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คู่มือการใช้งาน receipt : ระบบออกใบเสร็จผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส ์

คู่มือการใช้งาน Receipt 
ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส ์

1. การเข้าใช้งานระบบ 
เข้าใช้งานระบบได้ที่ URL : https://serviceapp.rmutto.ac.th/receipt  

2. ลงชื่อเข้าใช้งาน :  

2.1 ด าเนินการลงชื่อผู้ใช้งาน ด้วยอีเมล์วิทยาลัยฯ @rmutto.ac.th 
เพ่ือเข้าสู้ระบบบริหารจัดการ Digital Signature ดังรูปที่ 1 

 

 
รูปที่ 1 

2.2 เมื่อเข้าสู่ระบบแล้วจะมีเมนู ดังรูปที่ 2 

Login ด้วยอีเมล์วิทยาลัย
ฯ 

@rmutto.ac.th 

เมนูในระบบของ
ผู้ใช้งาน 

https://serviceapp.rmutto.ac.th/receipt
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คู่มือการใช้งาน receipt : ระบบออกใบเสร็จผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส ์

 
รูปที่ 2 

3. ตั้งค่าระบบ 
3.1 เข้ามาตั้งค่าระบบที่ทางผู้ดูแลระบบสร้างไว้ให้ ดังรูปที่ 3 

 

รูปที่ 3 

  

1.เลือกเมนูจัดการข้อมูลโครงการและเลือก
รายการโครงการ 

2.เลือกรายการโครงการที่จะจัดการ 
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3.2 เพ่ิมรายการย่อยในโครงการที่จะจัดการ ดังรูปที่ 4 และมี popup ขึ้นมาเพ่ือกรอกข้อมูล
รายการย่อย ดังรูปที่ 5 

 

 

รูปที่ 4 

 

รูปที่ 5 

  

1.เพิ่มรายการย่อยของโครงการนัน้ 
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คู่มือการใช้งาน receipt : ระบบออกใบเสร็จผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส ์

3. สร้าง แก้ไข ยกเลิกและปริ้นบิล 
3.1 สร้างบิลดังรูปที ่6  

 

รูปที่ 6 

1.) เลือก “เมนู ออกใบเสร็จ” 
2.) เลือกโครงการที่เราต้องการออกใบเสร็จและคลิกปุ่ม “สร้างบิล” 
3.) เมื่อคลิกสร้างบิลแล้วจะเข้ามาหน้ากรอกข้อมูลใบเสร็จและเพ่ิมรายการบิล ดังรูปที่ 

7  
4.) เมื่อคลิกปุ่มเพ่ิมรายการจะแสดงหน้าต่างให้เลือกรายการที่จะเพ่ิมเข้าไปในรายการ

บิล ดังรูปที่ 8 
 

 
 

รูปที่ 7 

  

2.เลือกรายการโครงการและกดสร้างบิล 1.เลือกเมนู
ออกใบเสร็จ 

2.คลิกปุ่มเพ่ิมรายการ 1.กรอกข้อมูลในใบเสร็จ 
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รูปที่ 8 

 

รูปที่ 9 

  

เมื่อท ารายการเสร็จ
สิ้นคลิกปุ่มสร้างบิล 
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3.2 แก้ไขบิลดังรูปที ่10 

1.) เลือก “เมนู ออกใบเสร็จ” 
2.) เลือกโครงการที่เราต้องการออกใบเสร็จและคลิกปุ่ม “รายการบิลทั้งหมด” 
3.) เมื่อคลิกรายการบิลทั้งหมดแล้วจะพบรายการที่สร้างไว้ ดังรูปที่ 10  
4.) เมื่อคลิกปุ่มแก้ไขบิลจะมี popup ขึ้นมาเพ่ือให้แก้ไขรายการนั้น ดังรูปที่ 11 
 

 

รูปที่ 10 

 

รูปที่ 11 

  

เลือกรายการที่จะแก้ไขและคลิกปุ่มแก้ไข 
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3.3 ยกเลิกบิลดังรูปที ่10 

1.) เลือก “เมนู ออกใบเสร็จ” 
2.) เลือกโครงการที่เราต้องการออกใบเสร็จและคลิกปุ่ม “รายการบิลทั้งหมด” 
3.) เมื่อคลิกรายการบิลทั้งหมดแล้วจะพบรายการที่สร้างไว้ ดังรูปที่ 12  
4.) เมื่อคลิกปุ่มยกเลิกบิลจะมี popup ขึ้นมาเพ่ือให้แก้ไขรายการนั้น ดังรูปที่ 13 
 

 

รูปที่ 12 

 

รูปที่ 13 

  

เลือกรายการที่จะแก้ไขและคลิกปุ่มยกเลิกบิล 
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3.3 ปริ้นบิลดังรูปที ่10 

1.) เลือก “เมนู ออกใบเสร็จ” 
2.) เลือกโครงการที่เราต้องการออกใบเสร็จและคลิกปุ่ม “รายการบิลทั้งหมด” 
3.) เมื่อคลิกรายการบิลทั้งหมดแล้วจะพบรายการที่สร้างไว้ ดังรูปที่ 14 
4.) เมื่อคลิกปุ่มปริ้นจะมีเปิดหน้าใหม่ข้ึนมาเป็นไฟล์ pdf รูปแบบใบเสร็จ ดังรูปที่ 15 

 

 
รูปที่ 14 

 

รูปที่ 15 

  

เลือกรายการที่จะแก้ไขและคลิกปุ่มปริ้น 
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4. ดูรายงานการเงินทั้งหมด 
1.) เลือก “เมนู รายงานข้อมูลโครงการ” 
2.) เลือกโครงการที่เราต้องการดูข้อมูลและคลิก “ดูรายงานการเงิน” ดังรูปที่ 16  
3.) จะเห็นรายการทั้งหมดของโครงการและจะเห็นสถานะการเงินและสามารถ export 

ออกมาในรูปแบบ excel ได้ ดังรูปที่ 17 
 

 
รูปที่ 16 

 

รูปที่ 17 

เลือกรายการที่ต้องการและคลิกปุ่มดูรายงาน
การเงิน 


