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ระบบควบคุมการใช้จ่าย กรมการเงินทหารอากาศ 

สำหรับ นขต.ทอ. (ที่ตั้งดอนเมืองและบางซื่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ระบบควบคุมการใช้จ่าย กง.ทอ. คือ ระบบที่ใช้สำหรับบริหารจัดการงานอิเล็กทรอนิกส์ (Work Flow) เพื่อเป็นเครื่องมือใน
การปฏิบัติงานไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ที่เกี่ยวข้องสามารถติดตามสถานภาพการเบิกจ่ายเงินได้อย่างสะดวกรวดเร็ว ลดภาระการทำงาน
ของเจ้าหน้าที่ มีฐานข้อมูลด้านการเบิกจ่ายเงินที่มีความถูกต้อง และสามารถนำไปประยุกต์ใช้ในงานด้านการเงิน และการบัญชีของ
กองทัพอากาศให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อไป 

 
 สามารถเข้าถึงระบบควบคุมค่าใช้จ่าย ได้ที่ URL 

 

 

   

 

 

https://epc.finance.rtaf.mi.th/rtafflow/outside 
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เริ่มต้นงาน 

ผู้เข้าใช้ระบบงานนี้ จะต้องเป็นผู้ที่มีสิทธิ์เข้าใช้ระบบ โดยผู้ใช้แต่ละคนจะได้รับสิทธิ์ในการเข้าทำงานในแต่ละ Process ที่ตน
รับผิดชอบ ขึ้นอยู่กับหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละคน เมื่อกรอกชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่านถูกต้อง ระบบจะแสดงหน้าฎีกาให้เลือกเข้า
ใช้งาน ประกอบด้วย  

1. ฎีกาเจ้าหนี้ ทอ.กง.001 
2. ฎีกาเบิกเงินอื่น กง.10 / กง.10.1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่เลือกฎีกาเบิกเงินอื่น กง.10 / กง.10.1 ระบบแสดงหน้า Dashboard เป็นหน้าจอแรกเพื่อสรุปข้อมูลต่าง ๆ เพื่อให้
ผู้ใช้งานสามารถดูข้อมูลในภาพรวมได้ในทันที ซึ่งประกอบด้วยส่วนต่างๆ ดังภาพ  

 

 

เมนูหลัก 

เมนูแสดงสถานะฎีกา Dashboard 

ส่วนแสดงรายละเอียดของรายการในเมนูที่เลือก 

 

ชื่อผู้ใช้ระบบ 

 

ค้นหาฎีกา 
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ส่วนประกอบระบบงาน  

Dashboard เป็นหน้าจอแรกหลังจากเข้าสู่ระบบงาน โดยมีส่วนประกอบแบ่งออกเป็น 3 ส่วน ดังนี้  
 

 

 

ส่วนที่  1. เมนูหลัก  

ประกอบด้วยเมนูหลักทั้งหมดของระบบ ซึ่งจะแสดงอยู่ด้านบน ในตำแหน่งเดิมของทุกๆ หน้าจอ ประกอบด้วย  
 
เลือกฎีกา กดเลือกเมื่อต้องการกลับไปที่หน้า
เมนูสำหรับเลือกฎีกาในการทำงาน 

 

 

 

 

 

หน้าหลัก แสดงรายการฎีกาที่ตั้งเบิก หรือ
เลือกเมื่อต้องการกลับมาหน้าหลักของระบบ 
(หน้าแรก) 

 

 

 

 

ส่วนที่ 1 เมนูหลัก 

ส่วนที่ 2. เมนูแสดงสถานะฎีกา 

ส่วนที่ 3. รายการฎีกา  
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สร้างเบิก จะแสดงแบบฟอร์ม 

หน้างบใบสำคัญคู่จ่ายเงิน (กง 10.1) และ 

คำขอเบิก (กง.10) 

ให้เลือกกรอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กง.10.1  
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กง.10 

 



ระบบควบคุมการใช้จ่ายของ กง.ทอ.  SoftFlow@ 

บริษัท ซอฟต์ไวบ์ จำกัด หน้า 6 
 

ส่วนที่ 2. เมนูแสดงสถานะฎีกา แบ่งเป็น 5 เมนู ดังนี้ 

 

ตั้งเบิก แสดงฎีกาทั้งหมดทีท่ำการตั้งเบิก ทีย่ังไม่มี
การลงนาม 

 

 
 

วางฎีกา กง.ทอ. แสดงฎีกาทั้งหมดที่ส่งแล้ว มีการ  
ลงนามแล้ว 

 

 
 

กง.ทอ.ดำเนินการ แสดงฎีกาทั้งหมดที่มีสถานะ
ระหว่างดำเนินการ  
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โอนเงินแล้ว แสดงฎีกาทั้งหมดที่มีการโอนเงิน
เรียบร้อยแล้ว 

 

 
 

ยกเลิก แสดงฎีกาทั้งหมดที่มีการยกเลิก   

 
 

 

ส่วนที่ 3. รายการฎีกา  
รายการฎีกา แสดงรายการฎีกาตามสถานะ 
ต่าง ๆ ตามเมนูที่เลือกในส่วนที่ 2  
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การสร้างเบิก 

มีวิธี ดังนี้  

เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว นขต. ต้องการตั้งเบิกให้กดเมนู  
+สร้างเบิก 

 
จะปรากฏแบบฟอร์ม  
หน้างบใบสำคัญคู่จ่ายเงิน กง.10.1  
ให้กรอกข้อมูล ดังภาพ 
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แบบฟอร์ม กง.10.1 หน้างบใบสำคัญคู่จ่ายเงินจะปรากฏรายละเอียดให้กรอกข้อมูล แบ่งออกเป็น 3 ส่วน ดังนี้    

ส่วนที่ 1 สิ่งที่ต้องกรอกข้อมูล หน้างบใบสำคัญคู่
จ่ายเงิน 

- ในส่วนราชการ (กรมหรือหน่วยงาน) ระบบจะขึ้น 
  ให้อัตโนมัติ 

- วันที่  ระบบจะขึ้นให้อัตโนมัติ หรือคลิกเลือกจาก 
  ปฏิทิน 

- ใบสำคัญคู่จ่ายเงิน  กรอกเลขใบสำคัญ 

- หมวดรายจ่าย  กรอกหมวดรายจ่าย 

- ประเภท  สามารถกดปุ่ม Drop down เพื่อเลือก 
  ประเภทค่าใช้จ่าย 

- เบิกตามฎีกาที่  ระบบจะขึ้นให้อัตโนมัติเมื่อกด 
  ตกลง 

- เดือน  สามารถกดปุ่ม Drop down เพื่อเลือก 
  เดือน 

- ปีงบประมาณ  กรอกข้อมูลปีงบประมาณ   

--------------------------------------------------- 
ส่วนที่ 2 สิ่งที่ต้องกรอกข้อมูล รายการต่างๆ 

- ใบสำคัญที่  กรอกตัวเลขตามลำดับ สูงสุด 15 
  รายการ 

- รายการ  กรอกข้อมูลบัญชีข้าราชการ 10 หลัก 
  จากนั้นกด Enter ระบบแสดงรายชื่อบัญชี 
  ข้าราชการ 

- รวมเงิน  กรอกจำนวนเงินที่ขอเบิก 

- รวม  ระบบจะขึ้นให้อัตโนมัติ โดยรวมจำนวนเงิน 
  ทั้งหมดทุกรายการ 

--------------------------------------------------- 
ส่วนที่ 3 สิ่งที่ต้องกรอกข้อมูล ลงนามผู้ตรวจสอบ 
และลงนามผู้อนุมัติ 

- นำหน้าชื่อ  กรอกคำนำหน้าชื่อ 

- ชื่อ – นามสกุล  กรอกชื่อ-นามสกุล  

- ตำแหน่ง  กรอกชื่อตำแหน่ง 1  

               (ตำแหน่ง 2 กรณีทำแทน) 

- ลงวันที่  ระบบจะขึ้นให้อัตโนมัติ หรือคลิกเลือกจาก 
  ปฏิทิน 

  

ส่วนที่ 2 

ส่วนที่ 1 

ส่วนที่ 3 
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ยกเลิก  กดเมื่อต้องการยกเลิกที่กรอกข้อมูล 

Print กง.10.1  กดเมื่อต้องการพิมพ์แบบฟอร์ม  
กง.10.1 

Print กง.10  กดเมื่อต้องการพิมพ์แบบฟอร์ม กง.10 

ตกลง  เมื่อต้องการตั้งเรื่องเบิก 

--------------------------------------------------- 

 

 

 

 

 

 

 

 เมื่อ นขต. กดปุ่ม ตกลง ระบบจะออกฎีกาให้โดยอัตโนมัติโดยแสดงอยู่ท่ีเมนู ตั้งเบิก พร้อมกับแสดงรายละเอียดของฎีกา 
ดังนี้ 

- เลขฎีกา 
- วันที ่
- เวลา 
- ผู้ขาย 
- ขั้นตอน (สถานะ) 

 

 

 

*** เมื่อกรอกรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว  

กดปุ่ม  
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การลงนาม 

 เมื่อ นขต.สร้างแบบฟอร์ม กง.10.1 เรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อมาคือ การลงนาม เพื่ออนุมัติให้จ่ายเงิน สามารถดำเนินการได้ 
ดังนี้ 

คลิกเลือกฎีกาที่ต้องลงนาม  

 
 

ระบบแสดงแบบฟอร์ม กง.10.1 ที่กรอกข้อมูลตั้งเบิก
ไว้ จากนั้นสั่ง Print กง.10.1 จากเมนูด้านล่าง 

 

คลิกเลือกฎีกา 
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ระบบแสดง บันทึกข้อความ จากนั้นสั่งพิมพ์ กง.10.1
เพื่อให้ผู้บริหารลงนาม 
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เมื่อมีการลงนามแล้วในแบบฟอร์ม กง.10.1 ให้
เจ้าหน้าที่คลิกไปที่เลขฎีกาเดิมในระบบ  

จากนั้นให้เลือก คำขอเบิก กง.10 เพื่อกรอกข้อมูล  
ดังภาพ 
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แบบฟอร์ม กง.10 คำขอเบิกจะปรากฏรายละเอียดให้กรอกข้อมูล แบ่งออกเป็น  3 ส่วน ดังนี้    

ส่วนที่ 1 สิ่งที่ต้องกรอกข้อมูล คำขอเบิก 

- แผนงาน กรอกชื่อแผนงานที่ต้องการเบิก 

- งาน  กรอกชื่องาน 

- รหัสงบประมาณ กรอกรหัสงบประมาณ 

- งบ กรอกประเภทงบ 

- ที่ผู้เบิก เป็นเลขฎีการะบบจะขึ้นให้อัตโนมัติ 
  หลังจากกรอกแบบฟอร์ม กง.10.1 เรียบร้อย 
- งบประมาณปี  กรอกข้อมูลปีงบประมาณ   

- กรมหรือหน่วย  ระบบขึ้นให้อัตโนมัติ 

- หมวดรายจ่าย  กรอกหมวดรายจ่าย  

--------------------------------------------------- 
ส่วนที่ 2 สิ่งที่ต้องกรอกข้อมูล รายละเอียดยอดจ่ายที่
ขอเบิก 

- ใบสำคัญ  กรอกเลขใบสำคัญ  

- รายการ  กรอกรายการที่ขอเบิก 

- จำนวนเงิน  กรอกจำนวนเงินที่ขอเบิก 

- หมายเหตุ กรอกข้อมูลที่ต้องการเพิ่มเติม 

- รวมเบิกฎีกานี้ ระบบจะคำนวณให้โดยอัตโนมัติ 

- รวมใบสำคัญ กรอกผลรวมใบสำคัญ 

- ข้าพเจ้าขอเบิกเงินจาก กง.ทอ. เป็นรายจ่าย  
  ประจำเดือน คลิกเลือกวันจากปฏิทิน 

- จำนวนเงินที่ขอเบิก  ระบบจะคำนวณให้โดย 
  อัตโนมัติ 

เงินหักส่ง  

- ภาษีเงินได้ สามารถกดปุ่ม Drop down เพื่อเลือก 
  ประเภทภาษี และกรอกจำนวนเงิน 

- ค่าปรับ กรอกจำนวนเงินกรณมีีค่าปรับ 

- ค่าอื่นๆ ถ้ามี 

- ขอรับเป็นเงิน  ระบบจะคำนวณให้โดย 
  อัตโนมัติ 

- คำอธิบายรายการเบิกและหักส่ง กรอกข้อมูลที่ 
  ต้องการเพิ่มเติม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ 1 

ส่วนที่ 2 

ส่วนที่ 3 

ส่วนที่ 3 
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- เงินที่ขอรับนี้โปรดสั่งจ่าย สามารถกดปุ่ม Drop  
  down เพื่อเลือกการสั่งจ่าย 

- ลายมือชื่อผู้เบิก กรอกลายมือชื่อผู้เบิก และวันที่ 

--------------------------------------------------- 
 
ส่วนที่ 3 สิ่งที่ต้องกรอกข้อมูล รายละเอียดการรับเงิน 

- ได้รับเงินตามฎีกาเบิกเงินฉบับนี้ไว้ถูกต้องแล้ว      
  สามารถกดปุ่ม Drop down เพื่อเลือกการสั่งจ่าย 

- จำนวนเงิน และตัวอักษร ระบบจะขึ้นให้โดย 
  อัตโนมัติ 

- ลายมือชื่อผู้รับเงิน กรอกชื่อลายมือชื่อผู้รับเงิน  
  และวันที่ 

 

 

 

 

เมื่อกด Save เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงเมนูให้สั่ง 
Print กง.10 ที่ด้านล่าง 

 

 

*** เมื่อกรอกรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว  

กดปุ่ม   

ส่วนที่ 3 
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ระบบแสดง แบบฟอร์มเบิกเงินอื่น จากนั้นสั่งพิมพ์ 
เพื่อให้ผู้มีอำนาจลงนาม 
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การส่งงานต่อไปยัง Process ถัดไป ➔ แผนกตรวจสอบ 

เมื่อลงนามเรียบร้อยแล้ว ให้กดที่เมนู Send เพื่อส่งไป
ที่ แผนกตรวจสอบ  

 

หมายเหตุ : ที่ระบบ e-Admin ส่งงานตาม Process 
เดิม 

 

  
 
 

  

กด Send 
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ฎีกาที่ส่งแล้ว จะแสดงอยู่ท่ีเมนู วางฎีกา กง.ทอ. และ
ตามสถานะต่างๆ ตามลำดับ 

 

 
 

 

ติดตามงาน ทักท้วง ค้นหา พิมพ์รายงาน ออกจากระบบ 

ติดตามงาน 
ฎีกาที่มีการส่งแล้วทั้งหมด สามารถตรวจสอบและ
ติดตามงานได้จาก เมนู วางฎีกา กง.ทอ. 

 

 
 

นขต. สามารถตรวจสอบสถานะของฎีกา 
ที่เมนูต่าง ๆ ได้ว่าตอนนี้ฎีกาอยู่ท่ีขั้นตอนใด  
สามารถดูได้ที่แถว ขั้นตอน หรือแถว Status ระบบ
จะแจ้งว่าอยู่ท่ีขั้นตอนใด 
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หรือคลิกดูฎีกาของแต่ละเรื่อง เป็นการติดตามสถานะ
ของฎีกาเรื่องนั้นว่าถึงขั้นตอนใด 
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ทักท้วง 
 ฎีกาหรือเอกสารหลักฐานประกอบฎีกาขอเบิกฉบับใดไม่ถูกต้อง จนท.ผู้ตรวจสอบฎีกาจะแจ้งให้หน่วยผู้ขอเบิกทราบเพื่อ
ดำเนินการแก้ไข เช่น กรณีที่ฎีกามีข้อผิดพลาดเล็กน้อยซ่ึงมิใช่สาระสำคัญหรือจำนวนเงินที่ขอเบิกผู้ตรวจฎีกาจะแก้ไขให้ถูกต้องแล้ว
แจ้งหน่วยผู้ขอเบิกทราบ 

 กรณีมีเรื่องทักท้วงจาก กง.ทอ. จะมีข้อความแจ้งเตือนที่ด้านบนของหน้าจอระบบ และบอกจำนวนที่แจ้งเตือน 

 

 เมื่อต้องการทราบข้อความที่ระบบแจ้งเตือน ให้คลิกไปที่รูปกระดิ่ง            

จากนั้นคลิกที่ฎีกา    

 
 

 

คลิกฎีกา 
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ระบบแสดงฎีกาที่ถูกทักท้วง พร้อมข้อความที่แจ้งให้
ทราบ 
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เจ้าหน้าที่สามารถตอบกลับการทักท้วงได้ 

 
 

 

ค้นหา  
 สามารถค้นหาฎีกาทั้งหมดได้จากเมนูวางฎีกา กง.ทอ. จากนั้นกำหนดเงื่อนไขในการค้นหา เช่น ค้นหาเลขฎีกา วันที่ หมวด
รายจ่าย จำนวนเงิน เป็นต้น  
 

 
 
 

กรอกคำค้น 

กรอกข้อความ และกด Send 
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 ระบบแสดงฎีกาจากผลการค้นหา  
 

 
 
 
พิมพ์รายงาน 
 นขต. สามารถเลือกสั่งพิมพ์รายงานได้ จากผลการค้นหา และติ๊กเช็คลิสต์ (Checklist) หน้าฎีกาที่ต้องการพิมพ์รายงาน 
จากนั้นกดเมนู สมุดคู่มือวางฎีกา 
 

 
 
  
 
 
 

 

กรอกคำค้น 
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 ระบบแสดงข้อมูลจากการสั่งพิมพ์รายงานเป็น Microsoft Excel (.XLS) เจ้าหน้าที่สามารถจัดรูปแบบรายงานก่อนสั่งพิมพ์ได้ 
 

 
 
ออกจากระบบ 

เจ้าหน้าที่กดเมนู Logout ด้านบน ระบบจะกลับมาหน้าจอเข้าระบบเหมือนขั้นตอนการเข้าสู่ระบบซึ่งถือเป็นการออกจาก
ระบบ แบบถูกต้อง 

 

 

กด  
Logout 
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ระบบควบคุมการใช้จ่าย กรมการเงินทหารอากาศ 

สำหรับ ผตล.กคจ.กง.ทอ. 

 
 
 

 ระบบงานควบคุมฎีกาเจ้าหนี้ของ กง.ทอ. คือระบบที่ใช้สำหรับบริหารจัดการงานอิเล็กทรอนิกส์ (Work Flow) เพื่อเป็น
เครื่องมือในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ผูท้ี่เกี่ยวข้องสามารถติดตามสถานภาพการเบกิจ่ายเงินได้อย่างสะดวกรวดเร็ว ลดภาระ
การทำงานของเจ้าหน้าที่ มีฐานข้อมูลด้านการเบิกจ่ายเงินที่มีความถูกต้อง และสามารถนำไปประยุกต์ใช้ในงานด้านการเงิน และการ
บัญชีของกองทัพอากาศให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อไป 

 
 
 สามารถเข้าถึงระบบงานควบคุมฎีกาเจ้าหนี้ ได้ที่ URL 

 

 

   

 

 
 

http:// https://epc.finance.rtaf.mi.th/rtafflow/ 

https://epc.finance.rtaf.mi.th/rtafflow/
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เริ่มต้นงาน 

ผู้เข้าใช้ระบบงานนี้ จะต้องเป็นผู้ที่มีสิทธิ์เข้าใช้ระบบ โดยผู้ใช้แต่ละคนจะได้รับสิทธิ์ในการเข้าทำงานในแต่ละ Process ที่ตน
รับผิดชอบ เมื่อกรอกชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่านถูกต้อง ระบบจะแสดงหน้า  Dashboard เป็นหน้าจอแรกเพื่อสรุปข้อมูลต่าง ๆ ให้
ผู้ใช้งานสามารถดูข้อมูลในภาพรวมได้ในทันที ซึ่งประกอบด้วยส่วนต่างๆ ดังภาพ 

 

 
 
 

ส่วนประกอบระบบงาน  

Dashboard เป็นหน้าจอแรกเพื่อสรุปข้อมูลต่าง ๆ ผู้ใช้งานสามารถดูข้อมูลในภาพรวมซึ่งแบ่งออกเป็น 2 ส่วน ดังนี้ 

 

 

 

ชื่อผู้ใช้ระบบ 

 

แสดงรายละเอียดของรายการในเมนูที่เลือก 

เมนูหลัก 

 

เมนูแสดงสถานะฎีกา Dashboard 
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ส่วนที่  1 เมนูหลัก  

ประกอบด้วยเมนูทัง้หมดของระบบ จะแสดงอยู่
ด้านซ้ายของหน้าจอ ประกอบด้วย 

- Dashboard 
- My Route 
- My Work 
- Hot 
- Sent 
- Chats 

 

 

 
 

 

 

 

Dashboard  เป็นหน้าจอแรกเพื่อสรุปข้อมูล 
ต่าง ๆ ให้ผู้ใช้งานสามารถดูข้อมูลในภาพรวมได้ 

 

 
 

My Route แสดงประเภทฎีกาของผู้ใช้งานที่
ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานในแผนก โดยมี
ประเภทฎีกา ดังนี้ 
- ฎีกาเบิกเงินอื่น กง.10 
- ฎีกาเจ้าหนี้ ทอ.กง.001 
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My Work แสดงรายการฎีกาทั้งหมดที่ Check 
Out ออกมาจาก My Route เจ้าหน้าที่สามารถ
เลือกประเภทฎีกาได้จากเมนูด้านบนเพื่อ
ปฏิบัติงาน 

- ฎีกาเจ้าหนี้ ทอ.กง.001  
- ฎีกาเบิกเงินอื่น กง.10 

 

 

 
 

Hot เป็นการกำหนด Priority จัดลำดับ
ความสำคัญของฎีกา มีทั้งหมด 4 ลำดับ ดังนี้ 

- Normal คือ ปกติ 
- Urgent  คือ จำเป็นเร่งด่วน 
- Very Urgent คือ จำเป็นเร่งด่วนมาก 
- Extremely Urgent คือ จำเป็นเร่งด่วน

ที่สุด 

 

 
 

Sent  แสดงรายการฎีกาที่มีการส่งต่อไปแล้ว
ทั้งหมด ของแผนกตรวจสอบ 

 

 
Chats แสดงรายการฎีกาที่มีการร่วมสนทนาผ่าน 
chats  
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ส่วนที่ 2 เมนูแสดงสถานะฎีกา  แบ่งเป็น 4 เมนู คือ 

 

 

WAIT FOR ACTION แสดงฎีกาที่รอปฏิบัติ  

 
WORK ON PROCESSING แสดงฎีกาทั้งหมดที่
กำลังอยู่ในขั้นตอนการปฏิบัติงาน ของทุก Process 

 

 
 

Hot แสดงฎีกาทั้งหมดที่กำหนด Priority  
(ลำดับความสำคัญ)  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ฎีกาเจ้าหนี้ ทอ.กง.001 

เมื่อต้องการดำเนินงานกับฎีกา ให้เจ้าหน้าที่กดที่เมนู 
My Route จากนั้นเลือกประเภทฎีกาที่ต้องการ 
ระบบแสดงจำนวนงานรอปฏิบัติ ให้กดที่ Icon           
เพื่อ Check Out งานออกมาดำเนินการ 

 

 

 
 

จากนั้น กดที่เมนู My Work  ด้านซ้ายมือ ระบบจะ
แสดงรายละเอียดของฎีกาที่รอปฏิบัติ  
โดยจะแสดง ฎีกาเจ้าหนี้ ทอ.กง.001 เป็นประเภท
แรกหากต้องการเลือกฎีกาเบิกเงินอื่น กง.10 ให้กด  
Drop down เพื่อเปลี่ยนประเภทฎีกา ระบบแสดง
ฎีกาตามประเภท 
 
 
 
 

 

 
 

 
 

ที่เมนู My Work ประกอบด้วยรายละเอียดต่างๆ ดังนี้ 
- เมนูค้นหา ใช้สำหรับค้นหาฎีกา โดยกำหนด

เงื่อนไขการค้นหาต่างๆ เช่น ค้นจากวันที่
ไฟล์, ผู้ขาย, เลขฎีกา, จำนวนเงิน หรือ ค้น
จากแนบและไม่แนบใบเสร็จ เป็นต้น 
 
 

 

 

 
 

  

คลิก Drop down
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- พิมพ์รายงาน Export to Excel ใช้สำหรับ
เลือกพิมพ์รายงาน ทะเบียนคุมรับ-ส่งฎีกา
เจ้าหนี้ แผนกตรวจสอบ 

 
 
 

 

 
- Check List หมายถึง ช่องสำหรับติ๊กเลือก

ฎีกาเพื่อส่งมากกว่า 1 ฎีกา หรือเลือกเพื่อ
พิมพ์รายงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

- เลขฎีกาเจ้าหนี้ หมายถึง เลขที่ระบบออกให้
โดยอัตโนมัติของแต่ละหน่วย เมื่อทำการตั้ง
เบิก  โดยมีรายละเอียดของเลขฎีกา ดังนี้ 
- หลักที่ 1 เลข 1 คือ ฎีกาเจ้าหนี้ 
- หลักที่ 2-3 คือ ปีงบประมาณ 
- หลักที่ 4-5 คือ รหัสศูนย์ต้นทุน 
- หลักที่ 6-9 คือ เลขรันนิ่งของ

หน่วย 

ฎีกาเจ้าหนี้ ทอ.กง.001 

 
 

- เลขที่เอกสาร หมายถึง เลขที่เอกสารจาก 
GFMIS (เลข Doc)  

- หมายเหตุ : เลขที่เอกสารจะเพิ่มที่แผนก 
ฎีกาเป็นต้นไป 
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- ผู้ขาย หมายถึง บริษัท/ห้าง/ร้าน ข้อมูลผู้ค้า  

 
 

- ขอเบิกทั้งสิ้น หมายถึง จำนวนเงินที่มีการ
ตั้งเบิกทั้งสิ้น 

 

 
 

- หักภาษี ณ ที่จ่าย หมายถึง จำนวนเงินที่ผู้
จ่ายเงิน ได้หักเงินของผู้รับเงินไว้ทันทีที่
จ่ายเงิน ตามอัตราที่กำหนด 

 

 
 

- ค่าปรับหน้าฎีกา หมายถึง จำนวนเงินที่ต้อง
ชดใช้เมื่อทำผิดสัญญา 

 

 
 

  



ระบบควบคุมการใช้จ่ายของ กง.ทอ.  SoftFlow@ 

บริษัท ซอฟต์ไวบ์ จำกัด หน้า 33 
 

- ยอดเงินสุทธิ หมายถึง จำนวนเงินหลังจาก
หักค่าใช้จ่าย และค่าลดหย่อนแล้ว 

 

 
 

- เลขที่เอกสารจ่าย หมายถึง เลขที่จ่ายจาก
ระบบ GFMIS เกิดจากการ Upload File 
ที่แผนกควบคุมการเบิกจ่าย 
 

 

 
 

- วันที่ไฟล์ หมายถึง วันที่ไฟล์ Upload 
ข้อมูลจาก GFMIS 

 

 
 

- แหล่งของเงิน หมายถึง รหัสแหล่งของเงิน 
Upload ข้อมูลจาก GFMIS 
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- ผู้รับโอนสิทธิ จะมีฐานะเป็นเจ้าหนี้แทน
เจ้าหนี้เดิม Upload ข้อมูลจาก GFMIS 

 

 
 

 

 

การลงนาม และการกรอกเลขรับสารบรรณของหน่วยงาน 

สามารถดำเนินการได้ ดังนี้ 

กดที่เมนู My Work ระบบแสดงรายละเอียดของฎีกา    
จากนั้นกดเลือกฎีกาที่ต้องการลงนาม 

 

 
 

ระบบแสดงแบบฟอร์ม ทอ.กง.001 ที่กรอกข้อมูล        
ตั้งเบิกไว้  

 

 

กดเลือกฎีกา 
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แผนกตรวจสอบดำเนินงาน ดังนี้  

- กรอกเลขรับสารบรรณที่รับมาจากระบบ  
e-Admin 

- กรอกชื่อผู้ลงนาม  ทั้งหมด 4 ท่าน 
- กด SAVE ข้อมูล 
- สั่งพิมพ์ใบปะหน้าเพื่อขออนุมัติ 

  
 
 

  

กด SAVE 
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สั่งพิมพ์ใบปะหน้า เพื่อให้ผู้บริหารลงนามอนุมัติใน
เอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ฎีกาเบิกเงินอื่น กง.10 

เมื่อต้องการดำเนินงานกับฎีกา ให้เจ้าหน้าที่กดที่เมนู 
My Route จากนั้นเลือกประเภทฎีกาที่ต้องการ 
ระบบแสดงจำนวนงานรอปฏิบัติ ให้กดที่ Icon           
เพื่อ Check Out งานออกมาดำเนินการ 

 

 

 
 

จากนั้น กดที่เมนู My Work  ด้านซ้ายมือ ระบบจะ
แสดงรายละเอียดของฎีกาที่รอปฏิบัติ  
โดยจะแสดง ฎีกาเจ้าหนี้ ทอ.กง.001 เป็นประเภท
แรกหากต้องการเลือกฎีกาเบิกเงินอื่น กง.10 ให้กด  
Drop down เพื่อเปลี่ยนประเภทฎีกา ระบบแสดง
ฎีกาตามประเภท 
 
 
 
 

 

 
 

 
 

ที่เมนู My Work ประกอบด้วยรายละเอียดต่าง ๆ 
ดังนี้ 
- เมนูค้นหา ใช้สำหรับค้นหาฎีกา โดยกำหนด

เงื่อนไขการค้นหาต่าง ๆ เช่น ค้นจากวันที่
ไฟล์, เลขฎีกา, จำนวนเงิน หรือ ค้นจาก
หมวดรายจ่าย เป็นต้น 
 
 

 

 

 
 

  

คลิก Drop down
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- พิมพ์รายงาน Export to Excel ใช้สำหรับ
เลือกพิมพ์รายงาน ทะเบียนคุมรับ-ส่งฎีกา
เจ้าหนี้ แผนกตรวจสอบ 

 
 
 

 

 
- Check List หมายถึง ช่องสำหรับติ๊กเลือก

ฎีกาเพื่อส่งมากกว่า 1 ฎีกา หรือเลือกเพื่อ
พิมพ์รายงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

- เลขฎีกาเบิกเงินอื่น หมายถึง เลขที่ระบบ
ออกให้โดยอัตโนมัติของแต่ละหน่วยเมื่อทำ
การตั้งเบิก โดยมีรายละเอียดของเลขฎีกา 
ดังนี้ 
- หลักที่ 1 เลข 2 คือ ฎีกาเบิก  

เงินอื่น 
- หลักที่ 2-3 คือ ปีงบประมาณ 
- หลักที่ 4-5 คือ รหัสศูนย์ต้นทุน 
- หลักที่ 6-9 คือ เลขรันนิ่งของ

หน่วย 

ฎีกาเบิกเงินอื่น กง.10 และ กง.10.1 
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- วันที่รับเข้า หมายถึง วันที่ได้รับเอกสารจาก
หน่วยงานผู้ส่ง 

 

 
 

- เวลา หมายถึง เวลาที่ได้รับเอกสารจาก
หน่วยงานผู้ส่ง 

 

 
 

- หมวดรายจ่าย หมายถึง หมวดค่าใช้จ่าย  
ต่าง ๆ 
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- ใบสำคัญ หมายถึง จำนวนรวมใบสำคัญที่
แนบมาด้วย 

 

 
 

- จำนวนเงิน หมายถึง จำนวนเงินที่ขอเบิก  

 
 

- เลขที่เอกสาร หมายถึง เลขที่เอกสารจาก 
GFMIS (เลข Doc)  

- หมายเหตุ : เลขที่เอกสารจะเพิ่มที่แผนก 
ฎีกาเป็นต้นไป 

 

 
 

  



ระบบควบคุมการใช้จ่ายของ กง.ทอ.  SoftFlow@ 

บริษัท ซอฟต์ไวบ์ จำกัด หน้า 41 
 

- วันที่ไฟล์ หมายถึง วันที่ไฟล์ Upload 
ข้อมูลจาก GFMIS 

 

 
 

- ขั้นตอน หมายถึง สถานะของเอกสารอยู่ใน
ขั้นตอนใด 

 

 
 

 

การกรอกเลขรับสารบรรณของหน่วยงาน 

สามารถดำเนินการได้ ดังนี้ 

กดที่เมนู My Work ระบบแสดงรายละเอียดของฎีกา    
จากนั้นกดเลือกฎีกาที่ต้องการลงนาม 

 

 
 

  

กดเลือกฎีกา 
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ระบบแสดงแบบฟอร์ม กง.10 ที่กรอกข้อมูลตั้งเบิกไว้  

 
 

แผนกตรวจสอบดำเนินงาน ดังนี้  

- ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง 
- กรอกเลขรับสารบรรณที่รับมาจากระบบ  

e-Admin 
- กด SAVE ข้อมูล 

 

  

 
 
 

  

กด SAVE 
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บันทึกงาน  Chat  ทักท้วง  แนบเอกสาร  ส่งงาน  ค้นหา  Timeline (ติดตามงาน)  พิมพ์รายงาน 

เมื่อกรอกเลขที่เอกสารเรียบร้อยแล้ว ระบบจะมีชุดคำสั่งสำหรับทำงาน เจ้าหน้าที่ สามารถข้ามขั้นตอนในชุดคำสั่งนี้ได้ 

บันทึกงาน 

กดบันทึกงาน ระบบแสดงช่องให้บันทึกข้อความ 
ความสำคัญของฎีกา จากนั้นกด Save 

 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
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CHAT 

Chat เป็นการสนทนาผ่านฎีกานั้น ๆ กรณีที่ต้องการ
พูดคุยระหว่าง Process  

กดไปที่ Chat with team จากนั้นจะมีเมนูย่อย ๆ 
ดังนี้  

 

 

 Invite  เชิญเจ้าหน้าที่เข้าร่วมสนทนา โดยการติ๊ก
เลือกรายชื่อ และกด OK  
จากนั้นเจ้าหน้าที่ที่ถูกเชิญสามารถร่วมสนทนาได้ทันที 

 

 

 

 

 

 

Members  เข้าร่วมเป็นสมาชิกในการสนทนาโดย
อัตโนมัติ  
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Leave ออกจากการสนทนา 

                                 

 
 

เริ่มต้นสนทนา  

กรอกข้อความที่ Text box ด้านล่าง จากนั้นกด 
Send จะเป็นการเริ่มต้นสนทนา 

 

 
 

 
 
 

 

 

กรอกข้อความ 
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ทักท้วง 
 ฎีกาหรือเอกสารหลักฐานประกอบฎีกาขอเบิกฉบับใดไม่ถูกต้อง จนท.ผู้ตรวจสอบฎีกาจะแจ้งให้หน่วยผู้ขอเบิกทราบเพื่อ
ดำเนินการแก้ไข เช่น กรณีที่ฎีกามีข้อผิดพลาดเล็กน้อยซ่ึงมิใช่สาระสำคัญหรือจำนวนเงินที่ขอเบิก ผู้ตรวจฎีกาจะแก้ไขให้ถูกต้องแล้ว
แจ้งหน่วยผู้ขอเบิกทราบ 

กดทักท้วง ระบบแสดงช่องให้บันทึกข้อความ จากนั้น
กด Send ข้อความทักท้วงจะไปแสดงที่หน้าระบบ
ของ นขต. 

 

 

 

 
   หน้าระบบ นขต. 
 
 
 
 
 
 
 

  

กรอกข้อความทักท้วง 
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แนบเอกสาร 
แนบเอกสาร ที่เมนู Attachments กรณีต้องการแนบ
เอกสารเพิ่มเติมไปกับฎีกา เจ้าหน้าที่สามารถแนบไฟล์
ได้ จากเมนูที่กำหนด ระบบแสดงผลดังรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การส่งฎีกา 
การส่งฎีกา มี 2 วิธี ดังนี้ 

1. ส่งครั้งละ 1 ฎีกา 
2. ส่งครั้งละมากกวา่ 1 ฎีกา  

กรณีต้องการส่งครั้งละ 1 ฎีกา สามารถทำได้ ดังนี้  

คลิกเลือกฎีกาที่ต้องการส่ง ระบบจะแสดงรายละเอียด
ของฎีกา โดยมีเมนูให้เลือก ดังนี้ 

                   หน่วยงานที่ต้องการส่งต่อ 

                   กดเมื่อต้องการยกเลิกฎีกา 

จากนั้นเมื่อต้องการส่งต่อให้กดไปที่ แผนกฎีกา  
ฎีกาจะถูกส่งไปที่ แผนกฎีกา โดยอัตโนมัติ  
ที่เมนู My Work รายการนั้นจะหายไป แต่สามารถ
ตรวจสอบได้จาก เมนู Sent หรือใช้เมนูค้นหา 

 

หมายเหตุ : ที่ระบบ e-Admin ส่งงานตาม Process 
เดิม 

 

  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

แสดงเอกสารแนบ 

 

 



ระบบควบคุมการใช้จ่ายของ กง.ทอ.  SoftFlow@ 

บริษัท ซอฟต์ไวบ์ จำกัด หน้า 48 
 

กรณีต้องการส่งฎีกาครั้งละมากกว่า 1 รายการ สามารถทำได้ ดังนี้ 
ที่เมน ูMy Work  ติ๊กเลือกฎีกาที่ต้องการส่ง จากนั้นกดไปที่เมนู ส่งต่อ ด้านบน  

 

 

  * หากติ๊กเลือกด้านบน หมายถึง เลือกทั้งหมดในหน้านี้ 
 ฎีกาที่ส่งไปแล้ว สามารถตรวจสอบได้จากเมนู Sent 
 

ค้นหา 
 เจ้าหน้าที่สามารถใช้เมนูค้นหา เมื่อต้องการค้นหาฎีกา โดยกำหนดเงื่อนไขในการค้นหา เช่น ค้นจากวันที่ไฟล์ ค้นจากเลข
ฎีกา หรือผู้ขาย จำนวนเงิน หรือจากการแนบใบเสร็จ (แนบ/ไม่แนบ) เป็นต้น  

 

 ระบบแสดงรายละเอียดฎีกาจากผลการค้นหา จากนั้นเจ้าหน้าที่สามารถเลือกดำเนินงานกับฎีกาได้ 

 

กรอกคำค้น 

กด ส่งต่อ 
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Timeline (ตดิตามงาน) 

ฎีกาที่มีการส่งแล้วทั้งหมด สามารถตรวจสอบและ
ติดตามงานได้จาก เมนู  Sent 

 

 
 

และสามารถตรวจสอบได้ว่าอยู่ที่ Process ใด ให้คลิก
ที่ฎีกาของแต่ละเรื่อง เป็นการติดตามสถานะของฎีกา
เรื่องนั้นว่าถึงขั้นตอนใด มีการปฏิบัติงานอย่างไรบา้ง 
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พิมพ์รายงาน 
 สามารถเลือกสั่งพิมพ์รายงานได้จากผลการค้นหา โดยกำหนดเงื่อนไขในการค้นที่ต้องการ เช่น ค้นจากวันที่ไฟล์ ค้นจากเลข
ฎีกา หรือผู้ขาย จำนวนเงิน หรือจากการแนบใบเสร็จ (แนบ/ไม่แนบ) เป็นต้น  จากนั้นกดพิมพ์รายงานที่เมนู Export to Excel 

 

  
ระบบแสดงข้อมูลจากการสั่งพิมพ์รายงานเป็น Microsoft Excel (.XLS) เจ้าหน้าที่สามารถจัดรูปแบบรายงานก่อนสั่งพิมพ์ได้ 
 

 

 

ออกจากระบบ 

เจ้าหน้าที่กดเมนู Logout ด้านบน ระบบจะกลับมาหน้าจอเข้าระบบเหมือนขั้นตอนการเข้าสู่ระบบซึ่งถือเป็นการออกจาก
ระบบ แบบถูกต้อง 

 

กดพิมพ์รายงาน 

กด 
Logout 
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ระบบควบคุมการใช้จ่าย กรมการเงินทหารอากาศ 

สำหรับ ผฎก.กคจ.กง.ทอ. 

 
 
 

 ระบบงานควบคุมฎีกาเจ้าหนี้ของ กง.ทอ. คือระบบที่ใช้สำหรับบริหารจัดการงานอิเล็กทรอนิกส์ (Work Flow) เพื่อเป็น
เครื่องมือในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ผูท้ี่เกี่ยวข้องสามารถติดตามสถานภาพการเบกิจ่ายเงินได้อย่างสะดวกรวดเร็ว ลดภาระ
การทำงานของเจ้าหน้าที่ มีฐานข้อมูลด้านการเบิกจ่ายเงินที่มีความถูกต้อง และสามารถนำไปประยุกต์ใช้ในงานด้านการเงิน และการ
บัญชีของกองทัพอากาศให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อไป 

 
 
 สามารถเข้าถึงระบบงานควบคุมฎีกาเจ้าหนี้ ได้ที่ URL 

 

 

   

 

 
 

http:// https://epc.finance.rtaf.mi.th/rtafflow/ 
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เริ่มต้นงาน 

ผู้เข้าใช้ระบบงานนี้ จะต้องเป็นผู้ที่มีสิทธิ์เข้าใช้ระบบ โดยผู้ใช้แต่ละคนจะได้รับสิทธิ์ในการเข้าทำงานในแต่ละ Process ที่ตน
รับผิดชอบ เมื่อกรอกชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่านถูกต้อง ระบบจะแสดงหน้า  Dashboard เป็นหน้าจอแรกเพื่อสรุปข้อมูลต่าง ๆ ให้
ผู้ใช้งานสามารถดูข้อมูลในภาพรวมได้ในทันที ซึ่งประกอบด้วยส่วนต่างๆ ดังภาพ 

 

 
 
 

ส่วนประกอบระบบงาน  

Dashboard เป็นหน้าจอแรกเพื่อสรุปข้อมูลต่าง ๆ ผู้ใช้งานสามารถดูข้อมูลในภาพรวมซึ่งแบ่งออกเป็น 2 ส่วน ดังนี้ 

 

 

 

ชื่อผู้ใช้ระบบ 

 

เมนูหลัก 

 

แสดงรายละเอียดของรายการในเมนูที่เลือก 

เมนูแสดงสถานะฎีกา Dashboard 
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ส่วนที่  1 เมนูหลัก  

ประกอบด้วยเมนูทัง้หมดของระบบ จะแสดงอยู่
ด้านซ้ายของหน้าจอ ประกอบด้วย 

- Dashboard 
- My Route 
- My Work 
- Hot 
- Sent 
- Chats 

 

 

 
 

 

 

 

Dashboard  เป็นหน้าจอแรกเพื่อสรุปข้อมูล 
ต่าง ๆ ให้ผู้ใช้งานสามารถดูข้อมูลภาพรวมได้ 

 

 
 

My Route แสดงประเภทฎีกาของผู้ใช้งานที่
ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานในแผนก โดยมี
ประเภทฎีกา ดังนี้ 
- ฎีกาเบิกเงินอื่น กง.10 
- ฎีกาเจ้าหนี้ ทอ.กง.001 
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My Work แสดงรายการฎีกาทั้งหมดที่ Check 
Out ออกมาจาก My Route เจ้าหน้าที่สามารถ
เลือกประเภทฎีกาได้จากเมนูด้านบนเพื่อ
ปฏิบัติงาน 

- ฎีกาเจ้าหนี้ ทอ.กง.001  
- ฎีกาเบิกเงินอื่น กง.10 

 

 

 
 

Hot เป็นการกำหนด Priority จัดลำดับ
ความสำคัญของฎีกา มีทั้งหมด 4 ลำดับ ดังนี้ 

- Normal คือ ปกติ 
- Urgent  คือ จำเป็นเร่งด่วน 
- Very Urgent คือ จำเป็นเร่งด่วนมาก 
- Extremely Urgent คือ จำเป็น

เร่งด่วนที่สุด 

 

 
 

Sent  แสดงรายการฎีกาที่มีการส่งต่อไปแล้ว
ทั้งหมด ของแผนกฎีกา 

 

 
 

Chats แสดงรายการฎีกาที่มีการร่วมสนทนา
ผ่าน chats  
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ส่วนที่ 2 เมนูแสดงสถานะฎีกา  แบ่งเป็น 3 เมนู คือ 

 

WAIT FOR ACTION แสดงฎีกาที่รอปฏิบัติ  

 
 

WORK ON PROCESSING แสดงฎีกาทั้งหมดที่
กำลังอยู่ในขั้นตอนการปฏิบัติงาน ของทุก Process 

 

 
 

Hot แสดงฎีกาทั้งหมดที่กำหนด Priority  
(ลำดับความสำคัญ)  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ฎีกาเจ้าหนี้ กง.001 

เมื่อต้องการดำเนินงานกับฎีกา ให้เจ้าหน้าที่กดที่เมนู 
My Route จากนั้นเลือกประเภทฎีกาที่ต้องการ 
ระบบแสดงจำนวนงานรอปฏิบัติ ให้กดที่ Icon           
เพื่อ Check Out งานออกมาดำเนินการ 

 

 
 

 
 

จากนั้น กดที่เมนู My Work  ด้านซ้ายมือ ระบบจะ
แสดงรายละเอียดของฎีกาที่รอปฏิบัติ  
โดยจะแสดง ฎีกาเจ้าหนี้ ทอ.กง.001 เป็นประเภท
แรกหากต้องการเลือกฎีกาเบิกเงินอื่น กง.10 ให้กด  
Drop down เพื่อเปลี่ยนประเภทฎีกา ระบบแสดง
ฎีกาตามประเภท 
 
 
 
 

 

 
 

 
 

ที่เมนู My Work ประกอบด้วยรายละเอียดต่างๆ ดังนี้ 
- เมนูค้นหา ใช้สำหรับค้นหาฎีกา โดยกำหนด

เงื่อนไขการค้นหาต่างๆ เช่น ค้นจากวันที่
ไฟล์, ผู้ขาย, เลขฎีกา, จำนวนเงิน หรือ ค้น
จากข้อมูลแนบและไม่แนบใบเสร็จ เป็นต้น 
 
 

 

 

 
 

  

คลิก Drop down
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- พิมพ์รายงาน Export to Excel ใช้สำหรับ
เลือกพิมพ์รายงาน ทะเบียนคุมรับ-ส่งฎีกา
เจ้าหนี้ แผนกฎีกา 

 
 
 

 

 
 

- Check List หมายถึง ช่องสำหรับติ๊กเลือก
ฎีกาเพื่อส่งมากกว่า 1 ฎีกา หรือเลือกเพื่อ
พิมพ์รายงาน 
 

 
 
 
 

 

 
 

- เลขฎีกาเจ้าหนี้ หมายถึง เลขที่ระบบออกให้
โดยอัตโนมัติของแต่ละหน่วยเมื่อทำการตั้ง
เบิก  โดยมีรายละเอียดของเลขฎีกา ดังนี้ 
- หลักที่ 1 เลข 1 คือ ฎีกาเจ้าหนี้ 
- หลักที่ 2-3 คือ ปีงบประมาณ 
- หลักที่ 4-5 คือ รหัสศูนย์ต้นทุน 
- หลักที่ 6-9 คือ เลขรันนิ่งของ

หน่วย 
 

ฎีกาเจ้าหนี้ ทอ.กง.001 

 
 
 

- เลขที่เอกสาร หมายถึง เลขที่เอกสารจาก 
GFMIS (เลข Doc)  

- หมายเหตุ : เลขที่เอกสารจะเพิ่มที่แผนก 
ฎีกาเป็นต้นไป 
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- ผู้ขาย หมายถึง บริษัท/ห้าง/ร้าน ข้อมูลผู้ค้า  

 
 

- ขอเบิกทั้งสิ้น หมายถึง จำนวนเงินที่มีการ
ตั้งเบิกทั้งสิ้น 

 

 
 

- หักภาษี ณ ที่จ่าย หมายถึง จำนวนเงินที่ผู้
จ่ายเงิน ได้หักเงินของผู้รับเงินไว้ทันทีที่
จ่ายเงิน ตามอัตราที่กำหนด 

 

 
 

- ค่าปรับหน้าฎีกา หมายถึง จำนวนเงินที่ต้อง
ชดใช้เมื่อทำผิดสัญญา 
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- ยอดเงินสุทธิ หมายถึง จำนวนเงินหลังจาก
หักค่าใช้จ่าย และค่าลดหย่อนแล้ว 

 

 
 

- เลขที่เอกสารจ่าย หมายถึง เลขที่จ่ายจาก
ระบบ GFMIS เกิดจากการ Upload File 
ที่แผนกควบคุมการเบิกจ่าย 
 

 

 
 

- วันที่ไฟล์ หมายถึง วันที่ไฟล์ Upload 
ข้อมูลจาก GFMIS 

 

 
 

- แหล่งของเงิน หมายถึง รหัสแหล่งของเงิน 
Upload ข้อมูลจาก GFMIS 
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- ผู้รับโอนสิทธิ จะมีฐานะเป็นเจ้าหนี้แทน
เจ้าหนี้เดิม Upload ข้อมูลจาก GFMIS 

 

 
 

 

การกรอกเลขที่เอกสาร (GFMIS)  

สามารถดำเนินการได้ ดังนี้ 

กดที่เมนู My Work ระบบแสดงรายละเอียดของฎีกา    
จากนั้นกดเลือกฎีกาที่ต้องการ 

 

 
 

ระบบแสดงแบบฟอร์ม ทอ.กง.001 ที่กรอกข้อมูล         
ตั้งเบิกไว้  

 

 
 

กดเลือกฎีกา 
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แผนกฎีกาดำเนินงาน ดังนี้  

- กรอกเลขที่เอกสาร (GFMIS) 
- กด SAVE ข้อมูล 

 

 

 
 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ฎีกาเบิกเงินอื่น กง.10 และ กง.10.1 

เมื่อต้องการดำเนินงานกับฎีกา ให้เจ้าหน้าที่กดที่เมนู 
My Route จากนั้นเลือกประเภทฎีกาที่ต้องการ 
ระบบแสดงจำนวนงานรอปฏิบัติ ให้กดที่ Icon           
เพื่อ Check Out งานออกมาดำเนินการ 

 

 
 

 
 
 

  

กด SAVE 
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จากนั้น กดที่เมนู My Work  ด้านซ้ายมือ ระบบจะ
แสดงรายละเอียดของฎีกาที่รอปฏิบัติ  
โดยจะแสดง ฎีกาเจ้าหนี้ ทอ.กง.001 เป็นประเภท
แรกหากต้องการเลือกฎีกาเบิกเงินอื่น กง.10 ให้กด  
Drop down เพื่อเปลี่ยนประเภทฎีกา ระบบแสดง
ฎีกาตามประเภท 
 
 
 
 

 

 
 

 
 

ที่เมนู My Work ประกอบด้วยรายละเอียดต่างๆ ดังนี้ 
- เมนูค้นหา ใช้สำหรับค้นหาฎีกา โดยกำหนด

เงื่อนไขการค้นหาต่างๆ เช่น ค้นจากวันที่
ไฟล์, เลขฎีกา, จำนวนเงิน หรือ ค้นจาก
หมวดรายจ่าย เป็นต้น 
 
 

 

 

 
 

- พิมพ์รายงาน Export to Excel ใช้สำหรับ
เลือกพิมพ์รายงาน ทะเบียนคุมรับ-ส่งฎีกา
เจ้าหนี้ แผนกฎีกา 

 
 
 

 

 
 

- Check List หมายถึง ช่องสำหรับติ๊กเลือก
ฎีกาเพื่อส่งมากกว่า 1 ฎีกา หรือเลือกเพื่อ
พิมพ์รายงาน 
 

 
 
 
 

 

 

 

คลิก Drop down
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- เลขฎีกาเบิกเงินอื่น หมายถึง เลขที่ระบบ
ออกให้โดยอัตโนมัติของแต่ละหน่วยเมื่อทำ
การตั้งเบิก โดยมีรายละเอียดของเลขฎีกา 
ดังนี้ 
- หลักที่ 1 เลข 2 คือ ฎีกาเบิกเงิน

อื่น 
- หลักที่ 2-3 คือ ปีงบประมาณ 
- หลักที่ 4-5 คือ รหัสศูนย์ต้นทุน 
- หลักที่ 6-9 คือ เลขรันนิ่งของ

หน่วย 

ฎีกาเบิกเงินอื่น กง.10 และ กง.10.1 

 

- วันที่รับเข้า หมายถึง วันที่ได้รับเอกสารจาก
หน่วยงานผู้ส่ง 

 

 
 

- เวลา หมายถึง เวลาที่ได้รับเอกสารจาก
หน่วยงานผู้ส่ง 

 

 
 

- หมวดรายจ่าย หมายถึง หมวดค่าใช้จ่าย
ต่างๆ 
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- ใบสำคัญ หมายถึง จำนวนรวมใบสำคัญที่
แนบมาพร้อมฎีกา 

 

 
 

- จำนวนเงิน หมายถึง จำนวนเงินที่ขอเบิก  

 
 

- เลขที่เอกสาร หมายถึง เลขที่เอกสารจาก 
GFMIS (เลข Doc)  

- หมายเหตุ : เลขที่เอกสารจะเพิ่มที่แผนก 
ฎีกาเป็นต้นไป 

 

 
 

- วันที่ไฟล์ หมายถึง วันที่ไฟล์ Upload 
ข้อมูลจาก GFMIS 
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- ขั้นตอน หมายถึง สถานะของเอกสารอยู่ใน
ขั้นตอนใด 

 

 
 

 

การกรอกเลขที่เอกสาร (GFMIS)  
สามารถดำเนินการได้ ดังนี้ 
กดที่เมนู My Work ระบบแสดงรายละเอียดของฎีกา    
จากนั้นกดเลือกฎีกาที่ต้องการ 

 

 
 

ระบบแสดงแบบฟอร์ม กง.10/กง.10.1 ที่กรอกข้อมูล
ตั้งเบิกไว้  

 

 
 

แผนกฎีกาดำเนินงาน ดังนี้  

- กรอกเลขที่เอกสาร (GFMIS) 
- กด SAVE ข้อมูล 

 

 

 

กดเลือกฎีกา 
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บันทึกงาน  Chat  ทักท้วง  แนบเอกสาร  ส่งงาน  ค้นหา  Timeline (ติดตามงาน)  พิมพ์รายงาน 

เมื่อกรอกเลขที่เอกสารเรียบร้อยแล้ว ระบบจะมีชุดคำสั่งสำหรับทำงาน เจ้าหน้าที่ สามารถข้ามขั้นตอนในชุดคำสั่งนี้ได้ 

บันทึกงาน 
กดบันทึกงาน ระบบแสดงช่องให้บันทึกข้อความ 
ความสำคัญของฎีกา จากนั้นกด Save 

 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
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CHAT 

Chat เป็นการสนทนาผ่านฎีกานั้นๆ กรณีที่ต้องการ
พูดคุยระหว่าง Process  

กดไปที่ Chat with team จากนั้นจะมีเมนูย่อยๆ 
ดังนี้  

 

 

 Invite  เชิญเจ้าหน้าที่เข้าร่วมสนทนา โดยการติ๊ก
เลือกรายชื่อ และกด OK  
จากนั้นเจ้าหน้าที่ที่ถูกเชิญสามารถร่วมสนทนาได้ทันที 

 

 

 

 

 

 

Members  เข้าร่วมเป็นสมาชิกในการสนทนาโดย
อัตโนมัติ  
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Leave ออกจากการสนทนา 

                                 

 
 

เริ่มต้นสนทนา  

กรอกข้อความที่ Text box ด้านล่าง จากนั้นกด 
Send จะเป็นการเริ่มต้นสนทนา 

 

 
 

 
 
 

 

 

 

 

กรอกข้อความ 



ระบบควบคุมการใช้จ่ายของ กง.ทอ.  SoftFlow@ 

บริษัท ซอฟต์ไวบ์ จำกัด หน้า 69 
 

ทักท้วง 
 ฎีกาหรือเอกสารหลักฐานประกอบฎีกาขอเบิกฉบับใดไม่ถูกต้อง จนท.ผู้ตรวจสอบฎีกาจะแจ้งให้หน่วยผู้ขอเบิกทราบเพื่อ
ดำเนินการแก้ไข เช่น กรณีที่ฎีกามีข้อผิดพลาดเล็กน้อย ซึ่งมิใช่สาระสำคัญหรือจำนวนเงินที่ขอเบิก ผู้ตรวจฎีกาจะแก้ไขให้ถูกต้องแล้ว
แจ้งหน่วยผู้ขอเบิกทราบ 

กดทักท้วง ระบบแสดงช่องให้บันทึกข้อความ จากนั้น
กด Send ข้อความทักท้วงจะไปแสดงที่หน้าระบบ
ของ นขต.  

 

 

 
 

 
 
   หน้าระบบ นขต. 

 
 
 

  

กรอกข้อความทักท้วง 
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แนบเอกสาร 
แนบเอกสาร ที่เมนู Attachments กรณีต้องการแนบ
เอกสารเพิ่มเติมไปกับฎีกา เจ้าหน้าที่สามารถแนบไฟล์
ได้ จากเมนูที่กำหนด ระบบแสดงผลดังรูป 

 
 
 
 
 

 
 

การส่งฎีกา 
การส่งฎีกา มี 2 วิธี ดังนี้ 

3. ส่งครั้งละ 1 ฎีกา 
4. ส่งครั้งละมากกวา่ 1 ฎีกา  

กรณีต้องการส่งครั้งละ 1 ฎีกา สามารถทำได้ ดังนี้  

คลิกเลือกฎีกาที่ต้องการส่ง ระบบจะแสดงรายละเอียด
ของฎีกา โดยมีเมนูให้เลือก ดังนี้ 

                           หน่วยงานที่ต้องการส่ง 

                   กดเมื่อต้องการยกเลิกฎีกา 

                   ส่งคืน กดเมื่อต้องการย้อนเรื่อง
กลับไป 1 แผนก 

จากนั้นเมื่อต้องการส่งต่อให้กดไปที่ แผนกควบคุมการ
เบิกจ่าย  
ฎีกาจะถูกส่งไปที่ แผนกควบคุมการเบิกจ่ายโดย
อัตโนมัติ  
ที่เมนู My Work รายการนั้นจะหายไป แต่สามารถ
ตรวจสอบได้จาก เมนู Sent หรือใช้เมนูค้นหา 

 

หมายเหตุ : ที่ระบบ e-Admin ส่งงานตาม Process 
เดิม 

  

 

 

 

 

แสดงเอกสารแนบ 
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กรณีต้องการส่งฎีกาครั้งละมากกว่า 1 รายการ สามารถทำได้ ดังนี้ 
ที่เมน ูMy Work  ติ๊กเลือกฎีกาที่ต้องการส่ง จากนั้นกดไปที่เมนู ส่งต่อ ด้านบน  

 

 

  * หากติ๊กเลือกด้านบน หมายถึง เลือกทั้งหมดในหน้านี้ 
 

ค้นหา 
 เจ้าหน้าที่สามารถใช้เมนูค้นหา เมื่อต้องการค้นหาฎีกา โดยกำหนดเงื่อนไขในการค้นหาเช่น ค้นจากวันที่ไฟล์ ค้นจากเลขฎีกา 
หรือผู้ขาย จำนวนเงิน หรือจากการแนบใบเสร็จ (แนบ/ไม่แนบ) เป็นต้น  

 

  

 

 

 

กด ส่งต่อ 
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 ระบบแสดงรายละเอียดฎีกาจากผลการค้นหา จากนั้นเจ้าหน้าที่สามารถเลือกดำเนินงานกับฎีกาได้ 

 

 

Timeline (ตดิตามงาน) 

ฎีกาที่มีการส่งแล้วทั้งหมด สามารถตรวจสอบและ
ติดตามงานได้จาก เมนู  Sent 

 

 
 

และสามารถตรวจสอบได้ว่าอยู่ที่ Process ใด ให้คลิก
ที่ฎีกาของแต่ละเรื่อง เป็นการติดตามสถานะของฎีกา
เรื่องนั้นว่าถึงขั้นตอนใด มีการปฏิบัติงานอย่างไรบา้ง 

 

 

กรอกคำค้น 

แสดงรายละเอียดต่างๆ  
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พิมพ์รายงาน 
 สามารถเลือกสั่งพิมพ์รายงานได้จากผลการค้นหา โดยกำหนดเงื่อนไขในการค้นที่ต้องการ เช่น ค้นจากวันที่ไฟล์ ค้นจากเลข
ฎีกา หรือผู้ขาย จำนวนเงิน หรือจากการแนบใบเสร็จ (แนบ/ไม่แนบ) เป็นต้น  จากนั้นกดพิมพ์รายงานที่เมนู Export to Excel 

 

  
 ระบบแสดงข้อมูลจากการสั่งพิมพ์รายงานเป็น Ms Excel  เจ้าหน้าที่สามารถจัดรูปแบบรายงานก่อนสั่งพิมพ์ได้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

กดพิมพ์รายงาน 
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ออกจากระบบ 
เจ้าหน้าที่กดเมนู Logout ด้านบน ระบบจะกลับมาหน้าจอเข้าระบบเหมือนขั้นตอนการเข้าสู่ระบบซึ่งถือเป็นการออกจาก

ระบบ แบบถูกต้อง 

 

 
 

  

กด 
Logout 
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ระบบควบคุมการใช้จ่าย กรมการเงินทหารอากาศ 

สำหรับ ผคบจ.กคจ.กง.ทอ. 

 
 
 

 ระบบงานควบคุมฎีกาเจ้าหนี้ของ กง.ทอ. คือระบบที่ใช้สำหรับบริหารจัดการงานอิเล็กทรอนิกส์ (Work Flow) เพื่อเป็น
เครื่องมือในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ผูท้ี่เกี่ยวข้องสามารถติดตามสถานภาพการเบกิจ่ายเงินได้อย่างสะดวกรวดเร็ว ลดภาระ
การทำงานของเจ้าหน้าที่ มีฐานข้อมูลด้านการเบิกจ่ายเงินที่มีความถูกต้อง และสามารถนำไปประยุกต์ใช้ในงานด้านการเงิน และการ
บัญชีของกองทัพอากาศให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อไป 

 
 
 สามารถเข้าถึงระบบงานควบคุมฎีกาเจ้าหนี้ ได้ที่ URL 

 

 

   

 

 
 

http:// https://epc.finance.rtaf.mi.th/rtafflow/ 
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เริ่มต้นงาน 

ผู้เข้าใช้ระบบงานนี้ จะต้องเป็นผู้ที่มีสิทธิ์เข้าใช้ระบบ โดยผู้ใช้แต่ละคนจะได้รับสิทธิ์ในการเข้าทำงานในแต่ละ Process ที่ตน
รับผิดชอบ เม่ือกรอกชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่านถูกต้อง ระบบจะแสดงหน้า Dashboard เป็นหน้าจอแรก เพื่อสรุปข้อมูลต่าง ๆ ให้
ผู้ใช้งานสามารถดูข้อมูลในภาพรวมได้ในทันที ซึ่งประกอบด้วยส่วนต่างๆ ดังภาพ 

 

 
 
 

ส่วนประกอบระบบงาน  

Dashboard เป็นหน้าจอแรกเพื่อสรุปข้อมูลต่าง ๆ ผู้ใช้งานสามารถดูข้อมูลในภาพรวมซ่ึงแบ่งออกเป็น 2 ส่วน ดังนี้ 

 

 

ชื่อผู้ใช้ระบบ 

 

ส่วนแสดงรายละเอียดของรายการในเมนูที่เลือก 

เมนูหลัก 

 เมนูแสดงสถานะฎีกา Dashboard 
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ส่วนที่  1. เมนูหลัก  
ประกอบด้วยเมนูทั้งหมดของระบบ จะแสดงอยู่
ด้านซ้ายของหน้าจอ ประกอบด้วย 

- Dashboard 
- My Route 
- My Work 
- Hot 
- Sent 
- Chats 

 

 
 

 

Dashboard  เป็นหน้าจอแรกเพื่อสรุปข้อมูลต่าง ๆ 
ให้ผู้ใช้งานสามารถดูข้อมูลในภาพรวมได้ในทันที 

 

 
 

My Route แสดงประเภทฎีกาของผู้ใช้งานที่ได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติงานในแผนก โดยมีประเภทฎีกา 
ดังนี้ 

- ฎีกาเบิกเงินอื่น กง.10 

- ฎีกาเจ้าหนี้ ทอ.กง.001 
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My Work แสดงรายการฎีกาทั้งหมดที่ Check Out 
ออกมาจาก My Route เจ้าหน้าที่สามารถเลือก
ประเภทฎีกาได้จากเมนูด้านบนเพื่อปฏิบัติงาน 

- ฎีกาเจ้าหนี้ ทอ.กง.001  
- ฎีกาเบิกเงินอื่น กง.10 

 

 

 
 

Hot เป็นการกำหนด Priority จัดลำดับความสำคัญ
ของฎีกา มีทั้งหมด 4 ลำดับ ดังนี้ 

- Normal คือ ปกติ 
- Urgent  คือ จำเป็นเร่งด่วน 
- Very Urgent คือ จำเป็นเร่งด่วนมาก 
- Extremely Urgent คือ จำเป็นเร่งด่วน

ที่สุด 

 

 
 

Sent  แสดงรายการฎีกาที่มีการส่งต่อไปแล้วทั้งหมด 
ของแผนกควบคุมการเบิกจ่าย 

 

 
 

Chats แสดงรายการฎีกาที่มีการร่วมสนทนาผ่าน 
chats  
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ส่วนที่ 2. เมนูแสดงสถานะฎีกา  แบ่งเป็น 3 เมนู คือ 

 

 

WAIT FOR ACTION แสดงฎีกาที่รอปฏิบัติ  

 
 

WORK ON PROCESSING แสดงฎีกาทั้งหมดที่
กำลังอยู่ในขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 
 

Hot แสดงฎีกาทั้งหมดที่กำหนด Priority  
(ลำดับความสำคัญ) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ฎีกาเจ้าหนี้ กง.001 

เมื่อต้องการดำเนินงานกับฎีกา ให้เจ้าหน้าที่กดที่เมนู  
My Route จากนั้นเลือกประเภทฎีกาที่ต้องการ 
ระบบแสดงจำนวนงานรอปฏิบัติ ให้กดที่ Icon           
เพื่อ Check Out งานออกมาดำเนินการ 

 

 

 
จากนั้น กดที่เมนู My Work  ด้านซ้ายมือ ระบบจะ
แสดงรายละเอียดของฎีกาที่รอปฏิบัติ  
โดยจะแสดง ฎีกาเจ้าหนี้ ทอ.กง.001 เป็นประเภท
แรกหากต้องการเลือกฎีกาเบิกเงินอื่น กง.10 ให้กด  
Drop down เพื่อเปลี่ยนประเภทฎีกา ระบบแสดง
ฎีกาตามประเภท 

 
 

 

 
 

 
 

ที่เมนู My Work ประกอบด้วยรายละเอียดต่างๆ ดังนี้ 
- เมนูค้นหา ใช้สำหรับค้นหาฎีกา โดยกำหนด

เงื่อนไขการค้นหาต่างๆ เช่น ค้นจากวันที่
ไฟล์, ผู้ขาย, เลขฎีกา, จำนวนเงิน หรือ ค้น
จากข้อมูลแนบและไม่แนบใบเสร็จ เป็นต้น 

 

 

 
 

 
             
             
             
             
  

คลิก Drop down 
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- พิมพ์รายงาน ใช้สำหรับเลือกพิมพ์ 
o พิมพ์รายงาน Export to Excel 

ใช้สำหรับเลือกพิมพ์รายงาน  
การโอนเงิน 

- และรายงานขอแจ้งยอดให้หน่วย
รับเงิน 

 
 
 

 

 
 

- Check List หมายถึง ช่องสำหรับติ๊กเลือก
ฎีกาเพื่อส่งมากกว่า 1 ฎีกา หรือเลือกเพื่อ
พิมพ์รายงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

- เลขฎีกาเจ้าหนี้ หมายถึง เลขที่ระบบออกให้
โดยอัตโนมัติของแต่ละหน่วยเมื่อทำการตั้ง
เบิก  โดยมีรายละเอียดของเลขฎีกา ดังนี้ 
- หลักที่ 1 เลข 1 คือ ฎีกาเจ้าหนี้ 
- หลักที่ 2-3 คือ ปีงบประมาณ 
- หลักที่ 4-5 คือ รหัสศูนย์ต้นทุน 
- หลักที่ 6-9 คือ เลขรันนิ่งของ

หน่วย 
 

ฎีกาเจ้าหนี้ ทอ.กง.001 

 

- เลขที่เอกสาร หมายถึง เลขที่เอกสารจาก 
GFMIS (เลข Doc)  

- หมายเหตุ : เลขที่เอกสารจะเพิ่มที่แผนก 
ฎีกาเป็นต้นไป 
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- ผู้ขาย หมายถึง บริษัท/ห้าง/ร้าน ข้อมูลผู้ค้า  

 
 

- ขอเบิกทั้งสิ้น หมายถึง จำนวนเงินที่มีการ
ตั้งเบิกทั้งสิ้น 

 

 

- หักภาษี ณ ที่จ่าย หมายถึง จำนวนเงินที่ผู้
จ่ายเงิน ได้หักเงินของผู้รับเงินไว้ทันทีที่
จ่ายเงิน ตามอัตราที่กำหนด 

 

 

- ค่าปรับหน้าฎีกา หมายถึง จำนวนเงินที่ต้อง
ชดใช้เมื่อทำผิดสัญญา 
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- ยอดเงินสุทธิ หมายถึง จำนวนเงินหลังจาก
หักค่าใช้จ่าย และค่าลดหย่อนแล้ว 

 

 

- เลขที่เอกสารจ่าย หมายถึง เลขที่จ่ายจาก
ระบบ GFMIS เกิดจากการ Upload File 
ที่แผนกควบคุมการเบิกจ่าย 
 

 

 

- วันที่ไฟล์ หมายถึง วันที่ไฟล์ Upload 
ข้อมูลจาก GFMIS 

 

 

- แหล่งของเงิน หมายถึง รหัสแหล่งของเงิน 
Upload ข้อมูลจาก GFMIS 

 

 

- ผู้รับโอนสิทธิ จะมีฐานะเป็นเจ้าหนี้แทน
เจ้าหนี้เดิม Upload ข้อมูลจาก GFMIS 
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การ Upload file GFMIS และ File 34 
ขั้นตอนการ Upload File (ข้อมูลจาก GF) มีวิธีการ 
ดังนี้  
- กดที่เมนู ข้อมูล GFMIS ระบบแสดงหน้า

สำหรับ Upload File 

 

 
 

- กดที ่Choose File ระบบเปิดหน้าต่างให้
เลือกไฟล์ที่จะ Upload  

 

 
 

- ระบบแสดงรายละเอียดจากการ Upload 
ไฟล์   

- จากนั้นกด นำเข้าข้อมูล 
- ระบบนำรายละเอียดข้อมูล GF ที่ Upload 

ไปผูกกับฎีกาที่ตั้งเบิก   

 

 
 
แสดงรายละเอียดจากการ Upload File 

 
 

 

 

 



ระบบควบคุมการใช้จ่ายของ กง.ทอ.  SoftFlow@ 

บริษัท ซอฟต์ไวบ์ จำกัด หน้า 85 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ฎีกาเบิกเงินอื่น กง.10 และ กง.10.1 

เมื่อต้องการดำเนินงานกับฎีกา ให้เจ้าหน้าที่กดที่เมนู 
My Route จากนั้นเลือกประเภทฎีกาที่ต้องการ 
ระบบแสดงจำนวนงานรอปฏิบัติ ให้กดที่ Icon           
เพื่อ Check Out งานออกมาดำเนินการ 

 

 

 

จากนั้น กดที่เมนู My Work  ด้านซ้ายมือ ระบบจะ
แสดงรายละเอียดของฎีกาที่รอปฏิบัติ  
โดยจะแสดง ฎีกาเจ้าหนี้ ทอ.กง.001 เป็นประเภท
แรกหากต้องการเลือกฎีกาเบิกเงินอื่น กง.10 ให้กด  
Drop down เพื่อเปลี่ยนประเภทฎีกา ระบบแสดง
ฎีกาตามประเภทที่เลือก 

 

 

 

 

 

 

 

ที่เมนู My Work ประกอบด้วยรายละเอียดต่างๆ ดังนี้ 

- เมนูค้นหา ใช้สำหรับค้นหาฎีกา โดยกำหนด
เงื่อนไขการค้นหาต่างๆ เช่น ค้นจากวันที่
ไฟล์, เลขฎีกา, จำนวนเงิน หรือ ค้นจาก
หมวดรายจ่าย เป็นต้น 
 
 

 

 

 

คลิก Drop down 

 

 



ระบบควบคุมการใช้จ่ายของ กง.ทอ.  SoftFlow@ 

บริษัท ซอฟต์ไวบ์ จำกัด หน้า 86 
 

- พิมพ์รายงาน ใช้สำหรับเลือกพิมพ์ 
o พิมพ์รายงาน Export to Excel 

ใช้สำหรับเลือกพิมพ์รายงาน  
การโอนเงิน 

- รายงานหลักฐานการโอนเงิน 
- ข้อมูลส่งธนาคาร 

 

 

 

 

 

 

- Check List หมายถึง ช่องสำหรับติ๊กเลือก
ฎีกาเพื่อส่งมากกว่า 1 ฎีกา หรือเลือกเพื่อ
พิมพ์รายงาน 
 

 

 

 

 

 

 

- เลขฎีกาเบิกเงินอื่น หมายถึง เลขที่ระบบ
ออกให้โดยอัตโนมัติของแต่ละหน่วยเมื่อทำ
การตั้งเบิก โดยมีรายละเอียดของเลขฎีกา 
ดังนี้ 
- หลักที่ 1 เลข 2 คือ ฎีกาเบิกเงิน

อื่น 
- หลักที่ 2-3 คือ ปีงบประมาณ 
- หลักที่ 4-5 คือ รหัสศูนย์ต้นทุน 
- หลักที่ 6-9 คือ เลขรันนิ่งของ

หน่วย 

ฎีกาเบิกเงินอื่น กง.10 และ กง.10.1 
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- วันที่รับเข้า หมายถึง วันที่ได้รับเอกสารจาก
หน่วยงานผู้ส่ง 

 

 

- เวลา หมายถึง เวลาที่ได้รับเอกสารจาก
หน่วยงานผู้ส่ง 

 

 

- หมวดรายจ่าย หมายถึง หมวดค่าใช้จ่าย
ต่างๆ 

 

 

- ใบสำคัญ หมายถึง จำนวนรวมใบสำคัญที่
แนบมาพร้อมฎีกา 
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- จำนวนเงิน หมายถึง จำนวนเงินที่ขอเบิก  

 

- เลขที่เอกสาร หมายถึง เลขที่เอกสารจาก 
GFMIS (เลข Doc)  

- หมายเหตุ : เลขที่เอกสารจะเพิ่มที่แผนก 
ฎีกาเป็นต้นไป 

 

 

 

- วันที่ไฟล์ หมายถึง วันที่ไฟล์ Upload 
ข้อมูลจาก GFMIS 

 

 

- ขั้นตอน หมายถึง สถานะของเอกสารอยู่ใน
ขั้นตอนใด 
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การ Upload file GFMIS และ File 34 
ขั้นตอนการ Upload File (ข้อมูลจาก GF) มีวิธีการ 
ดังนี้  
- กดที่เมนู ข้อมูล GFMIS ระบบแสดงหน้า

สำหรับ Upload File 

 

 
 

- กดที ่Choose File ระบบเปิดหน้าต่างให้
เลือกไฟล์ที่จะ Upload  

 

 
 

- ระบบแสดงรายละเอียดจากการ Upload 
ไฟล์   

- จากนั้นกด นำเข้าข้อมูล 
- ระบบนำรายละเอียดข้อมูล GF ที่ Upload 

ไปผูกกับฎีกาที่ตั้งเบิก   

 

 
 
แสดงรายละเอียดจากการ Upload File 
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บันทึกงาน  CHAT  ทักท้วง  แนบเอกสาร  ส่งฎีกา  ค้นหา  Timeline (ติดตามงาน)  พิมพ์รายงาน 

เมื่อ Upload file เรียบร้อยแล้ว ระบบจะมีชุดคำสั่งสำหรับทำงาน เจ้าหน้าที่ สามารถข้ามขั้นตอนในชุดคำสั่งนี้ได้ 

บันทึกงาน 
กดบันทึกงาน ระบบแสดงช่องให้บันทึกข้อความ 
ความสำคัญของฎีกา จากนั้นกด Save 

 

 

 

 

 

 

CHAT 
Chat เป็นการสนทนาผ่านฎีกานั้นๆ กรณีที่ต้องการ
พูดคุยระหว่าง Process  

กดไปที่ Chat with team จากนั้นจะมีเมนูย่อยๆ 
ดังนี้  

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
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Invite  เชิญเจ้าหน้าที่เข้าร่วมสนทนา โดยการติ๊ก
เลือกรายชื่อ และกด OK  
จากนั้นเจ้าหน้าที่ที่ถูกเชิญสามารถร่วมสนทนาได้ทันที 

 

 

 

 

 

 

Members  เข้าร่วมเป็นสมาชิกในการสนทนา      
โดยอัตโนมัติ  

                        

 

 

 

 

 

 

 

Leave ออกจากการสนทนา 
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เริ่มต้นสนทนา  

กรอกข้อความที่ Text box ด้านล่าง จากนั้นกด 
Send จะเป็นการเริ่มต้นสนทนา 

 

 
 

 

 

 

 
 

กรอกข้อความ 
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ทักท้วง 
 ฎีกาหรือเอกสารหลักฐานประกอบฎีกาขอเบิกฉบับใดไม่ถูกต้อง จนท.ผู้ตรวจสอบฎีกาจะแจ้งให้หน่วยผู้ขอเบิกทราบเพื่อ
ดำเนินการแก้ไข เช่น กรณีที่ฎีกามีข้อผิดพลาดเล็กน้อยซ่ึงมิใช่สาระสำคัญหรือจำนวนเงินที่ขอเบิก ผู้ตรวจฎีกาจะแก้ไขให้ถูกต้องแล้ว
แจ้งหน่วยผู้ขอเบิกทราบ 

กดทักท้วง ระบบแสดงช่องให้บันทึกข้อความ จากนั้น
กด Send ข้อความทักท้วงจะไปแสดงที่หน้าระบบ
ของ นขต.  

 

 

 

 

 

   หน้าระบบ นขต. 

 

กรอกข้อความทักท้วง 
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แนบเอกสาร 
แนบเอกสาร ที่เมนู Attachments กรณีต้องการแนบ
เอกสารเพิ่มเติมไปกับฎีกา เจ้าหน้าที่สามารถแนบไฟล์
ได้ จากเมนูที่กำหนด ระบบแสดงผลดังรูป 

 

 

 

 

 

 

การส่งฎีกา 
การส่งฎีกา มี 2 วิธี ดังนี้ 

5. ส่งครั้งละ 1 ฎีกา 
6. ส่งครั้งละมากกวา่ 1 ฎีกา  

กรณีต้องการส่งครั้งละ 1 ฎีกา สามารถทำได้ ดังนี้  

คลิกเลือกฎีกาที่ต้องการส่ง ระบบจะแสดงรายละเอียด
ของฎีกา โดยมีเมนูให้เลือก ดังนี้ 

                   หน่วยงานที่ต้องการส่ง 

                   กดเมื่อต้องการยกเลิกฎีกา 

                   ส่งคืน กดเมื่อต้องการย้อนเรื่อง
กลับไป 1 แผนก 

จากนั้นเมื่อต้องการส่งต่อให้กดไปที่ แผนกรับจ่าย 
ฎีกาจะถูกส่งไปที่ แผนกรับจ่ายโดยอัตโนมัติ  
ที่เมนู My Work รายการนั้นจะหายไป แต่สามารถ
ตรวจสอบได้จาก เมนู Sent หรือใช้เมนูค้นหา 

 

หมายเหตุ : ที่ระบบ e-Admin ส่งงานตาม Process 
เดิม 

  

 

 

 

 

แสดงเอกสารแนบ 
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กรณีต้องการส่งฎีกาครั้งละมากกว่า 1 รายการ สามารถทำได้ ดังนี้ 
ที่เมน ูMy Work  ติ๊กเลือกฎีกาที่ต้องการส่ง จากนั้นกดไปที่เมนู ส่งต่อ ด้านบน  

 

 

  * หากติ๊กเลือกด้านบน หมายถึง เลือกทั้งหมดในหน้านี้ 
 
เมื่อกดส่งต่อ ระบบจะแสดงเลขชดุขึ้นมาโดยอัตโนมัติ ให้เจ้าหน้าที่นำเลขชุดเขียนลงในรายงาน ที่ต้องการส่ง  

  

 

 

 

 

 

 

กด ส่งต่อ 
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ค้นหา 
 เจ้าหน้าที่สามารถใช้เมนูค้นหา เมื่อต้องการค้นหาฎีกา โดยกำหนดเงื่อนไขในการค้นหาเช่น ค้นจากวันที่ไฟล์ ค้นจากเลขฎีกา 
หรือผู้ขาย จำนวนเงิน หรือจากการแนบใบเสร็จ (แนบ/ไม่แนบ) เป็นต้น 

 

  

 หรือใช้วิธีกรอกคำค้น เช่น ค้นจากเลขฎีกา เลขที่เอกสาร หรือผู้ขาย เป็นต้น ระบบแสดงผลจากการค้นหา จากนั้นเจ้าหน้าที่
สามารถเลือกดำเนินงานกับฎีกาได้ 

 

 
 
 
 
 
 
 

กรอกคำค้น 
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Timeline (ติดตามงาน) 

ฎีกาที่มีการส่งแล้วทั้งหมด สามารถตรวจสอบและ
ติดตามงานได้จาก เมนู  Sent 

 

 

หรือคลิกที่ฎีกาของแต่ละเรื่อง เป็นการติดตามสถานะ
ของฎีกาเรื่องนั้นว่าถึงขั้นตอนใด มีการปฏิบัติงาน
อย่างไรบ้าง 
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พิมพ์รายงาน 

 การพิมพ์รายงาน ทอ.กง.001 สามารถเลือกสั่งพิมพ์รายงานได้จากผลการค้นหา โดยกำหนดเงื่อนไขในการค้นที่ต้องการ 
เช่น ค้นจากวันที่ไฟล์ ค้นจากเลขฎีกา หรือผู้ขาย จากนั้นติ๊กเลือกฎีกาเพื่อพิมพ์รายงานมีทั้งหมด 2 รูปแบบ 

1. รายงานการโอนเงิน (Export to Excel) 
2. รายงานขอแจ้งยอดให้หน่วยรับเงิน 

 

1. รายงานการโอนเงิน (Export to Excel) 
ระบบแสดงข้อมูลจากการสั่งพิมพ์รายงานที่เลือกเป็น Ms Excel หรือ Ms Word  เจ้าหน้าที่สามารถจัดรูปแบบรายงานก่อนสั่งพิมพ์ได้ 

 
รายงานการโอนเงิน 

  

กดพิมพ์รายงานการโอนเงิน 

กดพิมพ์รายงานขอแจ้งยอดให้หน่วยรับเงิน 



ระบบควบคุมการใช้จ่ายของ กง.ทอ.  SoftFlow@ 

บริษัท ซอฟต์ไวบ์ จำกัด หน้า 99 
 

2. รายงานขอแจ้งยอดให้หน่วยรับเงิน  
ระบบแสดงข้อมูลจากการสั่งพิมพ์รายงานขอแจ้งยอดให้หน่วยรับเงิน เจ้าหน้าที่สามารถจัดรูปแบบรายงานก่อนสั่งพิมพ์ได้ 

 
 
รายงานขอแจ้งยอดให้หน่วยรับเงิน 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 การพิมพ์รายงาน กง.10 / กง.10.1 สามารถเลือกสั่งพิมพ์รายงานได้จากผลการคน้หา โดยกำหนดเงื่อนไขในการค้นหา        
ที่ต้องการ เช่น ค้นหาจากวันที่ไฟล์ ค้นจากเลขฎีกา หรือผู้ขาย จากนั้นติ๊กเลือกฎีกาเพื่อพิมพ์รายงานมีทั้งหมด 3 รูปแบบ 

1. รายงานขอแจ้งยอดให้หน่วยรับเงิน 
2. หลักฐานการโอนเงิน 
3. ข้อมูลส่งธนาคาร 
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1. รายงานขอแจ้งยอดให้หน่วยรับเงิน 
ระบบแสดงข้อมูลจากการสั่งพิมพ์รายงานขอแจ้งยอดให้หน่วยรับเงิน เจ้าหน้าที่สามารถจัดรูปแบบรายงานก่อนสั่งพิมพ์ได้ 

 
 
 
 
 
 
 

2. หลักฐานการโอนเงิน  
เลือกรูปแบบรายงาน หลักฐานการโอนเงิน ระบบแสดงประเภทงบให้เลือก จากนั้นกด OK  
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ระบบแสดงข้อมูลจากการสั่งพิมพ์รายงาน เจ้าหน้าที่สามารถจัดรูปแบบรายงานกอ่นสั่งพิมพ์ได้ 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. ข้อมูลส่งธนาคาร  
เลือกรูปแบบรายงาน ข้อมูลส่งธนาคาร จากนั้นระบบแสดงหน้าจอให้กรอกเลขที่บัญชีธนาคาร กด OK  
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ระบบแสดงข้อมูลจากการสั่งพิมพ์รายงาน เจ้าหน้าที่สามารถจัดรูปแบบรายงานกอ่นสั่งพิมพ์ได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ออกจากระบบ 

เจ้าหน้าที่กดเมนู Logout ด้านบน ระบบจะกลับมาหน้าจอเข้าระบบเหมือนขั้นตอนการเข้าสู่ระบบซึ่งถือเป็นการออกจาก
ระบบ แบบถูกต้อง  
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กด 
Logout 



ระบบควบคุมการใช้จ่ายของ กง.ทอ.  SoftFlow@ 

บริษัท ซอฟต์ไวบ์ จำกัด หน้า 104 
 

ระบบควบคุมการใช้จ่าย กรมการเงินทหารอากาศ 

สำหรับ ผบสค.กคจ.กง.ทอ. 

 
 
 

 ระบบงานควบคุมฎีกาเจ้าหนี้ของ กง.ทอ. คือระบบที่ใช้สำหรับบริหารจัดการงานอิเล็กทรอนิกส์ (Work Flow) เพื่อเป็น
เครื่องมือในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ผูท้ี่เกี่ยวข้องสามารถติดตามสถานภาพการเบกิจ่ายเงินได้อย่างสะดวกรวดเร็ว ลดภาระ
การทำงานของเจ้าหน้าที่ มีฐานข้อมูลด้านการเบิกจ่ายเงินที่มีความถูกต้อง และสามารถนำไปประยุกต์ใช้ในงานด้านการเงิน และการ
บัญชีของกองทัพอากาศให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อไป 

 
 
 สามารถเข้าถึงระบบงานควบคุมฎีกาเจ้าหนี้ ได้ที่ URL 

 

 

   

 

 
 

http:// https://epc.finance.rtaf.mi.th/rtafflow/ 
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เริ่มต้นงาน 

ผู้เข้าใช้ระบบงานนี้ จะต้องเป็นผู้ที่มีสิทธิ์เข้าใช้ระบบ โดยผู้ใช้แต่ละคนจะได้รับสิทธิ์ในการเข้าทำงานในแต่ละ Process ที่ตน
รับผิดชอบ เม่ือกรอกชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่านถูกต้อง ระบบจะแสดงหน้า Dashboard เป็นหน้าจอแรกเพื่อสรุปข้อมูลต่าง ๆ ให้
ผู้ใช้งานสามารถดูข้อมูลในภาพรวมได้ในทันที ซึ่งประกอบด้วยส่วนต่างๆ ดังภาพ 

 

 
 
 

ส่วนประกอบระบบงาน  

Dashboard เป็นหน้าจอแรกเพื่อสรุปข้อมูลต่าง ๆ ผู้ใช้งานสามารถดูข้อมูลในภาพรวมซึ่งแบ่งออกเป็น 2 ส่วน ดังนี้ 

 

 

ชื่อผู้ใช้ระบบ 

 

ส่วนแสดงรายละเอียดของรายการในเมนูที่เลือก 

เมนูหลัก 

 

เมนูแสดงสถานะฎีกา Dashboard 
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ส่วนที่  1. เมนูหลัก  

ประกอบด้วยเมนูทั้งหมดของระบบ จะแสดงอยู่
ด้านซ้ายของหน้าจอ ประกอบด้วย 

- Dashboard 
- My Route 
- My Work 
- Hot 
- Sent 
- Chats 

 

 
 

 

Dashboard  เป็นหน้าจอแรกเพื่อสรุปข้อมูลต่าง ๆ 
ให้ผู้ใช้งานสามารถดูข้อมูลในภาพรวมได้ในทันที 

 

 
 

My Route แสดงประเภทฎีกาของผู้ใช้งานที่ได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติงานในแผนก โดยมีประเภทฎีกา 
ดังนี้ 

- ฎีกาเบิกเงินอื่น กง.10 

- ฎีกาเจ้าหนี้ ทอ.กง.001 
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My Work แสดงรายการฎีกาทั้งหมดที่ Check Out 
ออกมาจาก My Route เจ้าหน้าที่สามารถเลือก
ประเภทฎีกาได้จากเมนูด้านบนเพื่อปฏิบัติงาน 

- ฎีกาเจ้าหนี้ ทอ.กง.001  
- ฎีกาเบิกเงินอื่น กง.10 

 

 

 
 

Hot เป็นการกำหนด Priority จัดลำดับความสำคัญ
ของฎีกา มีทั้งหมด 4 ลำดับ ดังนี้ 

- Normal คือ ปกติ 
- Urgent  คือ จำเป็นเร่งด่วน 
- Very Urgent คือ จำเป็นเร่งด่วนมาก 
- Extremely Urgent คือ จำเป็นเร่งด่วน

ที่สุด 

 

 
 

Chats แสดงรายการฎีกาที่มีการร่วมสนทนาผ่าน 
chats  
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ส่วนที่ 2. เมนูแสดงสถานะฎีกา  แบ่งเป็น 3 เมนู คือ 

 

 

WAIT FOR ACTION แสดงฎีกาที่รอปฏิบัติ  

 
 

WORK ON PROCESSING แสดงฎีกาทั้งหมดที่
กำลังอยู่ในขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 
 

Hot แสดงฎีกาทั้งหมดที่กำหนด Priority  
(ลำดับความสำคัญ) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ฎีกาเจ้าหนี้ กง.001 

เมื่อต้องการดำเนินงานกับฎีกา ให้เจ้าหน้าที่กดที่เมนู  
My Route จากนั้นเลือกประเภทฎีกาที่ต้องการ 
ระบบแสดงจำนวนงานรอปฏิบัติ ให้กดที่ Icon           
เพื่อ Check Out งานออกมาดำเนินการ 

 

 
 

 
จากนั้น กดที่เมนู My Work  ด้านซ้ายมือ ระบบจะ
แสดงรายละเอียดของฎีกาที่รอปฏิบัติ  
โดยจะแสดง ฎีกาเจ้าหนี้ ทอ.กง.001 เป็นประเภท
แรกหากต้องการเลือกฎีกาเบิกเงินอื่น กง.10 ให้กด  
Drop down เพื่อเปลี่ยนประเภทฎีกา ระบบแสดง
ฎีกาตามประเภท 

 
 

 

 

 
 

ที่เมนู My Work ประกอบด้วยรายละเอียดต่างๆ ดังนี้ 
- เมนูค้นหา ใช้สำหรับค้นหาฎีกา โดยกำหนด

เงื่อนไขการค้นหาต่างๆ เช่น ค้นจากวันที่
ไฟล์, ผู้ขาย, เลขฎีกา, จำนวนเงิน,เลขชุด 
หรือ ค้นจากข้อมูลแนบและไม่แนบใบเสร็จ 
เป็นต้น 
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- พิมพ์รายงาน Export to Excel ใช้สำหรับ
เลือกพิมพ์รายงาน ทะเบียนคุมรับ-ส่งฎีกา
เจ้าหนี้ แผนกใบสำคัญ 
 

 
 

 

 
 

- Check List หมายถึง ช่องสำหรับติ๊กเลือก
ฎีกาเพื่อจัดเก็บฎีกา หรือเลือกเพื่อพิมพ์
รายงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

- เลขฎีกาเจ้าหนี้ หมายถึง เลขที่ระบบออกให้
โดยอัตโนมัติของแต่ละหน่วยเมื่อทำการตั้ง
เบิก  โดยมีรายละเอียดของเลขฎีกา ดังนี้ 
- หลักที่ 1 เลข 1 คือ ฎีกาเจ้าหนี้ 
- หลักที่ 2-3 คือ ปีงบประมาณ 
- หลักที่ 4-5 คือ รหัสศูนย์ต้นทุน 
- หลักที่ 6-9 คือ เลขรันนิ่งของ

หน่วย 
 

ฎีกาเจ้าหนี้ ทอ.กง.001 

 

- เลขทีเ่อกสาร หมายถึง เลขที่เอกสารจาก 
GFMIS (เลข Doc)  

- หมายเหตุ : เลขที่เอกสารจะเพิ่มที่แผนก 
ฎีกาเป็นต้นไป 
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- ผู้ขาย หมายถึง บริษัท/ห้าง/ร้าน ข้อมูลผู้ค้า  

 
 

- ขอเบิกทั้งสิ้น หมายถึง จำนวนเงินที่มีการ
ตั้งเบิกทั้งสิ้น 

 

 

- หักภาษี ณ ที่จ่าย หมายถึง จำนวนเงินที่ผู้
จ่ายเงิน ได้หักเงินของผู้รับเงินไว้ทันทีที่
จ่ายเงิน ตามอัตราที่กำหนด 

 

 

- ค่าปรับหน้าฎีกา หมายถึง จำนวนเงินที่ต้อง
ชดใช้เมื่อทำผิดสัญญา 
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- ยอดเงินสุทธิ หมายถึง จำนวนเงินหลังจาก
หักค่าใช้จ่าย และค่าลดหย่อนแล้ว 

 

 

- เลขที่เอกสารจ่าย หมายถึง เลขที่จ่ายจาก
ระบบ GFMIS เกิดจากการ Upload File 
ที่แผนกควบคุมการเบิกจ่าย 
 

 

 

- วันที่ไฟล์ หมายถึง วันที่ไฟล์ Upload 
ข้อมูลจาก GFMIS 

 

 

- แหล่งของเงิน หมายถึง รหัสแหล่งของเงิน 
Upload ข้อมูลจาก GFMIS 
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- ผู้รับโอนสิทธิ จะมีฐานะเป็นเจ้าหนี้แทน
เจ้าหนี้เดิม Upload ข้อมูลจาก GFMIS 

 

 

 

การบันทึกสถานที่เก็บฎีกา กง.10 (Approve) 

สามารถดำเนินการได้ ดังนี้ 

กดที่เมนู My Work  
- กรอกเลขชุดที่ต้องการจัดเก็บ 
- ติ๊กเลือกฎีกา 
- กดที่เมนู จัดเก็บฎีกา 

 

 

 
 

ระบบแสดงหน้าจอเพื่อให้กรอกข้อมูลที่จัดเก็บฎีกา 

- กรอกสถานที่เก็บฎีกา ที่อยู่เอกสาร 
- กด OK 
- ระบบปิดสถานะฎีกา 
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ฎีกาที่จัดเก็บแล้ว สถานะจะเป็น Approved เมื่อต้องการค้นหาฎีกาที่จัดเก็บแล้ว สามารถค้นหาได้จาก เลขชุด หรือ ที่อยู่เอกสาร 

 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ฎีกาเบิกเงินอื่น กง.10 และ กง.10.1 

เมื่อต้องการดำเนินงานกับฎีกา ให้เจ้าหน้าที่กดที่เมนู  
My Route จากนั้นเลือกประเภทฎีกาที่ต้องการ 
ระบบแสดงจำนวนงานรอปฏิบัติ ให้กดที่ Icon           
เพื่อ Check Out งานออกมาดำเนินการ 
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จากนั้น กดที่เมนู My Work  ด้านซ้ายมือ ระบบจะ
แสดงรายละเอียดของฎีกาที่รอปฏิบัติ  
โดยจะแสดง ฎีกาเจ้าหนี้ ทอ.กง.001 เป็นประเภท
แรกหากต้องการเลือกฎีกาเบิกเงินอื่น กง.10 ให้กด  
Drop down เพื่อเปลี่ยนประเภทฎีกา ระบบแสดง
ฎีกาตามประเภท 

 
 

 

 
 

 
 

ที่เมนู My Work ประกอบด้วยรายละเอียดต่างๆ ดังนี้ 
- เมนูค้นหา ใช้สำหรับค้นหาฎีกา โดยกำหนด

เงื่อนไขการค้นหาต่างๆ เช่น ค้นจากวันที่
ไฟล์, ผู้ขาย, เลขฎีกา, จำนวนเงิน, เลขชุด 
หรือ ค้นจากข้อมูลแนบและไม่แนบใบเสร็จ 
เป็นต้น 

 

 

 
 

- พิมพ์รายงาน Export to Excel ใช้สำหรับ
เลือกพิมพ์รายงาน ทะเบียนคุมรับ-ส่งฎีกา
เจ้าหนี้ แผนกใบสำคัญ 
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- Check List หมายถึง ช่องสำหรับติ๊กเลือก
ฎีกาเพื่อจัดเก็บฎีกา หรือเลือกเพื่อพิมพ์
รายงาน 
 

 

 
 

- เลขฎีกาเบิกเงินอื่น หมายถึง เลขที่ระบบ
ออกให้โดยอัตโนมัติของแต่ละหน่วยเมื่อทำ
การตั้งเบิก โดยมีรายละเอียดของเลขฎีกา 
ดังนี้ 
- หลักที่ 1 เลข 2 คือ ฎีกาเบิกเงิน

อื่น 
- หลักที่ 2-3 คือ ปีงบประมาณ 
- หลักที่ 4-5 คือ รหัสศูนย์ต้นทุน 

หลักที่ 6-9 คือ เลขรันนิ่งของ
หน่วย 

ฎีกาเบิกเงินอื่น กง.10 และ กง.10.1 

 

- วันที่รับเข้า หมายถึง วันที่ได้รับเอกสารจาก
หน่วยงานผู้ส่ง 

 

 

- เวลา หมายถึง เวลาที่ได้รับเอกสารจาก
หน่วยงานผู้ส่ง 
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- หมวดรายจ่าย หมายถึง หมวดค่าใช้จ่าย
ต่างๆ 

 

 

- ใบสำคัญ หมายถึง จำนวนรวมใบสำคัญที่
แนบมาพร้อมฎีกา 

 

 

- จำนวนเงิน หมายถึง จำนวนเงินที่ขอเบิก  

 

- เลขที่เอกสาร หมายถึง เลขที่เอกสารจาก 
GFMIS (เลข Doc)  

- หมายเหตุ : เลขที่เอกสารจะเพิ่มที่แผนก 
ฎีกาเป็นต้นไป 
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- วันที่ไฟล์ หมายถึง วันที่ไฟล์ Upload 
ข้อมูลจาก GFMIS 

 

 

- ขั้นตอน หมายถึง สถานะของเอกสารอยู่ใน
ขั้นตอนใด 

 

 

 

 

การบันทึกสถานที่เก็บฎีกา กง.10 (Approve) 

สามารถดำเนินการได้ ดังนี้ 

กดที่เมนู My Work  
- กรอกเลขชุดที่ต้องการจัดเก็บ 
- ติ๊กเลือกฎีกา 
- กดที่เมนู จัดเก็บฎีกา 
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ระบบแสดงหน้าจอเพื่อให้กรอกข้อมูลที่จัดเก็บฎีกา 

- กรอกสถานที่เก็บฎีกา ที่อยู่เอกสาร 
- กด OK 
- ระบบปิดสถานะฎีกา 

 

 
 

 

ฎีกาที่จัดเก็บแล้ว สถานะจะเป็น Approved เมื่อต้องการค้นหาฎีกาที่จัดเก็บแล้ว สามารถค้นหาได้จาก เลขชุด หรือ ที่อยู่เอกสาร 
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บันทึกงาน  CHAT  ทักท้วง  แนบเอกสาร  ค้นหา  Timeline (ติดตามงาน)  พิมพ์รายงาน 

ระบบจะมีชุดคำสั่งสำหรับทำงาน เจ้าหน้าที่ สามารถข้ามขั้นตอนในชุดคำสั่งนี้ได้ 

บันทึกงาน 
กดบันทึกงาน ระบบแสดงช่องให้บันทึกข้อความ 
ความสำคัญของฎีกา จากนั้นกด Save 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
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CHAT 

Chat เป็นการสนทนาผ่านฎีกานั้นๆ กรณีที่ต้องการ
พูดคุยระหว่าง Process  

กดไปที่ Chat with team จากนั้นจะมีเมนูย่อยๆ 
ดังนี้  

 

 

Invite  เชิญเจ้าหน้าที่เข้าร่วมสนทนา โดยการติ๊ก
เลือกรายชื่อ และกด OK  
จากนั้นเจ้าหน้าที่ที่ถูกเชิญสามารถร่วมสนทนาได้ทันที 

 

 

 

 

 

 

Members  เข้าร่วมเป็นสมาชิกในการสนทนาโดย
อัตโนมัติ  
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Leave ออกจากการสนทนา 

                                 

 

 

 

เริ่มต้นสนทนา  

กรอกข้อความที่ Text box ด้านล่าง จากนั้นกด 
Send จะเป็นการเริ่มต้นสนทนา 

 

 

 

 

 

 

กรอกข้อความ 
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ทักท้วง 
 ฎีกาหรือเอกสารหลักฐานประกอบฎีกาขอเบิกฉบับใดไม่ถูกต้อง จนท.ผู้ตรวจสอบฎีกาจะแจ้งให้หน่วยผู้ขอเบิกทราบเพื่อ
ดำเนินการแก้ไข เช่น กรณีที่ฎีกามีข้อผิดพลาดเล็กน้อยซ่ึงมิใช่สาระสำคัญหรือจำนวนเงินที่ขอเบิก ผู้ตรวจฎีกาจะแก้ไขให้ถูกต้องแล้ว
แจ้งหน่วยผู้ขอเบิกทราบ 

กดทักท้วง ระบบแสดงช่องให้บันทึกข้อความ จากนั้น
กด Send ข้อความทักท้วงจะไปแสดงที่หน้าระบบ
ของ นขต.  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   หน้าระบบ นขต. 

 

 

กรอกข้อความทักท้วง 
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แนบเอกสาร 
แนบเอกสาร ที่เมนู Attachments กรณีต้องการแนบ
เอกสารเพิ่มเติมไปกับฎีกา เจ้าหน้าที่สามารถแนบไฟล์
ได้ จากเมนูที่กำหนด ระบบแสดงผลดังรูป 

 

 

 

 

 

 

ค้นหา 
 เจ้าหน้าที่สามารถใช้เมนูค้นหา เมื่อต้องการค้นหาฎีกา โดยกำหนดเงื่อนไขในการค้นหา เช่น ค้นหาจากวันที่ไฟล์ ค้นหาจาก
เลขฎีกา หรือผู้ขาย เลขชุด จำนวนเงิน หรือจากการแนบใบเสร็จ (แนบ/ไม่แนบ) เป็นต้น  

 

 

  

 

 

 

แสดงเอกสารแนบ 
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 ระบบแสดงรายละเอียดฎีกาจากผลการค้นหา จากนั้นเจ้าหน้าที่สามารถเลือกดำเนินงานกับฎีกาได้ 

 

 

Timeline (ตดิตามงาน) 

สามารถตรวจสอบฎีกาได้ว่าอยู่ที่ Process ใด ให้คลิก
ที่ฎีกาของแต่ละเรื่อง เป็นการติดตามสถานะของฎีกา
ว่าถึงขั้นตอนใด มีการปฏิบัติงานอย่างไรบ้าง 

 

   

กรอกคำค้น 
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พิมพ์รายงาน 
 สามารถเลือกสั่งพิมพ์รายงานได้จากผลการค้นหา โดยกำหนดเงื่อนไขในการค้นหาที่ต้องการ เช่น ค้นหาจากวันที่ไฟล์ ค้นหา
จากเลขฎีกา หรือผู้ขาย จำนวนเงิน หรือจากการแนบใบเสร็จ (แนบ/ไม่แนบ) เป็นต้น  จากนั้นกดพิมพ์รายงานที่เมนู Export to Excel 

 

 ระบบแสดงข้อมูลจากการสั่งพิมพ์รายงานเป็น Microsoft Excel (.XLS) เจ้าหน้าที่สามารถจัดรูปแบบรายงานก่อนสั่งพิมพ์ได้ 
 
 

 

 

 

 

 

ออกจากระบบ 

เจ้าหน้าที่กดเมนู Logout ด้านบน ระบบจะกลับมาหน้าจอเข้าระบบเหมือนขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ ซึ่งถือเป็นการออกจาก
ระบบ แบบถูกต้อง 

 

กดพิมพ์รายงาน 

กด 
Logout 
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