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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ในระบบตรวจสอบและบันทึก การจ่ายเงินให้บุคลากรที่อุทิศเวลาให้แก่ราชการ 

1. เข้าสู่ระบบตรวจสอบและบันทึก การจ่ายเงินให้บุคลากรที่อุทิศเวลาให้แก่ราชการ ผ่านเว็บไซต์
กองคลัง หรือเข้าสู่ระบบโดยตรงได้ทาง http://www.fis.ru.ac.th/rusubsidy 

 

2. ป้อนชื่อผู้ใช้งาน และ รหัสผ่านของหน่วยงาน (ได้รับจากกองคลัง) ในช่อง Username และ 
Password เพื่อเข้าสู่ระบบ 
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3. กรณีเข้าระบบได้สําเร็จ จะพบหน้าจอสําหรับบันทึกข้อมูล ดังภาพ 

 

4. กรณีต้องการตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลเป็นรายบุคคล คลิกปุ่ม   
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5. จะปรากฏหน้าจอสําหรับตรวจสอบรายละเอียดข้อมูล ดังภาพ  
(คลิกที่ Home เพื่อกลับสู่หน้าแรก) 

 

6. กรณีต้องการบันทึก/แก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อมูล โดยจะต้องดําเนินการเป็นรายบุคคล (เฉพาะผู้ที่มี

สิทธิได้รับเงินอุดหนุนบุคลากรที่อุทิศเวลาให้แก่ราชการเท่านั้น) คลิกปุ่ม  
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7. จะเข้าสู่หน้าจอแก้ไขข้อมูลบุคลากร ดังภาพ 
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  ข้อมูลที่สามารถบันทึก/แก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อมูล ได้ประกอบด้วย 

7.1 “วันลาคลอดบุตร” กรณีมีวันลาคลอดบุตรรวมกันแล้วเกินกว่า 90 วัน ต้องเปลี่ยน 
“สถานะรับเงินอุดหนุน” เป็น “ไม่ได้รับ” พร้อมระบุหมายเหตุ  “มีวันลาคลอดบุตรเกินกว่า 90 วัน” 

7.2 “วันลาไปช่วยเหลือภรรยาคลอดบุตร” กรณีมีวันลาไปช่วยเหลือภรรยาคลอดบุตรรวมกัน
แล้วเกินกว่า 15 วัน ต้องเปลี่ยน “สถานะรับเงินอุดหนุน” เป็น “ไม่ได้รับ” พร้อมระบุหมายเหตุ   
“มีวันลาไปช่วยเหลือภรรยาคลอดบุตรเกินกว่า 15 วัน” 

7.3 “วันลาป่วยที่ต้องรักษาตัวเป็นเวลานาน” กรณีมีวันลาป่วยที่ต้องรักษาตัวเป็นเวลานาน
รวมกันแล้วเกินกว่า 30 วัน ต้องเปลี่ยน “สถานะรับเงินอุดหนุน” เป็น “ไม่ได้รับ” พร้อมระบุหมายเหตุ  
“มีวันลาป่วยที่ต้องรักษาตัวเป็นเวลานานรวมกันแล้วเกินกว่าเกินกว่า 30 วัน” 

7.4 “วันลาอุปสมบท / ประกอบพิธีฮัจย์” กรณีมีวันลาอุปสมบท / ประกอบพิธีฮัจย์รวมกัน
แล้วเกินกว่า 120 วัน ต้องเปลี่ยน “สถานะรับเงินอุดหนุน” เป็น “ไม่ได้รับ” พร้อมระบุหมายเหตุ   
“มีวันลาอุปสมบท / ประกอบพิธีฮัจย์เกินกว่า 120 วัน” 

7.5 “วันขาดราชการ” กรณีมีวันขาดราชการ ต้องเปลี่ยน “สถานะรับเงินอุดหนุน” เป็น 
“ไม่ได้รับ” พร้อมระบุหมายเหตุ  “วันขาดราชการ” 

7.6 “สถานะรับเงินอุดหนนุ” กรณีเปลี่ยนแปลงสถานะรับเงินอุดหนุน เป็น “ไม่ได้รับ” ต้อง
ระบุเหตุผลในช่องหมายเหตุทุกคร้ัง 

 
 

******************** 
ข้อมูลวันลา วันสาย และผลการประเมินเลื่อนเงินเดอืน/ค่าจ้าง รอบการประเมินที่ 1 และ 2 

ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2563 ที่ปรากฏในระบบ 
เป็นไปตามที่หน่วยงานบันทึกข้อมูลไว้ในระบบเลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้าง ไม่สามารถแก้ไขได้ 

******************** 
 
 
 
 

  



6 
 

8. คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูลหลังจากดําเนินการทุกคร้ัง  
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9. จะปรากฏหน้าจอสําหรับตรวจสอบรายละเอียดข้อมูล ดังภาพ  
(คลิกที่ Home เพื่อกลับสู่หน้าแรก) 

 

10. ตรวจสอบและแก้ไขให้ครบทุกราย ก่อนพิมพ์รายงานเพื่อจัดส่งให้กับกองการเจ้าหน้าที่ต่อไป 
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11. โดยสามารถเรียกดูเฉพาะกลุ่มผู้ไม่มีสิทธิได้รับ ได้ผ่านตัวกรองข้อมูลที่ช่อง “สถานะรับเงิน
อุดหนุน” ดังภาพ 

 

 เลือกแสดงเฉพาะข้อมูลของผู้ที่มีสถานะ “ไม่ได้รับ” 

 

 

 

 



9 
 

12. ระบบจะแสดงรายชื่อผู้ที่ไม่มีสิทธิได้รับเงินอุดหนุน พร้อมสาเหตุที่ไม่ได้รับเงินอุดหนุน ดังภาพ 
(ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้) 

 


