
คู่มือการอัปโหลด
ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับรอง

โดยนักวิจัย

1) การอัปโหลดใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับรอง

    2) การค้นหาประวัติการอัปโหลดใบเสร็จรับเงิน

ติดต่อสอบถามเพิ่มเติมได้ที่ :

@528omeof 074-289000 - 1 



ขั้นตอนการอัปโหลดใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรอง
1.เข้าสู่เว็บไซต์ระบบ RPA -> https://rpa.urmo.psu.ac.th/

2.คลิกปุ่ม  

3.การเข้าใช้งานระบบโดย Microsoft Authenticator

(ดูรายละเอียดเพิ่มเติมจากคู่มือ เอกสารแนบ2)

   4.คลิก                          แล้วเลือกเมนู  “ อัปโหลดใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับรอง ”
       

หมายเหตุ: ผู้ใช้งานสามารถเข้าสู่หน้าการดำเนินการได้ 2 ช่องทาง ทั้งจากแถบเมนูด้านซ้ายมือและกล่องเมนูบนหน้าแรกของระบบ

ชื่อผู้เข้าใช้งาน

https://drive.google.com/file/d/1OxazbfNwDbpveiDIR9LrGecTQ_p3ez5A/view?usp=sharing


ขั้นตอนการอัปโหลดใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรอง

1 ) กดเลือกเมนู อัปโหลดใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับรอง 

ชื่อผู้เข้าใช้งาน



ขั้นตอนการอัปโหลดใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรอง

2) นำ " รหัสใบเสร็จใน RPA " ที่ระบบออกให้โดยอัตโนมัติ     เขียนบันทึก   

     ลงใน ใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรองต้นฉบับ ก่อนสแกน และ อัปโหลดไฟล์เข้าสู่ระบบ 

68-99516



ข้อควรรู้ เกี่ยวกับไฟล์ใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรอง

สามารถสแกนเอกสารใบเสร็จรับเงินหลายแผ่น
       รวมเป็นไฟล์ PDF 1 ไฟล์ 

ให้ระบุ รหัสใบเสร็จใน RPA ที่ระบบออกให้อัตโนมัติ
ลงในใบเสร็จรับเงิน /ใบรับรอง ทุกหน้า เป็นรหัส
เดียวกัน บริเวณมุมขวาบนของเอกสาร

สามารถอัปโหลดไฟล์ได้เพียง 1 ไฟล์ เป็นไฟล์ JPG 
       หรือ PDF

ให้ระบุรหัสใบเสร็จใน RPA ที่ระบบออกให้อัตโนมัติ
ลงในใบเสร็จรับเงิน /ใบรับรอง บริเวณมุมขวาบน
ของเอกสาร

กรณี 
ใบเสร็จ 1 เลขที่ใบเสร็จ มีมากกว่า 1 แผ่น 

กรณี 
ใบเสร็จ 1 เลขที่ใบเสร็จ มี 1 แผ่น 



68-99516

ตัวอย่าง การระบุรหัสใบเสร็จรับเงิน

หมายเหตุ: ใบเสร็จรับเงินนี้เป็นเพียงตัวอย่างภาพประกอบเท่านั้น

68-99516



ระบุ เลขที่โครงการ ลงในช่อง “เลขที่โครงการ”
แล้วกด Enter เพื่อค้นหาโครงการ

ขั้นตอนการอัปโหลดใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรอง

 3) การค้นหาโครงการวิจัย เพื่ออัปโหลดใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับรอง มี 2 วิธี

วิธีที่ 1 กรณีทราบเลขที่โครงการ

***ระบบจะดึงชื่อโครงการให้อัตโนมัติ***

68-99516



วิธีที่ 2 กรณีไม่ทราบเลขที่โครงการ ให้คลิกปุ่ม                                     เพื่อค้นหาโครงการวิจัย

แสดงผลลัพธ์

ขั้นตอนการอัปโหลดใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรอง

สามารถค้นหาโดยค้นหาโดย พิมพ์
ชื่อโครงการ
รหัสโครงการวิจัย
หรือ RDO Ref. 

แสดงรายละเอียด
โครงการคลิกเลือกโครงการที่ต้องการ



ขั้นตอนการอัปโหลดใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรอง

4) เมื่อค้นหาโครงการแล้วให้ระบุรายละเอียดในช่องด้านล่าง

เลขที่ใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรอง : ระบุเป็นตัวเลขหรือตัวอักษร (ถ้ามี)

วันที่ใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรอง : ระบุข้อมูลตามวันที่ ที่ระบุในใบเสร็จรับเงิน / ใบรับรอง

ผู้ออกใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรอง : ระบุข้อมูลตามชื่อผู้ออก ที่ระบุในใบเสร็จ / ใบรับรอง 

จำนวนเงินค่าใช้จ่าย : ระบุยอดรวมสุทธิ จากในใบเสร็จรับเงิน / ใบรับรอง

ข้อมูลโครงการวิจัย ที่ต้องระบุ 
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ช่องค่าใช้จ่าย  :  *** ต้องระบุค่าใช้จ่ายอย่างน้อย 1 รายการ *** 
                                              

ขั้นตอนการอัปโหลดใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรอง
5) ระบุรายละเอียดค่าใช้จ่ายของโครงการวิจัย ตามที่แนบในใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรอง

การระบุรายละเอียดค่าใช้จ่าย  :  หน้าจอแสดงสำหรับโครงการวิจัย ยกเว้นทุนFF

ช่องค่าใช้จ่ายรวม : จำนวนเงินที่ระบุในแต่ละช่องจะแสดงยอดรวมในช่องนี้
       โดยระบบจะแสดงยอดให้โดยอัตโนมัติ

5.1)



ช่องค่าใช้จ่าย :  *** ต้องระบุค่าใช้จ่ายอย่างน้อย 1 รายการ *** 
                                              

ขั้นตอนการอัปโหลดใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรอง
การระบุรายละเอียดค่าใช้จ่าย : หน้าจอแสดงสำหรับโครงการวิจัย เฉพาะทุนFF

ช่องค่าใช้จ่ายรวม : จำนวนเงินที่ระบุในแต่ละช่องจะแสดงยอดรวมในช่องนี้
       โดยระบบจะแสดงยอดให้โดยอัตโนมัติ

5.2)

ช่องรายการย่อย : ระบุค่าใช้จ่ายรายการย่อย ที่อยู่ภายใต้ค่าใช้จ่ายหมวดนั้นๆ  กด
                       ***  จำเป็นต้องเพิ่มรายการย่อยเพื่อใช้สำหรับจัดทำรายงานการใช้จ่ายเงินของโครงการตามหมวดรายจ่าย  ***

*
*



5.3) หลังจากกด                       เพื่อเพิ่มค่าใช้จ่ายรายการย่อย ที่อยู่ภายใต้ค่าใช้จ่ายหมวดนั้นๆ              

ขั้นตอนการอัปโหลดใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรอง

 หน้าจอปรากฏ Pop-up ขึ้น ดังภาพนี้ 

ช่องจำนวนเงินค่า... : ระบุจำนวนเงินทั้งหมดของยอด
                                       ค่าใช้จ่ายหมวดนั้นๆ 

ช่องชื่อรายการ :  ระบุชื่อรายการย่อยที่อยู่ในหมวดค่าใช้จ่าย

ช่องจำนวนเงิน :  ระบุจำนวนเงินของยอดรายการย่อย

 :  กดเพื่อเพิ่มรายการย่อยให้แสดงข้อมูลใน 
    ช่องข้างล่าง (ไม่จำกัดจำนวนรายการ)

 :  กดเพื่อบันทึกข้อมูลที่กรอกรายการย่อย
    ไปข้างต้น

การระบุรายละเอียดค่าใช้จ่ายรายการย่อย

1.   

2.   

3.   

4.   

5.   

*กรอกจำนวนเงิน

*ระบบรวมยอดรายการย่อยให้อัตโนมัติ

วิดีโอตัวอย่างการกรอกข้อมูล   คลิกที่นี่

068-99516

https://drive.google.com/file/d/1c0nYuCUQ_TdW231pj1lRDrEpkuQAJbaF/view?usp=sharing


ขั้นตอนการอัปโหลดใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรอง

*กรอกจำนวนเงิน

*ระบบรวมยอดรายการย่อยให้อัตโนมัติ

*กรอกจำนวนเงิน

ระบบมีการตรวจสอบ จำนวนเงินทั้ง 3 ช่อง ต้องแสดงยอดเท่ากัน เท่านั้น จึงสามารถกดบันทึกข้อมูลได้

1.   

2.   

3.   

หมายเหตุ : 

      หากผู้ใช้งานไม่ได้กรอกจำนวนเงินในช่องหมายเลข 1. 
     สามารถกดเลือกรายการย่อย  และกรอกจำนวนเงินใน
     ช่องหมายเลข 2. ได้ และกรอกข้อมูลตามขั้นตอนปกติ
     และกดบันทึก ระบบจะแสดงจำนวนเงินให้อัตโนมัติใน
     ช่องหมายเลข 1. 

วิดีโอตัวอย่าง   คลิกที่นี่

68-99516

https://drive.google.com/file/d/1IrJIOem1ncktDX7TFaCWc_E4KaGPWhUU/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1IrJIOem1ncktDX7TFaCWc_E4KaGPWhUU/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1IrJIOem1ncktDX7TFaCWc_E4KaGPWhUU/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1IrJIOem1ncktDX7TFaCWc_E4KaGPWhUU/view?usp=sharing


ขั้นตอนการอัปโหลดใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรอง

ช่องจำนวนเงินค่าใช้จ่าย
และ 

ช่องค่าใช้จ่ายรวม
 ต้องแสดงยอดเท่ากัน

หมายเหตุ : ค่าใช้จ่ายแต่ละรายการในใบเสร็จรับเงิน ต้องเป็นค่าใช้จ่ายสำหรับโครงการเดียวกัน

ระบบมีการตรวจสอบ ช่องจำนวนเงินค่าใช้จ่าย และ ช่องค่าใช้จ่ายรวม ต้องแสดงยอดเท่ากัน เท่านั้น

       โครงการทุกประเภท  จึงจะสามารถดำเนินการอัปโหลดใบเสร็จรับเงินหรือใบรับรองได้

68-99516



ขั้นตอนการอัปโหลดใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรอง

6)  อัปโหลดไฟล์ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับรอง ได้เพียง 1 ไฟล์ ต่อ 1 ครั้ง ในการอัปโหลด

กดยืนยันเพื่ออัปโหลดไฟล์ 

วิธีที่ 1  ลากและวางไฟล์

วิธีที่ 2  กดเลือกไฟล์จากที่อยู่ของไฟล์

วิธีการอัปโหลดไฟล์ มี 2 วิธี ดังนี้ 



7) หลังกด      ยืนยัน     แสดงผลลัพธ์หน้าจอสรุปข้อมูลใบเสร็จรับเงินโครงการวิจัย
กรุณาตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทั้งหมดที่ได้กรอกไปในข้างต้น ให้ถูกต้อง และครบถ้วน

          - ก่อนกด                                    หลังกด (เพื่อยืนยันว่าข้อมูลถูกต้อง)

          - จากนั้นกด                           เพื่อบันทึกการอัปโหลดใบเสร็จรับเงิน 

ขั้นตอนการอัปโหลดใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรอง

หมายเหตุ: ข้อมูลที่ระบุเป็นเพียงตัวอย่างประกอบเท่านั้น



ประวัติการอัปโหลดใบเสร็จรับเงิน

8) เมื่ออัปโหลดไฟล์เสร็จสิ้นแล้วสามารถดูได้ที่ เมนูประวัติการอัปโหลดใบเสร็จรับเงิน 

ชื่อผู้เข้าใช้งาน



หมายเหตุ :

 1. นักวิจัยจะเห็นเฉพาะเอกสารใบเสร็จรับเงินที่ตนเองอัปโหลดเท่านั้น 

 2. กรณีเอกสารยังไม่มีการบันทึกบัญชีในระบบ สามารถกดลบเอกสารที่อัปโหลดได้  โดยกด             

 3. กรณีเอกสารมีการบันทึกบัญชีในระบบแล้ว ไม่สามารถกดลบเอกสารที่อัปโหลดได้ ระบบไม่แสดง                       

                    

ประวัติการอัปโหลดใบเสร็จรับเงิน

9) หน้าแสดงประวัติการอัปโหลดใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรอง

กดเพื่อแสดงตัวอย่าง
ไฟล์ใบเสร็จรับเงิน

 3.

 2.
ทดสอบ ทดสอบ ทดสอบTEST01010114



68-99516

ประวัติการอัปโหลดใบเสร็จรับเงิน
ตัวอย่างแสดงไฟล์ใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรอง 

หมายเหตุ: ข้อมูลที่ระบุเป็นเพียงตัวอย่างประกอบเท่านั้น

ด้านซ้าย : ข้อมูลรายละเอียดค่าใช้จ่าย ด้านขวา : ไฟล์ใบเสร็จรับเงินที่อัปโหลด



ติดต่อสอบถามเพิ่มเติมได้ที่ 

@528omeof

074-289000 - 1 

THANK YOU


