดใช้ 
11) ระบบจะคํานวณวันที่คงเหลือปฏิบัติราชการชดใช้ใหม่โดยหักจากจํานวนวันที่ปฏิบัติราชการชดใช้

ที่เพ่ิงบันทึกไป 

 
12) คลิกปุ่ม  หากต้องการแก้ไขข้อมูลการปฏิบัติราชการชดใช้ 
13) คลิกปุ่ม  หากต้องการลบการปฏิบัติราชการชดใช้ โดยเมื่อลบแล้ว จํานวนวันคงเหลือปฏิบัติ

ราชการชดใช้ก็จะเพ่ิมขึ้นตามจํานวนวันที่ลบไป 

 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง
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1.6 การบันทึกข้อมูลเม่ือเกิดการผิดสญัญารับทุน/ลาศึกษา 

ผู้ใช้งานระบบสามารถบันทึกข้อมูลเมื่อเกิดการผิดสัญญารับทุน/ลาศึกษาได้ แต่ต้องมีการบันทึกสัญญา
ตามหัวข้อ 6.4 ไว้แล้ว โดยมีขั้นตอนการบันทึกข้อมูลเมื่อเกิดการผิดสัญญารับทุน/ลาศึกษา ดังน้ี 

1) เข้าไปที่เมนู “งานลาศึกษา” 

 
2) ค้นหาผู้ทําสัญญาที่ต้องการบันทึกข้อมูลการผิดสัญญา โดยระบุเง่ือนไขในการค้นหา และคลิกปุ่ม 

“ค้นหา” 

 
3) คลิกที่รายการที่ต้องการบันทึกข้อมูลการผิดสัญญา 
4) คลิกที่ขั้นตอน “4.เกิดการผิดสัญญา” 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
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5) ระบบจะแสดงหน้าจอในขั้นตอนเกิดการผิดสัญญา โดยแสดงข้อมูลเบ้ืองต้นของสํานวน 

ประกอบด้วยข้อมูลดังน้ี 
 เลขที่ผู้ทําสัญญา : แสดงเลขที่ของผู้ทําสัญญาที่สร้างโดยระบบ 
 หน่วยงาน : แสดงหน่วยงานที่เป็นเจ้าของข้อมูล 
 ช่ือผู้ทําสัญญา : แสดงช่ือของผู้ทําสัญญา 
 เลขประจําตัวประชาชน : แสดงเลขประจําตัวประชาชนของผู้ทําสัญญา 

6) คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูลการผิดสัญญา” 

 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
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7) ระบบจะแสดงหน้าจอสําหรับบันทึกรายละเอียดการผิดสัญญา ซึ่งประกอบด้วยแท็บดังน้ี 
7.1) ข้อมูลผิดสัญญา สําหรับระบุรายละเอียดของการผิดสัญญา 
7.2) เอกสารแนบ สําหรับแนบเอกสารที่เก่ียวข้องในขั้นตอนน้ี 

 
8) กรอกข้อมูลในแท็บ “ข้อมูลผิดสัญญา” ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลดังน้ี  

 วันที่ผิดสัญญา/ลาออก : ระบุวันที่ผู้ทําสัญญารายนี้ผิดสัญญาหรือลาออกจากราชการ 
 อายุ ณ วันที่ผิดสัญญา : แสดงอายุของผู้ทําสัญญา ณ วันที่ผิดสัญญา โดยคํานวณจาก 

“วันที่ผิดสัญญา – วันเดือนปีเกิด” 
 อายุความฟ้องคดี : ระบุอายุความในการฟ้องคดี 
 ขาดอายุความวันที่ : แสดงวันที่ขาดอายุความของคดีน้ี โดยคํานวณจาก “วันที่ผิดสัญญา/

ลาออก + อายุความฟ้องคดี – 1 วัน” 
 สาเหตุการผิดสัญญา : ระบุสาเหตุของการผิดสัญญารับทุน/ลาศึกษา 
 ตําแหน่งขณะผิดสัญญา : ระบุตําแหน่งของผู้ทําสัญญาขณะที่ผิดสัญญาหรือลาออก 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
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9) ระบบจะแสดงตารางสรุปสัญญาทั้งหมดของผู้ทําสัญญารายนี้ โดยประกอบด้วยคอลัมน์ดังน้ี 

 # : แสดงลําดับรายการ 
 เลขที่สัญญา : แสดงเลขที่สัญญา 
 ประเภท : แสดงประเภทของสัญญา 
 ต้ังแต่วันที่ : แสดงวันที่แรกที่ได้รับทุนหรือลาศึกษา 
 ถึงวันที่ : แสดงวันสุดท้ายที่ได้รับทุนหรือลาศึกษา 
 คงเหลือปฏิบัติราชการชดใช้ : แสดงจํานวนวันคงเหลือที่ต้องปฏิบัติราชการชดใช้  
 จํานวนเงินที่ต้องชดใช้ : แสดงจํานวนเงินที่ต้องชดใช้ 

10) คลิกที่  เพ่ือดูรายละเอียดที่มาของจํานวนเงินที่ต้องชดใช้ 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
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11) ระบบจะแสดงที่มาของจํานวนเงินที่ต้องชดใช้ โดยแบ่งที่มาของเงินเป็น 4 ชนิด คือ เงินเดือน 

เงินทุน เบ้ียปรับเงินเดือน และเบ้ียปรับเงินทุน 

 
12) ไปที่แท็บ “เอกสารแนบ”  

 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง
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บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 50 คู่มือการใช้งานระบบงานสัญญารับทุน/ลาศึกษา

Version 1.0  (User Manual)
 

13) แนบไฟล์เอกสารที่เก่ียวข้อง ตามขั้นตอนการแนบไฟล์ในหัวข้อ 6.2 
14) เมื่อกรอกข้อมูลบังคับครบถ้วนทุกแท็บแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึก” หากต้องการบันทึกร่าง ซึ่งสถานะ

ของข้อมูลจะเปลี่ยนเป็น “บันทึกร่าง”  

 
15) คลิกปุ่ม “ส่งตรวจสอบ” หากต้องการส่งข้อมูลให้หัวหน้าของผู้บันทึกข้อมูลตรวจสอบความ

ถูกต้อง โดยสถานะของข้อมูลจะเปลี่ยนเป็น “รอตรวจสอบ” 
16) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” หากต้องการยกเลิกการบันทึกข้อมูลในขั้นตอนน้ี ซึ่งระบบจะไม่มีการบันทึก

ข้อมูลใดๆ ลงในฐานข้อมูล 
17) กรณีที่คลิกปุ่ม “ส่งตรวจสอบ” ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการส่งตรวจสอบข้อมูล ดังรูป 

 
17.1) คลิกปุ่ม “ส่งตรวจสอบ” เพ่ือยืนยันการส่งตรวจสอบข้อมูล 
17.2) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกการบันทึกข้อมูล 

18) หลังจากบันทึกข้อมูลแล้ว ระบบจะแสดงสถานะและรายละเอียดบันทึกข้อมูล  



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง
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1.7 การบันทึกข้อมูลการผ่อนผนัรับราชการ 

ผู้ใช้งานระบบสามารถบันทึกข้อมูลการผ่อนผันรับราชการได้ แต่ต้องมีการบันทึกการผิดสัญญาตาม
หัวข้อ 6.6 ไว้แล้ว โดยในขั้นตอนการผ่อนผันรับราชการประกอบด้วย 3 ฟอร์ม ได้แก่ ผ่อนผันรับราชการ ผล
การพิจารณาของกระทรวงการคลัง และบันทึกวันที่ปฏิบัติราชการชดใช้ตามสัญญาผ่อนผัน ซึ่งผู้ทําสัญญา 
แต่ละรายสามารถบันทึกการผ่อนผันรับราชการได้หลายคร้ัง แต่เลขที่สัญญาผ่อนผันรับราชการต้องไม่ซ้ํากัน 
โดยมีขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการผ่อนผันรับราชการ ดังน้ี 

1) เข้าไปที่เมนู “งานลาศึกษา” 

 
2) ค้นหาผู้ทําสัญญาที่ต้องการบันทึกข้อมูลการผ่อนผันรับราชการ โดยระบุเง่ือนไขในการค้นหา และ

คลิกปุ่ม “ค้นหา” 

 
3) คลิกที่รายการที่ต้องการบันทึกข้อมูลการผ่อนผันรับราชการ 
4) คลิกที่ขั้นตอน “5.ผ่อนผันรับราชการ” 
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5) ระบบจะแสดงหน้าจอในขั้นตอนผ่อนผันรับราชการ โดยแสดงข้อมูลเบ้ืองต้นของสํานวน 

ประกอบด้วยข้อมูลดังน้ี 
 เลขที่ผู้ทําสัญญา : แสดงเลขที่ของผู้ทําสัญญาที่สร้างโดยระบบ 
 หน่วยงาน : แสดงหน่วยงานที่เป็นเจ้าของข้อมูล 
 ช่ือผู้ทําสัญญา : แสดงช่ือของผู้ทําสัญญา 
 เลขประจําตัวประชาชน : แสดงเลขประจําตัวประชาชนของผู้ทําสัญญา 

6) คลิกปุ่ม “เพ่ิมสัญญาผ่อนผันใหม่” 

 
7) ระบบจะแสดงหน้าจอสําหรับบันทึกรายละเอียดการผ่อนผันรับราชการ ซึ่งประกอบด้วยแท็บดังน้ี 

7.1) ข้อมูลผ่อนผันรับราชการ สําหรับระบุรายละเอียดของการผ่อนผันรับราชการ 
7.2) เอกสารแนบ สําหรับแนบเอกสารที่เก่ียวข้องในขั้นตอนน้ี 
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8) กรอกข้อมูลในแท็บ “ข้อมูลผ่อนผันรับราชการ” ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลดังน้ี  

 สัญญาผ่อนผันรับราชการเลขที่ : ระบุเลขที่สัญญาผ่อนผันรับราชการ 
 วันที่ทําสัญญา : ระบุวันที่ทําสัญญาผ่อนผันรับราชการ 
 วันที่กลับเข้ารับราชการ : ระบุวันที่จะเริ่มกลับเข้ารับราชการใหม่ 
 หน่วยงานที่กลับเข้ารับราชการ : ระบุหน่วยงานต้นสังกัดที่จะกลับเข้ารับราชการ 
 ตําแหน่ง : ระบุตําแหน่งที่กลับเข้ารับราชการ 
 จะต้องปฏิบัติราชการชดใช้ : ระบุจํานวนเท่าที่ต้องปฏิบัติราชการชดใช้ ในกรณีที่ผิดสัญญา

ผ่อนผันรับราชการ 
 สัญญาผ่อนผันมีเบ้ียปรับ : ระบุจํานวนเท่าของเบ้ียปรับที่ต้องชดใช้ ในกรณีที่ผิดสัญญา 

ผ่อนผันรับราชการ 
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9) ระบบจะแสดงข้อมูลจํานวนวันปฏิบัติราชการชดใช้และตารางสรุปค่าเสียหายคงเหลือ ที่ผู้ทํา

สัญญารายน้ีต้องชดใช้ให้กับส่วนราชการแยกรายสกุลเงิน โดยประกอบด้วยคอลัมน์ดังน้ี 
 ลําดับ : แสดงลําดับรายการ 
 เงินเดือน : แสดงจํานวนเงินเดือนคงเหลือที่ต้องชดใช้ 
 เงินทุน : แสดงจํานวนเงินทุนคงเหลือที่ต้องชดใช้ 
 เบ้ียปรับเงินเดือน : แสดงจํานวนเงินเบ้ียปรับของเงินเดือน 
 เบ้ียปรับเงินทุน : แสดงจํานวนเงินเบ้ียปรับของเงินทุน 
 รวม : แสดงผลรวมของเงินเดือน เงินทุน เบ้ียปรับเงินเดือน และเบ้ียปรับเงินทุน 

10) คลิกเลือก “ผ่อนผันโดยชดใช้เงินบางส่วน” กรณีที่ต้องการรับชําระเงินค่าเสียหายบางส่วนก่อน 
11) ระบบจะแสดงส่วนสําหรับบันทึกข้อมูลการผ่อนผันโดยชดใช้เงินบางส่วน 
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12) คลิกปุ่ม “เพ่ิมรายการ” 

 
13) กรอกรายละเอียดของชดใช้บางส่วน 

 
14) คลิกปุ่ม “ยืนยัน” เพ่ือบันทึกข้อมูลการชําระเงินบางส่วน หรือคลิกปุ่ม “ยกเลิก” หากต้องการ

ยกเลิกการบันทึกข้อมูล 
15) เมื่อบันทึกข้อมูลแล้ว ข้อมูลที่บันทึกจะแสดงในตารางผ่อนผันโดยชดใช้เงินบางส่วน 
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16) คลิกปุ่ม  หากต้องการแก้ไขข้อมูลการชําระเงินบางส่วน 
17) คลิกปุ่ม  หากต้องการลบข้อมูลการชําระเงินบางส่วน 
18) ระบบจะคํานวณจํานวนเงินที่ต้องชดใช้ใหม่ตามสัญญาผ่อนผัน โดยลบออกจากจํานวนเงินชดใช้

บางส่วนที่บันทึกไว้ 
19) ไปที่แท็บ “เอกสารแนบ”  

 
20) แนบไฟล์เอกสารที่เก่ียวข้อง ตามขั้นตอนการแนบไฟล์ในหัวข้อ 6.2 
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21) เมื่อกรอกข้อมูลบังคับครบถ้วนทุกแท็บแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึก” หากต้องการบันทึกร่าง ซึ่งสถานะ
ของข้อมูลจะเปลี่ยนเป็น “บันทึกร่าง”  

 
22) คลิกปุ่ม “ส่งตรวจสอบ” หากต้องการส่งข้อมูลให้หัวหน้าของผู้บันทึกข้อมูลตรวจสอบความ

ถูกต้อง โดยสถานะของข้อมูลจะเปลี่ยนเป็น “รอตรวจสอบ” 
23) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” หากต้องการยกเลิกการบันทึกข้อมูลในขั้นตอนน้ี ซึ่งระบบจะไม่มีการบันทึก

ข้อมูลใดๆ ลงในฐานข้อมูล 
24) กรณีที่คลิกปุ่ม “ส่งตรวจสอบ” ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการส่งตรวจสอบข้อมูล ดังรูป 

 
24.1) คลิกปุ่ม “ส่งตรวจสอบ” เพ่ือยืนยันการส่งตรวจสอบข้อมูล 
24.2) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกการบันทึกข้อมูล 

25) หลังจากบันทึกข้อมูลแล้ว ระบบจะแสดงสถานะและรายละเอียดบันทึกข้อมูล  
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การบันทึกข้อมูลผลการพิจารณาของกระทรวงการคลัง 

หลังจากที่ส่วนราชการบันทึกข้อมูลการผ่อนผันรับราชการแล้วจะต้องส่งข้อมูลให้กระทรวงการคลัง
พิจารณาเสมอ ดังน้ัน เมื่อส่วนราชการยืนยันข้อมูลแล้ว ระบบจะแสดงฟอร์ม “ผลการพิจารณาของ
กระทรวงการคลัง” ต่อจากฟอร์ม “ผ่อนผันรับราชการ” ซึ่งผู้ที่บันทึกข้อมูลในฟอร์มน้ีคือเจ้าหน้าที่ของกอง
ละเมิดและแพ่งเท่าน้ัน โดยมีขั้นตอนการบันทึกข้อมูลผลการพิจารณาของกระทรวงการคลัง ดังน้ี 

1) เข้าไปที่ขั้นตอนผ่อนผันรับราชการ คลิกที่ปุ่ม “+” ในฟอร์มผลการพิจารณาของกระทรวงการคลัง 

 
2) ระบบจะแสดงหน้าจอสําหรับบันทึกรายละเอียดผลการพิจารณาในการขอผ่อนผันรับราชการของ

กระทรวงการคลัง ซึ่งประกอบด้วยแท็บดังน้ี 
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2.1) ผลการพิจารณา สําหรับกรอกรายละเอียดของผลการพิจารณาผ่อนผันรับราชการของ
กระทรวงการคลัง 

2.2) เอกสารแนบ สําหรับแนบเอกสารที่เก่ียวข้องในขั้นตอนน้ี 
3) กรอกข้อมูลในแท็บ “ผลการพิจารณา” ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลดังน้ี  

 ผลการพิจารณา : ระบุผลการพิจารณาของกระทรวงการคลัง 
 หมายเหตุ : ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติม หรือหมายเหตุ 

 
4) ไปที่แท็บ “เอกสารแนบ” 
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5) แนบไฟล์เอกสารที่เก่ียวข้อง ตามขั้นตอนการแนบไฟล์ในหัวข้อ 6.2 
6) เมื่อกรอกข้อมูลบังคับครบถ้วนทุกแท็บแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึก” หากต้องการบันทึกร่าง ซึ่งสถานะ

ของข้อมูลจะเปลี่ยนเป็น “บันทึกร่าง”  

 
7) คลิกปุ่ม “ส่งตรวจสอบ” หากต้องการส่งข้อมูลให้หัวหน้าของผู้บันทึกข้อมูลตรวจสอบความ

ถูกต้อง โดยสถานะของข้อมูลจะเปลี่ยนเป็น “รอตรวจสอบ” 
8) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” หากต้องการยกเลิกการบันทึกข้อมูลในขั้นตอนน้ี ซึ่งระบบจะไม่มีการบันทึก

ข้อมูลใดๆ ลงในฐานข้อมูล 
9) กรณีที่คลิกปุ่ม “ส่งตรวจสอบ” ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการส่งตรวจสอบข้อมูล ดังรูป 
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9.1) คลิกปุ่ม “ส่งตรวจสอบ” เพ่ือยืนยันการส่งตรวจสอบข้อมูล 
9.2) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกการบันทึกข้อมูล 

10) หลังจากบันทึกข้อมูลแล้ว ระบบจะแสดงสถานะและรายละเอียดบันทึกข้อมูล  

 
การบันทึกข้อมูลวันที่ปฏิบัติราชการชดใชต้ามสัญญาผอ่นผนั 

หลังจากที่กองละเมิดและแพ่งกระทรวงการคลังบันทึกผลการพิจารณาผ่อนผันรับราชการแล้ว ระบบ
จะแสดงฟอร์ม “บันทึกวันที่ปฏิบัติราชการชดใช้ตามสัญญาผ่อนผัน” ซึ่งผู้ที่บันทึกในฟอร์มน้ีคือเจ้าหน้าที่ของ
ส่วนราชการ โดยมีขั้นตอนการบันทึกข้อมูลวันที่ปฏิบัติราชการชดใช้ตามสัญญาผ่อนผัน ดังนี้ 
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1) เข้าไปที่ขั้นตอนผ่อนผันรับราชการ จะปรากฏฟอร์ม “บันทึกวันที่ปฏิบัติราชการชดใช้ตามสัญญา
ผ่อนผัน” 

 
2) คลิกปุ่ม “เพ่ิมวันที่ปฏิบัติราชการชดใช้” 

 
3) ระบุช่วงวันที่ปฏิบัติราชการชดใช้ 
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4) คลิกปุ่ม “ยืนยัน” เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล หรือคลิกปุ่ม “ยกเลิก” หากต้องการยกเลิกการ
บันทึกข้อมูล 

5) เมื่อบันทึกข้อมูลแล้ว ข้อมูลที่บันทึกจะแสดงในตารางวันที่ปฏิบัติราชการชดใช้ 
6) ระบบจะคํานวณจํานวนเงินที่ต้องชดใช้และวันที่คงเหลือปฏิบัติราชการชดใช้ใหม่โดยหักจาก

จํานวนวันที่ปฏิบัติราชการชดใช้ที่เพ่ิงบันทึกไป 

 
7) คลิกปุ่ม  หากต้องการแก้ไขข้อมูลการปฏิบัติราชการชดใช้ 
8) คลิกปุ่ม  หากต้องการลบการปฏิบัติราชการชดใช้ โดยเมื่อลบแล้ว จํานวนวันคงเหลือปฏิบัติ

ราชการชดใช้ก็จะเพ่ิมขึ้นตามจํานวนวันที่ลบไป 
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1.8 การบันทึกข้อมูลการดําเนนิคดี 

ผู้ใช้งานระบบสามารถบันทึกข้อมูลการดําเนินคดีได้ แต่ต้องมีการบันทึกข้อมูลในขั้นตอนบันทึกผู้ทํา
สัญญาตามหัวข้อ 6.3 ไว้แล้ว โดยในขั้นตอนการดําเนินคดีจะแบ่งการบันทึกข้อมูลเป็น 3 ฟอร์ม ได้แก่ ข้อมูล
คดี เอกสารประกอบกระบวนการพิจารณาในช้ันศาล และคําพิพากษา ซึ่งผู้ใช้งานสามารถบันทึกข้อมูลการ
ดําเนินคดีได้หลายคร้ังแต่เลขที่ของคดีหมายเลขดําต้องไม่ซ้ํากัน สําหรับขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการดําเนินคดี 
มีดังน้ี 

1) เข้าไปที่เมนู “งานลาศึกษา” 

 
2) ค้นหาผู้ทําสัญญาที่ต้องการบันทึกข้อมูลการดําเนินคดี โดยระบุเง่ือนไขในการค้นหา และคลิกปุ่ม 

“ค้นหา” 

 
3) คลิกที่รายการที่ต้องการบันทึกข้อมูลการดําเนินคดี 
4) คลิกที่ขั้นตอน “6.ดําเนินคดี” 
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การบันทึกข้อมูลคดี 

5) ระบบจะแสดงหน้าจอในขั้นตอนการดําเนินคดี โดยแสดงข้อมูลเบ้ืองต้นของสํานวน ประกอบด้วย
ข้อมูลดังน้ี 
 เลขที่ผู้ทําสัญญา : แสดงเลขที่ของผู้ทําสัญญาที่สร้างโดยระบบ 
 หน่วยงาน : แสดงหน่วยงานที่เป็นเจ้าของข้อมูล 
 ช่ือผู้ทําสัญญา : แสดงช่ือของผู้ทําสัญญา 
 เลขประจําตัวประชาชน : แสดงเลขประจําตัวประชาชนของผู้ทําสัญญา 

6) คลิกปุ่ม “เพ่ิมข้อมูลคดี”  
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7) ระบบจะแสดงหน้าจอสําหรับบันทึกข้อมูลคดี ซึ่งประกอบด้วยแท็บดังน้ี 
7.1) ข้อมูลคดี สําหรับระบุรายละเอียดของคดีทั่วไป 
7.2) คู่ความ/คู่กรณี สําหรับระบุข้อมูลคู่ความในช้ันศาล ทั้งผู้ที่เป็นผู้ฟ้องคดี และผู้ถูกฟ้องคดี 
7.3) เอกสารแนบ สําหรับแนบเอกสารที่เก่ียวข้องในขั้นตอนน้ี 

 
8) กรอกข้อมูลในแท็บ “ข้อมูลคดี” ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลดังน้ี  

 คดีหมายเลขดําที่ : ระบุเลขที่ของคดีหมายเลขดํา 
 ทุนทรัพย์ที่ฟ้อง : ระบุจํานวนทุนทรัพย์ที่ฟ้อง 
 ประเภทศาล : ระบุประเภทของศาล โดยระบบงานความรับผิดทางละเมิดจะมีเพียง

ประเภทศาลปกครองเท่าน้ัน 
 ดําเนินการช้ันศาล : ระบุช้ันศาล ซึ่งจะสัมพันธ์กับประเภทศาลท่ีเลือก 
 คําฟ้องลงวันที่ : ระบุวันที่ของคําฟ้อง 
 หมายเหตุ : ระบุหมายเหตุ 
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9) ไปที่แท็บ “คู่ความ/คู่กรณี” 
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10) ระบุข้อมูลผู้ฟ้องคดี และผู้ถูกฟ้องคดี โดยสามารถทําได้ 2 วิธี ดังน้ี 
10.1) คลิกปุ่ม “ค้นหา” เพ่ือเลือกข้อมูลผู้ฟ้องคดีและผู้ถูกฟ้องคดีจากข้อมูลผู้เก่ียวข้องที่เคย

บันทึกไว้ในขั้นตอนก่อนหน้าน้ีทั้งหมด 
10.2) คลิกปุ่ม “เพ่ิม” เพ่ือเพ่ิมข้อมูลผู้ฟ้องคดีและผู้ถูกฟ้องคดีที่ยังไม่เคยมีการบันทึกไว้ใน

ระบบเลย 

 
11) กรณีคลิกปุ่ม “ค้นหา” ระบบจะแสดงหน้าจอสําหรับเลือกผู้ฟ้องคดี หรือผู้ถูกฟ้องคดีที่เคยบันทึก

ไว้ในขั้นตอนก่อนหน้าทั้งหมด 
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11.1) คลิกเลือกรายช่ือที่ต้องการ 
11.2) คลิกปุ่ม “ยืนยัน” เพ่ือยืนยันการเลือกข้อมูล 
11.3) ระบบจะแสดงรายช่ือที่เลือกในส่วนของผู้ฟ้องคดี / ผู้ถูกฟ้องคดีตามที่ระบุ 

 
12) กรณีที่เพ่ิมคู่ความ/คู่กรณีที่ยังไม่ได้เคยบันทึกไว้ในระบบเลย เมื่อคลิกปุ่ม “เพ่ิม” จะแสดงหน้าจอ

ดังน้ี 

 
12.1) กรอกรายละเอียดของผู้ฟ้องคดี/ผู้ถูกฟ้องคดี 
12.2) คลิกปุ่ม “ยืนยัน” เพ่ือบันทึกข้อมูลผู้ฟ้องคดี/ผู้ถูกฟ้องคดี 
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12.3) ระบบจะแสดงช่ือของผู้ฟ้องคดี/ผู้ถูกฟ้องคดีที่เพ่ิมใหม่ 

 
13) ไปที่แท็บ “เอกสารแนบ”  
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14) แนบไฟล์เอกสารที่เก่ียวข้อง ตามขั้นตอนการแนบไฟล์ในหัวข้อ 6.2 
15) เมื่อกรอกข้อมูลบังคับครบถ้วนทุกแท็บแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึก” หากต้องการบันทึกข้อมูล  

 
16) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” หากต้องการยกเลิกการบันทึกข้อมูลในขั้นตอนน้ี ซึ่งระบบจะไม่มีการบันทึก

ข้อมูลใดๆ ลงในฐานข้อมูล 
17) กรณีที่คลิกปุ่ม “บันทึก” ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการบันทึกข้อมูล ดังรูป 
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17.1) คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล 
17.2) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกการบันทึกข้อมูล 

18) หลังจากบันทึกข้อมูลแล้ว ระบบจะแสดงสถานะและรายละเอียดบันทึกข้อมูล พร้อมทั้งแสดงช่ือ
ฟอร์มเอกสารประกอบกระบวนการพิจารณาในช้ันศาล และคําพิพากษา 

 
  



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 75 คู่มือการใช้งานระบบงานสัญญารับทุน/ลาศึกษา
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การบันทึกข้อมูลเอกสารประกอบกระบวนการพิจารณาในชั้นศาล 

19) คลิกที่ปุ่ม “+” ในฟอร์มเอกสารประกอบกระบวนการพิจารณาในช้ันศาล 

 
20) ระบบจะแสดงหน้าจอสําหรับแนบไฟล์เอกสารประกอบกระบวนการพิจารณาในช้ันศาล 

 
21) แนบไฟล์เอกสารที่เก่ียวข้อง ตามขั้นตอนการแนบไฟล์ในหัวข้อ 6.2 
22) เมื่อแนบไฟล์แล้ว คลิกปุ่ม “บันทึก” หากต้องการบันทึกข้อมูล  

 
23) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” หากต้องการยกเลิกการบันทึกข้อมูลในขั้นตอนน้ี ซึ่งระบบจะไม่มีการบันทึก

ข้อมูลใดๆ ลงในฐานข้อมูล 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
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24) กรณีที่คลิกปุ่ม “บันทึก” ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการบันทึกข้อมูล ดังรูป 

 
24.1) คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล 
24.2) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกการบันทึกข้อมูล 

25) หลังจากบันทึกข้อมูลแล้ว ระบบจะแสดงสถานะและรายละเอียดบันทึกข้อมูล  

 
การบันทึกข้อมูลคําพิพากษา 

26) คลิกที่ปุ่ม “+” ในฟอร์มคําพิพากษา 

 
27) ระบบจะแสดงหน้าจอสําหรับบันทึกรายละเอียดคําพิพากษา ซึ่งประกอบด้วยแท็บดังน้ี 

27.1) คําพิพากษา สําหรับกรอกรายละเอียดของผลการดําเนินคดีในช้ันศาล 
27.2) เอกสารแนบ สําหรับแนบเอกสารที่เก่ียวข้องในขั้นตอนน้ี 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 77 คู่มือการใช้งานระบบงานสัญญารับทุน/ลาศึกษา

Version 1.0  (User Manual)
 

 
28) กรอกข้อมูลในแท็บ “คําพิพากษา” ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลดังน้ี  

 คดีหมายเลขแดงที่/คําสั่งที่ : ระบุเลขที่ของคดีหมายเลขแดง หรือเลขที่ของคําสั่ง 
 ลงวันที่ : ระบุวันที่ของคดีหมายเลขแดง หรือวันที่ของคําสั่ง 
 วันที่ศาลอ่านคําพิพากษา : ระบุวันที่ศาลอ่านคําพิพากษา 
 วันครบกําหนดอุทธรณ์ : แสดงวันที่ครบกําหนดอุทธรณ์ โดยระบบจะคํานวณจาก “วันที่

ศาลอ่านคําพิพากษา + 30 – 1 วัน) 
 ผลของคําพิพากษา : ระบุผลของคําพิพากษา  
 อธิบายผลการดําเนินคดี : ระบุผลการดําเนินคดี หรือหมายเหตุ 
 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 78 คู่มือการใช้งานระบบงานสัญญารับทุน/ลาศึกษา
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29) กรณีที่ระบุผลของคําพิพากษาเป็น “อ่ืนๆ” ระบบจะแสดงส่วนสําหรับระบุผลของคําพิพากษา

เป็นรายบุคคล 

 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 79 คู่มือการใช้งานระบบงานสัญญารับทุน/ลาศึกษา
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30) คลิกที่คอลัมน์ “ช่ือ” เพ่ือเลือกรายช่ือผู้ที่ได้รับการพิพากษา ซึ่งสามารถระบุได้มากกว่า 1 คน แต่
ระบุได้เฉพาะข้อมูลคู่ความ/คู่กรณีที่บันทึกไว้ในแบบฟอร์ม “ข้อมูลคดี” เท่าน้ัน 

 
31) ระบุประเภทของคําพิพากษา ซึ่งหากระบุเป็น “ผิด” จะต้องกรอกจํานวนค่าเสียหายที่ต้อง

รับผิดชอบด้วย แต่หากระบุเป็น “ยกฟ้อง” จะไม่ต้องกรอกจํานวนค่าเสียหาย 

 
32) คลิกปุ่ม “เพ่ิมรายการ” กรณีที่เพ่ิมรายการผลของคําพิพากษาเป็นรายคน 

 
33) ไปที่แท็บ “เอกสารแนบ” 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 80 คู่มือการใช้งานระบบงานสัญญารับทุน/ลาศึกษา
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34) แนบไฟล์เอกสารที่เก่ียวข้อง ตามขั้นตอนการแนบไฟล์ในหัวข้อ 4.2 
35) เมื่อกรอกข้อมูลบังคับครบถ้วนทุกแท็บแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึก” หากต้องการบันทึกข้อมูล  

 
36) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” หากต้องการยกเลิกการบันทึกข้อมูลในขั้นตอนน้ี ซึ่งระบบจะไม่มีการบันทึก

ข้อมูลใดๆ ลงในฐานข้อมูล 
37) กรณีที่คลิกปุ่ม “บันทึก” ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการบันทึกข้อมูล ดังรูป 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 81 คู่มือการใช้งานระบบงานสัญญารับทุน/ลาศึกษา
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37.1) คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล 
37.2) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกการบันทึกข้อมูล 

38) หลังจากบันทึกข้อมูลแล้ว ระบบจะแสดงสถานะและรายละเอียดบันทึกข้อมูล  

 
  



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
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1.9 การบันทึกข้อมูลการสิน้สุดงานลาศึกษา 

ผู้ใช้งานระบบสามารถบันทึกข้อมูลการสิ้นสุดงานลาศึกษาได้หากต้องการปิดงาน แต่ต้องมีการบันทึก
ข้อมูลผู้ทําสัญญาตามขั้นตอน 6.3 ไว้แล้ว โดยมีขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการสิ้นสุดงานลาศึกษา ดังน้ี 

1) เข้าไปที่เมนู “งานลาศึกษา” 

 
2) ค้นหาผู้ทําสัญญาที่ต้องการสิ้นสุดงาน โดยระบุเง่ือนไขในการค้นหา และคลิกปุ่ม “ค้นหา” 

 
3) คลิกที่รายการที่ต้องการสิ้นสุดงาน 
4) คลิกที่ขั้นตอน “7.สิ้นสุดงานลาศึกษา” 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
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5) ระบบจะแสดงหน้าจอในขั้นตอนการสิ้นสุดงานลาศึกษา โดยแสดงข้อมูลเบ้ืองต้นของสํานวน 

ประกอบด้วยข้อมูลดังน้ี 
 เลขที่ผู้ทําสัญญา : แสดงเลขที่ของผู้ทําสัญญาที่สร้างโดยระบบ 
 หน่วยงาน : แสดงหน่วยงานที่เป็นเจ้าของข้อมูล 
 ช่ือผู้ทําสัญญา : แสดงช่ือของผู้ทําสัญญา 
 เลขประจําตัวประชาชน : แสดงเลขประจําตัวประชาชนของผู้ทําสัญญา 

6) คลิกปุ่ม “เพ่ิมข้อมูลสิ้นสุดงานลาศึกษา”  

 
7) ในหน้าจอบันทึกข้อมูลสิ้นสุดงานลาศึกษา ประกอบด้วยแท็บดังน้ี 

7.1) ข้อมูลขอสิ้นสุด สําหรับกรอกรายละเอียดของการสิ้นสุดงาน 
7.2) เอกสารแนบ สําหรับแนบเอกสารที่เก่ียวข้องในขั้นตอนน้ี 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
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8) กรอกข้อมูลในแท็บ “ข้อมูลขอสิ้นสุด” ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลดังน้ี 

 เหตุผลที่สิ้นสุด : ระบุเหตุผลในการสิ้นสุดงานลาศึกษา 
 รายละเอียดเพ่ิมเติม : ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติม หรือหมายเหตุ 

 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
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9) ไปที่แท็บ “เอกสารแนบ” 

  
10) แนบไฟล์เอกสารที่เก่ียวข้อง ตามขั้นตอนการแนบไฟล์ในหัวข้อ 6.2 
11) เมื่อกรอกข้อมูลบังคับครบถ้วนทุกแท็บแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึก” หากต้องการบันทึกร่าง ซึ่งระบบ

จะยังไม่ส่งให้หัวหน้าของผู้บันทึกข้อมูลตรวจสอบ และเปลี่ยนสถานะของข้อมูลเป็น “บันทึกร่าง” 

 
12) คลิกปุ่ม “ส่งตรวจสอบ” หากต้องการบันทึกข้อมูลและส่งข้อมูลให้หัวหน้าผู้บันทึกข้อมูล

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ซึ่งระบบจะส่งการแจ้งเตือนให้หัวหน้าเข้ามาตรวจสอบ และ
เปลี่ยนสถานะเป็น “ส่งตรวจสอบ” 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
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13) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” หากต้องการยกเลิกการบันทึกข้อมูลในขั้นตอนน้ี ซึ่งระบบจะไม่มีการบันทึก
ข้อมูลใดๆ ลงในฐานข้อมูล 

14) กรณีที่คลิกปุ่ม “ส่งตรวจสอบ” ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการส่งตรวจสอบข้อมูล ดังรูป 

 
14.1) คลิกปุ่ม “ส่งตรวจสอบ” เพ่ือยืนยันการส่งตรวจสอบข้อมูล 
14.2) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกการบันทึกข้อมูล 

15) หลังจากบันทึกข้อมูลแล้ว ระบบจะแสดงสถานะและรายละเอียดบันทึกข้อมูล  
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1.10 การตรวจสอบข้อมูลทีผู่้ใต้บงัคับบญัชาส่งตรวจสอบ 

สําหรับผู้ใช้งานระดับหัวหน้า หากมีผู้ใต้บังคับบัญชาบันทึกข้อมูล และขั้นตอนน้ันจําเป็นต้องมีการ
ตรวจสอบข้อมูล ระบบจะมีการส่งการแจ้งเตือนไปยังหัวหน้าเพ่ือให้หัวหน้าดําเนินการตรวจสอบข้อมูลตามที่
ผู้ใต้บังคับบัญชาร้องขอ โดยมีขั้นตอนการตรวจสอบข้อมูลดังน้ี 

1) หลังจากเข้าสู่ระบบ จะเห็นข้อความแจ้งเตือน 

 
2) คลิกที่แจ้งเตือน ระบบจะแสดงรายการแจ้งเตือนประเภท “รอตรวจสอบข้อมูล” 

 
3) คลิกที่รายการแจ้งเตือนน้ัน ระบบจะแสดงหน้าจอรอตรวจสอบรายละเอียดตามที่ผู้ใต้บังคับบัญชา

บันทึกไว้ 
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4) คลิกปุ่ม “ยืนยัน” เพ่ือยืนยันการตรวจสอบข้อมูล ระบบจะเปลี่ยนสถานะของข้อมูลเป็น “ยืนยัน

ข้อมูล” และผู้ใต้บังคับบัญชาจะไม่สามารถแก้ไขหรือลบข้อมูลได้ 
5) คลิกปุ่ม “ปฏิเสธ” หากพบว่าข้อมูลยังไม่ถูกต้อง ระบบจะแสดงหน้าจอให้กรอกเหตุผลในการ

ปฏิเสธข้อมูล ดังน้ี 

 
6) กรอกเหตุผลในการปฏิเสธข้อมูล 
7) คลิกปุ่ม “ปฏิเสธ” เพ่ือบันทึกและยืนยันการปฏิเสธข้อมูล 
8) หลังจากที่หัวหน้าตรวจสอบข้อมูลแล้ว ระบบจะแจ้งเตือนผลการตรวจสอบข้อมูลไปยัง

ผู้ใต้บังคับบัญชาที่เป็นผู้ส่งตรวจสอบ เพ่ือดําเนินการต่อไป 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 89 คู่มือการใช้งานระบบงานสัญญารับทุน/ลาศึกษา

Version 1.0  (User Manual)
 

1.11 การแก้ไขข้อมูลในแต่ละขัน้ตอน 

ผู้ใช้งานระดับปฏิบัติการสามารถแก้ไขข้อมูลในแต่ละฟอร์มของแต่ละขั้นตอนได้เฉพาะข้อมูลที่มีสถานะ
เป็น “บันทึกร่าง” และ “บันทึก” ของสํานวนที่ตนเองเป็นเจ้าของเท่าน้ัน แต่ผู้ใช้งานระดับหัวหน้างานจะ
สามารถแก้ไขข้อมูลที่มีสถานะเป็น “ยืนยันข้อมูล” ของสํานวนที่ผู้ใต้บังคับบัญชาของตนเองเป็นเจ้าของ
สํานวนได้ โดยมีขั้นตอนการแก้ไขข้อมูล ดังน้ี 

1) เข้าไปที่เมนู “งานลาศึกษา” 

 
2) ค้นหาสํานวนที่ต้องการแก้ไขข้อมูล โดยระบุเง่ือนไขในการค้นหา และคลิกปุ่ม “ค้นหา” 

 
3) คลิกที่รายการที่ต้องการบันทึกข้อมูลการดําเนินคดี 
4) คลิกที่ขั้นตอนที่ต้องการแก้ไขข้อมูล 
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5) ระบบจะแสดงหน้าจอในขั้นตอนตามที่เลือก พร้อมทั้งแสดงข้อมูลที่เคยบันทึกไว้ 

 
6) คลิกไอคอน “ ” เพ่ือแก้ไขข้อมูลในฟอร์มน้ันๆ 
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7) ระบบจะแสดงหน้าจอสําหรับแก้ไขข้อมูล  

7.1) คลิกแท็บที่ต้องการแก้ไข  
7.2) แก้ไขข้อมูลตามที่ต้องการ 

 
8) คลิกปุ่ม “บันทึก” หากต้องการบันทึกการแก้ไขข้อมูล 
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9) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” หากต้องการยกเลิกการแก้ไขข้อมูล 
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1.12 การลบข้อมูลในแต่ละขั้นตอน 

ในบางฟอร์มหรือบางขั้นตอนจะไม่สามารถลบข้อมูลได้เน่ืองจากมีการบันทึกข้อมูลที่เก่ียวข้องหรือ
สัมพันธ์กับฟอร์มน้ันไว้ แต่สําหรับฟอร์มที่ผู้ใช้งานสามารถลบได้น้ันจะมีกฎเกณฑ์ในการลบข้อมูลดังน้ี 

1. ผู้ใช้งานระดับปฏิบัติการสามารถลบข้อมูลที่ตนเองเป็นเจ้าของได้เฉพาะสถานะเป็น “บันทึกร่าง” 
และ “บันทึก” เท่าน้ัน 

2. ผู้ใช้งานระดับหัวหน้างาน จะสามารถลบข้อมูลที่ผู้ใต้บังคับบัญชาของตนเองเป็นเจ้าของ ใน
สถานะ “ยืนยันข้อมูล” ได้ 

สําหรับขั้นตอนการลบข้อมูลในแต่ละขั้นตอน ทําได้ดังน้ี 

1) เข้าไปที่เมนู “งานลาศึกษา” 

 
2) ค้นหาสํานวนที่ต้องการลบข้อมูล โดยระบุเง่ือนไขในการค้นหา และคลิกปุ่ม “ค้นหา” 
3) คลิกที่สํานวนที่ต้องการลบ 

 
4) คลิกที่ขั้นตอนที่ต้องการลบ 
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5) ระบบจะแสดงหน้าจอในขั้นตอนตามที่เลือก พร้อมทั้งแสดงข้อมูลที่เคยบันทึกไว้ 

 
6) คลิกไอคอน “ ” เพ่ือลบข้อมูลที่บันทึกไว้ในฟอร์มน้ัน 
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7) ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการลบข้อมูล  

 
8) คลิกปุ่ม “ลบ” เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล ระบบจะลบข้อมูลในฟอร์มน้ันออกจากระบบทั้งหมด 
9) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” หากต้องการยกเลิกการลบข้อมูล 
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1.13 การลบสํานวน 

ผู้ใช้งานระดับหัวหน้างาน จะสามารถลบข้อมูลสํานวนได้ ซึ่งจะเป็นการลบทั้งสํานวนไม่ว่าสํานวนน้ันจะ
มีการกรอกข้อมูลไปหลายขั้นตอนแล้วก็ตาม โดยการลบสํานวนมีขั้นตอนดังน้ี 

1) เข้าไปที่เมนู “งานลาศึกษา” 

 
2) ค้นหาสํานวนที่ต้องการลบ โดยระบุเง่ือนไขในการค้นหา และคลิกปุ่ม “ค้นหา” 

3) คลิกปุ่ม “ ” ในสํานวนที่ต้องการลบ 

 
4) ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการลบข้อมูล 

 
5) คลิกปุ่ม “ลบ” เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล ระบบจะลบสํานวนน้ันออกจากระบบ 
6) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” หากต้องการยกเลิกการลบข้อมูล 
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1.14 การดูประวัติการดําเนนิการ 

ผู้ใช้งานสามารถดูประวัติการดําเนินการที่เก่ียวข้องกับสํานวนน้ีได้ ว่ามีการบันทึกข้อมูลหรือเปลี่ยน
สถานะของข้อมูลในแต่ละฟอร์มเมื่อไหร่ และใครเป็นผู้ดําเนินการ  ซึ่งมีขั้นตอนในการดูประวัติการดําเนินการ 
ดังน้ี 

1) เข้าไปที่เมนู “งานลาศึกษา” 

 
2) ค้นหาสํานวนที่ต้องการดูประวัติการดําเนินการ โดยระบุเง่ือนไขในการค้นหา และคลิกปุ่ม “ค้นหา” 
3) คลิกที่สํานวนที่ต้องการดูประวัติการดําเนินการ 

 
4) คลิกที่เมนู “ประวัติดําเนินการ” 
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5) ระบบจะแสดงประวัติการดําเนินการของสํานวนน้ีเรียงลําดับเหตุการณ์ต้ังแต่สร้างสํานวนสํานวน
จนถึงปัจจุบัน  โดยจะแสดงสถานะของแต่ละฟอร์ม และช่ือผู้ดําเนินการ 

 
6) คลิกที่ช่ือของผู้ดําเนินการ ระบบจะแสดงรายละเอียดของผู้ดําเนินการน้ัน 
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1.15 การจัดการสทิธิ์ในการเข้าถึงสํานวน 

สิทธ์ิในสํานวน มี 2 แบบ คือ “ดูและแก้ไข” และ “ดูเท่าน้ัน” โดยแสดงความสามารถในการจัดการ
สํานวนของแต่ละสิทธ์ิได้ดังตาราง 

สิทธิ ์ ค้นหา บันทึก แก้ไข ลบ จัดการสิทธิ ์
ดูและแก้ไข      
ดูเท่านั้น      

ผู้ใช้งานที่เป็นผู้สร้างสํานวนจะได้รับสิทธ์ิในการเข้าถึงสํานวนเป็น “ดูและแก้ไข” โดยอัตโนมัติ จึง
สามารถจัดการสิทธ์ิในการเข้าถึงสํานวนให้กับผู้ใช้งานรายอ่ืนได้ โดยมีขั้นตอนของการจัดการสิทธ์ิในการเข้าถึง
สํานวน ดังน้ี 

1) เข้าไปที่เมนู “งานลาศึกษา” 

 
2) ค้นหาสํานวนที่ต้องการจัดการสิทธ์ิ โดยระบุเง่ือนไขในการค้นหา และคลิกปุ่ม “ค้นหา” 
3) คลิกที่สํานวนที่ต้องการจัดการสิทธ์ิ 

 
4) คลิกที่เมนู “สิทธ์ิการเข้าถึง” 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 100 คู่มือการใช้งานระบบงานสัญญารับทุน/ลาศึกษา
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5) ระบบจะแสดงหน้าจอสําหรับจัดการสิทธ์ิในการเข้าถึงสํานวน โดยในหน้าจอจะแบ่งเป็น 2 ส่วน 

ดังน้ี 
5.1) หน่วยงานของรัฐ :  แสดงตารางรายช่ือผู้ใช้งานที่ไม่ใช่เจ้าหน้าที่กองละเมิดและแพ่ง ที่มี

สิทธ์ิเข้าถึงสํานวนน้ี 
5.2) กองละเมิดและแพ่ง : แสดงตารางรายช่ือผู้ใช้งานที่เป็นเจ้าหน้าที่กองละเมิดและแพ่ง ที่

มีสิทธ์ิเข้าถึงสํานวนน้ี  
โดยในหน้าจอน้ีจะแสดงรายช่ือของเจ้าของสํานวนหรือผู้สร้างสํานวนไว้อัตโนมัติ ซึ่งผู้ใช้งานที่

เป็นเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานหรือส่วนราชการจะสามารถจัดการสิทธ์ิได้เฉพาะส่วนหน่วยงานของรัฐ
เท่าน้ัน ไม่สามารถจัดการสิทธ์ิของกองละเมิดและแพ่งได้ 

 
6) คลิกปุ่ม “เพ่ิมรายช่ือ” ในส่วนของหน่วยงานของรัฐ เพ่ือเพ่ิมผู้ใช้งานในสํานวนน้ี 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 101 คู่มือการใช้งานระบบงานสัญญารับทุน/ลาศึกษา
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7) คลิกที่ “ช่ือ-สกุล” เพ่ือเลือกรายช่ือของผู้ใช้งานที่ต้องการเพ่ิมในสํานวน จากน้ันคลิกปุ่ม “ค้นหา” 

 
8) ระบบจะแสดงรายละเอียดของผู้ใช้งานที่เลือก ได้แก่ หน่วยงาน ตําแหน่ง และหัวหน้าของ

ผู้ใช้งานรายน้ัน จากน้ันให้คลิกที่ “ ” เพ่ือกําหนดสิทธ์ิของสํานวนให้กับผู้ใช้งาน 

 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 102 คู่มือการใช้งานระบบงานสัญญารับทุน/ลาศึกษา
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9) คลิกเลือกสิทธ์ิที่ต้องการกําหนดให้กับผู้ใช้งาน  
10) คลิกปุ่ม “ยืนยัน” เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล 

 
11) ระบบจะแสดงรายช่ือผู้ใช้งานที่เพ่ิมในสํานวนในตารางของสิทธ์ิการเข้าถึง และจะมีการแจ้งเตือน

ไปยังผู้ใช้งานที่ได้รับการเพ่ิมช่ือว่าได้รับสิทธ์ิให้เข้าถึงสํานวนใหม่ 

 
12) คลิกปุ่ม “ ” เพ่ือดูรายละเอียดของผู้ใช้งาน 

13) คลิกปุ่ม “ ” เพ่ือแก้ไขสิทธ์ิการใช้งาน 
14) คลิกปุ่ม “ ” เพ่ือลบผู้ใช้งานรายน้ีออกจากสํานวน ในกรณีที่ไม่ต้องการให้ผู้ใช้งานรายน้ีเข้าถึง

สํานวนได้อีกต่อไป 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 103 คู่มือการใช้งานระบบงานสัญญารับทุน/ลาศึกษา
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กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 104 คู่มือการใช้งานระบบงานสัญญารับทุน/ลาศึกษา
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1.16 การติดตามงาน 

เมนู “การติดตามงาน” เป็นเมนูสําหรับติดต่อกันระหว่างเจ้าหน้าที่กองละเมิดและแพ่ง (กระทรวงการคลัง) 
และส่วนราชการ เพ่ือสอบถามและตอบข้อสงสัยที่เก่ียวข้องกับสํานวน โดยผู้ที่สามารถสร้างหัวข้อการติดตาม
ได้ จะเป็นเจ้าหน้าที่ของกองละเมิดและแพ่ง ซึ่งระบบจะแจ้งเตือนไปยังผู้ที่มีสิทธ์ิเข้าถึงสํานวนทั้งหมดว่ามีการ
ติดตามงาน  

หลังจากที่เจ้าหน้าที่กองละเมิดและแพ่งสร้างหัวข้อการติดตามงานแล้ว ผู้ที่เก่ียวข้องกับสํานวนน้ีและมี
สิทธ์ิ “ดูและแก้ไข” ทั้งหมดจะสามารถตอบกลับข้อความของเจ้าหน้าที่กองละเมิดและแพ่งได้ หลังจากน้ันหาก
มีการโต้ตอบข้อความกันอีก ระบบจะแจ้งเตือนการติดตามงานไปยังผู้ใช้งานที่โต้ตอบกันเท่าน้ัน 

การสรา้งหัวขอ้การติดตามงาน 

1) เข้าไปที่เมนู “งานลาศึกษา” 

 
2) ค้นหาสํานวนที่ต้องการดูการติดตามงาน โดยระบุเง่ือนไขในการค้นหา และคลิกปุ่ม “ค้นหา” 
3) คลิกที่สํานวนที่ต้องการติดตามงาน 

 
4) คลิกที่เมนู “ติดตามงาน” 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 105 คู่มือการใช้งานระบบงานสัญญารับทุน/ลาศึกษา
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5) ระบบจะแสดงหน้าจอเมนูติดตามงาน คลิกปุ่ม “ข้อความใหม่” เพ่ือสร้างหัวข้อการติดตามงาน 

 
6) กรอกรายละเอียดของการติดตามงาน ซึ่งประกอบด้วยข้อมูล ดังน้ี 

6.1) หัวข้อ : ระบุหัวข้อของการติดตามงาน 
6.2) ข้อความ : ระบุหมายเหตุหรือคําอธิบายที่ต้องการติดตามงาน 

7) คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกข้อมูล 
8) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกการบันทึกข้อมูล 

 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 106 คู่มือการใช้งานระบบงานสัญญารับทุน/ลาศึกษา
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9) หลังจากบันทึกข้อมูลแล้ว ระบบจะแสดงหัวข้อและรายละเอียดตามที่บันทึก 

 
9.1) คลิกปุ่ม “ ” หากต้องการแก้ไขข้อมูลหัวข้อการติดตามงาน 
9.2) คลิกปุ่ม “ ” หากต้องการลบข้อมูลหัวข้อการติดตามงาน 
9.3) คลิกปุ่ม “ ” หากต้องการย่อ/ขยายหัวข้อการติดตามงาน 

การแสดงความคิดเหน็ตอบกลับ 

ส่วนราชการจะไม่สามารถสร้างหัวข้อการติดตามงานได้ แต่สามารถแสดงความคิดเห็นเพ่ือตอบกลับ
ได้ตามขั้นตอนต่อไปน้ี 

10) กรอกข้อความหรือความคิดเห็นที่ต้องการตอบกลับ 
11) คลิกปุ่ม “เพ่ิมความคิดเห็น” 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 107 คู่มือการใช้งานระบบงานสัญญารับทุน/ลาศึกษา
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12) หลังจากบันทึกข้อมูลแล้ว ระบบจะแสดงรายละเอียดของข้อความที่ตอบกลับ พร้อมทั้งข้อมูลของ

ผู้ที่ตอบกลับ 

 
12.1) คลิกปุ่ม “ ” หากต้องการแก้ไขข้อมูลหัวข้อการติดตามงาน 
12.2) คลิกปุ่ม “ ” หากต้องการลบข้อมูลหัวข้อการติดตามงาน 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 108 คู่มือการใช้งานระบบงานสัญญารับทุน/ลาศึกษา
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1.17 งาน กลพ. 

เมนู “งาน กลพ.” เป็นเมนูสําหรับเจ้าหน้าที่ กลพ. เท่าน้ัน ซึ่งจะแสดงรายการงาน กลพ. ที่อ้างอิงจาก
สํานวนน้ีทั้งหมด โดยมีขั้นตอนการใช้งานเมนู “งาน กลพ.” ดังน้ี 

1) เข้าไปที่เมนู “งานลาศึกษา” 

 
2) ค้นหาสํานวนที่ต้องการดูงาน กลพ. โดยระบุเง่ือนไขในการค้นหา และคลิกปุ่ม “ค้นหา” 
3) คลิกที่สํานวนที่ต้องการดูงาน กลพ. 

 
4) คลิกที่เมนู “งาน กลพ.” 

 
  



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 109 คู่มือการใช้งานระบบงานสัญญารับทุน/ลาศึกษา
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5) ระบบจะแสดงรายการงาน กลพ. ทั้งหมดที่อ้างอิงจากสํานวนน้ี โดยประกอบด้วยข้อมูลดังน้ี 
 Task ID : แสดงเลขที่ของงาน กลพ. ซึ่งสร้างโดยระบบ 
 ช่ืองาน : แสดงช่ือของงาน กลพ. 
 หน่วยงาน : แสดงหน่วยงานที่เป็นสร้างงาน กลพ. 
 วันที่ร้องขอ : แสดงวันที่เกิดการสร้างงาน กลพ. 
 วันที่เสร็จงาน : แสดงวันที่เสร็จงาน กลพ. 
 สถานะ : แสดงสถานะของงาน กลพ. 

 


