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ขั้นตอนการตดิตามเอกสารการเบิกจ่ายเงิน (ส าหรับผู้เบกิจ่ายเงิน) 

1.  เข้าสู่เว็บไซต์  ระบบรับ-ส่งและติดตามเอกสารการเบิกจ่ายเงิน  ได้ที่  http://regis.nsru.ac.th/pdoc/ 

 
รูปท่ี 1  ระบบรับ-ส่งและติดตามเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 

 
2.  เข้าใช้งานระบบด้วย NSRU Account ที่ออกให้โดยส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครสวรรค์ 

          
 

 
รูปท่ี 2  เข้าใช้งานระบบ 
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3.  หลังจากเข้าสู่ระบบแล้ว  สามารถติดตามเอกสารการเบิกจ่ายเงินได้ดังน้ี 
 3.1  คลิกที่ เมนู “ผู้เบิกติดตามเร่ือง”  จะแสดงรายการเอกสารการเบิกจ่ายเงินเฉพาะที่ติดตามอยู่  

ซึ่งผู้เบิกสามารถเลิกติดตามเอกสารโดยคลิกที่ปุ่ม “เลิกติดตาม”   
 

 
รูปท่ี 3  เมนูผู้เบิกติดตามเรื่อง 

 
รูปท่ี 4  รายการเอกสารเบิกจ่ายเงินเฉพาะที่ติดตามอยู่ 

ไอคอน ความหมาย หมายเหตุ 

 
บันทึกเร่ือง หน่วยงานบันทึกเร่ืองในระบบรับ-ส่งและติดตามเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 

 
ส่งเร่ือง หน่วยงานส่งเรื่องในระบบฯ และเตรียมน าส่งเอกสารเร่ืองเบิกจ่ายเงิน 

 
รับเรื่อง กลุ่มงานคลัง/พัสดุรับเร่ืองแล้ว 

 
ด าเนินการ กลุ่มงานคลัง/พัสดุก าลังด าเนินการตรวจเร่ืองเบิกจ่ายเงิน 

 
ส่งต่อ กลุ่มงานพัสดุตรวจเรื่องเสร็จแล้วส่งเร่ืองต่อไปยังกลุ่มงานคลัง 

 
คืนเพื่อแก้ไข กลุ่มงานคลัง/พัสดุคืนเร่ืองให้หน่วยงานเพื่อแก้ไข 

 
ยกเลิก หน่วยงานยกเลิกเรื่องในระบบฯ 

 
เสร็จแล้ว กลุ่มงานคลังด าเนินการตรวจเสร็จแล้ว ให้ผู้เบิกมารบัเช็คได้ 

 
เสร็จแล้ว กลุ่มงานคลังด าเนินการตรวจเสร็จแล้ว กรณีเบิกจ่ายเงินเพื่อคืนเงินยืม 
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 3.2  สามารถค้นหารายการทั้งหมดได้ที่ปุ่ม “ค้นหาเร่ือง”                                           จะแสดง
รายการทั้งหมดที่มีในปีงบประมาณน้ันๆ ทั้งที่ติดตามอยู่และไม่ได้ติดตามแล้ว 
 สามารถค้นหารายการแบบละเอียดได้โดยการคลิกที่ปุ่ม “ซ่อน/แสดงพาเนลค้นหา”                      
จะแสดงรายการค้นหาแบบละเอียดเพิ่มเติม 

 
รูปท่ี 5  ค้นหารายการแบบละเอียด 

 
รูปท่ี 6  รายการเอกสารเบิกจ่ายเงินที่ค้นหา 

 
..................................................................... 


