
1. เข้าสู่ระบบ เลือกเมนูรายการ บันทึกเบิกเบี้ยเลี้ยงข้าราชการ 
2. เลือกหมายเลขอ้างอิงค์ที่ต้องการท าใบเบิกหน้างบ และใบ กง.2
3. ที่เมนูรายการ เลือก งบใบส าคัญคู่จ่ายเงิน
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5. กรอกข้อมูลตามแบบฟอร์ม และบันทึกข้อมูล
6. จะแสดงข้อมูลรายการเบิก
7. คลิกเลือกตัวเลข ที่เมนู เบิกค่าจ้างสอน / วิทยากร เพิ่มรายการเบิก (กง.2)

ในใบเบิกนี้ (จะน ามาจากหมายเลข   
อ้างอิง ล าดับหมายเลข 2)
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8. แสดงหน้าจอภาพรายการเบิก คลิกเลือก เลือกรายการเบิกจาก
    หมายเลขอ้างอิง
9. กรอกหมายเลขอ้างอิง และ คลิกเลือกรายการเบิก
10. คลิกบันทึกข้อมูล
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11. กรอกจ านวนเงินที่ต้องการเบิก และบันทึกข้อมูล ตรวจสอบความถูกต้อง คลิกย้อนกลับ
12. แสดง หน้างบใบส าคัญคู่จ่ายเงิน
13. คลิกเพื่อพิมพ์ใบ กง.2
14. คลิกพิมพ์ ใบปะหน้างบ หน้างบใบส าคัญคู่จ่าย  และ ใบ กง.2
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