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ค าน า 
 

 เอกสารคู่มือการใช้ระบบงาน (User Manual) เล่มน้ี จัดท าขึ้นเพ่ือสนับสนุนและส่งเสริมความเข้าใจในการ
ปฏิบัติงานเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด โดยเน้ือหาภายในคู่มืออธิบายถึงขั้นตอนการใช้งาน
โปรแกรมบันทึก/แก้ไข และ การค้นหาข้อมูล โดยละเอียด 
 

 คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารคู่มือการใช้ระบบงานน้ี จะท าให้ผู้ใช้ได้รับประโยชน์ และสามารถใช้
งานระบบได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 
 

    คณะผู้จัดท า 
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สารบัญ 
 

ล าดับที่ รหัสโปรแกรม ชื่อโปรแกรม หน้าที ่

1. ภาพรวมของระบบงานเงินทดรองราชการ 1 
2. การใช้งานท่ัวไปของระบบ 10 

 ระบบการยื่นขอสิทธิการใช้งานระบบ DIMS  
3. CTLI1000 ยื่นข้อมูลขอใช้สิทธิการใช้งานระบบเงินทดรองราชการฯ 20 

 ระบบอนุมัติ  
4. DIMS1I800 การด าเนินการตั้งเลขท่ีวงเงินโดยคลังจังหวัด 25 
5. DIMS1Q810 ค้นหาข้อมูลทะเบียนคุมเลขท่ีวงเงนิย่อย 17 หลัก 40 
6. DIMSPI310 การบันทึกข้อมูลการตรวจสอบรายการขอเบิกเงินงบประมาณเพื่อ

ชดใช้เงินทดรองฯ โดยคลังจังหวัด 
43 

7. DIMSPQ310 ค้นหา แก้ไขข้อมูลการตรวจสอบรายการขอเบิกเงินงบประมาณเพื่อ
ชดใช้เงินทดรองฯ โดยคลังจังหวัด 

49 

 รายงาน (DiMs)  
8. DIMSR1000 รายงานการประกาศเขตพื้นท่ีประสบภัยพิบตัิ (ทรภ.30_DiMs) 54 
9. DIMSR0003_New รายงานรายละเอียดเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผูป้ระสบภยั

พิบัติกรณีฉุกเฉิน จ าแนกตามภัยพบิัติและด้านให้ความช่วยเหลือ 
(ทรภ.3_DiMs) 

56 

10. DIMSR0005_New รายงานพื้นที่เขตการใหค้วามช่วยเหลือ (ทรภ5_DiMs) 58 
11. DIMSR0007_New รายงานการใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ

กรณีฉุกเฉิน รายประเภทภัย และจังหวัด (ทรภ.7_DiMs) 
60 

12. DIMSR3000 ใบสรุปการใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ
กรณีฉุกเฉิน รายประเภทภัย และจังหวัด (ทรภ.31_DiMs) 

62 

13. DIMSR0006_New แบบรายงานการใช้จ่ายเงินทดรองราชการในเชิงป้องกันหรือยับยั้งภยั
พิบัติกรณีฉุกเฉิน รายจังหวดั และปี (ทรภ.6_DiMs) 

64 

14. DIMSR0013_New รายงานผลการเบิกจ่ายเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัย
พิบัติกรณีฉุกเฉิน รายประเภทภัย (ทรภ.12_DiMs) 

66 

15. DIMSR0012_New รายงานรายละเอียดการเบิกจ่ายเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือ
ผู้ประสบภยัพิบัติกรณีฉุกเฉิน (ทรภ.11_DiMs) 

68 

16. DIMSR0004_New รายงานยอดหนี้คงค้างเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัย
พิบัติกรณีฉุกเฉิน จ าแนกตามประเภทภัยพิบตัิ (ทรภ.4_DiMs) 

70 

17. DIMSR0014_New ทะเบียนคุมวงเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยกรณี
ฉุกเฉิน ท.1 (ทรภ.13_DiMs) 

72 

18. DIMSR0015_New ทะเบียนคุมวงเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยกรณี
ฉุกเฉิน ท.2 (ทรภ.14_DiMs) 

74 

19. DIMSR0016_New ทะเบียนคุมวงเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ 
กรณีฉุกเฉิน ท.3 (ทรภ.15_DiMs) 

76 

20. DIMSR0018_New รายงานการใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยกรณี
ฉุกเฉิน ร.2 (ทรภ.17_DiMs) 

78 
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ภาพรวมของระบบงานเงินทดรองราชการ เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

ระบบเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน ของโครงการปรับปรุงระบบฐานข้อมูลเงิน
ทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติฉุกเฉิน (DIMS) มีขั้นตอนการท างานแบ่งออกเป็น 3 ส่วนหลัก ดังน้ี 

ส่วนงานท่ี 1 : ระบบการจัดการสิทธิการใช้งานระบบเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัย
พิบัติกรณีฉุกเฉิน (DIMS) 
 

 
 

Description: 
ระบบการจัดการสิทธิผู้ใช้งานระบบฐานข้อมูลเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

เปิดให้ หน่วยงาน ปภ. ส่วนภูมิภาค, คลังจังหวัด, กรมบัญชีกลาง และหน่วยงานส่วนกลาง เช่น ส านักงานปลัดกระทรวง
กลาโหม, ส านักปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์, กรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย (ปภ. ส่วนกลาง)  ที่ต้องการใช้
งานระบบต้องส่งหลักฐานการลงทะเบียน เพ่ือขอสิทธิการใช้งานระบบ DIMS โดยท าการบันทึกรายละเอียดผู้ใช้งาน เพ่ือ
ส่งข้อมูลให้ทางกรมบัญชีกลางพิจารณาอนุมัติสร้างรหัสผู้ใช้งาน (Username) รหัสผ่าน (Password)  โดยผู้ดูแลระบบ 
(System Administrator) เป็นผู้ด าเนินการสร้างสิทธิการใช้งาน เมื่อกรมบัญชีกลางท าการพิจารณาอนุมัติ ระบบท าการ
ส่ง รหัสผู้ใช้งาน (Username) รหัสผ่าน (Password) ไปยัง email ผู้ยื่นขอสิทธิการใช้งานที่ได้แจ้งไว้ โดยผู้ขอต้องท าการ 
Login เข้าใช้งานระบบเพ่ือท าการเปลี่ยนรหัสผ่านในการใช้งานครั้งแรก โดยจะมีอายุในการ Activate Account ภายใน 
7 วัน 

1
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ส่วนงานท่ี 2 : การประกาศภัยและเขตพ้ืนท่ีการให้ความช่วยเหลือและการขอตั้งเลขท่ีวงเงินทดรอง
ราชการฯ ประกอบไปด้วยผู้ใช้งาน ปภ. ส่วนภูมิภาค และหน่วยงานส่วนกลาง 

: ปภ. ส่วนภูมิภาค 

  

Description 
เมื่อเกิดภัยหรือคาดว่าจะเกิดภัย  ส่วนราชการเจ้าของวงเงินทดรองราชการฯ ส่วนภูมิภาค ปภ.จังหวัด เข้าระบบ 

DIMS เพ่ือบันทึกข้อมูลการประกาศภัยและรายละเอียดข้อมูลพ้ืนที่ให้การช่วยเหลือ ตามประเภทและวัตถุประสงค์ของการ
ประกาศภัย และพิมพ์ใบแนบขอต้ังเลขที่วงเงิน พร้อมน าส่งข้อมูลดังกล่าวเพ่ือขอต้ังเลขที่วงเงินทดรองราชการฯ ให้คลัง
จังหวัดเป็นผู้อนุมัติต้ังเลขที่วงเงินหลักและวงเงินย่อย  
  นอกจากน้ี โครงการปรับปรุงระบบฐานข้อมูลเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน ยัง
รองรับการเชื่อมโยงข้อมูลการประกาศภัยและเขตพ้ืนที่การให้ความช่วยเหลือจากระบบ e-Stock เพ่ือลดภาระการบันทึก
ข้อมูลซ้ าซ้อนของหน่วยงาน ปภ. ส่วนภูมิภาค ผ่าน Web Service   โดยแบ่งออกเป็น 4 วัตถุประสงค์ของการประกาศภัย 
ดังน้ี 
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1. วัตถุประสงค์ ช่วยเหลือ-ตามระเบียบ (HR) โดยมีขั้นตอนดังน้ี 
1.1 ปภ. ส่วนภูมิภาค ท าการบันทึกข้อมูลประกาศภัยและเขตพ้ืนที่การให้ความช่วยเหลือ จากน้ันน าส่ง 
     ข้อมูลเพ่ือขอต้ังเลขที่วงเงินทดรองฯ ให้คลังจังหวัด  
1.2 ระบบท าการออกเลข DIMS ให้กับ ปภ. ส่วนภูมิภาค (เพ่ือเป็นเลขที่ส าหรับอ้างอิงการประกาศภัย)  
1.3 เมื่อคลังจังหวัดได้รับข้อมูล สามารถตรวจสอบข้อมูลผ่านระบบ DIMS เพ่ือพิจารณาอนุมัติการขอต้ัง 
     เลขที่วงเงินทดรองฯ โดยเมื่อท าการพิจารณาอนุมัติ ระบบจะท าการต้ังเลขที่วงเงินย่อย 17 หลัก 
1.4 ระบบท าการน าส่งข้อมูลการสร้างเลขที่วงเงินให้ระบบ GFMIS โดยการวางไฟล์ข้อมูล (ตามรูปแบบที่ 
     ก าหนด)   

  

ในกรณีที่ภัยพิบัติยังไม่สิ้นสุด ส่วนราชการเจ้าของวงเงินทดรองราชการฯ ส่วนภูมิภาค (ปภ.จังหวัด) สามารถยื่น
ขอขยายเวลาของประกาศภัยได้ โดยส่งข้อมูลการขอขยายเวลาให้กับอธิบดีกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย (ปภ.
ส่วนกลาง) เพ่ือพิจารณาอนุมัติการขยายเวลาในการช่วยเหลือเป็นล าดับต่อไป 

 

2. วัตถุประสงค์ ป้องกัน (PR) 
2.1 ปภ.ส่วนภูมิภาค ท าการบันทึกข้อมูลประกาศภัยและรายละเอียดการป้องกัน จากน้ันน าส่งข้อมูล 
     เพ่ือขอต้ังเลขที่วงเงินทดรองฯ ให้คลังจังหวัด  
2.2 ระบบท าการออกเลข DIMS ให้กับ ปภ. ส่วนภูมิภาค (เพ่ือเป็นเลขที่ส าหรับอ้างอิงการประกาศภัย)  
2.3 เมื่อคลังจังหวัดได้รับข้อมูล สามารถตรวจสอบข้อมูลผ่านระบบ DIMS เพ่ือพิจารณาอนุมัติการขอต้ัง 
     เลขที่วงเงินทดรองฯ โดยเมื่อท าการพิจารณาอนุมัติ ระบบจะท าการต้ังเลขที่วงเงินย่อย 17 หลัก 
2.4 ระบบท าการน าส่งข้อมูลการสร้างเลขที่วงเงินให้ระบบ GFMIS โดยการวางไฟล์ข้อมูล (ตามรูปแบบที่ 
     ก าหนด)   

 

3. วัตถุประสงค์ ช่วยเหลือ-ขยาย (HE) 
3.1 กรณีวงเงินตามระเบียบไม่เพียงพอ ปภ.ส่วนภูมภิาค ท าการบันทึกข้อมูลประกาศภัยและรายละเอยีด      
     การให้ความช่วยเหลือ โดยเลือกวัตถุประสงค์ ช่วยเหลือ-ขยาย เพ่ือขอต้ังวงเงินทดรองฯขยายวงเงินใหม่         
     โดยใส่รายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับการขยายวงเงิน จากน้ันน าส่งข้อมูลเพ่ือขอต้ังเลขที่วงเงินทดรองฯ  
     ให้กับกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย (ปภ.ส่วนกลาง) ระบบท าการออกเลข DIMS ให้กับปภ. ส่วน 
     ภูมิภาค (เพ่ือเป็นเลขที่ส าหรับอ้างอิงการประกาศภัย) จากน้ันน าส่งข้อมูลให้กับกรมป้องกันและ 
     บรรเทาสาธารณภัยเพ่ือด าเนินการพิจารณา 
3.2 กรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั (ปภ.ส่วนกลาง) ท าการพิจารณาอนุมัติข้อมูลการประกาศภัย  
     ช่วยเหลือ-ขยาย เพ่ือขอขยายวงเงินจาก ปภ.ส่วนภูมิภาค กรณีพิจารณาอนุมัติท าการส่งเรื่องดังกล่าวไป 
     ยังกรมบัญชีกลางเพ่ือพิจารณาอนุมัติการขอขยายวงเงินเป็นล าดับถัดไป 
3.3 กรมบัญชีกลาง (ส านักกฎหมาย) ท าการพิจารณาอนุมัติข้อมูลการยื่นขอขยายวงเงินทดรองฯ ตามข้อมูล 
     ที่ได้รับจากกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย (ปภ.ส่วนกลาง)  
3.4 กรณีกรมบัญชีกลางพิจารณาอนุมัติการขอขยายวงเงินดังกล่าว กรมบัญชีกลางท าการต้ังเลขที่วงเงิน 
     หลัก HE เพ่ือน าส่งข้อมูลแจ้งไปยัง หน่วยงานที่ยื่นเรื่องขอขยายวงเงิน พร้อมกันน้ีท าการส่งข้อมูลวงเงิน 
     หลัก HE ให้กับคลังจังหวัดเพ่ือด าเนินการต้ังเลขที่วงเงินย่อย 17 หลัก ในล าดับถัดไป 
3.5 เมื่อคลังจังหวัดได้รับข้อมลู สามารถตรวจสอบข้อมูลผ่านระบบ DIMS เพ่ือพิจารณาอนุมัติการขอต้ัง 
     เลขที่วงเงินทดรองฯ โดยเมื่อท าการพิจารณาอนุมัติ ระบบจะท าการต้ังเลขที่วงเงินย่อย 17 หลัก 
3.6 ระบบท าการน าส่งข้อมูลการสร้างเลขที่วงเงินให้ระบบ GFMIS โดยการวางไฟล์ข้อมูล (ตามรูปแบบที่ 
     ก าหนด)   

 

ในกรณีที่ภัยพิบัติยังไม่สิ้นสุด ส่วนราชการเจ้าของวงเงินทดรองราชการฯ ส่วนภูมิภาค (ปภ.จังหวัด) สามารถยื่น
ขอขยายเวลาของประกาศภัยได้ โดยส่งข้อมูลการขอขยายเวลาให้กับอธิบดีกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือ
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พิจารณาอนุมัติการขยายเวลาในการป้องกันเป็นล าดับต่อไป  
 

4. วัตถุประสงค์ ช่วยเหลือ-ขยาย (HE) วงเงินขยายตามหนังสือสั่งการ/ มติ ครม. 
 ในส่วนของกรณีการยื่นขอต้ังเลขที่วงเงินทดรองราชการฯ ตามวัตถุประสงค์ ช่วยเหลือ-ขยาย โดยตามหนังสือสั่ง
การ / มติ ครม. จะเป็นวงเงินที่มีการขยายตามหนังสือสั่งการ/ มติ ครม. แล้วจะไม่สามารถท าการขอขยายเวลาได้อกี 
ดังน้ันขั้นตอนการด าเนินการจะประกอบไปด้วย 

 4.1 ปภ. ส่วนภูมิภาคท าการบันทึกข้อมูลการประกาศภัยและเขตพ้ืนที่การช่วยเหลือ จากน้ันน าส่งข้อมูล 
     เพ่ือขอต้ังเลขที่วงเงินทดรองฯ ให้คลังจังหวัด  
4.2 ระบบท าการออกเลข DIMS ให้กับ ปภ. ส่วนภูมิภาค (เพ่ือเป็นเลขที่ส าหรับอ้างอิงการประกาศภัย)  
4.3 เมื่อคลังจังหวัดได้รับข้อมูล สามารถตรวจสอบข้อมูลผ่านระบบ DIMS เพ่ือพิจารณาอนุมัติการขอต้ัง 
     เลขที่วงเงินทดรองฯ โดยเมื่อท าการพิจารณาอนุมัติ ระบบจะท าการต้ังเลขที่วงเงินย่อย 17 หลัก 
4.4 ระบบท าการน าส่งข้อมูลการสร้างเลขที่วงเงินให้ระบบ GFMIS โดยการวางไฟล์ข้อมูล (ตามรูปแบบที่ 
     ก าหนด)   
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: หน่วยงานส่วนกลาง 

 
 

  เมื่อเกิดภัยหรือคาดว่าจะเกิดภัย  ส่วนราชการเจ้าของวงเงินทดรองราชการฯ หน่วยงานส่วนกลาง เช่น 
ส านักงานปลัดกระทรวงกลาโหม, ส านักปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ , กรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย (ปภ. 
ส่วนกลาง)  เข้าระบบ DIMSเพ่ือบันทึกข้อมูลการประกาศภัยและรายละเอียดข้อมูลพ้ืนที่ให้การช่วยเหลือ ตามประเภท
และวัตถุประสงค์ของการประกาศภัย และพิมพ์ใบแนบขอต้ังเลขที่วงเงิน พร้อมน าส่งข้อมูลดังกล่าวเพ่ือขอต้ังเลขที่วงเงิน
ทดรองราชการฯ ให้กรมบัญชีกลางเป็นผู้อนุมัติต้ังเลขที่วงเงินหลักและวงเงินย่อย โดยแบ่งออกเป็น 4 วัตถุประสงค์ของการ
ประกาศภัย ดังน้ี 
 

1. วัตถุประสงค์ ช่วยเหลือ-ตามระเบียบ (HR) โดยมีขั้นตอนดังน้ี 
1.1 หน่วยงานส่วนกลาง ท าการบันทึกข้อมูลประกาศภัยและเขตพ้ืนที่การให้ความช่วยเหลือ จากน้ันน าส่ง 
     ข้อมูลเพ่ือขอต้ังเลขที่วงเงินทดรองฯ ให้กรมบัญชีกลาง  
1.2 ระบบท าการออกเลข DIMS ให้กับ หน่วยงานส่วนกลาง (เพ่ือเป็นเลขที่ส าหรบัอ้างอิงการประกาศภัย)  
1.3 เมื่อกรมบัญชีกลางได้รบัข้อมูล สามารถตรวจสอบข้อมูลผ่านระบบ DIMS เพ่ือพิจารณาอนุมัติการขอต้ัง 
     เลขที่วงเงินทดรองฯ โดยเมื่อท าการพิจารณาอนุมัติ ระบบจะท าการต้ังเลขที่วงเงินย่อย 17 หลัก 
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1.4 ระบบท าการน าส่งข้อมูลการสร้างเลขที่วงเงินให้ระบบ GFMIS โดยการวางไฟล์ข้อมูล (ตามรูปแบบที่ 
     ก าหนด)   

 

ในกรณีที่ภัยพิบัติยังไม่สิ้นสุด ส่วนราชการเจ้าของวงเงินทดรองราชการฯ หน่วยงานส่วนกลาง สามารถยื่นขอ
ขยายเวลาของประกาศภัยได้ โดยส่งข้อมูลการขอขยายเวลาให้กับอธิบดีกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย (ปภ.
ส่วนกลาง) เพ่ือพิจารณาอนุมัติการขยายเวลาในการช่วยเหลือเป็นล าดับต่อไป 

 

2. วัตถุประสงค์ ป้องกัน (PR) 
2.1 หน่วยงานส่วนกลาง (เฉพาะปภ. ส่วนกลาง (กรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย / กรุงเทพมหานคร) 
เท่าน้ัน) ท าการบันทึกข้อมูลประกาศภัยและรายละเอียดการป้องกัน จากน้ันน าส่งข้อมูลเพ่ือขอต้ังเลขที่วงเงิน
ทดรองฯ ให้กรมบัญชีกลาง  
2.2 ระบบท าการออกเลข DIMS ให้กับกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย (เพ่ือเป็นเลขที่ส าหรับอ้างอิงการ
ประกาศภัย)  
2.3 เมื่อกรมบัญชีกลางได้รับข้อมูล สามารถตรวจสอบข้อมูลผ่านระบบ DIMS เพ่ือพิจารณาอนุมัติการขอต้ัง 
     เลขที่วงเงินทดรองฯ โดยเมื่อท าการพิจารณาอนุมัติ ระบบจะท าการต้ังเลขที่วงเงินย่อย 17 หลัก 
2.4 ระบบท าการน าส่งข้อมูลการสร้างเลขที่วงเงินให้ระบบ GFMIS โดยการวางไฟล์ข้อมูล (ตามรูปแบบที่ 
     ก าหนด)   

  

3. วัตถุประสงค์ ช่วยเหลือ-ขยาย (HE) 
3.1 กรณีวงเงินตามระเบียบไม่เพียงพอ หน่วยงานส่วนกลาง ท าการบันทึกข้อมูลประกาศภัยและ 
      รายละเอียดการให้ความช่วยเหลือ โดยเลือกวัตถุประสงค์ ช่วยเหลือ-ขยาย เพ่ือขอต้ังวงเงินทดรองฯ 
      ขยายวงเงินใหม่โดยใส่รายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับการขยายวงเงิน จากน้ันน าส่งข้อมูลเพ่ือขอต้ังเลขที่ 
     วงเงินทดรองฯ ให้กับกรมบัญชีกลาง  
3.2 ระบบท าการออกเลข DIMS ให้กับหน่วยงานส่วนกลาง (เพ่ือเป็นเลขที่ส าหรับอ้างอิงการประกาศภยั)  
3.3 กรมบัญชีกลาง (ส านักกฎหมาย)ท าการพิจารณาอนุมัติข้อมูลการประกาศภัยยื่นขอขยายวงเงินทดรองฯ  
     ตามข้อมูลที่ได้รับจากหน่วยงานส่วนกลาง พร้อมด าเนินการต้ังเลขที่วงเงิน 24 หลัก (HE) และ       
     ด าเนินการต้ังเลขที่วงเงินย่อย 17 หลัก ในล าดับถัดไป  
3.4 ระบบท าการน าส่งข้อมูลการสร้างเลขที่วงเงินให้ระบบ GFMIS โดยการวางไฟล์ข้อมูล (ตามรูปแบบที่ 
     ก าหนด)   

 

ในกรณีที่ภัยพิบัติยังไม่สิ้นสุด ส่วนราชการเจ้าของวงเงินทดรองราชการฯ หน่วยงานส่วนกลาง สามารถยื่นขอ
ขยายเวลาของประกาศภัยได้ โดยส่งข้อมูลการขอขยายเวลาให้กับอธิบดีกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือ
พิจารณาอนุมัติการขยายเวลาในการป้องกันเป็นล าดับต่อไป  

 

4. วัตถุประสงค์ ช่วยเหลือ-ขยาย (HE) ตามหนังสือสั่งการ/ มติ ครม. 
ในส่วนของกรณีการยื่นขอต้ังเลขที่วงเงินทดรองราชการฯ ตามวัตถุประสงค์ ช่วยเหลือ-ขยาย โดยตามหนังสือสั่ง

การ / มติ ครม. จะเป็นวงเงินที่มีการขยายตามหนังสือสั่งการ/ มติ ครม. แล้วจะไม่สามารถท าการขอขยายเวลาได้อกี 
ดังน้ันขั้นตอนการด าเนินการจะประกอบไปด้วย 

 4.1 หน่วยงานส่วนกลางท าการบันทึกข้อมูลการประกาศภัยและเขตพ้ืนที่การช่วยเหลือ จากน้ันน าส่งข้อมูล 
     เพ่ือขอต้ังเลขที่วงเงินทดรองฯ ให้กรมบัญชีกลาง  
4.2 ระบบท าการออกเลข DIMS ให้กับหน่วยงานส่วนกลาง (เพ่ือเป็นเลขที่ส าหรับอ้างอิงการประกาศภัย)  
4.3 เมื่อกรมบัญชีกลางได้รับข้อมูล สามารถตรวจสอบข้อมูลผ่านระบบ DIMS เพ่ือพิจารณาอนุมัติการขอต้ัง 
     เลขที่วงเงินทดรองฯ โดยเมื่อท าการพิจารณาอนุมัติ ระบบจะท าการต้ังเลขที่วงเงินย่อย 17 หลัก 
4.4 ระบบท าการน าส่งข้อมูลการสร้างเลขที่วงเงินให้ระบบ GFMIS โดยการวางไฟล์ข้อมูล (ตามรูปแบบที่ 
     ก าหนด)   

6



  
   
                                                      โครงการปรับปรุงระบบฐานข้อมูลเงินทดรองราชการ   

เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

  
คู่มือการใช้ระบบงาน  (User Manual)  
 
 

ส่วนงานท่ี 3 : การขอเบิก ใช้จ่าย ชดใช้ และคืนเงินทดรองราชการฯ ประกอบไปด้วยผู้ใช้งาน (ปภ. 
ส่วนภูมิภาค และหน่วยงานส่วนกลาง) 

: ปภ. ส่วนภูมิภาค 

 
 

Description 
 เมื่อหน่วยงานส่วนราชการเจ้าของวงเงินทดรองราชการส่วนภูมิภาค (ปภ.จังหวัด)  ได้รับการอนุมัติต้ังเลขที่
วงเงินย่อย (17หลัก) แล้วสามารถด าเนินการขอเบิกเงินทดรองราชการฯ โดยมีขั้นตอนดังน้ี 

1. ปภ. ส่วนภูมิภาคบันทึกข้อมูลรายละเอียดการขอเบิกเงินทดรองราชการฯในระบบ DIMS โดยกรมบัญชีกลาง
สามารถตรวจสอบและดูรายละเอียดข้อมูลการขอเบิกเงินทดรองราชการได้ 

2. ระบบท าการน าส่งชุดข้อมูลการขอเบิกเงินทดรองราชการฯ ให้ระบบ GFMIS โดยการวางไฟล์ข้อมูล (ตาม
รูปแบบที่ก าหนด) 

3. จากน้ัน ปภ. ส่วนภูมิภาค ต้องท าการบันทึกลงรายละเอียดการใช้จ่าย (สามารถระบุการใช้จ่ายในระดับ
รหัสสินค้าและบริการได้) ชดใช้และคืนเงินทดรองราชการ ตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนด (อ้างอิงรูปหน้า 13) 
หลังจากวันที่ได้รับเงินจากคลัง เพ่ือส่งข้อมูลดังกล่าวไปยังกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือพิจารณา
อนุมัติการชดใช้และคืนเงินทดรองราชการฯ 

4. เมื่อกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยด าเนินการพิจารณาอนุมัติชดใช้/ คืนเงินทดรองราชการฯ ให้กับ
หน่วยงาน ปภ. ส่วนภูมิภาคแล้ว ท าการส่งข้อมูลพร้อมเอกสารแนบเพ่ือใช้ในการพิจารณาดังกล่าวให้กับ
กรมบัญชีกลาง เพ่ือท าการพิจารณาอนุมัติชดใช้/ คืนเงินทดรองราชการฯ ในล าดับสุดท้าย 

5. เมื่อกรมบัญชีกลางท าการพิจารณาอนุมัติชดใช้/ คืนเงินทดรองราชการฯ ระบบจะท าการน าส่งชุดข้อมูลการ
ชดใช้คืนเงินทดรองราชการฯ ให้ระบบ GFMIS (ตามรูปแบบที่ก าหนด) 

 

7



  
   
                                                      โครงการปรับปรุงระบบฐานข้อมูลเงินทดรองราชการ   

เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

  
คู่มือการใช้ระบบงาน  (User Manual)  
 
 

: หน่วยงานส่วนกลาง 

 
 

Description 
 เมื่อหน่วยงานส่วนราชการเจ้าของวงเงินทดรองราชการหน่วยงานส่วนกลาง ได้รับการอนุมัติต้ังเลขที่วงเงินย่อย 
(17หลัก) แล้วสามารถด าเนินการขอเบิกเงินทดรองราชการฯ โดยมีขั้นตอนดังน้ี 

1. หน่วยงานส่วนกลางบันทึกข้อมูลรายละเอียดการขอเบิกเงินทดรองราชการฯในระบบ DIMS โดยกรมบัญชีกลาง
สามารถตรวจสอบและดูรายละเอียดข้อมูลการขอเบิกเงินทดรองราชการได้ 

2. ระบบท าการน าส่งชุดข้อมูลการขอเบิกเงินทดรองราชการฯ ให้ระบบ GFMIS โดยการวางไฟล์ข้อมูล (ตาม
รูปแบบที่ก าหนด) 

3. จากน้ัน หน่วยงานส่วนกลาง ต้องท าการบันทึกลงรายละเอียดการใช้จ่าย (สามารถระบุการใช้จ่ายในระดับ
รหัสสินค้าและบริการได้) ชดใช้และคืนเงินทดรองราชการ ตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนด เพ่ือส่งข้อมูลพร้อม
เอกสารแนบดังกล่าวไปยังกรมบัญชีกลางเพ่ือพิจารณาอนุมัติการชดใช้และคืนเงินทดรองราชการฯ  

4. เมื่อกรมบัญชีกลางรับเอกสารการขอชดใช้/คืนเงินทดรองฯ จากหน่วยงานผู้ยื่นค าขอ กรมบัญชีกลางท าการ
พิจารณาอนุมัติชดใช้/ คืนเงินทดรองราชการฯ  

5. ระบบจะท าการน าส่งชุดข้อมูลการชดใช้คืนเงินทดรองราชการฯ ให้ระบบ GFMIS (ตามรูปแบบที่ก าหนด) 
 

เพ่ิมเติม: กรอบระยะเวลาส าหรับผู้พิจารณาอนุมัติชดใช้ คืนเงินทดรองราชการฯ นับจากวันที่ได้รับเงินจากคลัง เพ่ือ
น าส่งให้ผู้พิจารณาอนุมัติชดใช้และคืนเงินทดรองราชการฯ ตามรายละเอียดด้านล่าง 
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การใช้งานท่ัวไปของระบบ 

การเข้าสู่ระบบงาน   
  ผู้ใช้สามารถเข้าสูร่ะบบ ได้ตามขั้นตอนการปฏิบัติงานต่อไปน้ี 
1. ให้ผู้ใช้ดับเบิ้ลคลิกที่โปรแกรม Chrome เพ่ือเข้าสู่หน้า Homepage ระบบฐานข้อมูลเงินทดรองราชการ   

เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภยัพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
2. จากน้ันพิมพ์ URL  ดังน้ี  https://dims.cgd.go.th กด Enter จะเข้าสู่หน้า home page  ดังรูป 
 

 
 

3. ท าการป้อน รหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่าน ที่ได้รับจากผู้ดูแลระบบ คลิกปุม่    เพ่ือยืนยันการเข้าสู่ระบบ 
• กรณีผู้ใช้งานป้อนรหัสผ่านไม่ถูกต้อง ระบบจะแสดง ข้อความเตือน ดังรูป 

   

• คลิกปุ่ม    เพ่ือกลับเข้าสู่หน้าจอ Login  และท าการป้อนรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านให้ถูกต้อง จากน้ัน
ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป  
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4. เลือกคลิกระบบงาน(ด้านซ้าย)ที่ต้องการใช้งานที่หน้า page จะแสดงชื่อโปรแกรม(ด้านขวา) ดังรูป 

 
 

5. คลิกเลือกโปรแกรมที่ต้องการใช้งานหน้า page จะเปลี่ยนเป็นหน้าโปรแกรมน้ัน ส าหรับตัวอย่างที่แสดงเป็นระบบ
ข้อมูลเงินทดรองราชการที่ผู้ใช้งานเลือกโปรแกรมค้นหาข้อมลูการขอต้ังเลขที่วงเงินทดรองราชการ โปรแกรมจะ
แสดงหน้าจอดังรูป  
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6. คลิกปุ่ม    ที่มุมบนด้านขวาเพ่ือกลับสู่เมนูหลัก 
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อธิบายการท างานโดยท่ัวไปของโปรแกรม 
 

1. ส่วนประกอบของระบบงาน จะประกอบด้วยส่วนต่าง ๆ ดังน้ี 

 
 

 ส่วนที่ 1  Main Menu ด้านบน แสดงโลโก้กรมบัญชีกลาง, ปุ่มออกจากระบบและชื่อผู้ใช้งานระบบ 

  ด้านขวา แสดงชื่อระบบงานต่างๆ   
 

 ส่วนที่ 2  ช่ือโปรแกรม แสดงรายชื่อโปรแกรมแต่ละชนิดของโปรแกรมต่าง ๆ 

 

2. ส่วนประกอบต่าง ๆ ของหน้าจอโปรแกรม 
 ในทุกระบบงานจะมีโครงสร้างของหน้าจอและการท างานที่เหมือนกัน ซึ่งจะยกตัวอย่างบันทึก
ตารางรหัสหน่วยงานมาอธิบายเป็นเบื้องต้น เพ่ือให้ผู้ใช้เกิดความเข้าใจ  เมื่อ ดับเบ้ิลคลิกที่โปรแกรม  จะ
ปรากฏหน้าจอดังรูป 

 
 

ส่วนท่ี 1  
Main Menu 

ส่วนท่ี 2  ชื่อโปรแกรม 
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 2.1  Title Bar     แสดงชื่อส านักงาน ส่วนทางขวาแสดงปุ่มกลับหน้าเมนูและออกจาก 

    ระบบ 

 2.2  Menu Bar    แสดงชื่อโปรแกรม และ ข้อมูลผู้ใช้งาน   

 2.3  ส่วนการสอบถามข้อมูล เพ่ือก าหนดเง่ือนไข ในการค้นหาข้อมูล และแสดงผลการค้นหา 
     ข้อมูล  

 2.4  ส่วนการแสดงผลลัพธ์การค้นหาข้อมูล ผู้ใช้สามารถเลือกรายการจากตารางผลลัพธ์เพ่ือดู  
      รายละเอียดหรือแกไ้ขหรือลบข้อมูลได้ 

 2.5  ส่วนการเพ่ิมข้อมูล   เพ่ือเพ่ิมข้อมูลใหม ่ เมื่อกดปุ่มเพ่ิมใหม่ โปรแกรมจะแสดงส่วนการ 

   บันทึกข้อมูลขึ้นมาในส่วนน้ี 
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3. การใช้งานปุ่มต่าง ๆ ในโปรแกรมมีดังน้ี 

สัญลักษณ์ การใช้งานปุ่ม 

 ส าหรับสั่งให้โปรแกรมท าการค้นหาข้อมูล 

 ส าหรับสั่งให้โปรแกรมเคลียร์เง่ือนไขการค้นหาข้อมูลที่ระบุ 

 ส าหรับสั่งให้โปรแกรมเปิด หน้าจอในการเพ่ิมข้อมูลใหม่ 

 ส าหรับสั่งให้โปรแกรมจัดเก็บข้อมลูลงในฐานข้อมูลคอมพิวเตอร์ 

 ส าหรับสั่งให้ปิดส่วนการบันทึกข้อมูล 

 ส าหรับสั่งให้โปรแกรมท าการลบข้อมูลรายการทีเ่ลือกออกออกจากฐานข้อมูลคอมพิวเตอร์ 

   เป็นปุ่มเปิดตัวช่วยค้นหาข้อมลู เช่น ส่วนราชการ จังหวัด เป็นต้น ซึ่งจะใช้คู่กับปุ่ม  
เป็นการเคลียร์ค่าข้อมลูที่เลือกไว ้

 ปุ่มปฏิทิน จะแสดงตารางปฏิทินเพ่ือให้ผู้ใช้คลิกเลือกวันที่ที่ต้องการ 

 ประเภทของการบันทึกข้อมูลโดยการคลิกในช่องสี่เหลี่ยมจะปรากฏเครื่องหมายถูก  แสดง
ว่าเลือกข้อมูลน้ัน 

 ประเภทของการบันทึกข้อมูลโดยการคลิกในช่องวงกลมจะปรากฏเครื่องหมายจุด  แสดง
ว่าเลือกข้อมูลน้ัน 

 ประเภทของการบันทึกข้อมูลที่เลือกจากการคลิกปุ่ม  จะแสดงรายการข้อมูลมาให้เลือก 

 เป็นสัญลักษณ์ที่แสดงก ากับด้านหลัง ข้อมูลแต่ละช่องบนหน้าจอ เพ่ือแสดงให้เห็นว่าเป็น
ข้อมูลที่จ าเป็นต้องกรอก ระบบจึงจะยอมใหบ้ันทึกได้ 

 ส าหรับสั่งให้โปรแกรมพิมพ์รายงาน 

 ส าหรับออกจากโปรแกรม เพ่ือกลับสูห่น้าหลัก 
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4. การใช้งานของโปรแกรมในระบบงาน จะมีข้ันตอนการใช้งานดังน้ี 
 4.1  การเพ่ิมข้อมูล  

เมื่อผู้ใช้เข้าสู่หน้าจอบันทึกแล้ว  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอค้นหาก่อน  

 4.1.1  คลิกปุ่ม    เพ่ือเพ่ิมข้อมูล  
 4.1.2  ท าการป้อนรายละเอยีดต่าง  ๆ  

 4.1.3  คลิกปุ่ม    เพ่ือบันทึกข้อมูลลงฐานข้อมูล 

 4.1.4  คลิกปุ่ม    เพ่ือยกเลิกการบันทึกข้อมูล  
 4.2  การสอบถามข้อมูล 

  เมื่อผู้ใช้ต้องการแก้ไขข้อมูลหรือลบข้อมูลที่ต้องการทราบ ผู้ใช้จะต้องท าการค้นหาข้อมูลก่อน   
  ซึ่งมีขั้นตอนดังไปน้ี 

 4.2.1  ระบุเง่ือนไขในการค้นหาข้อมูล  

 4.2.2  คลิกปุ่ม   เพ่ือค้นหาข้อมูล ผลลัพธ์จะแสดงที่ตารางด้านล่าง 

 4.2.3  หรือคลิกปุม่  เพ่ือยกเลิกเง่ือนไขที่ระบ ุ
 4.3  การแก้ไขข้อมูล 

 เมื่อท าการค้นหาข้อมูลเรียบร้อย จากน้ันท าการแก้ไขได้ มีขั้นตอนดังน้ี 

 4.3.1  คลิกเลือกรายการที่ต้องการแกไ้ข  จากตารางผลลัพธ์ 

 4.3.2  โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดของข้อมลูที่เลือกบนหน้าจอ 

 4.3.3  ท าการแก้ไขข้อมูลในรายการที่ต้องการแก้ไข  

 4.3.4  คลิกปุ่ม   เพ่ือบันทึกข้อมูลที่ท าการแกไ้ข 

 4.3.5  หรือคลิกปุม่    เพ่ือยกเลิกการบันทึกข้อมูล  
 4.4  การลบข้อมลู 

เมื่อท าการค้นหาข้อมูลเรียบร้อย สามารถท าการลบข้อมูลได้   โดยมีขั้นตอนดังน้ี 
   วิธีการลบข้อมลูจากหน้าจอค้นหา 

 จากหน้าจอค้นหาข้อมูล  ให้ผู้ใช้คลิก   หน้ารายการที่ต้องการลบข้อมูล  โปรแกรมจะแสดง
กล่องข้อความดังรูป 

คลิกปุ่ม   เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล 

   คลิกปุ่ม   เพ่ือยกเลิกการลบ  
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คู่มือการใช้ระบบงาน  (User Manual)  
 
 

 4.5  การพิมพ์รายงาน 

 4.5.1  เมื่อเข้าสู่หน้าจอพิมพ์รายงาน ให้ผู้ใช้ระบุเง่ือนไขที่ต้องการพิมพ์รายงาน 

 4.5.2  คลิก   เพ่ือเลือกรูปแบบรายงาน (ถ้ามี) ดังรูป 

 

 4.5.3   คลิกปุ่ม   เพ่ือพิมพ์รายงาน โปรแกรมจะแสดงรายงานในรูปแบบของ PDF, Excel, 
Word 

 

5. วิธีการใช้งานของปุ่มในโปรแกรม 

 5.1  การเรียกใช้หน้าต่างตัวช่วยค้นหาข้อมูล ด้วยปุ่ม  

หมายถึง ช่องข้อมูลทีม่ีการจัดท ารายการข้อมูลไว้ให้เลือกแทนการป้อนข้อมูล เช่น  ชื่อหน่วยงานเป็น
ต้น โดยเรียกการเลือกข้อมูลแบบน้ีว่า การเรยีกใช้หน้าต่างตัวช่วยค้นหาข้อมูล ข้อมูลที่ถูกก าหนดให้มี

การบันทึกด้วยวิธีน้ี จะเก็บข้อมูลเป็นรหัส หลังจากคลิกปุ่ม    แล้ว โปรแกรมจะแสดงรายการ
ข้อมูลให้เลือกโดยทีห่น้าต่างข้อมูลมีลักษณะการใช้งานดังน้ี  

ยกตัวอย่าง การค้นหาข้อมูล  ส่วนราชการ  ให้ผู้ใช้คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกชื่อส่วนราชการ โปรแกรมจะ
 แสดง ตัวช่วยค้นหาข้อมูล ให้ผู้ใช้เลือกดังรูป  
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เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

  
คู่มือการใช้ระบบงาน  (User Manual)  
 
 

ผู้ใช้สามารถเลือกวิธีการค้นหาได้ 2 วิธี ดังน้ี 
วิธีที่ 1 ค้นหาโดยไม่ระบุค าค้น   

▪ เลือกชื่อหน่วยงานที่ต้องการ  โดยคลิก  ตัวอักษร ที่แสดงภายในกรอบ   โปรแกรมจะแสดงชื่อ
หน่วยงานที่เลือกลงในช่องหน่วยงานของหน้าจอโปรแกรมโดยอัตโนมัติ 

▪ ถ้าข้อมูลมีจ านวนมากเกินกว่าหน่ึงหน้าจอ ให้คลิกเลือกล าดับหน้าจอได้จากหมายเลข  

 ด้านบนตาราง                        
   

วิธีที่ 2  ค้นหาโดยระบุค าค้น 
  การค้นหาโดยป้อนชื่อส่วนราชการ ซึ่งไม่จ าเป็นต้องป้อนให้ครบทุกตัวอักษร เช่น ต้องการค้นหาชื่อ  
  “ส านักงาน”  สามารถค้นหาได้ดังน้ี 

▪ ป้อน "ส านักงาน" โปรแกรมจะท าการค้นหาข้อมูลทีม่ีค าว่า “ส านักงาน” 

▪ คลิก  เพ่ือแสดงผลการค้นหา  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
 

▪ เลือกชื่อหน่วยงานที่ต้องการ  โดยคลิก  ตัวอักษร ที่แสดงภายในกรอบ   โปรแกรมจะแสดงชื่อ
หน่วยงานที่เลือกลงในช่องหน่วยงานของหน้าจอโปรแกรมโดยอัตโนมัติ 

 หมายเหตุ ถ้าข้อมูลที่ต้องการค้นหาไม่อยู่ในรายการให้เลือก ให้ติดต่อเจ้าของระบบงานที่ดูแล 
  ระบบหรือติดต่อผู้ดูแลระบบเพ่ือเพ่ิมรายการข้อมูลในตารางรหัส 

▪ คลิก    เพ่ือออกจากตัวช่วยค้นหา 
 

  

18



  
   
                                                      โครงการปรับปรุงระบบฐานข้อมูลเงินทดรองราชการ   

เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

  
คู่มือการใช้ระบบงาน  (User Manual)  
 
 

 5.2  การป้อนวันที่ 

 5.2.1  การป้อนวันที่โดยคลิกปุ่ม  จะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
■ โปรแกรมจะแสดงค่าเริ่มต้นเป็นวันที่ปัจจุบัน 

■ การเลือกเดือนท าได้โดยคลิกที่  เพ่ือเลือกเดือนที่ต้องการ 

■ การเลือกปี สามารถท าได้โดยคลิกที่    เพ่ือเลือกปีที่ต้องการ  

■ หรือคลิกที่ปุม่  เพ่ือเพ่ิมขึ้นทีละ 1  หรือคลิกที่ปุ่ม  เพ่ือลดลงทีละ 1  
■ ดับเบิ้ลคลิกที่ช่องวันที่ต้องการ 

 5.2.2  การป้อนวันที่ ต้องกรอกในรูปแบบ dd/mm/yyyyy  ใช้ปี พ.ศ. เท่าน้ัน 

 ตัวอย่าง  เช่น  ป้อนวันที่เป็น 20/07/2560 
 
6. การออกจากระบบ 

คลิกปุ่ม   เพ่ือออกจากระบบ 
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ยื่นข้อมลูขอใช้สิทธกิารใช้งานระบบเงินทดรองราชการฯ                                                   (CTLI1000) 

วัตถุประสงค ์
 เป็นโปรแกรมส ำหรับยื่นข้อมูลขอใช้สิทธิกำรใช้งำนระบบเงินทดรองรำชกำรฯ  

วิธีการใช้งานโปรแกรม  
 

การยื่นข้อมลูขอใชส้ิทธิการใช้งานระบบเงินทดรองราชการฯ 
1. เข้ำสู่ระบบฐำนข้อมลูเงินทดรองรำชกำรฯ โดยพมิพ์ URL ดังนี้ https://dims.cgd.go.th โปรแกรมจะแสดง

หน้ำจอดังรูป 
 

 
หน้าจอ Login ระบบฐานข้อมูลเงินทดรองราชการฯ 

 

2. เลือกหัวข้อท่ี 2. ยื่นข้อมูลขอใช้สิทธิกำรใช้งำนระบบเงินทดรองรำชกำรฯ โดยคลิก  โปรแกรมจะ 
แสดงหน้ำดังรปู 
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หน้าจอแบบบันทึกข้อมูลขอใช้งานระบบเงินทดรองราชการฯ 

 

3. ท ำกำรป้อนรำยละเอยีดต่ำง ๆ (เครื่องหมำยดอกจันสีแดง (*) หมำยถึง ฟิลด์ที่จ ำเป็นต้องป้อนข้อมูล) ดังนี้  

3.1. ป้อนวันท่ีบันทึกข้อมูล หรือ คลิกปุ่ม  เพื่อเลือกวันที่จำกตำรำงปฏทิิน 
3.2. ป้อนหมำยเลขบัตรประจ ำตัวประชำชน, ช่ือ(ไทย), นำมสกุล(ไทย), ช่ือ(อังกฤษ), นำมสกุล(อังกฤษ), 

ต ำแหน่ง, เบอร์โทรศัพท์, Email 

3.3. ป้อนค ำน ำหน้ำช่ือ หรือ คลิกปุ่ม  เพื่อเลือกข้อมูลจำกตำรำง กรณตีอ้งกำรยกเลิกเงื่อนไขท่ีระบุ 
ให้คลิกปุ่ม  

3.4. คลิกปุ่ม  เพื่อเลือกเพศ 

3.5. ป้อนวัน เดือน ปี เกิด(พ.ศ.) หรือ คลิกปุ่ม  เพื่อเลือกวันที่จำกตำรำงปฏิทิน 

3.6. ป้อนสังกัดหน่วยงำน, หน่วยเบิก, จังหวัด, อ ำเภอ หรือ คลิกปุ่ม  เพื่อเลือกข้อมูลจำกตำรำง กรณี
ต้องกำรยกเลิกเงื่อนไขที่ระบุ ให้คลิกปุ่ม  
ตารางไฟล์เอกสารจดหมายการยื่นขอใชส้ิทธิระบบงาน 

3.7. คลิกปุ่ม  เพื่อเพ่ิมข้อมูล โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรูป 
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 หมายเหตุ   คลิกสัญลักษณ์   โปรแกรมจะแสดงกล่องข้อควำมรำยกำรเอกสำรส ำหรับกำรแนบไฟล์ 
 

• ป้อนค ำอธิบำย 

• คลิกปุ่ม    เพื่อเพิ่มไฟล์แนบเอกสำร โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรปู 

 
 

• ให้ผู้ใช้เลือกไฟล์เอกสำรที่ต้องกำร (ขนาดไฟล์เอกสารไม่เกิน 1 MB) 

 คลิกปุ่ม  เพื่อยกเลิกกำรเลือกไฟลเ์อกสำร 

 คลิกปุ่ม  เพื่อท ำกำรเพิ่มไฟล์เอกสำร โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรปู 

 
หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูล 
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คลิกปุ่ม  เพื่อยกเลิกกำรบันทึกข้อมูล 

4. คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล โปรแกรมจะแสดงกล่องข้อควำมดังรูป 
 

 
 

 คลิกปุ่ม  เพื่อปิดกล่องข้อควำมกำรบันทึก โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรูป 
 

 
หน้าจอแสดงผลการบันทึกข้อมูล 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อกลับไปหน้ำบันทึกขอ้มูล 

5. คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันกำรบันทึกข้อมูล โปรแกรมจะแสดงกล่องข้อควำม 
ดังรูป 

 

 
 

คลิกปุ่ม  เพื่อปิดกล่องข้อควำมกำรบันทึก โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรูป 
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หน้าจอยืนยันการบันทึกข้อมูล 

การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม    เพื่อย้อนกลับเข้ำสู่เมน ู  
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การด าเนินการต้ังเลขที่วงเงินโดยคลังจังหวัด                     (DIMS1I800) 

วัตถุประสงค ์
 เป็นโปรแกรมส ำหรับ บันทึกข้อมลูกำรกำรด ำเนินกำรตั้งเลขท่ีวงเงินโดยคลังจังหวัด  

การใช้โปรแกรม     
คลิกระบบกำรอนุมตัิ >> คลิก กำรด ำเนินกำรตั้งเลขท่ีวงเงินโดยคลงัจังหวัด โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรูป 

 
หน้าจอเริ่มต้นการด าเนินการตัง้เลขทีว่งเงินโดยคลังจังหวัด 

วิธีการใช้งานโปรแกรม 
เมื่อผู้ใช้คลิกเข้ำสู่หน้ำจอแล้ว โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอค้นหำข้อมูลเพื่อท ำกำรพิจำรณำด ำเนินกำร  ผูใ้ช้

สำมำรถท ำกำรบันทึกหรือค้นหำขอ้มูลได้ ซึ่งวิธีกำรท ำงำนของแต่ละส่วนมีดังน้ี 
 

การค้นหาข้อมูล 
1. ท ำกำรระบเุงื่อนไขที่ต้องกำร ดังน้ี 
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1.1. ป้อนเลขท่ีวงเงิน DIMS 

1.2. ป้อนประเภทภัย หรือ คลิกปุ่ม  เพื่อเลือกข้อมูลจำกตำรำง กรณีต้องกำรยกเลิกเงื่อนไขที่ระบุ ให้
คลิกปุ่ม  

1.3. โปรแกรมจะแสดงข้อมูลหน่วยงำน, จังหวัด โดยอัตโนมัติ 
1.4. คลิก   เพื่อเลือกระบุช่วงวันท่ี คือ ตั้งแต่วันท่ีเกิดภยั-ถึงวันท่ีเกิดภัย หรือ วันท่ีเกิดภัย-ถึงวันท่ีสิ้นสุด

ภัย 

 ป้อนวัน/เดือน/ปเีป็นตัวเลข หรือ คลิกปุ่ม  เพื่อเลือกวันที่จำกตำรำงปฏิทิน 

1.5. คลิก   เพื่อเลือกสถำนะกำรด ำเนนิกำรตั้งวงเงิน 
 

คลิกปุ่ม  เพื่อยกเลิกเงื่อนไขที่ระบ ุ

2. คลิกปุ่ม  เพื่อท ำกำรค้นหำข้อมูล โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรูป  

 
หน้าจอแสดงผลข้อมูล 

 
การพิจารณาด าเนินการ 

1. จำกหน้ำจอแสดงผลข้อมลู เลือกรำยกำรที่ต้องกำรพิจำรณำด ำเนินกำร โดยคลิกปุ่ม  แบ่ง
ตำมประเภทวตัถุประสงค์ โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรูป  
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                                                      โครงการปรับปรุงระบบฐานข้อมลูเงินทดรองราชการ   

เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

  
คู่มือการใช้ระบบงาน  (User Manual)  
 
 

➢ กรณีเลือกพิจารณา >> ช่วยเหลือ-ตามระเบียบ (HR) โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
หน้าจอบันทึกด าเนินการตั้งเลขที่วงเงนิ >> ช่วยเหลือ-ตามระเบียบ (HR) 

 

2. ท ำกำรป้อนรำยละเอยีดต่ำง ๆ (เครื่องหมำยดอกจันสีแดง (*) หมำยถึง ฟิลด์ที่จ ำเป็นต้องป้อนข้อมูล) ดังนี้  

2.1. ป้อนเลขท่ีหนังสือประกอบกำรขอตั้งวงเงิน 
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                                                      โครงการปรับปรุงระบบฐานข้อมลูเงินทดรองราชการ   

เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

  
คู่มือการใช้ระบบงาน  (User Manual)  
 
 

2.2. ป้อนลงวันท่ี, วันท่ีรับเอกสำร หรือ คลิกปุ่ม  เพื่อเลือกวันที่จำกตำรำงปฏิทิน 
2.3. โปรแกรมจะแสดงข้อมูลวงเงินตำมระเบยีบ/ขยำย(24 หลัก)โดยอตัโนมัต ิ
2.4. คลิก   เพื่อเลือกระบุสถำนะกำรด ำเนินกำร ดังน้ี 

 พิจำรณำอนุมัต ิ
 ไม่อนุมัต ิ
 รอด ำเนินกำร 
 ระงับภัย  

2.5. ป้อนหมำยเหตุ (โปรดระบุกรณี ไม่อนุมัติ/ขอด ำเนินกำร/ระงับภัย) 
แนบไฟล์เอกสารการบันทึกตัง้วงเงินทดรองฯ 

2.6. คลิกปุ่ม  เพื่อเพ่ิมข้อมูล โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรูป  

 
 

หมายเหตุ   คลิกสัญลักษณ์   โปรแกรมจะแสดงกล่องข้อควำมรำยกำรเอกสำรส ำหรับกำรแนบไฟล์ 
 

• ป้อนค ำอธิบำย 

• คลิกปุ่ม    เพื่อเพิ่มไฟล์แนบเอกสำร โปแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรูป 

 
 

• ผู้ใช้สำมำรถเลือกไฟล์เอกสำรที่ต้องกำร (ขนาดไฟล์เอกสารไม่เกิน 1 MB) 

 คลิกปุ่ม  เพื่อยกเลิกกำรเลือกไฟลเ์อกสำร 

 คลิกปุ่ม  เพื่อท ำกำรเพิ่มไฟล์เอกสำร 
 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อยกเลิกกำรบันทึกข้อมูล 

คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล โปรแกรมจะแสดงกล่องข้อควำมดังรูป 
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                                                      โครงการปรับปรุงระบบฐานข้อมลูเงินทดรองราชการ   

เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

  
คู่มือการใช้ระบบงาน  (User Manual)  
 
 

    

คลิกปุ่ม  เพื่อพิมพ์รำยงำนรำยละเอียดกำรตั้งวงเงินทดรองรำชกำรฯ หน่วยงำน
ส่วนกลำง โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรูป 
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                                                      โครงการปรับปรุงระบบฐานข้อมลูเงินทดรองราชการ   

เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

  
คู่มือการใช้ระบบงาน  (User Manual)  
 
 

 

✓ กรณี ผู้ใช้ต้องกำรพิมพ์รำยงำนรำยละเอยีดกำรตั้งวงเงินทดรองรำชกำรฯ สวนภูมิภำค อีกครั้ง โดย

สำมำรถพิมพ์ได้ จากหน้าจอบันทกึด าเนินการต้ังเลขที่วงเงิน โปรแกรมจะแสดงปุ่ม  
เพื่อพิมพ์รำยงำน 
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                                                      โครงการปรับปรุงระบบฐานข้อมลูเงินทดรองราชการ   

เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

  
คู่มือการใช้ระบบงาน  (User Manual)  
 
 

➢ กรณีเลือกพิจารณา >> ช่วยเหลือ-ขยาย (HE) โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
หน้าจอบันทึกด าเนินการตั้งเลขที่วงเงนิ >> ช่วยเหลือ-ขยาย (HE) 
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                                                      โครงการปรับปรุงระบบฐานข้อมลูเงินทดรองราชการ   

เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

  
คู่มือการใช้ระบบงาน  (User Manual)  
 
 

1. ท ำกำรป้อนรำยละเอยีดต่ำง ๆ (เครื่องหมำยดอกจันสีแดง (*) หมำยถึง ฟิลด์ที่จ ำเป็นต้องป้อนข้อมูล) ดังนี้  

1.1. ป้อนเลขท่ีหนังสือประกอบกำรขอตั้งวงเงิน 

1.2. ป้อนลงวันท่ี, วันท่ีรับเอกสำร หรือ คลิกปุ่ม  เพื่อเลือกวันที่จำกตำรำงปฏิทิน 

1.3. ป้อนวงเงินตำมระเบียบ/ขยำย(24 หลัก) หรือ คลิกปุ่ม  เพื่อเลือกข้อมูลจำกตำรำง กรณีต้องกำร
ยกเลิกเงื่อนไขทีร่ะบุ ให้คลิกปุม่  โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรูป 

 
หน้าจอค้นหาเลขที่วงเงินทดรองราชการ 

 

 คลิกปุ่ม  เพื่อท ำกำรค้นหำข้อมูล โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรูป 

 
หน้าจอแสดงผลการค้นหาเลขที่วงเงินทดรองราชการ 

 คลิกเลือกเลขท่ีวงเงินทดรองรำชกำรที่ต้องกำร 

32



  
   
                                                      โครงการปรับปรุงระบบฐานข้อมลูเงินทดรองราชการ   

เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

  
คู่มือการใช้ระบบงาน  (User Manual)  
 
 

1.4. คลิก   เพื่อเลือกระบุสถำนะกำรด ำเนินกำร ดังนี ้
 พิจำรณำอนุมัต ิ
 ไม่อนุมัต ิ
 รอด ำเนินกำร 
 ระงับภัย  

1.5. ป้อนหมำยเหตุ (โปรดระบุกรณี ไม่อนุมัติ/ขอด ำเนินกำร/ระงับภัย) 
แนบไฟล์เอกสารการบันทึกตัง้วงเงินทดรองฯ 

1.6. คลิกปุ่ม  เพื่อเพ่ิมข้อมูล โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรูป  

 
 

หมายเหตุ   คลิกสัญลักษณ์   โปรแกรมจะแสดงกล่องข้อควำมรำยกำรเอกสำรส ำหรับกำรแนบไฟล์ 
 

• ป้อนค ำอธิบำย 

• คลิกปุ่ม    เพื่อเพิ่มไฟล์แนบเอกสำร โปแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรูป 

 
 

• ผู้ใช้สำมำรถเลือกไฟล์เอกสำรที่ต้องกำร (ขนาดไฟล์เอกสารไม่เกิน 1 MB) 

 คลิกปุ่ม  เพื่อยกเลิกกำรเลือกไฟลเ์อกสำร 

 คลิกปุ่ม  เพื่อท ำกำรเพิ่มไฟล์เอกสำร 
 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อยกเลิกกำรบันทึกข้อมูล 

คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล โปรแกรมจะแสดงกล่องข้อควำมดังรูป 
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                                                      โครงการปรับปรุงระบบฐานข้อมลูเงินทดรองราชการ   

เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

  
คู่มือการใช้ระบบงาน  (User Manual)  
 
 

    

คลิกปุ่ม  เพื่อพิมพ์รำยงำนรำยละเอียดกำรตั้งวงเงินทดรองรำชกำรฯ หน่วยงำน
ส่วนกลำง โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรูป 
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                                                      โครงการปรับปรุงระบบฐานข้อมลูเงินทดรองราชการ   

เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

  
คู่มือการใช้ระบบงาน  (User Manual)  
 
 

 

✓ กรณี ผู้ใช้ต้องกำรพิมพ์รำยงำนรำยละเอยีดกำรตั้งวงเงินทดรองรำชกำรฯ สวนภูมิภำค อีกครั้ง โดย

สำมำรถพิมพ์ได้ จากหน้าจอบันทกึด าเนินการต้ังเลขที่วงเงิน โปรแกรมจะแสดงปุ่ม  
เพื่อพิมพ์รำยงำน 
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                                                      โครงการปรับปรุงระบบฐานข้อมลูเงินทดรองราชการ   

เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

  
คู่มือการใช้ระบบงาน  (User Manual)  
 
 

➢ กรณีเลือกพิจารณา >> ป้องกัน (PR) โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
หน้าจอบันทึกด าเนินการตั้งเลขที่วงเงนิ >> ป้องกัน (PR) 

 

1. ท ำกำรป้อนรำยละเอยีดต่ำง ๆ (เครื่องหมำยดอกจันสีแดง (*) หมำยถึง ฟิลด์ที่จ ำเป็นต้องป้อนข้อมูล) ดังนี้  

1.1. ป้อนเลขท่ีหนังสือประกอบกำรขอตั้งวงเงิน 

1.2. ป้อนลงวันท่ี, วันท่ีรับเอกสำร หรือ คลิกปุ่ม  เพื่อเลือกวันที่จำกตำรำงปฏิทิน 
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                                                      โครงการปรับปรุงระบบฐานข้อมลูเงินทดรองราชการ   

เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

  
คู่มือการใช้ระบบงาน  (User Manual)  
 
 

1.3. โปรแกรมจะแสดงข้อมูลวงเงินตำมระเบยีบ/ขยำย(24 หลัก)โดยอตัโนมัต ิ
1.4. คลิก   เพื่อเลือกระบุสถำนะกำรด ำเนินกำร ดังน้ี 

 พิจำรณำอนุมัต ิ
 ไม่อนุมัต ิ
 รอด ำเนินกำร 
 ระงับภัย  

1.5. ป้อนหมำยเหตุ (โปรดระบุกรณี ไม่อนุมัติ/ขอด ำเนินกำร/ระงับภัย) 
แนบไฟล์เอกสารการบันทึกตัง้วงเงินทดรองฯ 

1.6. คลิกปุ่ม  เพื่อเพ่ิมข้อมูล โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรูป  

 
 

หมายเหตุ   คลิกสัญลักษณ์   โปรแกรมจะแสดงกล่องข้อควำมรำยกำรเอกสำรส ำหรับกำรแนบไฟล์ 
 

• ป้อนค ำอธิบำย 

• คลิกปุ่ม    เพื่อเพิ่มไฟล์แนบเอกสำร โปแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรูป 

 
 

• ผู้ใช้สำมำรถเลือกไฟล์เอกสำรที่ต้องกำร (ขนาดไฟล์เอกสารไม่เกิน 1 MB) 

 คลิกปุ่ม  เพื่อยกเลิกกำรเลือกไฟลเ์อกสำร 

 คลิกปุ่ม  เพื่อท ำกำรเพิ่มไฟล์เอกสำร 
 

คลิกปุ่ม  เพื่อยกเลิกกำรบันทึกข้อมูล 

คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล โปรแกรมจะแสดงกล่องข้อควำมดังรูป 
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                                                      โครงการปรับปรุงระบบฐานข้อมลูเงินทดรองราชการ   

เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

  
คู่มือการใช้ระบบงาน  (User Manual)  
 
 

    

คลิกปุ่ม  เพื่อพิมพ์รำยงำนรำยละเอียดกำรตั้งวงเงินทดรองรำชกำรฯ ส่วนภูมิภำค 
โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรูป 
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                                                      โครงการปรับปรุงระบบฐานข้อมลูเงินทดรองราชการ   

เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

  
คู่มือการใช้ระบบงาน  (User Manual)  
 
 

✓ กรณี ผู้ใช้ต้องกำรพิมพ์รำยงำนรำยละเอยีดกำรตั้งวงเงินทดรองรำชกำรฯ สวนภูมิภำค อีกครั้ง โดย

สำมำรถพิมพ์ได้ จากหน้าจอบันทกึด าเนินการต้ังเลขที่วงเงิน โปรแกรมจะแสดงปุ่ม  
เพื่อพิมพ์รำยงำน 

การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม    เพื่อย้อนกลับเข้ำสู่เมน ู  
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                                                      โครงการปรับปรุงระบบฐานข้อมูลเงินทดรองราชการ   

เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

  
คู่มือการใช้ระบบงาน  (User Manual)  
 
 

ค้นหาข้อมูลทะเบียนคุมเลขที่วงเงินย่อย 17 หลัก                          (DIMS1Q810) 

วัตถุประสงค์ 
 เป็นโปรแกรมส ำหรับ ค้นหำข้อมูลทะเบียนคุมเลขที่วงเงินย่อย 17 หลัก  

การใช้โปรแกรม     
คลิกระบบกำรอนุมัติ >> คลิก ค้นหำข้อมูลทะเบยีนคุมเลขที่วงเงินย่อย 17 หลัก โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดัง

รูป 

 
หน้าจอเริ่มตน้คน้หาข้อมูลทะเบียนคุมเลขทีว่งเงนิย่อย 17 หลัก 

วิธีการใช้งานโปรแกรม 
เมื่อผู้ใช้คลิกเข้ำสู่หน้ำจอแล้ว โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอค้นหำ  เพ่ือให้ผู้ใช้ท ำค้นหำหรือพิมพ์ข้อมูลได้ ซึ่ง

วิธีกำรท ำงำนของแต่ละส่วนมีดังน้ี 
 

การค้นหาข้อมูล 
1. ท ำกำรระบุเง่ือนไขที่ต้องกำร ดังน้ี 

1.1. ป้อนเลขที่วงเงินย่อย 17 หลัก, ปีงบประมำณ (ค.ศ.) 

1.2. คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกลักษณะ-วัตถุประสงค์ 
1.3. โปรแกรมจะแสดงข้อมลูหน่วยงำน, จังหวัด โดยอัตโนมัติ 

1.4. ป้อนประเภทภยั หรือ คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกข้อมูลจำกตำรำง กรณีต้องกำรยกเลิกเง่ือนไขที่ระบุ ให้
คลิกปุ่ม  
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                                                      โครงการปรับปรุงระบบฐานข้อมูลเงินทดรองราชการ   

เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

  
คู่มือการใช้ระบบงาน  (User Manual)  
 
 

1.5. คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกสถำนะ 
 

คลิกปุ่ม  เพ่ือยกเลิกเง่ือนไขที่ระบ ุ

2. คลิกปุ่ม  เพ่ือท ำกำรค้นหำข้อมูล โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรูป  

 
หน้าจอแสดงผลข้อมูล 

 

การพิมพ์ 

1. จำกหน้ำจอแสดงผลข้อมูล คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รำยงำนรูปแบบ Excel โปรแกรมจะแสดง
หน้ำจอดังรูป  
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                                                      โครงการปรับปรุงระบบฐานข้อมูลเงินทดรองราชการ   

เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

  
คู่มือการใช้ระบบงาน  (User Manual)  
 
 

  

การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม    เพ่ือย้อนกลับเข้ำสู่เมนู   
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                                                      โครงการปรับปรุงระบบฐานข้อมลูเงินทดรองราชการ   

เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

  
คู่มือการใช้ระบบงาน  (User Manual)  
 
 

การบันทึกข้อมูลการตรวจสอบรายการขอเบิกงบประมาณเพ่ือชดใช้เงินทดรองฯ โดย คลังจังหวัด       (DIMSPI310) 

วัตถุประสงค ์
 เป็นโปรแกรมส ำหรับ กำรบันทึกข้อมูลกำรตรวจสอบรำยกำรขอเบิกงบประมำณเพื่อชดใช้เงินทดรองฯ โดย 
คลังจังหวัด 

การใช้โปรแกรม     
คลิกระบบกำรอนุมัติ >> คลิก กำรบันทึกข้อมูลกำรตรวจสอบรำยกำรขอเบิกงบประมำณเพื่อชดใช้เงินทดรองฯ 

โดย คลังจังหวัด โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรูป 

 
หน้าจอเริ่มต้นการบันทึกข้อมูลการตรวจสอบรายการขอเบิกงบประมาณเพือ่ชดใช้เงินทดรองฯ โดย คลังจงัหวัด 

วิธีการใช้งานโปรแกรม 
เมื่อผู้ใช้คลิกเข้ำสู่หน้ำจอแล้ว โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอค้นหำข้อมูลกำรขอตั้งเลขท่ีวงเงินทดรองฯ เพือ่ท ำกำร

ขอเบิก ซึ่งวิธีกำรท ำงำนของแต่ละส่วนมีดังนี ้
 

การค้นหาข้อมูล 
1. ท ำกำรระบเุงื่อนไขที่ต้องกำร โ 

1.1. ป้อนเลขท่ีวงเงิน DIMS, เลขท่ีวงเงินย่อย, เลขท่ีเอกสำรขอเบิก 
1.2. โปรแกรมจะแสดงข้อมูลหน่วยงำน, จังหวัดโดยอัตโนมตัิ  

คลิกปุ่ม  เพื่อยกเลิกเงื่อนไขที่ระบ ุ

2. คลิกปุ่ม  เพื่อท ำกำรค้นหำข้อมูล โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรูป  

43



  
   
                                                      โครงการปรับปรุงระบบฐานข้อมลูเงินทดรองราชการ   

เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

  
คู่มือการใช้ระบบงาน  (User Manual)  
 
 

 
หน้าจอแสดงผลข้อมูล 

  
วิธกีารบันทึกผลการตรวจสอบ 
1. จำกหน้ำจอแสดงผลข้อมูล เลือกรำยกำรที่ต้องกำรบันทึกกำรตรวจสอบและรำยงำนกำรตรวจสอบ โดยกำรที่

คลิกปุ่ม   โปรแกรมจะแสดงหน้ำดังรูป 

44



  
   
                                                      โครงการปรับปรุงระบบฐานข้อมลูเงินทดรองราชการ   

เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

  
คู่มือการใช้ระบบงาน  (User Manual)  
 
 

 
หน้าจอแสดงผลข้อมูลบันทึกผลการตรวจสอบ 
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                                                      โครงการปรับปรุงระบบฐานข้อมลูเงินทดรองราชการ   

เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

  
คู่มือการใช้ระบบงาน  (User Manual)  
 
 

2. ท ำกำรป้อนรำยละเอียดต่ำง ๆ ดังนี้  

2.1. คลิกปุ่ม  เพื่อย้อนกลับไปยังหน้ำแรก (กรณีมีหลำยหน้ำ) 

2.2. คลิกปุ่ม  เพื่อย้อนกลับ (กรณีมีหลำยหน้ำ) 

2.3. คลิกปุ่ม  เพื่อไปหน้ำถัดไป (กรณีมีหลำยหน้ำ) 

2.4. คลิกปุ่ม  เพื่อไปยังหน้ำสุดท้ำย (กรณีมีหลำยหน้ำ)  
2.5. ป้อนข้อมูลลงในแบบบันทึกกำรตรวจสอบและรำยงำนกำรตรวจสอบ โดย กรมบัญชีกลำง  ให้ครบถ้วน 

โดยเฉพำะหัวข้อทีมีสัญลักษณ์ดอกจันทร์สีแดง (ฟิลด์ที่จ ำเป็นต้องป้อนข้อมูล)  

2.6. ป้อนวันที่ หรือ คลิกปุ่ม  เพื่อเลือกวันท่ีจำกตำรำงปฏิทิน 
2.7. คลิกในช่อง  เพื่อเป็นข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำ  
2.8. คลิกในช่อง  เพื่อเป็นข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำ  

2.9. คลิกปุ่ม  เพื่อเพ่ิมข้อมูลเอกสำรแนบ โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรปู 

 
หน้าจอแสดงผล 

หรือ คลิกปุ่ม  เพื่อลบข้อมูลเอกสำรแนบ 
 

หมายเหตุ   คลิกสัญลักษณ์   โปรแกรมจะแสดงกล่องข้อควำมรำยละเอียดกำรอนุมัติปรำกฏตำมเอกสำร
แนบ 

 
หน้าจอแสดงกล่องข้อความ 

 

 คลิกปุ่ม  เพื่อยกเลิกกำรบันทึกข้อมูล 

3.  คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล โปรแกรมจะแสดงกล่องข้อควำมดังรูป 

 
หน้าจอแสดงกล่องข้อความ 
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                                                      โครงการปรับปรุงระบบฐานข้อมลูเงินทดรองราชการ   

เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

  
คู่มือการใช้ระบบงาน  (User Manual)  
 
 

 คลิกปุ่ม  เพื่อยกเลิกกำรยืนยันกำรพิจำรณำ 

3.1.  คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันกำรพิจำรณำ    

 
หน้าจอแสดงผลกรณีคลิกปุม่ตกลง 

 

3.2. คลิกในช่อง  เพื่อพิมพ์รำยงำนแบบท่ี 1 แล้วคลิกปุ่ม  โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอ
ดังรูป 
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                                                      โครงการปรับปรุงระบบฐานข้อมลูเงินทดรองราชการ   

เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

  
คู่มือการใช้ระบบงาน  (User Manual)  
 
 

 
หน้าจอแสดงผลรายงานแบบที่ 1 

 

         คลิกปุ่ม  เพื่อปิดกล่องข้อควำมกำรบันทึก 

การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม    เพื่อย้อนกลับเข้ำสู่เมน ู  
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                                                      โครงการปรับปรุงระบบฐานข้อมลูเงินทดรองราชการ   

เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

  
คู่มือการใช้ระบบงาน  (User Manual)  
 
 

ค้นหา แก้ไขข้อมลูการตรวจสอบรายการขอเบิกเงินงบประมาณเพ่ือชดใช้เงินทดรองฯ                  (DIMSPQ310) 
โดยคลังจังหวัด         

วัตถุประสงค ์
 เป็นโปรแกรมส ำหรับ ค้นหำ แกไ้ขข้อมูลกำรตรวจสอบรำยกำรขอเบิกเงินงบประมำณเพื่อชดใช้เงินทดรองฯ 
โดย คลังจังหวดั 

การใช้โปรแกรม     
คลิกระบบกำรอนุมตัิ >> คลิก คน้หำ แก้ไขข้อมูลกำรตรวจสอบรำยกำรขอเบิกเงินงบประมำณเพื่อชดใช้เงินทด

รองฯ โดย คลังจังหวัด โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรูป 

 
หน้าจอเริ่มต้นค้นหา แก้ไขข้อมูลการตรวจสอบรายการขอเบิกเงินงบประมาณเพื่อชดใช้เงินทดรองฯ โดย คลังจังหวัด 

วิธีการใช้งานโปรแกรม 
เมื่อผู้ใช้คลิกเข้ำสู่หน้ำจอแล้ว โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอค้นหำ  เพื่อให้ผู้ใช้ท ำกำรค้นหำหรือพิมพ์ข้อมูลได้ ซึ่ง

วิธีกำรท ำงำนของแต่ละส่วนมีดังนี ้
 

การค้นหาข้อมูล 
1. ท ำกำรระบเุงื่อนไขที่ต้องกำร ดังน้ี 

1.1. ป้อนเลขท่ีวงเงิน DIMS / ป้อนเลขท่ีวงเงินย่อย / ป้อนเลขท่ีเอกสำรขอเบิก 

1.2. ป้อนวันท่ีบันทึกกำรตรวจสอบ (พ.ศ.) หรือคลิกปุ่ม   เพื่อเลือกวันที่จำกตำรำงปฏิทิน 
1.3. โปรแกรมจะแสดงข้อมูลหน่วยงำน โดยอัตโนมัติ 
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                                                      โครงการปรับปรุงระบบฐานข้อมลูเงินทดรองราชการ   

เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

  
คู่มือการใช้ระบบงาน  (User Manual)  
 
 

1.4. ป้อนช่ือจังหวัด หรือคลิกปุ่ม  เพื่อเลือกข้อมูลจำกตำรำง 

1.5. คลิกที่  เพื่อเลือกสถำนะกำรด ำเนนิกำรตรวจสอบ 

1.6. คลิกปุ่ม  เพื่อย้อนกลับไปยังหน้ำแรก (กรณีมหีลำยหน้ำ) 

1.7. คลิกปุ่ม  เพื่อย้อนกลับ (กรณีมหีลำยหน้ำ) 

1.8. คลิกปุ่ม  เพื่อไปหน้ำถัดไป (กรณมีีหลำยหน้ำ) 

1.9. คลิกปุ่ม  เพื่อไปยังหน้ำสุดท้ำย (กรณีมหีลำยหน้ำ)  

คลิกปุ่ม  เพื่อยกเลิกเงื่อนไขที่ระบุ 

2. คลิกปุ่ม  เพื่อท ำกำรค้นหำข้อมูล โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรูป 

 
หน้าจอแสดงผลข้อมูล 

 

• คลิกปุ่ม  เพื่อแก้ไขข้อมูล โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรูป 
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                                                      โครงการปรับปรุงระบบฐานข้อมลูเงินทดรองราชการ   

เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

  
คู่มือการใช้ระบบงาน  (User Manual)  
 
 

 
 หน้าจอแสดงผลหน้าแก้ไขข้อมูล 
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                                                      โครงการปรับปรุงระบบฐานข้อมลูเงินทดรองราชการ   

เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

  
คู่มือการใช้ระบบงาน  (User Manual)  
 
 

• คลิกปุ่ม   พิมพ์แบบ 1 โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรูป 

 
หน้าจอแสดงผลรายงานแบบที่ 1 
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                                                      โครงการปรับปรุงระบบฐานข้อมลูเงินทดรองราชการ   

เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

  
คู่มือการใช้ระบบงาน  (User Manual)  
 
 

• คลิกปุ่ม   พิมพ์แบบ 2 โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรูป 

 
หน้าจอแสดงผลรายงานแบบที่ 2 

การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม    เพื่อย้อนกลับเข้ำสู่เมน ู  
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                                                      โครงการปรับปรุงระบบฐานข้อมูลเงินทดรองราชการ   

เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

  
คู่มือการใช้ระบบงาน  (User Manual)  
 
 

รายงานการประกาศเขตพ้ืนที่ประสบภัยพิบัติ (ทรภ.30_DiMs)                                        (DIMSR1000)  

วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือพิมพ์รายงานการประกาศเขตพ้ืนที่ประสบภยัพิบัติ (ทรภ.30) 

การใช้โปรแกรม 
คลิกรายงาน (DIMS) >> คลิก รายงานการประกาศเขตพ้ืนที่ประสบภยัพิบัติ (ทรภ.30_DiMs)  โปรแกรมจะ

แสดงหน้าจอดังรูป 

 
หน้าจอเริ่มตน้พิมพ์รายงาน 

วิธีการใช้งานโปรแกรม 
การพิมพ์รายงาน 
1. ระบุเง่ือนไขในการพิมพ์รายงาน (เครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) หมายถึง ฟิลด์ที่จ าเป็นต้องป้อนข้อมูล) ดังน้ี 

1.1. โปรแกรมจะแสดงข้อมลูหน่วยงาน, จังหวัด โดยอัตโนมัติ 
1.2. ป้อนเลขที่วงเงิน DIMS 
1.3. แสดงผล  คลิก  เพ่ือเลือกรูปแบบรายงาน เป็น Word  

2. คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานรูปแบบ Word โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
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                                                      โครงการปรับปรุงระบบฐานข้อมูลเงินทดรองราชการ   

เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

  
คู่มือการใช้ระบบงาน  (User Manual)  
 
 

 

การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม    เพ่ือย้อนกลับเข้าสู่เมนู   
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                                                      โครงการปรับปรุงระบบฐานข้อมูลเงินทดรองราชการ   

เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

  
คู่มือการใช้ระบบงาน  (User Manual)  
 
 

รายงานรายละเอียดเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน                (DIMSR0003_New) 
จ าแนกตามภัยพิบัติและด้านให้ความช่วยเหลือ (ทรภ.3_DiMs)                                                         

วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือพิมพ์รายงานรายละเอียดเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผูป้ระสบภยัพิบัติกรณีฉุกเฉิน จ าแนกตามภัย
พิบัติและด้านให้ความช่วยเหลือ (ทรภ.3)  

การใช้โปรแกรม 
คลิกรายงาน (DIMS) >> คลิก รายงานรายละเอียดเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผูป้ระสบภยัพิบัติกรณี

ฉุกเฉิน จ าแนกตามภัยพิบัติและด้านให้ความช่วยเหลือ (ทรภ.3_DiMs)  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
หน้าจอเริ่มตน้พิมพ์รายงาน 

วิธีการใช้งานโปรแกรม 
การพิมพ์รายงาน 
1. ระบุเง่ือนไขในการพิมพ์รายงาน (เครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) หมายถึง ฟิลด์ที่จ าเป็นต้องป้อนข้อมูล) ดังน้ี 

1.1. โปรแกรมจะแสดงข้อมลูหน่วยงาน, จังหวัด โดยอัตโนมัติ 

1.2. ป้อนต้ังแต่วันที่เบิกจ่าย, ถึงวันที่ หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกวันที่จากปฏิทิน 
1.3. แสดงผล  คลิก  เพ่ือเลือกรูปแบบรายงาน เป็น Excel  

2. คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานรูปแบบ Excel โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
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                                                      โครงการปรับปรุงระบบฐานข้อมูลเงินทดรองราชการ   

เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

  
คู่มือการใช้ระบบงาน  (User Manual)  
 
 

 

การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม    เพ่ือย้อนกลับเข้าสู่เมนู   
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                                                      โครงการปรับปรุงระบบฐานข้อมูลเงินทดรองราชการ   

เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

  
คู่มือการใช้ระบบงาน  (User Manual)  
 
 

รายงานพ้ืนที่เขตการให้ความช่วยเหลือ (ทรภ.5_DiMs)                                 (DIMSR0005_New)                                                    

วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือพิมพ์รายงานพ้ืนที่เขตการให้ความช่วยเหลือ (ทรภ.5)  

การใช้โปรแกรม 
คลิกรายงาน (DIMS) >> คลิก รายงานพ้ืนที่เขตการให้ความช่วยเหลือ (ทรภ.5_DiMs)  โปรแกรมจะแสดง

หน้าจอดังรูป 

 
หน้าจอเริ่มตน้พิมพ์รายงาน 

วิธีการใช้งานโปรแกรม 
การพิมพ์รายงาน 
1. ระบุเง่ือนไขในการพิมพ์รายงาน (เครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) หมายถึง ฟิลด์ที่จ าเป็นต้องป้อนข้อมูล) ดังน้ี 

1.1. โปรแกรมจะแสดงข้อมลูหน่วยงาน จังหวัด โดยอัตโนมัติ 

1.2. ป้อนต้ังแต่วันที่เกิดภัย, ถึงวันที่เกิดภัย หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกวันที่จากปฏิทิน 
1.3. แสดงผล  คลิก  เพ่ือเลือกรูปแบบรายงาน เป็น PDF, Excel, Word  

2. คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานรูปแบบ PDF โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
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                                                      โครงการปรับปรุงระบบฐานข้อมูลเงินทดรองราชการ   

เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

  
คู่มือการใช้ระบบงาน  (User Manual)  
 
 

 

การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม    เพ่ือย้อนกลับเข้าสู่เมนู   
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                                                      โครงการปรับปรุงระบบฐานข้อมูลเงินทดรองราชการ   

เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

  
คู่มือการใช้ระบบงาน  (User Manual)  
 
 

รายงานการใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน                 (DIMSR0007_New) 
รายประเภทภัย และจังหวัด (ทรภ.7_DiMs)                                                         

วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือพิมพ์รายงานการใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน รายประเภทภัย และ
จังหวัด (ทรภ.7)  

การใช้โปรแกรม 
คลิกรายงาน (DIMS) >> คลิก รายงานการใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผูป้ระสบภยัพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

รายประเภทภัย และจังหวัด (ทรภ.7_DiMs)  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
หน้าจอเริ่มตน้พิมพ์รายงาน 

วิธีการใช้งานโปรแกรม 
การพิมพ์รายงาน 
1. ระบุเง่ือนไขในการพิมพ์รายงาน (เครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) หมายถึง ฟิลด์ที่จ าเป็นต้องป้อนข้อมูล) ดังน้ี 

1.1. โปรแกรมจะแสดงข้อมลูหน่วยงาน, จังหวัด โดยอัตโนมัติ 

1.2. ป้อนประเภทภยั โดยคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกข้อมูลจากตาราง กรณีต้องการยกเลิกเง่ือนไขที่ระบุ ให้คลิก
ปุ่ม  

1.3. ป้อนต้ังแต่วันที่เกิดภัย, ถึงวันที่เกิดภัย หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกวันที่จากปฏิทิน 
1.4. แสดงผล  คลิก  เพ่ือเลือกรูปแบบรายงาน เป็น PDF, Excel, Word 

2. คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานรูปแบบ PDF  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
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                                                      โครงการปรับปรุงระบบฐานข้อมูลเงินทดรองราชการ   

เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

  
คู่มือการใช้ระบบงาน  (User Manual)  
 
 

 

การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม    เพ่ือย้อนกลับเข้าสู่เมนู   
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                                                      โครงการปรับปรุงระบบฐานข้อมูลเงินทดรองราชการ   

เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

  
คู่มือการใช้ระบบงาน  (User Manual)  
 
 

ใบสรุปการใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน                          (DIMSR3000) 
รายประเภทภัย และจังหวัด (ทรภ.31_DiMs)                                                         

วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือพิมพ์ใบสรุปการใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผูป้ระสบภยัพิบัติกรณีฉุกเฉิน รายประเภทภัย และ
จังหวัด (ทรภ.31)  

การใช้โปรแกรม 
คลิกรายงาน (DIMS) >> คลิก ใบสรุปการใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

รายประเภทภัย และจังหวัด (ทรภ.31_DiMs)  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
หน้าจอเริ่มตน้พิมพ์รายงาน 

วิธีการใช้งานโปรแกรม 
การพิมพ์รายงาน 
1. ระบุเง่ือนไขในการพิมพ์รายงาน (เครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) หมายถึง ฟิลด์ที่จ าเป็นต้องป้อนข้อมูล) ดังน้ี 

1.1. โปรแกรมจะแสดงข้อมลูส่วนราชการ, จังหวัด โดยอัตโนมัติ 

1.2. ป้อนประเภทภยั, ด้าน-รายการ หรือ คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกข้อมูลจากตาราง กรณีต้องการยกเลิก
เง่ือนไขที่ระบุ ให้คลิกปุม่  

1.3. คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกข้อมูลลักษณะ-วัตถุประสงค์ ดังน้ี 
 ช่วยเหลือ ตามระเบียบ (HR) 
 ช่วยเหลือ ขยาย (HE) 
 ป้องกัน (PR) 
 ทั้งหมด 

1.4. ป้อนต้ังแต่วันที่เกิดภัย, ถึงวันที่ หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกวันที่จากปฏิทินแสดงผล   
1.5. แสดงผล คลิก  เพ่ือเลือกรูปแบบรายงาน เป็น Excel  
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                                                      โครงการปรับปรุงระบบฐานข้อมูลเงินทดรองราชการ   

เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

  
คู่มือการใช้ระบบงาน  (User Manual)  
 
 

2. คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานรูปแบบ Excel โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 

การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม    เพ่ือย้อนกลับเข้าสู่เมนู   
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                                                      โครงการปรับปรุงระบบฐานข้อมูลเงินทดรองราชการ   

เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

  
คู่มือการใช้ระบบงาน  (User Manual)  
 
 

แบบรายงานการใช้จ่ายเงินทดรองราชการในเชิงป้องกันหรือยับยั้งภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน          (DIMSR0006_New) 
รายจังหวัด และปี (ทรภ.6_DiMs)                                                         

วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือพิมพ์แบบรายงานการใช้จ่ายเงินทดรองราชการในเชิงป้องกันหรือยับยั้งภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน รายจังหวัด 
และปี (ทรภ.6)  

การใช้โปรแกรม 
คลิกรายงาน (DIMS) >> คลิก แบบรายงานการใช้จ่ายเงินทดรองราชการในเชิงป้องกันหรือยับยั้งภัยพิบัติกรณี

ฉุกเฉิน รายจังหวัด และปี (ทรภ.6_DiMs)  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
หน้าจอเริ่มตน้พิมพ์รายงาน 

วิธีการใช้งานโปรแกรม 
การพิมพ์รายงาน 
1. ระบุเง่ือนไขในการพิมพ์รายงาน (เครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) หมายถึง ฟิลด์ที่จ าเป็นต้องป้อนข้อมูล) ดังน้ี 

1.1. โปรแกรมจะแสดงข้อมลูหน่วยงาน, จังหวัด โดยอัตโนมัติ 

1.2. ป้อนต้ังแต่วันที่เกิดภัย, ถึงวันที่ หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกวันที่จากปฏิทิน 
1.3. แสดงผล  คลิก  เพ่ือเลือกรูปแบบรายงาน เป็น PDF, Excel, Word 

2. คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานรูปแบบ PDF  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
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                                                      โครงการปรับปรุงระบบฐานข้อมูลเงินทดรองราชการ   

เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

  
คู่มือการใช้ระบบงาน  (User Manual)  
 
 

 
หน้า 1 / 2 

 
หน้า 2 / 2 

การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม    เพ่ือย้อนกลับเข้าสู่เมนู   
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                                                      โครงการปรับปรุงระบบฐานข้อมูลเงินทดรองราชการ   

เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

  
คู่มือการใช้ระบบงาน  (User Manual)  
 
 

รายงานผลการเบิกจ่ายเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน            (DIMSR0013_New) 
รายประเภทภัย (ทรภ.12_DiMs)                                                         

วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือพิมพ์รายงานผลการเบิกจ่ายเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน รายประเภทภยั 
(ทรภ.12)  

การใช้โปรแกรม 
คลิกรายงาน (DIMS) >> คลิก รายงานผลการเบิกจ่ายเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผูป้ระสบภยัพิบติักรณี

ฉุกเฉิน รายประเภทภัย (ทรภ.12_DiMs) โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
หน้าจอเริ่มตน้พิมพ์รายงาน 

วิธีการใช้งานโปรแกรม 
การพิมพ์รายงาน 
1. ระบุเง่ือนไขในการพิมพ์รายงาน (เครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) หมายถึง ฟิลด์ที่จ าเป็นต้องป้อนข้อมูล) ดังน้ี 

1.1. โปรแกรมจะแสดงข้อมลูหน่วยงาน, จังหวัด โดยอัตโนมัติ 

1.2. ป้อนต้ังแต่วันที่เกิดภัย, ถึงวันที่ หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกวันที่จากปฏิทิน 
1.3. แสดงผล  คลิก  เพ่ือเลือกรูปแบบรายงาน เป็น PDF, Excel 

2. คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานรูปแบบ PDF โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
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                                                      โครงการปรับปรุงระบบฐานข้อมูลเงินทดรองราชการ   

เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

  
คู่มือการใช้ระบบงาน  (User Manual)  
 
 

 

การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม    เพ่ือย้อนกลับเข้าสู่เมนู   
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                                                      โครงการปรับปรุงระบบฐานข้อมูลเงินทดรองราชการ   

เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

  
คู่มือการใช้ระบบงาน  (User Manual)  
 
 

รายงานรายละเอียดการเบิกจ่ายเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือ                                   (DIMSR0012_New) 
ผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน (ทรภ.11_DiMs)                                                         

วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือพิมพ์รายงานรายละเอียดการเบิกจ่ายเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน (ทรภ.
11)  

การใช้โปรแกรม 
คลิกรายงาน (DIMS) >> คลิก รายงานรายละเอียดการเบิกจ่ายเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัย

พิบัติกรณีฉุกเฉิน (ทรภ.11_DiMs)  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
หน้าจอเริ่มตน้พิมพ์รายงาน 

วิธีการใช้งานโปรแกรม 
การพิมพ์รายงาน 
1. ระบุเง่ือนไขในการพิมพ์รายงาน (เครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) หมายถึง ฟิลด์ที่จ าเป็นต้องป้อนข้อมูล) ดังน้ี 

1.1. โปรแกรมจะแสดงข้อมลูหน่วยงาน, จังหวัด โดยอัตโนมัติ 

1.2. ป้อนประเภทภยั โดยคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกข้อมูลจากตาราง กรณีต้องการยกเลิกเง่ือนไขที่ระบุ ให้คลิก
ปุ่ม  

1.3. ป้อนปีงบประมาณ (พ.ศ.) 
1.4. แสดงผล  คลิก  เพ่ือเลือกรูปแบบรายงาน เป็น PDF, Excel 

2. คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานรูปแบบ PDF  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
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                                                      โครงการปรับปรุงระบบฐานข้อมูลเงินทดรองราชการ   

เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

  
คู่มือการใช้ระบบงาน  (User Manual)  
 
 

 

การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม    เพ่ือย้อนกลับเข้าสู่เมนู   
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                                                      โครงการปรับปรุงระบบฐานข้อมูลเงินทดรองราชการ   

เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

  
คู่มือการใช้ระบบงาน  (User Manual)  
 
 

รายงานยอดหน้ีคงค้างเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน             (DIMSR0004_New) 
จ าแนกตามประเภทภัยพิบัติ (ทรภ.4_DiMs)                                                         

วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือพิมพ์รายงานยอดหน้ีคงค้างเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน จ าแนกตาม
ประเภทภยัพิบัติ (ทรภ.4)  

การใช้โปรแกรม 
คลิกรายงาน (DIMS) >> คลิก รายงานยอดหน้ีคงค้างเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณี

ฉุกเฉิน จ าแนกตามประเภทภัยพิบัติ (ทรภ.4_DiMs)  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
หน้าจอเริ่มตน้พิมพ์รายงาน 

วิธีการใช้งานโปรแกรม 
การพิมพ์รายงาน 
1. ระบุเง่ือนไขในการพิมพ์รายงาน (เครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) หมายถึง ฟิลด์ที่จ าเป็นต้องป้อนข้อมูล) ดังน้ี 

1.1. โปรแกรมจะแสดงข้อมลูหน่วยงาน, จังหวัด โดยอัตโนมัติ 

1.2. ป้อนต้ังแต่วันที่เกิดภัย, ถึงวันที่ หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกวันที่จากปฏิทินแสดงผล   
1.3. แสดงผล คลิก  เพ่ือเลือกรูปแบบรายงาน เป็น PDF, Excel, Word  

2. คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานรูปแบบ PDF โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
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                                                      โครงการปรับปรุงระบบฐานข้อมูลเงินทดรองราชการ   

เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

  
คู่มือการใช้ระบบงาน  (User Manual)  
 
 

 

การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม    เพ่ือย้อนกลับเข้าสู่เมนู   
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                                                      โครงการปรับปรุงระบบฐานข้อมูลเงินทดรองราชการ   

เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

  
คู่มือการใช้ระบบงาน  (User Manual)  
 
 

ทะเบียนคุมวงเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน                            (DIMSR0014_New) 
ท.1 (ทรภ.13_DiMs)                                                         

วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือพิมพ์ทะเบียนคุมวงเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผูป้ระสบภยักรณีฉุกเฉิน ท.1 (ทรภ.13)  

การใช้โปรแกรม 
คลิกรายงาน (DIMS) >> คลิก ทะเบียนคุมวงเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภยักรณีฉุกเฉิน ท.1 

(ทรภ.13_DiMs)  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
หน้าจอเริ่มตน้พิมพ์รายงาน 

วิธีการใช้งานโปรแกรม 
การพิมพ์รายงาน 
1. ระบุเง่ือนไขในการพิมพ์รายงาน (เครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) หมายถึง ฟิลด์ที่จ าเป็นต้องป้อนข้อมูล) ดังน้ี 

1.1. โปรแกรมจะแสดงข้อมลูส่วนราชการ, จังหวัด โดยอัตโนมัติ 

1.2. ป้อนประเภทภยั หรือ คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกข้อมูลจากตาราง กรณีต้องการยกเลิกเง่ือนไขที่ระบุ ให้
คลิกปุ่ม  

1.3. คลิก  เพ่ือเลือกลักษณะ-ประเภทวัตถุประสงค์ ดังน้ี 
 ช่วยเหลือ ตามระเบียบ (HR) 
 ช่วยเหลือ ขยาย (HE) 
 ป้องกัน (PR) 

1.4. คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกประจ าเดือน 
1.5. ป้อนปีงบประมาณ (ปี พ.ศ.) 
1.6. แสดงผล คลิก  เพ่ือเลือกรูปแบบรายงาน เป็น Excel  

2. คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานรูปแบบ Excel โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
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                                                      โครงการปรับปรุงระบบฐานข้อมูลเงินทดรองราชการ   

เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

  
คู่มือการใช้ระบบงาน  (User Manual)  
 
 

 

การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม    เพ่ือย้อนกลับเข้าสู่เมนู   
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                                                      โครงการปรับปรุงระบบฐานข้อมูลเงินทดรองราชการ   

เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

  
คู่มือการใช้ระบบงาน  (User Manual)  
 
 

ทะเบียนคุมวงเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน                            (DIMSR0015_New) 
ท.2 (ทรภ.14_DiMs)                                                      

วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือพิมพ์ทะเบียนคุมวงเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผูป้ระสบภยักรณีฉุกเฉิน ท.2 (ทรภ.14) 

การใช้โปรแกรม 
คลิกรายงาน (DIMS) >> คลิก ทะเบียนคุมวงเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภยักรณีฉุกเฉิน ท.2 

(ทรภ.14_DiMs)  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
หน้าจอเริ่มตน้พิมพ์รายงาน 

วิธีการใช้งานโปรแกรม 
การพิมพ์รายงาน 
1. ระบุเง่ือนไขในการพิมพ์รายงาน (เครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) หมายถึง ฟิลด์ที่จ าเป็นต้องป้อนข้อมูล) ดังน้ี 

1.1. โปรแกรมจะแสดงข้อมลูหน่วยงาน, จังหวัด โดยอัตโนมัติ 

1.2. ป้อนประเภทภยั, ด้าน-รายการ โดยคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกข้อมูลจากตาราง กรณีต้องการยกเลิกเง่ือนไข
ที่ระบุ ให้คลิกปุม่  

1.3. คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกข้อมูลลักษณะ-วัตถุประสงค์ ดังน้ี 
 ช่วยเหลือ ตามระเบียบ (HR) 
 ช่วยเหลือ ขยาย (HE) 
 ป้องกัน (PR) 
 ทั้งหมด 

1.4. คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกข้อมูลประจ าเดือน 
1.5. ป้อนปีงบประมาณ (พ.ศ.) 
1.6. แสดงผล คลิก  เพ่ือเลือกรูปแบบรายงาน เป็น Excel 
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                                                      โครงการปรับปรุงระบบฐานข้อมูลเงินทดรองราชการ   

เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

  
คู่มือการใช้ระบบงาน  (User Manual)  
 
 

2. คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานรูปแบบ Excel โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 

การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม    เพ่ือย้อนกลับเข้าสู่เมนู   
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                                                      โครงการปรับปรุงระบบฐานข้อมูลเงินทดรองราชการ   

เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

  
คู่มือการใช้ระบบงาน  (User Manual)  
 
 

ทะเบียนคุมวงเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ                                    (DIMSR0016_New) 
ท.3 (ทรภ.15_DiMs)                                                         

วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือพิมพ์ทะเบียนคุมวงเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผูป้ระสบภยัพิบัติ กรณีฉุกเฉิน ท.3 (ทรภ.15)  

การใช้โปรแกรม 
คลิกรายงาน (DIMS) >> คลิก ทะเบียนคุมวงเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภยัพิบัติ กรณีฉกุเฉิน ท.

3 (ทรภ.15_DiMs)  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
หน้าจอเริ่มตน้พิมพ์รายงาน 

วิธีการใช้งานโปรแกรม 
การพิมพ์รายงาน 
1. ระบุเง่ือนไขในการพิมพ์รายงาน (เครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) หมายถึง ฟิลด์ที่จ าเป็นต้องป้อนข้อมูล) ดังน้ี 

1.1. โปรแกรมจะแสดงข้อมลูส่วนราชการ, จังหวัด โดยอัตโนมัติ 

1.2. ป้อนประเภทภยั, ด้าน-รายการ โดยคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกข้อมูลจากตาราง กรณีต้องการยกเลิกเง่ือนไข
ที่ระบุ ให้คลิกปุม่  

1.3. คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกข้อมูลลักษณะ-วัตถุประสงค์ ดังน้ี 
 ช่วยเหลือ ตามระเบียบ (HR) 
 ช่วยเหลือ ขยาย (HE) 
 ป้องกัน (PR) 
 ทั้งหมด 

1.4. คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกข้อมูลประจ าเดือน 
1.5. ป้อนปีงบประมาณ (พ.ศ.) 
1.6. แสดงผล คลิก  เพ่ือเลือกรูปแบบรายงาน เป็น Excel 
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                                                      โครงการปรับปรุงระบบฐานข้อมูลเงินทดรองราชการ   

เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

  
คู่มือการใช้ระบบงาน  (User Manual)  
 
 

2. คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานรูปแบบ Excel โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 

การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม    เพ่ือย้อนกลับเข้าสู่เมนู   
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                                                      โครงการปรับปรุงระบบฐานข้อมูลเงินทดรองราชการ   

เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

  
คู่มือการใช้ระบบงาน  (User Manual)  
 
 

รายงานการใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน                       (DIMSR0018_New) 
ร.2 (ทรภ.17_DiMs)                                                         

วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือพิมพ์รายงานการใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน ร.2 (ทรภ.17)  

การใช้โปรแกรม 
คลิกรายงาน (DIMS) >> คลิก รายงานการใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผูป้ระสบภยักรณีฉุกเฉิน ร.2 

(ทรภ.17_DiMs)  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
หน้าจอเริ่มตน้พิมพ์รายงาน 

วิธีการใช้งานโปรแกรม 
การพิมพ์รายงาน 
1. ระบุเง่ือนไขในการพิมพ์รายงาน (เครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) หมายถึง ฟิลด์ที่จ าเป็นต้องป้อนข้อมูล) ดังน้ี 

1.1. โปรแกรมจะแสดงข้อมลูหน่วยงาน, จังหวัด โดยอัตโนมัติ 

1.2. คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกข้อมูลประจ าเดือน 
1.3. ป้อนปีงบประมาณ(พ.ศ.) 
1.4. แสดงผล คลิก  เพ่ือเลือกรูปแบบรายงาน เป็น Word  

2. คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานรูปแบบ Word  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
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                                                      โครงการปรับปรุงระบบฐานข้อมูลเงินทดรองราชการ   

เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

  
คู่มือการใช้ระบบงาน  (User Manual)  
 
 

 

การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม    เพ่ือย้อนกลับเข้าสู่เมนู   
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