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บทที่ 1 บทน า  หน้า 1 

บทที ่1  

บทน า 
ความเป็นมา 
 ตามท่ีกรมบัญชีกลางได้พัฒนาระบบ GFMIS ให้สามารถปฏิบัติงานผ่าน GFMIS Web online  
โดยเริ่มจากระบบจัดซื้อจัดจ้าง  ระบบรับและน าส่งเงินและระบบงบประมาณ ซึ่งส่วนราชการถือปฏิบัติตั้งแต่
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2553 เป็นต้นมา ขณะนี้การปฏิบัติงานในระบบเบิกจ่ายเงินผ่าน GFMIS Web online  

ได้พัฒนาเสร็จเรียบร้อยแล้ว การบันทึกข้อมูลต่างๆ สามารถปฏิบัติงานได้เทียบเคียงเครื ่อง GFMIS 

Terminal กล่าวคือเมื่อบันทึกรายการขอเบิกเงินเข้าระบบแล้ว  จะได้รับเลขที่เอกสารจากระบบทันที และ
หัวหน้าส่วนราชการจะต้องด าเนินการอนุมัติเอกสารขอเบิกและอนุมัติเอกสารเพื่อสั่งจ่ายเช่นเดียวกับการบันทึก
รายการในระบบด้วยสิทธิบัตร P1 และ P2 รวมทั้งสามารถเรียกรายงาน SAP LOG ได้ทันทีเช่นเดียวกับการ
น าส่งข้อมูลผ่าน  Excel loader  

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานผ่านระบบ GFMIS Web Online  มีความสะดวกและคล่องตัวในการ
ปฏิบัติงาน และสามารถบันทึกรายการต่างๆ ได้เทียบเคียงกับเครื่อง GFMIS Terminal  

  2. เพ่ือลดภาระของส่วนราชการต้นสังกัดที่มีเครื่อง GFMIS Terminal ในการบันทึกรายการต่างๆ
แทนหน่วยงานในสังกัด 

ประโยชน์ที่ได้รับ 

  1. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการได้รับทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง
ครบถ้วน และเข้าใจวิธีการบันทึกข้อมูลในระบบ GFMIS Web Online  ที่ถูกต้อง ซึ่งจะช่วยให้ลดข้อผิดพลาด
ในการปฏิบัติงาน 

  2. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ท าให้การปฏิบัติงานเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

  3. เพ่ือให้ผู้บริหารและผู้ตรวจสอบได้รับทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานและวิธีการบันทึกรายการ
เกี่ยวกับระบบ GFMIS Web Online   

ขอบเขตและข้อจ ากัด 

 เพ่ือให้การปฏิบัติงานผ่าน ระบบ GFMIS Web Online เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน
และเจ้าหน้าที่ของทุกส่วนราชการมีความรู้และความเข้าใจในวิธีการบันทึกรายการ ดังนั้น การพัฒนาระบบ 

ในครั้งนี้ จะไม่ครอบคลุมถึงการด าเนินการกลับรายการในระบบเบิกจ่าย  เนื่องจากการกลับรายการในระบบ 

เบิกจ่ายเงินมีผลกระทบต่อการบันทึกรายการบัญชีของแผ่นดิน  
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บทที่ 2 

ภาพรวมกระบวนการบันทกึรายการขอเบิกเงินผ่าน GFMIS Web online 
 
 การปฏิบัติงานในระบบเบิกจ่ายผ่าน GFMIS Web online จะเริ่มต้ังแต่เมื่อส่วนราชการได้รับ 
ใบแจ้งหนี้หรือเอกสารขอเบิกเงินจากเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน และได้ดําเนินการตามขั้นตอนที่ระเบียบของ 
ทางราชการกําหนดแล้ว จึงจะเริ่มดําเนินการบันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ ซึ่งสามารถบันทึกรายการ 
ขอเบิกเงินจากเงินงบประมาณ  เงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีและเงินนอกงบประมาณ โดยแบ่งการบันทึกรายการ 
ขอเบิกเงินออกได้ ดังนี้  
  1. การเบิกจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสัง่ซื้อสั่งจ้าง (PO)  
   ส่วนราชการต้องดําเนินการค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่บันทึกผ่าน GFMIS Web online        
เมื่อระบบตรวจสอบพบข้อมูลใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ระบบจะดึงข้อมูลใบสั่งซื้อสั่งจ้างมาบันทึกรายการขอเบิกเงิน     
ให้อัตโนมัติ หลังจากนั้นให้ส่วนราชการตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลดังกล่าว หากไม่พบข้อผิดพลาดให้บันทึก
ข้อมูล โดยระบบจะแสดงเลขที่ใบกํากับสินค้าและให้เลขที่เอกสารขอเบิกเงิน และหัวหน้าส่วนราชการจะต้อง
ดําเนินการอนุมัติเอกสารขอเบิกเงินและอนุมัติเอกสารเพื่อสั่งจ่ายเงิน เมื่อดําเนินการเสร็จแล้ว ระบบจะส่งข้อมูลให้
กรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัดเพ่ืออนุมัติรายการขอเบิกเงินและประมวลผลสั่งจ่ายเงินเข้าบัญชี ของ
เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป ทั้งนี้ระบบจะบันทึกรายการบัญชีของส่วนราชการและกรมบัญชีกลาง (รหัส
หน่วยงาน 9999)  รายละเอียดปรากฏตามแผนภูมิที ่1 
  2. การขอเบิกเงนิเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไมผ่่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
   เมื่อได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการให้เบิกจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน        
การบันทึกรายการขอเบิกเงินผ่าน GFMIS Web online จ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง(PO)ต้องค้นหา
ข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ เมื่อมีผู้ขายในระบบเรียบร้อยแล้ว ให้บันทึกรายการขอเบิกเงินระบุบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยระบบจะแสดงเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน และหัวหน้าส่วนราชการ
จะต้องดําเนินการอนุมัติเอกสารขอเบิกเงินและอนุมัติเอกสารเพื่อสั่งจ่ายเงิน เมื่อดําเนินการเสร็จแล้ว ระบบจะ
ส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัดเพ่ืออนุมัติรายการขอเบิกเงินและประมวลผลสั่งจ่ายเงิน 
เข้าบัญชีของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป ทั้งนี้ระบบจะบันทึกรายการบัญชีของส่วนราชการและกรมบัญชีกลาง 
(รหัสหน่วยงาน 9999)  รายละเอียดปรากฏตามแผนภูมิที ่2 
 3. การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจา่ยให้แก่บุคคลภายนอก  
   เมื่อได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการให้เบิกจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน        
ให้ดําเนินการบันทึกรายการขอเบิกเงินผ่าน GFMIS Web online  โดยระบบจะแสดงเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน  
หลังจากนั้นหัวหน้าส่วนราชการจะต้องดําเนินการอนุมัติเอกสารขอเบิกเงินและอนุมัติเอกสารเพื่อสั่งจ่ายเงิน 
เมื่อดําเนินการเสร็จแล้ว ระบบจะส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัดเพ่ืออนุมัติรายการ     
ขอเบิกเงินและประมวลผลสั่งจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการ เมื่อได้จ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้หรือ
ผู้มีสิทธิรับเงินให้บันทึกรายการขอจ่ายเงินผ่าน GFMIS Web online  รายละเอียดปรากฏตามแผนภูมิที ่3 
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   4. การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจา่ยให้แก่บุคคลในหน่วยงาน 
   เมื่อได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการให้เบิกจ่ายเงินให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้างหรือบุคคล
ในหน่วยงาน  ให้ดําเนินการบันทึกรายการขอเบิกเงินผ่าน GFMIS Web online  โดยระบบจะแสดงเลขที่
เอกสารขอเบิกเงิน  หลังจากนั้นหัวหน้าส่วนราชการจะต้องดําเนินการอนุมัติเอกสารขอเบิกเงินและอนุมัติ
เอกสารเพื่อสั่งจ่ายเงิน เมื่อดําเนินการเสร็จแล้ว ระบบจะส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัด
เพ่ืออนุมัติรายการขอเบิกเงินและประมวลผลสั่งจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการ เมื่อได้
จ่ายเงินให้แก่บุคคลหรือผู้มีสิทธิรับเงิน ให้บันทึกรายการขอจ่ายเงินผ่าน GFMIS Web online รายละเอียด
ปรากฏตามแผนภูมิที ่4 
   
  สําหรับการปฏิบัติงานระบบเบิกจ่ายเงินผ่าน GFMIS Web Online ให้ส่วนราชการดําเนินการ ดังนี้ 
 1. การบันทึกรายการขอเบิกเงิน 
  การบันทึกรายการขอเบิกเงิน สามารถดําเนินการผ่าน 3 ช่องทาง คือ 
   1.1 ผ่านเครื่อง GFMIS Terminal ให้เข้าเว็บไซด์ http://webonline โดยระบุ ดังนี้ 
    Username :  AAAAAAAAAA+10  
       A คือ รหัสหน่วยเบิกจ่ายจํานวน 10 หลัก 10 คอืค่าคงที่ 
    Password : รหัสเดิมที่หน่วยงานใช้บันทึกข้อมูลผ่านเครื่อง GFMIS Terminal 
   1.2 ผ่านเครือขา่ย Intranet ใหเ้ข้าเว็บไซด์ https://webonlineintra.gfmis.go.th โดยระบุดังนี้ 
    Username :  AAAAAAAAAA+10  
                     A คือ รหัสหน่วยเบิกจ่ายจํานวน 10 หลัก 10 คอืค่าคงที่ 
    Password : รหัสเดิมที่หน่วยงานใช้บันทึกข้อมูลผ่าน Intranet 
   1.3 ผ่านเครือข่าย Internet  ให้ใช้ GFMIS Token Key ให้เขา้เว็บไซด์
https://webonlineinter.gfmis.go.th โดยระบุดังนี้ 
    Username :  AAAAAAAAAA+10  
                    A คือ รหัสหน่วยเบิกจ่ายจํานวน 10 หลัก 10 คอืค่าคงที่ 
    Password : รหัสเดิมที่หน่วยงานใช้บันทึกข้อมูลผ่าน Internet 
 2. การอนุมัติเอกสารขอเบิกเงินและเอกสารเพื่อสั่งจ่าย  
  เมื่อตรวจสอบรายละเอียดเอกสารขอเบิกถูกต้องแล้ว ให้ดําเนินการอนุมัติ 2 ขั้นตอน คือ 
อนุมัติเอกสารขอเบิกและอนุมัติเอกสารเพื่อสั่งจ่าย ดังนี้ 
  2.1 กรณีบันทึกข้อมูลผ่านเครื่อง GFMIS Terminal  
  2.1.1  สําหรับหน่วยงานที่มีบัตร Smart Card ให้ใช้บัตร Smart Card ชนิดบัตร P 
สาํหรับการอนุมัติเอกสารขอเบิก และอนุมัติเอกสารเพื่อสั่งจ่าย 
 2.1.2  สําหรับหน่วยงานที่ใช้รหัส E ในการอนุมัติรายการ ให้ระบุดังนี้ 
  อนุมัติเอกสารขอเบิก                               
  Username :  AAAAAAAAAA+01 
      A คือ รหัสหน่วยเบิกจ่ายจํานวน 10 หลัก 01 คือค่าคงที่ 
   Password  :  รหัส Password ของหน่วยงาน  
   อนุมัติเอกสารเพื่อสั่งจ่าย 
                                   Username :   AAAAAAAAAA+02 
                   A คือ รหัสหน่วยเบิกจ่ายจํานวน 10 หลัก 02 คอืค่าคงที่ 



บทที่ 2 ภาพรวมกระบวนการบันทึกรายการขอเบิกเงินผ่าน GFMIS Web online หน้า 2 - 3 

    Password :  รหัส Password ของหน่วยงาน  
 2.2 กรณีบันทึกข้อมูลผ่านเครือข่าย Intranet ให้ใช้ Username และ Password ของผู้อนุมัติ 
จะมี 2 ชุด โดยแยกสิทธิในการอนุมัติขัน้ที่ 1 และขั้นที ่ 2 ออกจากกัน โดยระบุดังนี้ 
     อนุมัติเอกสารขอเบิก  
                                    Username :  AAAAAAAAAA+01 
                     A คือ รหัสหน่วยเบิกจ่ายจํานวน 10 หลัก 01 คอืค่าคงที่ 
            Password :  รหัส Password ของหน่วยงาน  
     อนุมัติเอกสารเพื่อสั่งจ่าย 
                                    Username :  AAAAAAAAAA+02 
                     A คือ รหัสหน่วยเบิกจ่ายจํานวน 10 หลัก 02 คอืค่าคงที่ 
            Password :  รหัส Password ของหน่วยงาน  
                        2.3 กรณีบันทกึข้อมูลผ่านเครือข่าย Internet ให้ใช้ GFMIS Token Key (สิทธิผู้อนุมัติ) 
จะมี 2 ชุด โดยแยกสิทธิในการอนุมัติขัน้ที่ 1 และขั้นที ่ 2 ออกจากกัน โดยระบุดังนี้ 
     อนุมัติเอกสารขอเบิก  
                                    Username :  AAAAAAAAAA+01 
                    A คือ รหัสหน่วยเบิกจ่ายจํานวน 10 หลัก 01 คอืค่าคงที่ 
           Password :  รหัส Password ของหน่วยงาน  
     อนุมัติเอกสารเพื่อสั่งจ่าย 
                                    Username :  AAAAAAAAAA+02 
                     A คือ รหัสหน่วยเบิกจ่ายจํานวน 10 หลัก 02 คอืค่าคงที่ 
           Password :  รหัส Password ของหน่วยงาน  
 
 นอกจากนั้นแล้ว การบันทึกข้อมูลผ่าน GFMIS Web online กรณีบันทึกผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง
สามารถบันทึกรายการได้สูงสุด 200  บรรทัดรายการ กรณีไม่ผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้างสามารถบันทึกรายการได้
สูงสุด 100  บรรทัดรายการ สําหรับการบันทึกข้อมูลผ่าน GFMIS Web Online สีของตัวอักษรจะแตกต่างกัน           
เพ่ืออํานวยความสะดวกในการบันทึกข้อมูล โดยมีความหมายของสีแต่ละสี ดังนี้ 

1. สีแดง    หมายถึงต้องบันทึกข้อมูล หากไม่บันทึก ระบบจะไม่ให้เลขที่เอกสาร 
2. สีดํา      หมายถึงระบบแสดงข้อมูลให้อัตโนมัติและหา้มแก้ไข 
3. สีนํ้าเงิน   หมายถึงระบบแสดงข้อมูลให้อัตโนมัติและสามารถเลือกหรือเปลี่ยนข้อมูลได้ 
4. สีเขียว   หมายถึงจะบันทึกหรือไม่บันทึกก็ได้  

  
 การบันทึกรายการขอเบิกเงินผ่าน GFMIS Web online กําหนดให้ระบบมีการตรวจสอบข้อมูลต่างๆ 
เพ่ือลดข้อผิดพลาดที่อาจจะเกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน เช่น ตรวจสอบรหัสแหล่งของเงิน รหัสกิจกรรมหลักและ 
รหัสงบประมาณ ให้มีความสอดคล้องกัน ก่อนจะให้เลขที่เอกสารขอเบิก เป็นต้น 
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บทที่ 3  
การขอเบิกเงนิผา่น GFMIS Web Online 

 
 การบันทึกรายการขอเบิกเงินผ่าน GFMIS Web online สามารถบันทึกรายการขอเบิกจาก
เงินงบประมาณ เงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี เงินนอกงบประมาณ และเงินตามโครงการภายใต้แผนปฏิบัติการ  
ไทยเข้มแข็ง 2555  โดยสามารถบันทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายและขอเบิกเงินเข้าส่วนราชการ
เพ่ือนําเงินไปจ่ายต่อให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ซึ่งการบันทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่าน
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) และจ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) สําหรับการบันทึกรายการขอเบิกเงินเข้าบัญชี
เงินฝากธนาคารส่วนราชการสามารถบันทึกรายการเพื่อนําเงินไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการดําเนินงาน การจ่ายให้ยืม 
การจ่ายเงินเดือนกรณีไม่เข้าร่วมโครงการจ่ายตรงของกรมบัญชีกลาง เงินอุดหนุน เงินสวัสดิการ เป็นต้น ซึ่งการ
บันทึกรายการขอเบิกเงินเข้าบัญชีเงินฝากของส่วนราชการหลังจากที่ได้รับเงินจากคลังแล้ว เมื่อจ่ายเงินให้แก่
เจ้าหนี้หรอืผู้มีสิทธิรับเงินจะต้องบันทึกรายการขอจ่ายเงินในระบบทุกคร้ังโดยมีขั้นตอนการบันทึกรายการ ดังนี้ 
 3.1 รายการขอเบิกเงนิเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสัง่จ้าง (PO) 
 การบันทึกรายการขอเบิกเงินผ่าน GFMIS Web Online สามารถบันทึกรายการขอเบิก
เงินจ่ายตรงบุคคลภายนอกและส่วนราชการอื่นผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้างประเภททั่วไปที่สามารถกําหนดงวดการส่ง
มอบและจํานวนเงินที่ชําระแต่ละงวดได้อย่างชัดเจน และบันทึกรายการขอเบิกผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้างประเภทการ
ส่งมอบไม่แน่นอน ซึ่งการบันทึกรายการขอเบิกดังกล่าวอาจมีเพียง 1 บรรทัดรายการหรือมีมากกว่า 1 บรรทัด
รายการ โดยมีขั้นตอนการบันทึกรายการในระบบ ประกอบด้วย 
 3.1.1 รายการขอเบิกเงินเพือ่จ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภททั่วไป 
             3.1.1.1 เงินงบประมาณ (ประเภทเอกสาร KA)  
    - เลือกเมนูแบบ ขบ01 
    - คน้หาใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ต้องการนํามาขอเบิกเงิน 
    - หลังจากการบันทึกรายการขอเบิกเงินและจัดเก็บข้อมูล (Save)  
เรียบร้อยแล้ว ระบบจะให้เลขที่เอกสารขอเบิกจํานวน 10 หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้  
      เดบิต รับสินค้า/ใบสําคัญ  (2101010103) 
     เครดิต  เจ้าหนี้การค้า (2101010199) 
 
      3.1.1.2 เงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี (ประเภทเอกสาร KB)   
      - เลือกเมนูแบบ ขบ01 
     - คน้หาใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ต้องการนํามาขอเบิกเงิน 
     - หลังจากการบันทึกรายการขอเบิกเงินและจัดเก็บข้อมูล  (Save) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบจะให้เลขที่เอกสารขอเบิกจํานวน 10 หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้  
       เดบิต รับสินค้า/ใบสําคัญ  (2101010103) 
      เครดิต  เจ้าหนี้การค้า (2101010199) 
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    3.1.1.3 เงินนอกงบประมาณ (ประเภทเอกสาร KG) 
        - เลือกเมนูแบบ ขบ01  
      - ค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ต้องการนํามาขอเบิกเงิน 
      - หลังจากการบันทึกรายการขอเบิกเงินและจัดเก็บข้อมูล (Save)  
เรียบร้อยแล้ว ระบบจะให้เลขที่เอกสารขอเบิกจํานวน 10 หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้  
        เดบิต รับสินค้า/ใบสําคัญ  (2101010103) 
       เครดิต  เจ้าหนี้การค้า (2101010199) 
  3.1.2. รายการขอเบิกเงินเพือ่จ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
   ประเภทการสง่มอบไม่แน่นอน 
        3.1.2.1 เงินงบประมาณ (ประเภทเอกสาร KA)  
     - เลือกเมนูแบบ ขบ11 
     - คน้หาใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ต้องการนํามาเบิกเงิน เลขที่เอกสาร 2xxxxxxxxx 
      - การบันทึกรายการขอเบิกเงินจะต้องระบุจํานวนเงินที่ขอเบิก แต่ต้องไม่
เกินจํานวนเงินใน PO และจัดเก็บข้อมูล (Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะให้เลขที่เอกสารขอเบิกจํานวน 10 
หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้  
       เดบิต รับสินค้า/ใบสําคัญ  (2101010103) 
     เครดิต  เจ้าหนี้การค้า (2101010199) 
   3.1.2.2 เงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี (ประเภทเอกสาร KB) 
     - เลือกเมนูแบบ ขบ11 
     - คน้หาใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ต้องการนํามาเบิกเงิน เลขที่เอกสาร 2xxxxxxxxx 
      - การบันทึกรายการขอเบิกเงินจะต้องระบุจํานวนเงินที่ขอเบิก แต่ต้องไม่
เกินจํานวนเงินใน PO และจัดเก็บข้อมูล (Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะให้เลขที่เอกสารขอเบิกจํานวน 10 
หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้  
       เดบิต รับสินค้า/ใบสําคัญ  (2101010103) 
     เครดิต  เจ้าหนี้การค้า (2101010199) 
   3.1.2.3 เงินนอกงบประมาณ (ประเภทเอกสาร KG) 
     - เลือกเมนูแบบ ขบ11 
     - คน้หาใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ต้องการนํามาเบิกเงิน เลขที่เอกสาร  2xxxxxxxxx 
      - การบันทึกรายการขอเบิกเงินจะต้องระบุจํานวนเงินที่ขอเบิก แต่ต้องไม่
เกินจํานวนเงินใน PO และจัดเก็บข้อมูล (Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะให้เลขที่เอกสารขอเบิกจํานวน 10 
หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้  
       เดบิต รับสินค้า/ใบสําคัญ  (2101010103) 
   เครดิต  เจ้าหนี้การค้า (2101010199) 
 
 
 
 
 
 



 

3.1 รายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 3 

3.1 รายการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  
 3.1.1 รายการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภททั่วไป ให้บันทึกรายการ ดังนี้ 
      3.1.1.1 เงินงบประมาณ (ประเภทเอกสาร KA)  
  ขั้นตอนการเขา้สู่ระบบ 
        เมื่อ Log on โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหสัผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ 
        - กดปุ่ม                         (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย  

      - กดปุ่ม                     (รายการขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทการขอเบิก  
      - กดปุ่ม           (ขบ 01 ขอเบิกเงินงบประมาณที่ต้องอ้างอิงใบสั่งซื้อฯ)  

                เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึกขอเบิกเงินงบประมาณ ตามภาพที่ 2 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 
 
 
 
 
 

 
  
 

1.กดปุ่ม 

2.กดปุ่ม 

3.กดปุ่ม 



 

3.1 รายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 4 

ขัน้ตอนการบนัทึกรายการ 
  ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกที่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภททั่วไป โดยมี
รายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และรายการขอเบิก ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 2 
ข้อมูลส่วนหัว 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหสัหน่วยงาน จาํนวน 4 หลัก  

ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 - รหัสพ้ืนที ่     ระบบแสดงรหัสพ้ืนที ่จาํนวน 4 หลัก  

ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย    ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จาํนวน 10 หลัก  

ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 - วันที่เอกสาร    ระบุวันเดือนปีของเอกสารหรือหลักฐานประกอบการขอเบิกเงิน  
      ให้กดปุ่ม          ระบบแสดง            (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
      และดบัเบิลคลกิที่วันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
 - วันที่ผ่านรายการ    ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน   
      ให้กดปุ่ม           ระบบแสดง            (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
      และดบัเบิลคลกิที่วันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 



 

3.1 รายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 5 

 - การอ้างอิง    ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้ 
 - เลขที่ใบสั่งซือ้สั่งจ้างระบบ GFMIS กดปุ่ม                                      เพ่ือค้นหาใบสั่งซื้อสัง่จ้างที่

นํามาขอเบิก โดยสามารถค้นหาได้ 2 วิธี คือ 
  1. คน้หาตามเลขที่เอกสาร ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 3 หรือ 
     2. คน้หาตามเงื่อนไขอื่น ระบุวันที่บันทึกรายการหรือวันที่เอกสาร
หรือ 
         ประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น 
ตัวอย่าง ค้นหาตามเลขที่เอกสาร 7000000531 

 
ภาพที่ 3 

  -เลขที่ใบสั่งซื้อจากระบบ 
   เลือก  กรณีใบสั่งซื้อสั่งจ้างบันทึกจาก Web Online หรือ 
   เลือก กรณีใบสั่งซื้อสั่งจ้างบันทึกจาก Excel Loader 
 -เลขที่ใบสั่งซื้อระบบ GFMIS  กรณีเลือก                  ระบุเลขที่ 7XXXXXXXXX  
  กรณีเลือก                    ระบุเลขที่ 5XXXXXXXXX 
  -กดปุ่ม                     เพ่ือแสดงรายละเอียดใบสั่งซือ้สั่งจ้าง(PO)  ตามภาพที่ 4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 
-  กดปุ่ม          เพ่ือแสดงรายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้างสําหรับบันทึกรายการขอเบิก ตามภาพที่ 5 
 
 
 

กดปุ่ม 

กดป่ม 



 

3.1 รายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 6 

การบันทึกรายการ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 
 ขอ้มูลทั่วไป 
 - ประเภทรายการขอเบิก  กดปุ่ม        เพ่ือเลือกประเภทรายการขอเบิก   
       (ขอเบิกเงินในงบประมาณ) 
 - วิธีการชําระเงิน   ระบบแสดงวิธีการชําระเงินเป็น  จา่ยตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
      ผู้ขาย/คู่สญัญา  ให้อัตโนมัติ 
 - เลขประจําตัวบัตรประชาชน  ระบบแสดงเลขประจําตัวบัตรประชาชน จาํนวน 13 หลัก  
   /เลขประจําตัวผู้เสียภาษี  หรือ แสดงเลขประจําตัวผู้เสียภาษี จาํนวน 10 หลัก ให้อัตโนมัติ 
      ตามใบสั่งซื้อสัง่จ้างที่ขอเบิก 
 - ช่ือผู้ขาย    ระบบแสดงชื่อผู้ขายให้อัตโนมัติตามใบสั่งซือ้สั่งจ้างที่ขอเบิก 
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบบแสดงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขายให้อัตโนมัติ 
      ตามใบสั่งซื้อสัง่จ้างที่ขอเบิก 
 - คําอธิบายเอกสาร   ระบุคาํอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด  70 ตัวอักษร 
 - กดปุ่ม                         เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 6  
 
 
 
 



 

3.1 รายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 7 

 ข้อมูลรายการขอเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6 
    - กดปุ่ม      เลือกบรรทัดรายการของใบสั่งซื้อสั่งจ้าง เพ่ือบันทึกเป็นรายการขอเบิก
  - กดปุ่ม     เพ่ือบันทึกรายการขอเบิก ตามภาพที่ 7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

3.1 รายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 8 

 การบันทึกรายการ 

 หลังจากกดปุ่ม “จดัเก็บรายการน้ีลงในตาราง”ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงินเท่ากับบรรทัด
รายการที่เลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (กรณีเลือกเพียง 1 บรรทัดรายการของใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ระบบแสดง 1 บรรทัด
รายการ)  โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลําดับ รายการใบสั่งซื้อ รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน 
แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จํานวนเงินขอเบิก จํานวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย จํานวนเงินค่าปรับ 
จาํนวนเงินขอรับกรณีมีการหักภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ ให้กดปุ่มระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ เพ่ือระบุ
ภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ ตามภาพที่ 8   
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 7 
- กดปุ่ม       เพ่ือบันทึกขอ้มูล ตามภาพที่ 8 
 
 
 
 
 
 
 



 

3.1 รายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 9 

  การบันทึกภาษีหัก ณ ที่จา่ย/คา่ปรับ 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8 
  ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

- ภาษีเงินได้  เลือก บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล โดยให้สอดคล้องกับผู้ขาย 
- ฐานการคํานวณ  ระบุจาํนวนเงินที่เป็นฐานการคํานวณ 
- จาํนวนเงินที่หักไว้  ระบุจํานวนเงิน ภาษีหัก ณ ที่จา่ย   
- คา่ปรับ 
- ฐานการคํานวณ  ระบุจาํนวนเงินที่เป็นฐานการคํานวณ 
- จาํนวนเงินที่หักไว้  ระบุจาํนวนเงินค่าปรับที่ต้องการหักไว้ 

                    - กดปุ่ม     เพ่ือกลับเข้าสู่หน้าจอรายการขอเบิก ตามภาพที่ 9 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 9 
  - กดปุ่ม                    เพ่ือระบบตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกข้อมลูตามภาพที่ 10  

 
 
 

จาํนวนเงิน 
หลังหักภาษี 



 

3.1 รายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 10 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่มจําลองการบันทกึ ระบบแสดงรายละเอยีดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย ผลการบันทึก 

รหัสข้อความ และคาํอธิบาย ให้ตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 10 
 - กดปุ่ม กรณีที่มคีวามผิดพลาดให้กดปุ่มน้ี เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ  
  การบันทึก ตามภาพที่  9 
 - กดปุ่ม                            กรณีทีไ่ม่มคีวามผิดพลาดให้กดปุ่มน้ี เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ  
  ตามภาพที่ 11 
 
   ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
  หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยแสดงสถานะการบันทึกเป็น
สําเร็จได้เลขที่เอกสาร 9XXXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ 
ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 11 
 

 - กดปุ่ม เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  
 - กดปุ่ม เพ่ือบันทึกข้อมูลใหม ่

 - กดปุ่ม เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก  
 - กดปุ่ม เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log  
      เช่น กดปุ่ม เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 12 
 
 
 
 
 



 

3.1 รายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 11 

  แสดงการบนัทึกรายการขอเบิกเงนิ 
   เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูล จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ 
“รายการขอเบิก” ระบบแสดงรายการขอเบิก ตามภาพที่ 13 จึงตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลใน
รายการขอเบิกเงิน หากต้องการดูคู่บัญชีทีเ่กิดขึ้น ให้กดปุ่ม “แสดงเอกสาร” ระบบแสดงคู่บัญชี ตามภาพที่ 14 
หากประสงค์จะพิมพ์เอกสารบัญชี ให้กดปุ่ม “พิมพ์เอกสารบัญชี” ระบบแสดงรายงานตามภาพที่ 15 หรือเรียก
รายงาน SAP Log ให้กดปุ่ม “SAP Log” ระบบแสดงรายงานตามภาพที่ 16 หรือออกจากระบบ ให้กดปุ่ม 
“กลับหน้าหลัก” ตามภาพที่ 17 
   
 
 
 
 
 
. 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 12 

 - กดปุ่ม เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 13 
 
 

  
 
 

 
 
 
 

ประเภท
เอกสารที่ได้ 



 

3.1 รายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 12 

  การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 13 
 - กดปุ่ม        เพ่ือแสดงคู่บัญชี 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 14 
 
 
 

แสดงคู่บัญช ี

แสดงรายงาน 
SAP Log 

กดปุ่มเพ่ือแสดง
เอกสารบัญช ี



 

3.1 รายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 13 

 - กดปุ่ม            เพ่ือแสดงเอกสารบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 15 
 - กดปุ่ม            เพ่ือแสดงรายงาน SAP Log 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ภาพที่ 16  
 
 
 
 



 

3.1 รายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 14 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 17 
 

กดปุ่ม          เพ่ือกลบัสู่หน้าจอหลกั 
 
 
 
 
 
 
 

   
 

 
 
 
 
 
 
 
 

กดปุ่ม กลับ
หน้าหลัก 



 

3.1 รายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 15 

  3.1.1.2 เงนิกันไว้เบิกเหลือ่มปี (ประเภทเอกสาร KB) 
  ขั้นตอนการเขา้สู่ระบบ 
  เมื่อ Log on โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ 
  - กดปุ่ม                          (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย  

- กดปุ่ม   (รายการขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทการขอเบิก  
- กดปุ่ม     (ขบ 01 ขอเบิกเงินงบประมาณที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อฯ)  
เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึกขอเบิกเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี ตามภาพที่ 19 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ภาพที่ 18 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.กดปุ่ม 

2.กดปุ่ม 

3.กดปุ่ม 



 

3.1 รายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 16 

ขัน้ตอนการบนัทึกรายการ 
  ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง(PO) ประเภททั่วไป โดยมี
รายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และรายการขอเบิก ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 19 

ข้อมูลส่วนหัว 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จาํนวน 4 หลัก  

ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 - รหัสพ้ืนที ่     ระบบแสดงรหัสพ้ืนที ่จาํนวน 4 หลัก  
      ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย    ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จาํนวน 10 หลัก  
      ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 - วันที่เอกสาร    ระบุวันเดือนปีของเอกสารหรือหลักฐานประกอบการขอเบิกเงิน  
      ให้กดปุ่ม          ระบบแสดง           (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
      และดบัเบิลคลกิที่วันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
 - วันที่ผ่านรายการ    ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน   
      ให้กดปุ่ม           ระบบแสดง           (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
      และดบัเบิลคลกิที่วันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
 - การอ้างอิง    ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้ 



 

3.1 รายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 17 

 - เลขที่ใบสั่งซือ้สั่งจ้างระบบ GFMIS กดปุ่ม        เพ่ือค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่
นํามาขอเบิก โดยสามารถค้นหาได้ 2 วิธี คือ 

  1. คน้หาตามเลขที่เอกสาร ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้างตามภาพที่ 20    
           หรือ 
 2. คน้หาตามเงื่อนไขอื่น ระบุวันที่บันทึกรายการหรือวันที่เอกสาร
  หรอืประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น 
ตัวอย่าง ค้นหาตามเลขที่เอกสาร 7000000538 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 20 
  -เลขที่ใบสั่งซื้อจากระบบ 
   เลือก  กรณีใบสั่งซื้อสั่งจ้างบันทึกจาก Web Online หรือ 
   เลือก กรณีใบสั่งซื้อสั่งจ้างบันทึกจาก Excel Loader 
 -เลขที่ใบสั่งซื้อระบบ GFMIS  กรณีเลือก                   ระบุเลขที่ 7XXXXXXXXX  
  กรณีเลือก                    ระบุเลขที่ 5XXXXXXXXX 
  -กดปุ่ม                     เพ่ือแสดงรายละเอียดใบสั่งซือ้สั่งจ้าง ตามภาพที่ 21 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

ภาพที่ 21 
-  กดปุ่ม        เพ่ือแสดงรายละเอียดใบสั่งซือ้สั่งจ้างสําหรับบันทึกรายการขอเบิก ตามภาพที่ 22 
 
 
 
 



 

3.1 รายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 18 

 การบันทึกรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 22 
ข้อมูลทั่วไป 
 - ประเภทรายการขอเบิก  กดปุ่ม        เพ่ือเลือกประเภทรายการขอเบิก   
      (ขอเบิกเงินในงบประมาณ) 
 - วิธีการชําระเงิน   ระบบแสดงวิธีการชําระเงินเป็น  จา่ยตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
      ผู้ขาย/คู่สญัญา  ให้อัตโนมัติ  
 - เลขประจําตัวบัตรประชาชน  ระบบแสดงเลขประจําตัวบัตรประชาชน จาํนวน 13 หลัก  
   /เลขประจําตัวผู้เสียภาษี  หรือ แสดงเลขประจําตัวผู้เสียภาษี จาํนวน 10 หลัก ให้อัตโนมัติ 
      ตามใบสั่งซื้อสัง่จ้างที่ขอเบิก 
 - ช่ือผู้ขาย    ระบบแสดงชื่อผู้ขายให้อัตโนมัติตามใบสั่งซือ้สั่งจ้างที่ขอเบิก 
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบบแสดงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขายให้อัตโนมัติ 
      ตามใบสั่งซื้อสัง่จ้างที่ขอเบิก 
 - คําอธิบายเอกสาร   ระบุคาํอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 
 - กดปุ่ม                         เพ่ือบันทึกรายการ ตามภาพที่ 23  
 
 
 
 



 

3.1 รายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 19 

 รายการขอเบกิ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 23 
 

 - กดปุ่ม    เพ่ือเลือกรายการที่ต้องการขอเบิก 
    - กดปุ่ม     เพ่ือบันทึกรายการขอเบิก ตามภาพที่ 24 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
 
 
 
 
 



 

3.1 รายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 20 

  การบันทึกรายการ 

 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง”ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงินเท่ากับ 
บรรทัดรายการที่เลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (กรณีเลือกเพียง 1 บรรทัดรายการของใบสั่งซื้อสั่งจ้างระบบแสดง 1 บรรทัด
รายการ) โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลําดับ รายการใบสั่งซื้อ รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน แหล่งของ
เงิน รหัสงบประมาณ  รหัสกิจกรรมหลัก จํานวนเงินขอเบิก จํานวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย จํานวนเงินค่าปรับ จํานวนเงิน
ขอรับ  กรณีมีการหักภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ ให้กดปุ่มระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ เพ่ือระบุภาษีหัก ณ ที่
จา่ย/ค่าปรับ ตามภาพที่  25 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 24 

 

- กดปุ่ม                                  เพ่ือบันทึกข้อมูล ตามภาพที่ 25 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

3.1 รายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 21 

   การบันทึกภาษีหัก ณ ที่จา่ย/คา่ปรับ 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 25 
 ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 - ภาษีเงินได้  เลือก บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล โดยให้สอดคล้องกับผู้ขาย 
 - ฐานการคํานวณ  ระบุจาํนวนเงินที่เป็นฐานการคํานวณ 
 - จาํนวนเงินที่หักไว้   ระบุจาํนวนเงิน ภาษีหัก ณ ที่จา่ย   
 - ค่าปรับ 
 - ฐานการคํานวณ   ระบุจาํนวนเงินที่เป็นฐานการคํานวณ 
 - จาํนวนเงินที่หักไว้   ระบุจาํนวนเงินค่าปรับที่ต้องการหักไว้ 
                - กดปุ่ม     เพ่ือกลับเข้าสู่หน้าจอรายการขอเบิก ตามภาพที่ 26 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 26 
 -  กดปุ่ม    เพ่ือระบบตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกข้อมูล   
    ตามภาพที่ 27 
 
 
 



 

3.1 รายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 22 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
หลังจากกดปุ่มจําลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย ผลการบันทึก 

รหัสข้อความ และคาํอธิบาย ให้ตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 27 
 - กดปุ่ม กรณีที่มคีวามผิดพลาดให้กดปุ่มน้ี เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ 
  การบันทึกรายการตามภาพที่ 26 
 - กดปุ่ม                             กรณีทีไ่ม่มรีายการผิดพลาดให้กดปุ่มน้ีเพ่ือให้ระบบบันทึก 
   รายการตามภาพที่ 28 
 
  ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
  หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยแสดงสถานการณ์บันทึก
เป็น “สําเร็จ” ได้เลขที่เอกสาร 9XXXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลักก่อนที่จะออก
จากระบบ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 28 
 - กดปุ่ม  เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  
 - กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลใหม ่

 - กดปุ่ม  เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก  
 - กดปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log  
      เช่น  กดปุ่ม         เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 29 
 
 
 
 
 
 



 

3.1 รายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 23 

  แสดงการบนัทึกรายการขอเบิกเงนิ 
   เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูล  จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ 
“รายการขอเบิก” ระบบแสดงรายการขอเบิกตามภาพที่ 30 แล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูล
ในรายการขอเบิกเงิน หากต้องการดูคู่บัญชีที่เกิดขึ้น ให้กดปุ่ม “แสดงเอกสาร” ระบบแสดงเอกสารทางบัญชี
ตามภาพที่ 31 หากประสงค์จะพิมพ์เอกสารบัญชี ให้กดปุ่ม “พิมพ์เอกสารบัญชี” ระบบแสดงรายงานตามภาพที่ 32 
หรือต้องการรายงาน SAP Log ให้กดปุ่ม “SAP Log”ระบบแสดงตามภาพที่ 33 หากต้องการกลับไปหน้าหลักเพ่ือ
ออกจากระบบ ให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพที่ 34 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 29 
 

 - กดปุ่ม เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภทตามภาพที่ 30 
 
 
 

  
 
 
 
 

ประเภท
เอกสารที่ได้ 



 

3.1 รายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 24 

   การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 30 
 
- กดปุ่ม        เพ่ือแสดงคู่บัญชี 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 31 
 

กดปุ่มเพ่ือแสดง
เอกสารบัญช ี

แสดงคู่บัญช ี

แสดงรายงาน 
 SAP Log 



 

3.1 รายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 25 

 - กดปุ่ม            เพ่ือแสดงเอกสารบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ภาพที่ 32 
 
 - กดปุ่ม            เพ่ือแสดงรายงาน SAP Log ตามภาพที่ 33 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 33 
 
 
 



 

3.1 รายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 26 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 34 
กดปุ่ม    เพ่ือกลับสู่หน้าจอหลัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กดปุ่ม กลับ
หน้าหลัก 



 

3.1 รายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 27 

 3.1.1.3 เงินนอกงบประมาณ (ประเภทเอกสาร KG) 
  ขั้นตอนการเขา้สู่ระบบ   
  เมื่อ Log on โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ 

  - กดปุ่ม                          (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย  

- กดปุ่ม   (รายการขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทการขอเบิก  

- กดปุ่ม     (ขบ 01 ขอเบิกเงินงบประมาณที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อฯ)  

เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึกขอเบิกเงินนอกงบประมาณ ตามภาพที่ 36 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 35 
 
 

 
 
 
 
 
 

1.กดปุ่ม 

2.กดปุ่ม 

3.กดปุ่ม 



 

3.1 รายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 28 

ขัน้ตอนการบนัทึกรายการ 
  ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภททั่วไป โดยมี
รายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และรายการขอเบิก ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 36 
ข้อมูลส่วนหัว 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก  

ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 - รหัสพ้ืนที ่     ระบบแสดงรหัสพ้ืนที ่จาํนวน 4 หลัก  

ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย    ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จาํนวน 10 หลัก  

ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 - วันที่เอกสาร    ระบุวันเดือนปีของเอกสารหรือหลักฐานประกอบการขอเบิกเงิน  
      ให้กดปุ่ม          ระบบแสดง           (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
      และดบัเบิลคลกิที่วันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
 - วันที่ผ่านรายการ    ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน   
      ให้กดปุ่ม           ระบบแสดง           (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
      และดบัเบิลคลกิที่วันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
 - การอ้างอิง    ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้ 
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 - เลขที่ใบสั่งซือ้สั่งจ้างระบบ GFMIS กดปุ่ม        เพ่ือค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่
นํามาขอเบิก โดยสามารถค้นหาได้ 2 วิธี คือ 

  1. คน้หาตามเลขที่เอกสาร กรณีระบุเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้างตามภาพที่ 37
     หรือ 
 2. คน้หาตามเงื่อนไขอื่น กรณีระบุวันที่บันทึกรายการหรอืวันที่ 
     เอกสารหรือประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น 
ตัวอย่าง คน้หาตามเลขที่เอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 37 
  -เลขที่ใบสั่งซื้อจากระบบ 
   เลือก  กรณีใบสั่งซื้อสั่งจ้างบันทึกจาก Web Online หรือ 
   เลือก กรณีใบสั่งซื้อสั่งจ้างบันทึกจาก Excel Loader 
 -เลขที่ใบสั่งซื้อระบบ GFMIS  กรณีเลือก                    ระบุเลขที่ 7XXXXXXXXX  

         กรณีเลือก                    ระบุเลขที่ 5XXXXXXXXX 
  -กดปุ่ม                     เพ่ือแสดงรายละเอียดใบสั่งซือ้สั่งจ้าง ตามภาพที่ 38 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 38 

- กดปุ่ม           เพ่ือแสดงเอกสารขอเบิก ตามภาพที่ 39  
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 การบันทึกรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 39 
ข้อมูลทั่วไป 
 - ประเภทรายการขอเบิก  กดปุ่ม        เพ่ือเลือกประเภทรายการขอเบิก   
      (ขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง) 
 - วิธีการชําระเงิน   ระบบแสดงวิธีการชําระเงินเป็น  จา่ยตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
      ผู้ขาย/คู่สญัญา  ให้อัตโนมัติ 
 - เลขประจําตัวบัตรประชาชน  ระบบแสดงเลขประจําตัวบัตรประชาชน จาํนวน 13 หลัก  
   /เลขประจําตัวผู้เสียภาษี  หรือ แสดงเลขประจําตัวผู้เสียภาษี จาํนวน 10 หลัก ให้อัตโนมัติ 
      ตามใบสั่งซื้อสัง่จ้างที่ขอเบิก 
 - ช่ือผู้ขาย    ระบบแสดงชื่อผู้ขายให้อัตโนมัติตามใบสั่งซือ้สั่งจ้างที่ขอเบิก 
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบบแสดงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขายให้อัตโนมัติ 
      ตามใบสั่งซื้อสัง่จ้างที่ขอเบิก 
 - คําอธิบายเอกสาร   ระบุคาํอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 
  - กดปุ่ม                         เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป  ตามภาพที่ 40 
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รายการขอเบกิ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 40 
- กดปุ่ม  เพ่ือเลือกรายการที่ต้องการขอเบิก 
- กดปุ่ม เพ่ือบันทึกรายการขอเบิก ตามภาพที่ 41 
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 การบันทึกรายการ 
   หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง”ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน
เท่ากับบรรทัดรายการที่เลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (กรณีเลือกเพียง 1 บรรทัดรายการของใบสั่งซื้อสั่งจ้างระบบแสดง 1 
บรรทัดรายการ) โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลําดับ รายการใบสั่งซื้อ รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน 
แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ  รหัสกิจกรรมหลัก จํานวนเงินขอเบิก จํานวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย จํานวนเงินค่าปรับ 
จํานวนเงินขอรับ กรณีมีการหักภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ ให้กดปุ่มระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ เพื่อ
ระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ ตามภาพที่ 42 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 41 
 -กดปุ่ม                         เพ่ือบันทึกข้อมูลตามภาพที่ 42 
 
 
 
 
 
 
 



 

3.1 รายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 33 

 
 การบันทึกภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 42 
ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
- ภาษีเงินได้  เลือก บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล โดยให้สอดคล้องกับผู้ขาย 
- ฐานการคํานวณ  ระบุจาํนวนเงินที่เป็นฐานการคํานวณ 
- จาํนวนเงินที่หักไว้  ระบุจาํนวนเงิน ภาษีหัก ณ ที่จา่ย   
- คา่ปรับ 
- ฐานการคํานวณ  ระบุจาํนวนเงินที่เป็นฐานการคํานวณ 
- จาํนวนเงินที่หักไว้  ระบุจาํนวนเงินค่าปรับที่ต้องการหักไว้ 

      - กดปุ่ม    เพ่ือกลับเข้าสู่หน้าจอรายการขอเบิก ตามภาพที่ 43 
 การบันทึกรายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 43 
 - กดปุ่ม   เพ่ือระบบตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกข้อมูล   

     ตามภาพที่ 44 
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ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

หลังจากกดปุ่มจําลองการบันทึกข้อมูล ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ 
ประกอบด้วย ผลการบันทึก รหัสข้อความ และคาํอธิบาย ให้ตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 44 
 - กดปุ่ม    กรณีที่มคีวามผิดพลาดให้กดปุ่มน้ีเพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ 
      การบันทึก ตามภาพที่  43 
 - กดปุ่ม                              กรณีทีไ่ม่มรีายการผิดพลาดให้กดปุ่มน้ีเพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ  
      ตามภาพที่ 45 
 
  ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
  หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยแสดงสถานะการบันทึก
เป็นสําเร็จได้เลขที่เอกสาร 9XXXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจาก
ระบบ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 45 
 - กดปุ่ม    เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  
 - กดปุ่ม    เพ่ือบันทึกข้อมูลใหม ่

- กดปุ่ม    เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก  
 - กดปุ่ม    เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log  
       เช่น  กดปุ่ม        เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 46 
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  แสดงการบนัทึกรายการขอเบิกเงนิ 
   เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูล  จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ 
“รายการขอเบิก ระบบแสดงรายการขอเบิกตามภาพที่ 47 แล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูล
ในรายการขอเบิกเงิน หากต้องการดูคู่บัญชีที่เกิดขึ้น ให้กดปุ่ม “แสดงเอกสาร” ตามภาพที่ 48 หากประสงค์ 
จะพิมพ์เอกสารบัญชี ให้กดปุ่ม “พิมพ์เอกสารบัญชี” ตามภาพที่ 49 หรือต้องการรายงาน SAP Log ให้กดปุ่ม  
“SAP Log” ตามภาพที่ 50 หากต้องการกลับไปหน้าหลักเพ่ือออกจากระบบ ให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก”    
ตามภาพที่ 51 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 46 
 

 - กดปุ่ม               เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภทตามภาพที่ 47 
 
 
 
 
 
 

 
 

ประเภท
เอกสารที่ได้ 
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   การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 47 
 - กดปุ่ม        เพ่ือแสดงคู่บัญชี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 48 
 - กดปุ่ม            เพ่ือแสดงเอกสารบัญชี 

กดปุ่มเพ่ือแสดง
เอกสารบัญช ี

กดปุ่มเพ่ือ
แสดงคู่บัญชี 

กดปุ่มเพ่ือแสดง
รายงาน SAP Log 
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 ภาพที่ 49 
- กดปุ่ม            เพ่ือแสดงรายงาน SAP Log  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ภาพที่ 50 
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ภาพที่ 51 
กดปุ่ม          เพ่ือกลบัสู่หน้าจอหลกั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กดปุ่ม กลับ
หน้าหลัก 
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3.1.2 รายการขอเบิกเงินเพือ่จ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภทการสง่มอบไม่แน่นอน  
      ให้บนัทึกรายการดังนี ้
   3.1.2.1 เงนิงบประมาณ (ประเภทเอกสาร KA) 
       ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ   
       เมื่อ Log on โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหสัผ่านแล้ว ระบบแสดงหนา้จอระบบงานต่าง ๆ 
  - กดปุ่ม                         (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย  

 - กดปุ่ม (รายการขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทการขอเบิก  
 - กดปุ่ม      (ขบ 11 ขอเบิกเงินงบประมาณที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อฯ 

           การส่งมอบไม่แน่นอน)  
      เพ่ือเข้าสูห่น้าจอการบันทึกขอเบิกเงินงบประมาณ ตามภาพที่ 53 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ภาพที่ 52 

 
 
 
 
 
 
 

1.กดปุ่ม 

2.กดปุ่ม 

3.กดปุ่ม 



 

3.1 รายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 40 

 
ขั้นตอนการบนัทึกรายการ 

  ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภทการส่งมอบ 
ไม่แน่นอน โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และรายการขอเบิก ให้บันทึก
รายละเอียด ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 53 
ข้อมูลส่วนหัว 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จาํนวน 4 หลัก 
      ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 - รหัสพ้ืนที ่     ระบบแสดงรหัสพ้ืนที ่จาํนวน 4 หลัก  
      ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย    ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก  
      ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 - วันที่เอกสาร    ระบุวันเดือนปีของเอกสารหรือหลักฐานประกอบการขอเบิกเงิน  
      ให้กดปุ่ม          ระบบแสดง           (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
      และดบัเบิลคลกิที่วันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
 - วันที่ผ่านรายการ    ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน   
      ให้กดปุ่ม           ระบบแสดง           (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
      และดบัเบิลคลกิที่วันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
 - การอ้างอิง    ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้ 
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 - เลขที่ใบสั่งซือ้สั่งจ้างระบบ GFMIS กดปุ่ม                          เพ่ือค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
      ที่นํามาขอเบิก โดยสามารถคน้หาได้ 2 วิธี คือ 
  1. คน้หาตามเลขที่เอกสาร กรณีระบุเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้างตามภาพที่54     
                   หรือ 
     2. คน้หาตามเงื่อนไขอื่น กรณีระบุวันที่บันทึกรายการหรือวันที่เอกสาร 
        หรือประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น 
ตัวอย่าง คน้หาตามเลขที่เอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 54 

 - เลขที่ใบสั่งซือ้ระบบ GFMIS    ระบุเลขที่ใบสัง่ซื้อสั่งจ้าง (PO)  จํานวน 10 หลัก  
  เลขที่เอกสารตอ้งเป็น 2XXXXXXXXX 
 - กดปุ่ม                     เพ่ือแสดงรายละเอียดใบสั่งซือ้สั่งจ้าง ตามภาพที่ 55  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 55 
 

-  กดปุ่ม        เพ่ือแสดงเอกสารขอเบิก ตามภาพที่ 56 
 
 
 
. 
 
 

กดปุ่ม 



 

3.1 รายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 42 

 
การบันทึกรายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ภาพที่ 56 
ข้อมูลทั่วไป 
 - ประเภทรายการขอเบิก  กดปุ่ม        เพ่ือเลือกประเภทรายการขอเบิก   
      (ขอเบิกเงินในงบประมาณ) 
 - วิธีการชําระเงิน   ระบบแสดงวิธีการชําระเงินเป็น  จา่ยตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
      ผู้ขาย/คู่สญัญา  ให้อัตโนมัติ 
 - เลขประจําตัวบัตรประชาชน  ระบบแสดงเลขประจําตัวบัตรประชาชน จาํนวน 13 หลัก  
   /เลขประจําตัวผู้เสียภาษี  หรือ แสดงเลขประจําตัวผู้เสียภาษี จํานวน 10 หลัก ให้อัตโนมัติ 
      ตามใบสั่งซื้อสัง่จ้างที่ขอเบิก 
 - ช่ือผู้ขาย    ระบบแสดงชื่อผู้ขายให้อัตโนมัติตามใบสั่งซือ้สั่งจ้างที่ขอเบิก 
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบบแสดงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขายให้อัตโนมัติ 
      ตามใบสั่งซื้อสัง่จ้างที่ขอเบิก 
 - คําอธิบายเอกสาร   ระบุคาํอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 
    - กดปุ่ม                         เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป ตามภาพที่ 57 
 
 



 

3.1 รายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 43 

ข้อมูลรายการขอเบิก 
   
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 57 
 

 - กดปุ่ม   เพ่ือเลือกรายการที่ต้องการ 
 - ราคาต่อหน่วย  ระบุจาํนวนเงินที่ขอเบิก 
 - กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกรายการขอเบิก ตามภาพที่ 58 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบุ จํานวนเงินตาม
ต้ องการ  แ ต่ ไ ม่ เ กิน
จํานวนเงินใน PO 



 

3.1 รายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 44 

  การบันทึกรายการ 

 หลังจากกดปุ่ม  “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง”ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเ งิน 
1 บรรทัดรายการ โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลําดับ รายการใบสั่งซื้อ รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน แหล่ง
ของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสบัญชีเงินฝาก รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝาก รหัสกิจกรรมหลัก จํานวนเงินขอเบิก จํานวน
ภาษีหัก ณ ที่จา่ย จาํนวนเงินค่าปรับ จาํนวนเงินขอรับ  กรณีมีการหักภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ ให้กดปุ่มระบุ
ภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ เพ่ือระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ ตามภาพที่ 59 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 58 
  - กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลตามภาพที่ 59 
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  การบันทึกภาษีหัก ณ ที่จา่ย/คา่ปรับ 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 59 
ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
- ภาษีเงินได้  เลือก บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล โดยให้สอดคล้องกับผู้ขาย 
- ฐานการคํานวณ  ระบุจํานวนเงินที่เป็นฐานการคํานวณ 
- จาํนวนเงินที่หักไว้  ระบุจาํนวนเงิน ภาษีหัก ณ ที่จา่ย   
- คา่ปรับ 
- ฐานการคํานวณ  ระบจุาํนวนเงินที่เป็นฐานการคํานวณ 
- จาํนวนเงินที่หักไว้  ระบุจาํนวนเงินค่าปรับที่ต้องการหักไว้ 

      - กดปุ่ม     เพ่ือกลับเข้าสู่หน้าจอรายการขอเบิก ตามภาพที่ 60 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 60 
   - กดปุ่ม                  เพ่ือระบบตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกข้อมูลตามภาพที่ 61 
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ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่มจําลองการบันทกึ ระบบแสดงรายละเอยีดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย ผลการบันทึก 
รหัสข้อความ และคาํอธิบาย ให้ตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 61 
 - กดปุ่ม กรณีที่มคีวามผิดพลาดให้กดปุ่มน้ีเพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก  
  ตามภาพที่ 60 
 - กดปุ่ม                            กรณีทีไ่ม่มรีายการผิดพลาดให้กดปุ่มน้ีเพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ  
  ตามภาพที่ 62 
 
  ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
  หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยแสดงสถานะการบันทึก
เป็น “สําเร็จ” ได้เลขที่เอกสาร 9XXXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพ่ือกลับไปหน้าจอหลักก่อนที่จะออก
จากระบบ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 62 
 - กดปุ่ม    เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  
 - กดปุ่ม    เพื่อบันทึกข้อมูลใหม ่

- กดปุ่ม    เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก  
 - กดปุ่ม    เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log  
เช่น  กดปุ่ม        เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 63 
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  แสดงการบนัทึกรายการขอเบิกเงนิ 
   เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูล  จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ 
“รายการขอเบิก ระบบแสดงรายการขอเบิก ตามภาพที่ 64 แล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูล
ในรายการขอเบิกเงิน หากต้องการดูคู่บัญชีทีเ่กิดขึ้น ให้กดปุ่ม “แสดงเอกสาร” ตามภาพที่ 65 หากประสงค์จะ
พิมพ์เอกสารบัญชี ให้กดปุ่ม “พิมพ์เอกสารบัญชี” ตามภาพที่ 66 หรือต้องการรายงาน SAP Log ให้กดปุ่ม  
“SAP Log” ระบบแสดงรายงานตามภาพที่ 67 หากต้องการกลับไปหน้าหลักเพ่ือออกจากระบบ ให้กดปุ่ม “กลับ
หน้าหลัก” ตามภาพที่ 68 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 

ภาพที่ 63 

 - กดปุ่ม เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 64 
 
 
 
 
 

ประเภท
เอกสารที่ได้ 



 

3.1 รายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 48 

   การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 64 
- กดปุ่ม        เพ่ือแสดงคู่บัญชี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 65 
 

 

กดปุ่มเพ่ือ
แสดงคู่บัญชี 

แสดง 
SAP Log 

กดปุ่มเพ่ือแสดง
เอกสารบัญช ี



 

3.1 รายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 49 

 - กดปุ่ม            เพ่ือแสดงเอกสารบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 66 
 - กดปุ่ม            เพ่ือแสดงรายงาน SAP Log 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 67 
 
 



 

3.1 รายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 50 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 68 
กดปุ่ม          เพ่ือกลบัสู่หน้าจอหลกั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กดปุ่ม กลับ
หน้าหลัก 



 

3.1 รายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 51 

3.1.2.2 เงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี (ประเภทเอกสาร KB)  

  ขั้นตอนการเขา้สู่ระบบ   

  เมื่อ Log on โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ 
  - กดปุ่ม                              (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย  

- กดปุ่ม       (รายการขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทการขอเบิก  
- กดปุ่ม         (ขบ 11 ขอเบิกเงินงบประมาณที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อฯ 

    การส่งมอบไม่แน่นอน)  
เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกขอเบิกเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี ตามภาพที่ 70 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 69 
 
 
 
 
 
 

 
 

1.กดปุ่ม 

2.กดปุ่ม 

3.กดปุ่ม 



 

3.1 รายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 52 

ขัน้ตอนการบนัทึกรายการ 
  ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง(PO) ประเภทการส่งมอบไม่
แน่นอน โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และรายการขอเบิก ให้บันทึก
รายละเอียด ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 70 
ข้อมูลส่วนหัว 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จาํนวน 4 หลัก  
      ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 - รหัสพ้ืนที ่     ระบบแสดงรหัสพ้ืนที ่จาํนวน 4 หลัก  
      ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย    ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก 
      ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 - วันที่เอกสาร    ระบุวันเดือนปีของเอกสารหรือหลักฐานประกอบการขอเบิกเงิน  
      ให้กดปุ่ม          ระบบแสดง           (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
      และดบัเบิลคลกิที่วันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
 - วันที่ผ่านรายการ    ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน   
      ให้กดปุ่ม           ระบบแสดง           (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
      และดบัเบิลคลกิที่วันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
 - การอ้างอิง    ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้ 
 - เลขที่ใบสั่งซือ้สั่งจ้างระบบ GFMIS กดปุ่ม        เพ่ือค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่

นํามาขอเบิก โดยสามารถค้นหาได้ 2 วิธี คือ 



 

3.1 รายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 53 

  1. คน้หาตามเลขที่เอกสาร กรณีระบุเลขที่ใบสัง่ซื้อสั่งจ้างตามภาพที่ 71    
      หรือ 
     2. คน้หาตามเงื่อนไขอื่น กรณีระบุวันที่บันทึกรายการหรือวันที่เอกสาร 
         หรือประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น 
ตัวอย่าง ค้นหาตามเลขที่เอกสาร    

 
 
 
 
 
 
 
 
  ภาพที่ 71   
 - เลขที่ใบสั่งซือ้ระบบ GFMIS    ระบุเลขที่ใบสัง่ซื้อสั่งจ้าง (PO)  จาํนวน 10 หลัก เลขที่เอกสารต้อง

เป็น 2XXXXXXXXX 
 - กดปุ่ม                     เพ่ือแสดงรายละเอียดใบสั่งซื้อสัง่จ้าง ตามภาพที่ 72 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 72 
- จากน้ัน กดปุ่ม        เพ่ือแสดงเอกสารขอเบิก ตามภาพที่ 73 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กดปุ่ม 



 

3.1 รายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 54 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 73 

ข้อมูลทั่วไป 
 - ประเภทรายการขอเบิก  กดปุ่ม        เพ่ือเลือกประเภทรายการขอเบิก   
      (ขอเบิกเงินในงบประมาณ) 
 - วิธีการชําระเงิน   ระบบแสดงวิธีการชําระเงินเป็น  จา่ยตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
      ผู้ขาย/คู่สญัญา  ให้อัตโนมัติ 
 - เลขประจําตัวบัตรประชาชน  ระบบแสดงเลขประจําตัวบัตรประชาชน จาํนวน 13 หลัก  
   /เลขประจําตัวผู้เสียภาษี  หรอืแสดงเลขประจําตัวผู้เสียภาษี จาํนวน 10 หลัก ให้อัตโนมัติ 
      ตามใบสั่งซื้อสัง่จ้างที่ขอเบิก 
 - ช่ือผู้ขาย    ระบบแสดงชื่อผู้ขายให้อัตโนมัติตามใบสั่งซือ้สั่งจ้างที่ขอเบิก 
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบบแสดงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขายให้อัตโนมัติ 
      ตามใบสั่งซื้อสัง่จ้างที่ขอเบิก 
 - คําอธิบายเอกสาร   ระบุคาํอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 
   -  กดปุ่ม                         เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป ตามภาพที่ 74 
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ข้อมูลรายการขอเบิก 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 74 

 
  - กดปุ่ม    เพ่ือเลือกรายการที่ต้องการ 
  - ราคาต่อหน่วย   ระบุจาํนวนเงินขอเบิก  
  - กดปุ่ม     เพ่ือบันทึกรายการขอเบิก ตามภาพที่ 75 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ร ะบุ จํ า น วน เ งิ น ต าม
ต อ ง ก า ร  แ ต ไ ม เ กิ น
จํานวนเงินใน PO 
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  การบันทึกรายการ 

 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง”ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 
1 บรรทัดรายการ โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลําดับ รายการใบสั่งซื้อ รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์
ต้นทุน แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสบัญชีเงินฝาก รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝาก รหัสกิจกรรมหลัก จํานวนเงิน
ขอเบิก จํานวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย จํานวนเงินค่าปรับ จํานวนเงินขอรับ กรณีมีการหักภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 
ให้กดปุ่มระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ เพ่ือระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับตามภาพที่ 76 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 75 
 

  - กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลตามภาพที่ 76 
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 การบันทึกภาษีหัก ณ ที่จา่ย/ค่าปรับ 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 76 
 ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
- ภาษีเงินได้  เลือก บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล โดยให้สอดคล้องกับผู้ขาย 
- ฐานการคํานวณ  ระบุจาํนวนเงินที่เป็นฐานการคํานวณ 
- จาํนวนเงินที่หักไว้  ระบุจาํนวนเงิน ภาษีหัก ณ ที่จา่ย   
- ค่าปรับ 
- ฐานการคํานวณ  ระบุจาํนวนเงินที่เป็นฐานการคํานวณ 
- จาํนวนเงินที่หักไว้  ระบุจาํนวนเงินค่าปรับที่ต้องการหักไว้ 

                    - กดปุ่ม      เพ่ือกลับเข้าสู่หน้าจอรายการขอเบิก ตามภาพที่ 77 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 77 
 

 - กดปุ่ม                  เพ่ือระบบตรวจสอบความถูกต้องของการบันทกึข้อมลูตามภาพที่ 78 
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ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
หลังจากกดปุ่มจําลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย  

ผลการบันทึก รหัสข้อความ และคาํอธิบาย ให้ตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 78 
  - กดปุ่ม  กรณีที่มคีวามผิดพลาดให้กดปุ่มน้ี เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ 
   การบันทึกตามภาพที่ 77 
  - กดปุ่ม                            กรณีทีไ่ม่มรีายการผิดพลาดให้กดปุ่มน้ีเพ่ือให้ระบบบันทึก 
   รายการตามภาพที่ 79 
 
  ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
  หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยแสดงสถานะการบันทึก
เป็น “สําเร็จ” ได้เลขที่เอกสาร 9XXXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพ่ือกลับไปหน้าจอหลักก่อนที่จะออก
จากระบบ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 79 
 - กดปุ่ม  เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  
 - กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลใหม ่

 - กดปุ่ม  เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก  
 - กดปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log  
 เช่น  กดปุ่ม  เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 80 
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  แสดงการบนัทึกรายการขอเบิกเงนิ 
   เมื่อกดปุ่มแสดงขอ้มูล  จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ 
“รายการขอเบิก ระบบแสดงรายการขอเบิก ตามภาพที่ 81 แล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูล
ในรายการขอเบิกเงิน หากต้องการดูคู่บัญชีทีเ่กิดขึ้น ให้กดปุ่ม “แสดงเอกสาร” ตามภาพที่ 82 หากประสงค์จะ
พิมพ์เอกสารบญัชี ใหก้ดปุ่ม “พิมพ์เอกสารบญัชี”ตามภาพที ่83 หรือต้องการรายงาน SAP Log ใหก้ดปุ่ม “SAP Log” 
ระบบแสดงรายงานตามภาพที่ 84 หากต้องการกลับไปหน้าหลักเพ่ือออกจากระบบ ให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก”  
ตามภาพที่ 85 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 ภาพที่ 80   

 

 - กดปุ่ม เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภทตามภาพที่ 81 
 
 
 
 

ประเภท
เอกสารที่ได้ 
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   การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 81 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กดปุ่ ม เ พ่ื อ
แสดงคู่บัญช ี

ก ด ปุ่ ม เ พ่ื อ
แสดงรายงาน 
SAP Log 
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 - กดปุ่ม         เพ่ือแสดงคู่บัญชี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 82 
 - กดปุ่ม            เพ่ือแสดงเอกสารบัญชี 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 83 
 
 
 

กดปุ่มเพ่ือแสดง
เอกสารบัญช ี
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- กดปุ่ม            เพ่ือแสดงรายงาน SAP Log 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 84 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 85 
 -กดปุ่ม          เพ่ือกลบัสู่หน้าจอหลกั 
 

กดปุ่ม กลับ
หน้าหลัก 
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 3.1.2.3 เงินนอกงบประมาณ (ประเภทเอกสาร KG)  
       ขัน้ตอนการเขา้สู่ระบบ   

  เมื่อ Log on โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ 
  - กดปุ่ม                              (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย  

- กดปุ่ม       (รายการขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทการขอเบิก  
- กดปุ่ม                             (ขบ11ขอเบิกเงินงบประมาณที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อฯ 

          การส่งมอบไมแ่น่นอน)  
  เพ่ือเข้าสู่หนา้จอการบันทึกขอเบิกเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี ตามภาพที่ 87 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 86 
 
 
 
 
 
 

 

1.กดปุ่ม 

2.กดปุ่ม 

3.กดปุ่ม 
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ขัน้ตอนการบนัทึกรายการ 
  ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง(PO) ประเภทการส่งมอบไม่
แน่นอน โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และรายการขอเบิก ให้บันทึก
รายละเอียด ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 87 
ข้อมูลส่วนหัว 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จาํนวน 4 หลัก  
      ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 - รหัสพ้ืนที ่     ระบบแสดงรหัสพ้ืนที ่จาํนวน 4 หลัก  
      ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย    ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก  
      ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 - วันที่เอกสาร    ระบุวันเดือนปีของเอกสารหรือหลักฐานประกอบการขอเบิกเงิน  
      ให้กดปุ่ม          ระบบแสดง           (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
      และดบัเบิลคลกิที่วันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
 - วันที่ผ่านรายการ    ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน   
      ให้กดปุ่ม           ระบบแสดง           (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
      และดบัเบิลคลกิที่วันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
 - การอ้างอิง    ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้ 
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 - เลขที่ใบสั่งซือ้สั่งจ้างระบบ GFMIS กดปุ่ม        เพ่ือค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่
นํามาขอเบิก โดยสามารถค้นหาได้ 2 วิธี คือ 

  1. คน้หาตามเลขที่เอกสาร กรณีระบุเลขที่ใบสัง่ซื้อสั่งจ้างตามภาพที่ 88    
                       หรือ 
     2. คน้หาตามเงื่อนไขอื่น กรณีระบุวันที่บันทึกรายการหรือวันที่เอกสาร 
         หรือประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น 
ตัวอย่าง ค้นหาตามเลขที่เอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 88 

 - เลขที่ใบสั่งซือ้ระบบ GFMIS    ระบุเลขที่ใบสัง่ซื้อสั่งจ้าง (PO)  จาํนวน 10 หลัก  
  เลขที่เอกสารตอ้งเป็น 2XXXXXXXXX 
 - กดปุ่ม                     เพ่ือแสดงรายละเอียดใบสั่งซือ้สั่งจ้าง ตามภาพที่ 89 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 89 

 
- กดปุ่ม        เพ่ือแสดงเอกสารขอเบิก ตามภาพที่ 90 
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ภาพที่ 90 
ข้อมูลทั่วไป 
 - ประเภทรายการขอเบิก  กดปุ่ม        เพ่ือเลือกประเภทรายการขอเบิก   
   (ขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง)   
 - วิธีการชําระเงิน   ระบบแสดงวิธีการชําระเงินเป็น  จา่ยตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
      ผู้ขาย/คู่สญัญา  ให้อัตโนมัติ 
 - เลขประจําตัวบัตรประชาชน  ระบบแสดงเลขประจําตัวบัตรประชาชน จาํนวน 13 หลัก  
   /เลขประจําตัวผู้เสียภาษี  หรือ แสดงเลขประจําตัวผู้เสียภาษี จาํนวน 10 หลัก ให้อัตโนมัติ 
      ตามใบสั่งซื้อสัง่จ้างที่ขอเบิก 
 - ช่ือผู้ขาย    ระบบแสดงชื่อผู้ขายให้อัตโนมัติตามใบสั่งซือ้สั่งจ้างที่ขอเบิก 
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบบแสดงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขายให้อัตโนมัติ 
      ตามใบสั่งซื้อสัง่จ้างที่ขอเบิก 
 - คําอธิบายเอกสาร   ระบุคาํอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 
 - กดปุ่ม รายการขอเบิก  เพ่ือบันทึกรายการ ตามภาพที่ 91 
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ข้อมูลรายการขอเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    กดปุ่ม                         ระบุเอกสารขอเบิกเงินที่หน่วยงานต้องการ ตามภาพที่ 85 
 
 
   
 
   
 

ภาพที่ 91 

 - กดปุ่ม     เพ่ือเลือกรายการที่ต้องการ 
 - ราคาต่อหน่วย   ระบุจาํนวนเงินขอเบิก 
 - กดปุ่ม     เพ่ือบันทึกรายการขอเบิก ตามภาพที่ 92 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ร ะบุ จํ า น วน เ งิ น ต าม
ต อ ง ก า ร  แ ต ไ ม เ กิ น
จํานวนเงินใน PO 
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  การบันทึกรายการ 

 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง”ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 
1 บรรทัดรายการ โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลําดับ รายการใบสั่งซื้อ รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์
ต้นทุน แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสบัญชีเงินฝาก รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝาก รหัสกิจกรรมหลัก จํานวนเงิน
ขอเบิก จํานวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย จํานวนเงินค่าปรับ จํานวนเงินขอรับ กรณีมีการหักภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 
ให้กดปุ่มระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ เพ่ือระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ ตามภาพที่ 93 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 92 

 -กดปุ่ม เพ่ือบันทึกข้อมูลตามภาพที่ 93 
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 การบันทึกภาษีหัก ณ ที่จา่ย/ค่าปรับ 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 93 
 ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
- ภาษีเงินได้  เลือก บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล โดยให้สอดคล้องกับ

ผู้ขาย 
- ฐานการคํานวณ  ระบุจํานวนเงินที่เป็นฐานการคํานวณ 
- จาํนวนเงินที่หักไว้  ระบุจํานวนเงิน ภาษีหัก ณ ที่จา่ย   
- ค่าปรับ 
- ฐานการคํานวณ  ระบุจาํนวนเงินที่เป็นฐานการคํานวณ 
- จาํนวนเงินที่หักไว้  ระบุจาํนวนเงินค่าปรับที่ต้องการหักไว้ 

                    - กดปุ่ม     เพ่ือกลับเข้าสู่หน้าจอรายการขอเบิก ตามภาพที่ 94 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่  94 
- กดปุ่ม                  เพ่ือระบบตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกข้อมูลตามภาพที่ 95 
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ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
หลังจากกดปุ่มจําลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย  

ผลการบันทึก รหัสข้อความ และคาํอธิบาย ให้ตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 95 
 - กดปุ่ม    กรณีที่มคีวามผิดพลาดให้กดปุ่มน้ีเพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ 
      การบันทึก ตามภาพที่ 94 
 - กดปุ่ม                              กรณีทีไ่ม่มรีายการผิดพลาดให้กดปุ่มน้ีเพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ  
      ตามภาพที่ 96 
 ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
  หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยแสดงสถานะการบันทึก
เป็น “สําเร็จ” ได้เลขที่เอกสาร 9XXXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออก
จากระบบ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 96 
 - กดปุ่ม    เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  
 - กดปุ่ม    เพ่ือบันทึกข้อมูลใหม ่

- กดปุ่ม    เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก  
 - กดปุ่ม    เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log  

เช่น  กดปุ่ม        เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 97 
   
 
 
 
 
 
 



 

3.1 รายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 71 

 แสดงการบนัทึกรายการขอเบิกเงนิ 
   เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูล  จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ 
“รายการขอเบิก” ระบบแสดงรายการขอเบิก ตามภาพที่ 98 แล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของ
ข้อมูลในรายการขอเบิกเงิน หากต้องการดูคู่บัญชีที่เกิดขึ้น ให้กดปุ่ม “แสดงเอกสาร” ตามภาพที่ 99 หาก
ประสงค์จะพิมพ์เอกสารบัญชี ให้กดปุ่ม “พิมพ์เอกสารบัญชี” ตามภาพที่ 100 หรือต้องการรายงาน SAP Log ให้
กดปุ่ม “SAP Log” ตามภาพที่ 101 หากต้องการกลับไปหน้าหลักเพ่ือออกจากระบบ ให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” 
ตามภาพที่ 102 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 

 
 

ภาพที่ 97 

 - กดปุ่ม เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภทตามภาพที่ 98 
 
 
 
 

กดปุ่ม 

ประเภท
เอกสารที่ได้
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   การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 98 
 

- กดปุ่ม        เพ่ือแสดงคู่บัญชี 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กดปุ่ม 

ก ด ปุ่ ม เ พ่ื อ
แสดงรายงาน 
SAP Log 

กดปุ่มเพ่ือแสดง
เอกสารบัญช ี
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ภาพที่ 99 
 
 

 - กดปุ่ม            เพ่ือแสดงเอกสารบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 100 
 

- กดปุ่ม            เพ่ือแสดงรายงาน SAP Log 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 101 
 
 
 
 



 

3.1 รายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 74 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 102 
กดปุ่ม          เพ่ือกลบัสู่หน้าจอหลกั  



3.2  การเบกิจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรงผูข้าย ไมผ่า่นใบสัง่ซื้อสัง่จา้ง (PO)  หน้า 3 - 75 

 3.2 รายการขอเบกิเงนิเพื่อจา่ยตรงผูข้ายไมผ่า่นใบสัง่ซื้อสัง่จา้ง (PO) 
 

   เมื่อส่วนราชการได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินตามเอกสารประกอบการขอเบิกเงินหรือใบแจ้งหนี้    
ส่าหรับวงเงินต่่ากว่า 5,000 บาท เพ่ือจ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขายหรือการขอเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 
ให้บันทึกรายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงให้กับผู้ขายในระบบ GFMIS ไม่ผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  โดยบันทึก
รายการผ่านแบบ ขบ02 ส่าหรับการขอเบิกเงินจากงบประมาณ หรือเงินกันไว้เหลื่อมปี เลือกประเภทรายการขอเบิก 
“เพ่ือจ่ายผู้ขาย/คู่สัญญา” และเลือกวิธีการช่าระเงิน “จ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/คู่สัญญา” 

ซึ่งกรมบัญชีกลางจะประมวลผลสั่งจ่ายและโอนเงินเข้าบัญชี เงินฝากธนาคารของผู้ขาย/คู่สัญญาต่อไป         
ส่าหรับกระบวนการบันทึกรายการขอเบิกเงิน ประกอบด้วย 
   3.2.1 เงินงบประมาณ (ประเภทเอกสาร KC) 
  - เลือกเมนูแบบ ขบ02  
 - หลังจากการบันทึกรายการขอเบิกเงินและจัดเก็บข้อมูล (Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบ
จะให้เลขท่ีเอกสารขอเบิกจ่านวน 10 หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้ 

  เดบิต  ค่าใช้จ่าย (5XXXXXXXXX) 

   เครดิต  เจ้าหนี้การค้า-บุคคลภายนอก (2101010102) 
 3.2.2 เงนิกันเงนิไว้เบิกเหลื่อมป ี(ประเภทเอกสาร KD) 

 - เลือกเมนูแบบ ขบ02 

 - ระบุเลขที่เอกสารส่ารองเงิน 

 - หลังจากการบันทึกรายการขอเบิกเงินและท่าการจัดเก็บข้อมูล (Save) เรียบร้อยแล้ว 
ระบบจะให้เลขท่ีเอกสารขอเบิกจ่านวน 10 หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้ 

  เดบิต  ค่าใช้จ่าย (5XXXXXXXXX) 

   เครดิต  เจ้าหนี้การค้า-บุคคลภายนอก (2101010102)  
  3.2.3 เงนินอกงบประมาณ (ประเภทเอกสาร KH) 
      - เลือกเมนูแบบ ขบ03  
   - ค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ต้องการน่ามาขอเบิกเงิน 
   - หลังจากการบันทึกรายการขอเบิกเงินและจัดเก็บข้อมูล (Save) เรยีบร้อยแลว้ ระบบจะ
ให้เลขที่เอกสารขอเบิกจ่านวน 10 หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้  

  เดบิต  ค่าใช้จ่าย (5XXXXXXXXX) 

   เครดิต  เจ้าหนี้การค้า-บุคคลภายนอก (2101010102)  
 

 

 

 

 

 

 

 



3.2  การเบกิจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรงผูข้าย ไมผ่า่นใบสัง่ซื้อสัง่จา้ง (PO)  หน้า 3 - 76 

 3.2  รายการเบิกจา่ยเงนิเพื่อจา่ยตรงผู้ขายไมผ่า่นใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง (PO) ใหบ้นัทกึรายการ ดังนี ้
 3.2.1  เงนิงบประมาณ (ประเภทเอกสาร KC) 

   ขั้นตอนการเข้าสูร่ะบบ 

          เมื่อ Log on โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  

      - กดปุ่ม                           (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย  

       - กดปุ่ม                           (ขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทการขอเบิก  

        - กดปุ่ม                                                 (ขบ02 ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ)  

   เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ ตามภาพที่ 1 

 

 ภาพที่ 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1 

 

 

 

 

 

 

2.กดปุ่ม 

3.กดปุ่ม 

1.กดปุ่ม 



3.2  การเบกิจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรงผูข้าย ไมผ่า่นใบสัง่ซื้อสัง่จา้ง (PO)  หน้า 3 - 77 

         ขัน้ตอนการบันทึกรายการ 

ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิก โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว 
ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิก โดยให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2 

 ข้อมลูสว่นหวั 
 - รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ่านวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 - รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ่านวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ่านวน 10 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 - การอ้างอิง ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้ หรือเลขที่ประกอบเอกสารขอเบิก 
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   - วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปีของเอกสารประกอบรายการขอเบิกเงิน 
  ให้กดปุ่ม        ระบบแสดง          (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
  และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 

  - วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน  
  - งวด ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 ข้อมลูทัว่ไป 
 ประเภทรายการขอเบิก/การช่าระเงิน 
  - ประเภทรายการขอเบิก กดปุ่ม  เลือก                              
   (เพ่ือจ่ายผู้ขาย/คู่สัญญา) 
       
  - วิธีการช่าระเงิน กดปุ่ม   เลือก 
                                  
   (จ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/คู่สัญญา) 
 รายละเอยีดงบประมาณ 
  - แหล่งของเงิน ระบุแหล่งของเงินที่ใช้เงินงบประมาณจ่านวน 7 หลัก  
    โดยระบุ YY11XXX หรือ YY10XXX   
                                               Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.  
    X คือ หมวดรายจ่าย 
 - เลขที่เอกสารส่ารองเงิน ไม่ต้องระบุ  
  ข้อมลูผูร้บัเงิน 
  - เลขที่ประจ่าตัวประชาชน/ ระบุเลขประจ่าตัวประชาชน 13 หลักหรือเลขประจ่าผู้เสียภาษี 10 หลัก  
     เลขที่ประจ่าตวัผู้เสยีภาษี 
   - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย 
   ค่าอธิบายรายการ  ระบุค่าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุดถึง 70 ตัวอักษร 
   - กดปุ่ม      เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 3 
 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.2  การเบกิจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรงผูข้าย ไมผ่า่นใบสัง่ซื้อสัง่จา้ง (PO)  หน้า 3 - 79 

ข้อมลูรายการขอเบกิ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ภาพที่  3 

 - รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จ่านวน 10 หลัก  
  โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับรายการขอเบิก 
 - รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จ่านวน 10 หลัก  
 - รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ จ่านวน 16 หลัก  
 - รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก   จ่านวน  14 หลัก   
 - รหัสกิจกรรมย่อย ระบุ (ถ้ามี) 
 - รหัสบัญชีย่อย ระบเุฉพาะกรณีขอเบิกเงินงบประมาณประเภทอุดหนุนทั่วไป 
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย ระบเุฉพาะกรณีขอเบิกเงินงบประมาณประเภทอุดหนุนทั่วไป 
 - รหัสหมวดพัสดุ ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีวัสดุคงคลัง
 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีที่ก่าหนด 
 - จ่านวนเงิน  ระบุจ่านวนเงินที่ขอเบิกด้วยยอดก่อนหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 

- กดปุ่ม                           เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 4 
 
 
 



3.2  การเบกิจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรงผูข้าย ไมผ่า่นใบสัง่ซื้อสัง่จา้ง (PO)  หน้า 3 - 80 

การบนัทกึรายการ 

                 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง”ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 1 บรรทัดรายการ 
โดยรายละเอียดประกอบด้วยล่าดับที่  ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสงบประมาณ 
รหัสกิจกรรมหลัก จ่านวนเงิน จ่านวนเงินขอเบิก จ่านวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย จ่านวนเงินค่าปรับ จ่านวนเงินขอรับ 
กรณีมีการหักภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ ให้กดปุ่มระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ เพ่ือระบุภาษีหัก ณ ที่
จ่าย/ค่าปรับ ตามภาพที่ 5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 
 

 

- กดปุ่ม                                  เพ่ือบันทึกข้อมูลตามภาพที่ 5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3.2  การเบกิจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรงผูข้าย ไมผ่า่นใบสัง่ซื้อสัง่จา้ง (PO)  หน้า 3 - 81 

 การบันทึกภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 

 

 

 

 

ภาพที่ 5 

ภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย 
- ภาษีเงินได้  เลือก บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล โดยให้สอดคล้องกับผู้ขาย 
- ฐานการค่านวณ  ระบุจ่านวนเงินที่เป็นฐานการค่านวณ 

- จ่านวนเงินที่หักไว้  ระบุจ่านวนเงิน ภาษีหัก ณ ที่จ่าย   
- ค่าปรับ 

- ฐานการค่านวณ  ระบุจ่านวนเงินที่เป็นฐานการค่านวณ 
- จ่านวนเงินที่หักไว้  ระบุจ่านวนเงินค่าปรับที่ต้องการหักไว้ 

                    - กดปุ่ม     เพ่ือกลับเข้าสู่หน้าจอรายการขอเบิก ตามภาพที่ 6 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ภาพที่ 6 
 -กดปุ่ม                        เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ  
ตามภาพที่ 7 



3.2  การเบกิจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรงผูข้าย ไมผ่า่นใบสัง่ซื้อสัง่จา้ง (PO)  หน้า 3 - 82 

       ระบบแสดงผลการตรวจสอบ    
  หลังจากกดปุ่มจ่าลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย ผลการบันทึก  
รหัสข้อความ และค่าอธิบาย ให้ตรวจสอบและด่าเนินการ ดังนี้ 
 
          

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 7 
 - กดปุ่ม                               กรณีท่ีมีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ 

“ข้อมูลรายการขอเบิก” ตามภาพท่ี 6 หรือ 

  - กดปุ่ม  กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ 
ตามภาพที่ 8 

 

        ระบบบนัทึกรายการขอเบิก 
   หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยแสดงสถานะการบันทึก คือ 
“ส่าเร็จ” ได้เลขที่เอกสาร 31XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพ่ือแสดงรายการ ดังนี้ 
 
 
 
        
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8 

- กดปุ่ม                    เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
- กดปุ่ม   เพ่ือบันทึกข้อมูลรายการขอเบิกรายการต่อไป หรือ  
- กดปุ่ม เพ่ือค้นหารายการขอเบิก หรือ 
- กดปุ่ม      เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 

          เช่น   กดปุ่ม                   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่  9 

 

 



3.2  การเบกิจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรงผูข้าย ไมผ่า่นใบสัง่ซื้อสัง่จา้ง (PO)  หน้า 3 - 83 

        แสดงการบนัทึกรายการขอเบกิเงนิ 
        เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ 
“รายการขอเบิก” ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ ตามภาพที่ 9 แล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของ
ข้อมูลในรายการขอเบิกเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน หรือ Sap Log ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือ “Sap Log” 
หรือหากต้องการกลับไปหน้าหลักเพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพท่ี 10 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 9 

 - กดปุ่ม เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภทตามภาพที่ 10 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



3.2  การเบกิจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรงผูข้าย ไมผ่า่นใบสัง่ซื้อสัง่จา้ง (PO)  หน้า 3 - 84 

  การบนัทกึรายการบญัชีแยกประเภท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 10 

- กดปุ่ม   เพ่ือกลับสู่หน้าจอหลัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3.2  การเบกิจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรงผูข้าย ไมผ่า่นใบสัง่ซื้อสัง่จา้ง (PO)  หน้า 3 - 85 

 3.2.2 เงนิกนัเงนิไวเ้หลื่อมปี (ประเภทเอกสาร KD) 

 ขั้นตอนการเข้าสูร่ะบบ  
         เมื่อ Log on โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  

        - กดปุ่ม                    (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย  

                - กดปุ่ม                     (ขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทการขอเบิก 

                - กดปุ่ม                                                    (ขบ02 ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อ ฯ) 

เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ ตามภาพที่ 12  

            

             

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 11 
 
 
 
 
 
 

1.กดปุ่ม 

2.กดปุ่ม 

3.กดปุ่ม 



3.2  การเบกิจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรงผูข้าย ไมผ่า่นใบสัง่ซื้อสัง่จา้ง (PO)  หน้า 3 - 86 

ขั้นตอนการบนัทกึรายการ 

ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน 
คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิก โดยให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 12 

  ข้อมลูสว่นหวั 
 - รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ่านวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 - รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ่านวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ่านวน  10 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 - การอ้างอิง ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้ 
  
 



3.2  การเบกิจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรงผูข้าย ไมผ่า่นใบสัง่ซื้อสัง่จา้ง (PO)  หน้า 3 - 87 

 
  - วันที่เอกสาร ระบุ วัน เดือน ปี ของเอกสารประกอบรายการขอเบิกเงิน 

  ให้กดปุ่ม        ระบบแสดง          (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
  และดับเบิลคลิกที่วันที่   เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

  - วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน  
  - งวด ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
  
 ข้อมลูทัว่ไป 
 ประเภทรายการขอเบกิ/การชา่ระเงิน 
  - ประเภทรายการขอเบิก กดปุ่ม   เลือก  
     (เพ่ือจ่ายผู้ขาย/คู่สัญญา)  
 

  - วิธีการช่าระเงิน กดปุ่ม   เลือก  
  (จ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/คู่สัญญา) 
 รายละเอยีดงบประมาณ 
  - แหล่งของเงิน ระบุแหล่งของเงินที่ใช้เงินงบประมาณ (เงินกันไว้เหลื่อมปี)      
   จ่านวน 7 หลัก 
   โดยระบุ YY11XXX หรือ YY10XXX   
                                               Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
    X คือ หมวดรายจ่าย 
 - เลขที่เอกสารส่ารองเงิน ระบุเลขที่เอกสารส่ารองเงิน  
  ข้อมลูผูร้บัเงิน 
  - เลขที่ประจ่าตัวประชาชน/ ระบุเลขประจ่าตัวประชาชน 13 หลักหรือเลขประจ่าผู้เสียภาษี 10 หลัก  
     เลขที่ประจ่าตวัผู้เสยีภาษ ี
   - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย 
   - ค่าอธิบายรายการ  ระบุค่าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 
   - กดปุ่ม       เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 13 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3.2  การเบกิจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรงผูข้าย ไมผ่า่นใบสัง่ซื้อสัง่จา้ง (PO)  หน้า 3 - 88 

 ข้อมลูรายการขอเบกิ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 
ภาพที่ 13 

 - รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จ่านวน 10 หลัก  
  โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับรายการขอเบิก 

 - รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จ่านวน 10หลัก  
 - รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารส่ารองเงิน จ่านวน 16 หลัก  

 - รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารส่ารองเงิน จ่านวน 5 หลัก   
 - รหัสกิจกรรมย่อย ระบ ุ(ถ้ามี) 
 - รหัสบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหมวดพัสดุ ระบเุฉพาะกรณบีันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีวัสดุคงคลัง  

 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า   ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีที่ก่าหนด 

 - จ่านวนเงิน   ระบุจ่านวนเงินที่ขอเบิกด้วยยอดก่อนหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 
                    - กดปุ่ม                       เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพที่ 14 

 



3.2  การเบกิจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรงผูข้าย ไมผ่า่นใบสัง่ซื้อสัง่จา้ง (PO)  หน้า 3 - 89 

       การบนัทึกรายการ 

                 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน  
1 บรรทัดรายการ โดยรายละเอียดประกอบด้วย ล่าดับที่ ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน รหัส
งบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จ่านวนเงิน จ่านวนเงินขอเบิก จ่านวนภาษีหัก ณ ที่จ่า ย จ่านวนเงินค่าปรับ 
จ่านวนเงินขอรับ หากต้องการบันทึกรายการล่าดับต่อไป ให้ระบุรายละเอียดใน “ข้อมูลรายการขอเบิก” และ
กดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง เพ่ือบันทึกรายการล่าดับต่อไป และท่าเช่นนี้จนครบทุกรายการ กรณีมี 
การหักภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ ให้กดปุ่มระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ เพ่ือระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ  
ตามภาพที่ 15 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 14 

 -กดปุ่ม   เพ่ือบันทึกข้อมูลตามภาพที่ 15 

  

 



3.2  การเบกิจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรงผูข้าย ไมผ่า่นใบสัง่ซื้อสัง่จา้ง (PO)  หน้า 3 - 90 

  การบันทึกภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 

 

 

 

 

ภาพที่ 15 
 ภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย 
- ภาษีเงินได้  เลือก บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล โดยให้สอดคล้องกับผู้ขาย 
- ฐานการค่านวณ  ระบุจ่านวนเงินที่เป็นฐานการค่านวณ 

- จ่านวนเงินที่หักไว้  ระบุจ่านวนเงิน ภาษีหัก ณ ที่จ่าย   
- ค่าปรับ 

- ฐานการค่านวณ  ระบุจ่านวนเงินที่เป็นฐานการค่านวณ 
- จ่านวนเงินที่หักไว้  ระบุจ่านวนเงินค่าปรับที่ต้องการหักไว้ 

                    - กดปุ่ม     เพ่ือกลับเข้าสู่หน้าจอรายการขอเบิก ตามภาพที่ 16 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 16 
           - กดปุ่ม    เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

 ตามภาพที่ 17 



3.2  การเบกิจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรงผูข้าย ไมผ่า่นใบสัง่ซื้อสัง่จา้ง (PO)  หน้า 3 - 91 

   ระบบแสดงผลการตรวจสอบ    
     หลังจากกดปุ่มจ่าลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย  
ผลการบันทึก รหัสข้อความ และค่าอธิบาย ให้ตรวจสอบและด่าเนินการ ดังนี้ 
 
 

          

 

 

 

 

ภาพที่ 17 

 - กดปุ่ม                               กรณีท่ีมีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือกลับไปหน้าจอ      
“ข้อมูลรายการขอเบิก” ตามภาพท่ี 16 หรือ 

  - กดปุ่ม  กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ 
ตามภาพที่ 18 

 
 

        ระบบบนัทกึรายการขอเบิก 
                 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยแสดงสถานะการบันทึก คือ 
“ส่าเร็จ” ได้เลขที่เอกสาร 31XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อแสดงรายการ ดังนี้ 
 

           

 

 

 

 

ภาพที่ 18 

- กดปุ่ม                    เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
- กดปุ่ม   เพ่ือบันทึกข้อมูลรายการขอเบิกรายการต่อไป หรือ  
- กดปุ่ม เพ่ือค้นหารายการขอเบิก หรือ 
- กดปุ่ม      เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 

      เช่น กดปุ่ม        เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 19 

 

 



3.2  การเบกิจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรงผูข้าย ไมผ่า่นใบสัง่ซื้อสัง่จา้ง (PO)  หน้า 3 - 92 

                แสดงการบนัทกึรายการขอเบิกเงนิ 
 เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ 
“รายการขอเบิก” ตามภาพที่ 19 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ แล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของ
ข้อมูลในรายการขอเบิกเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงานหรือ Sap Log ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือ “Sap Log” 

หรือหากต้องการกลับไปหน้าหลักเพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพที่ 20 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 19 

 
 

 - กดปุ่ม เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภทตามภาพที่ 20 

 
 
 
 
 



3.2  การเบกิจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรงผูข้าย ไมผ่า่นใบสัง่ซื้อสัง่จา้ง (PO)  หน้า 3 - 93 

  การบนัทกึรายการบญัชีแยกประเภท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 20 

- กดปุ่ม   เพ่ือกลับสู่หน้าจอหลัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3.2  การเบกิจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรงผูข้าย ไมผ่า่นใบสัง่ซื้อสัง่จา้ง (PO)  หน้า 3 - 94 

 3.2.3 เงนินอกงบประมาณ (ประเภทเอกสาร KH) 

ขั้นตอนการเข้าสูร่ะบบเบิกจา่ย  
เมื่อ Log on โดยใส่รหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
- กดปุ่ม                     (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย  

                - กดปุ่ม                     (ขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทการขอเบิก 

                - กดปุ่ม                                              (ขบ03 ขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อ ฯ)    
เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึก ขบ03 ขอเบิกเงินนอกงบประมาณท่ีไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อ ฯ ตามภาพที่ 22 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
                                                
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 21 
 
 
 
 
 
 
 

3.กดปุ่ม 

2.กดปุ่ม 

1.กดปุ่ม 



3.2  การเบกิจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรงผูข้าย ไมผ่า่นใบสัง่ซื้อสัง่จา้ง (PO)  หน้า 3 - 95 

 ขั้นตอนการบนัทกึรายการ 

 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกท่ีไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อจ้าง โดยมีรายละเอียดการบันทึก     
3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิก โดยให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 

 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ภาพที่ 22 
 ข้อมลูสว่นหวั 
 - รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ่านวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 - รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ่านวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ่านวน  10 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 - การอ้างอิง ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้ 
   - วันที่เอกสาร ระบุ วัน เดือน ปี ของเอกสารประกอบรายการขอเบิกเงิน 

 ให้กดปุ่ม        ระบบแสดง          (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
 และดับเบลิคลิกที่วันที่  เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

  - วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน  
  - งวด ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ  
 
 
 



3.2  การเบกิจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรงผูข้าย ไมผ่า่นใบสัง่ซื้อสัง่จา้ง (PO)  หน้า 3 - 96 

 ข้อมลูทัว่ไป 
 ประเภทรายการขอเบิก/การช่าระเงิน 
  - ประเภทเงินฝาก ระบบแสดงรายการขอเบิกเงินที่ฝากคลังให้อัตโนมัติ 
  - ประเภทรายการขอเบิก กดปุ่ม   เลือก 
 
    (เพ่ือจ่ายผู้ขาย/คู่สัญญา)  
   

  - วิธีการช่าระเงิน กดปุ่ม   เลือก 
 
 (จ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/คู่สัญญา) 
 
 

 รายละเอยีดงบประมาณ 
  - แหล่งของเงิน ระบุแหล่งของเงินที่ใช้เงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง        
                                 จ่านวน 7 หลัก โดยระบุ YY26000   
                                               Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
 - เลขที่เอกสารส่ารองเงิน ไม่ต้องระบุ  
  ข้อมลูผูร้บัเงิน 
  - เลขที่ประจ่าตัวประชาชน/ ระบุเลขประจ่าตัวประชาชน 13 หลักหรือเลขประจ่าผู้เสียภาษี 10 หลัก  
     เลขที่ประจ่าตวัผู้เสยีภาษี 
   - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย 
   - ค่าอธิบายรายการ  ระบุค่าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 
   - กดปุ่ม     เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 23  
 
 
 
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3.2  การเบกิจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรงผูข้าย ไมผ่า่นใบสัง่ซื้อสัง่จา้ง (PO)  หน้า 3 - 97 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 23 
ข้อมลูรายการขอเบกิ 

 - รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จ่านวน 10 หลัก  
  โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับรายการขอเบิก 
 - รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนจ่านวน 10หลัก  
 - รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณจ่านวน 5 หลัก  
  คือ 5 หลักแรกของศูนย์ต้นทุน  
 - รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักจ่านวน 5 หลัก  คือ PXXXX 
  โดย P คือ ค่าคงที่ X คือ รหัสพ้ืนที ่
 - รหัสกิจกรรมย่อย ระบุ (ถ้ามี) 
 - รหัสบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จ่านวน 5 หลัก 
 - รหัสเจ้าของบัญชี ระบรุหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง จ่านวน 10 หลัก 
   เงินฝากคลัง  ให้อัตโนมัติตามที่ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง 
 - รหัสหมวดพัสดุ ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเงินบัญชีวัสดุคงคลัง 
 - การก่าหนด ไม่ต้องระบุ  
 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า   ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีที่ก่าหนด 
 - จ่านวนเงิน   ระบุจ่านวนเงินที่ขอเบิกด้วยยอดก่อนหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 
                    - กดปุ่ม                       เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพที่ 24 



3.2  การเบกิจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรงผูข้าย ไมผ่า่นใบสัง่ซื้อสัง่จา้ง (PO)  หน้า 3 - 98 

               การบนัทกึรายการ 

                   หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 1 บรรทัด
รายการ โดยรายละเอียดประกอบด้วย ล่าดับที่ ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุ น รหัส
งบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จ่านวนเงิน จ่านวนเงินขอเบิก จ่านวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย จ่านวนเงินค่าปรับ 
จ่านวนเงินขอรับ หากต้องการบันทึกรายการล่าดับต่อไป ให้ระบุรายละเอียดใน “ข้อมูลรายการขอเบิก” และ
กดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง เพื่อบันทึกรายการล่าดับต่อไป และท่าเช่นนี้จนครบทุกรายการ กรณีมีการ
หักภาษีหัก ณ ที ่จ่าย/ค่าปรับ ให้กดปุ ่มระบุภาษีหัก ณ ที ่จ่าย/ค่าปรับ เพื ่อระบุภาษีหัก ณ ที ่จ่าย/
ค่าปรับ ตามภาพที่ 25 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  24 
 -กดปุ่ม เพ่ือบันทึกข้อมูลตามภาพที่ 25 

 

 



3.2  การเบกิจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรงผูข้าย ไมผ่า่นใบสัง่ซื้อสัง่จา้ง (PO)  หน้า 3 - 99 

การบนัทกึภาษหีัก ณ ที่จา่ย/ค่าปรบั 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 25 
ภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย 
- ภาษีเงินได้  เลือก บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล โดยให้สอดคล้องกับผู้ขาย 
- ฐานการค่านวณ  ระบุจ่านวนเงินที่เป็นฐานการค่านวณ 

- จ่านวนเงินที่หักไว้  ระบุจ่านวนเงิน ภาษีหัก ณ ที่จ่าย   
- ค่าปรับ 

- ฐานการค่านวณ  ระบุจ่านวนเงินที่เป็นฐานการค่านวณ 
- จ่านวนเงินที่หักไว้  ระบุจ่านวนเงินค่าปรับที่ต้องการหักไว้ 

                    - กดปุ่ม     เพ่ือกลับเข้าสู่หน้าจอรายการขอเบิก ตามภาพที่ 26 
  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 26   
          - กดปุ่ม                         เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ ตามภาพที่ 27 
 



3.2  การเบกิจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรงผูข้าย ไมผ่า่นใบสัง่ซื้อสัง่จา้ง (PO)  หน้า 3 - 100 

       ระบบแสดงผลการตรวจสอบ    
                หลังจากกดปุ่มจ่าลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย   
ผลการบันทึก รหัสข้อความ และค่าอธิบาย ให้ตรวจสอบและด่าเนินการ  ดังนี้ 
 

            

 

 

 

ภาพที่ 27 

- กดปุ่ม                               กรณีท่ีมีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อกลับหน้าจอ        
“ข้อมูลรายการขอเบิก” ตามภาพท่ี  26  หรือ 

       - กดปุ่ม      กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ    
ตามภาพที่ 28 

 

        ระบบบนัทึกรายการขอเบิก 

                หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยแสดงสถานะการบันทึก คือ 
“ส่าเร็จ” ได้เลขที่เอกสาร 33XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพ่ือแสดงรายการ ดังนี้ 
 
 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 28 

- กดปุ่ม                    เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
- กดปุ่ม   เพ่ือบันทึกข้อมูลรายการขอเบิกรายการต่อไป หรือ  
- กดปุ่ม เพ่ือค้นหารายการขอเบิก หรือ 
- กดปุ่ม      เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 

      เช่น กดปุ่ม        เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 29 

 

 

 



3.2  การเบกิจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรงผูข้าย ไมผ่า่นใบสัง่ซื้อสัง่จา้ง (PO)  หน้า 3 - 101 

 แสดงการบนัทกึรายการขอเบกิเงนิ 
 เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ 
“รายการขอเบิก” ตามภาพที่ 29 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ แล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง       
ของข้อมูลในรายการขอเบิกเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงานหรือ Sap Log ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือ  
“Sap Log”  หรือหากต้องการกลับไปหน้าหลักเพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพที่ 30 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 29 

 - กดปุ่ม เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 30 

 

 

 

 

 

 

 



3.2  การเบกิจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรงผูข้าย ไมผ่า่นใบสัง่ซื้อสัง่จา้ง (PO)  หน้า 3 - 102 

 

  การบนัทกึรายการบญัชีแยกประเภท 
 
 

       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 30 

 
 - กดปุ่ม   เพ่ือกลับสู่หน้าจอหลัก 
 
 
 
 
 



3.3 การขอเบิกเงนิผ่านสว่นราชการเพื่อจา่ยใหแ้กบ่คุคลภายนอก   หนา้ 3- 103 

 

3.3 รายการขอเบกิเงนิผา่นสว่นราชการเพื่อจา่ยใหแ้กบ่คุคลภายนอก  
 
 เมื่อส่วนราชการได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินตามหลักฐานการจ่ายเงินหรือใบส าคัญแล้ว ให้บันทึก
รายการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS โดยวิธีการขอรับเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการแล้วน าเงินไป
จ่ายต่อให้แก่บุคคลภายนอก การบันทึกรายการให้ใช้แบบ ขบ02 กรณีการขอเบิกเงินงบประมาณหรือเงินกัน 

ไว้เบิกเหลื่อมปี หรือใช้แบบ ขบ03 กรณีการขอเบิกเงินนอกงบประมาณ เมื่อกรมบัญชีกลางประมวลผลสั่งจ่าย
และโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการแล้วน าไปจ่ายให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิตามใบส าคัญ
เรียบร้อยแล้ว ให้บันทึกรายการจ่ายช าระเงิน (ขจ05) ในระบบต่อไป ส าหรับกระบวนการบันทึกรายการขอเบิกเงิน
ผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการส าหรับน าไปจ่ายต่อให้บุคคลภายนอก  ประกอบด้วย  
   3.3.1 กรณเีงนิงบประมาณ 
    -เลือกเมนูแบบ ขบ02  
   -เลือกประเภทรายการขอเบิก  “เพ่ือจ่ายผู้ขาย/คู่สัญญา” 

   -เลือกวิธีการช าระเงิน  “จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน” 

   -หลังจากบันทึกรายการขอเบิกเงินและท าการจัดเก็บข้อมูล  (Save) เรียบร้อยแล้ว  
ระบบจะให้เลขที่เอกสารขอเบิกจ านวน 10 หลัก ประเภทเอกสาร KE  แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้  
   เดบิต ค่าใช้จ่าย  (5XXXXXXXXX) 
 เครดิต  เจ้าหนี้การค้า (2101010199) 
   3.3.2 กรณเีงนิกนัไวเ้บกิเหลือ่มปี 
    -เลือกเมนูแบบ ขบ02 
   -เลือกประเภทรายการขอเบิก  “เพ่ือจ่ายผู้ขาย/คู่สัญญา” 

   -เลือกวิธีการช าระเงิน  “จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน” 

    -ระบุเลขที่เอกสารส ารองเงิน 
    -หลังจากบันทึกรายการขอเบิกเงินและท าการจัดเก็บข้อมูล (Save) เรียบร้อยแล้ว  
ระบบจะให้เลขที่เอกสารขอเบิกจ านวน 10 หลัก ประเภทเอกสาร KF แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้  
   เดบิต ค่าใช้จ่าย  (5XXXXXXXXX) 
  เครดิต  เจ้าหนี้การค้า (2101010199) 
   3.3.3 กรณเีงนินอกงบประมาณ 
     -เลือกเมนูแบบ ขบ03  
   -เลือกประเภทรายการขอเบิก  “เพ่ือจ่ายผู้ขาย/คู่สัญญา” 

     -เลือกวิธีการช าระเงิน  “จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน” 

     -ระบุเจ้าของบัญชีเงินฝากคลังและรหัสเงินฝากคลัง 
   -หลังจากบันทึกรายการขอเบิกเงินและท าการจัดเก็บข้อมูล (Save) เรียบร้อยแล้ว  
ระบบจะให้เลขที่เอกสารขอเบิกจ านวน 10 หลัก ประเภทเอกสาร KI  แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้  
   เดบิต ค่าใช้จ่าย  (5XXXXXXXXX) 
 เครดิต  เจ้าหนี้การค้า (2101010199) 
 หลังจากที่ได้รับโอนเงินจากกรมบัญชีกลางเรียบร้อยแล้ว  ส่วนราชการจ่ายช าระเงินให้แก่
เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิแล้ว ต้องบันทึกรายการจ่ายช าระเงินในระบบต่อไป 
 
 
 



3.3 การขอเบิกเงนิผ่านสว่นราชการเพื่อจา่ยใหแ้กบ่คุคลภายนอก   หนา้ 3- 104 

 

 
 3.3 การเบิกจ่ายเงินเพื่อจ่ายผ่านส่วนราชการให้แก่บุคคลภายนอก  ให้บันทึกรายการ ดังนี้ 
 3.3.1 เงนิงบประมาณ (ประเภทเอกสาร KE)  

   ขั้นตอนการเข้าสูร่ะบบ  

   เมื่อ Log  on  โดยระบุรหสัผู้ใชแ้ละรหัสผ่านแลว้ ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
  - กดปุ่ม                     (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
  - กดปุ่ม                      (ขอเบิกเงิน)   เพ่ือเข้าสู่ประเภทการขอเบิก   
  - กดปุ่ม                                                  (ขบ02 ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ)    
  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึก ขบ02 ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ ตามภาพที ่2   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.กดปุ่ม 

2.กดปุ่ม 

3.กดปุ่ม 



3.3 การขอเบิกเงนิผ่านสว่นราชการเพื่อจา่ยใหแ้กบ่คุคลภายนอก   หนา้ 3- 105 

 

 
 ขั้นตอนการบนัทกึรายการ   
   
   ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 2 โดยมี
รายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิก ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 2 
  ข้อมลูสว่นหวั 
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัตติามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 

  -รหัสพ้ืนที่   ระบบแสดงรหัสพื้นที่ จ านวน 4 หลัก 
     ให้อัตโนมัตติามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 

 -รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน  10 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -การอ้างอิง ระบุการอ้างอิงเป็น P+YY+Running Number 7 หลัก   
     P คือ ค่าคงท่ี    
     Y คือ 2 หลักท้ายของปี พ.ศ.  
     Running Number คือ การอ้างอิงเลขที่ภายในของหน่วยงาน   
 
 
 



3.3 การขอเบิกเงนิผ่านสว่นราชการเพื่อจา่ยใหแ้กบ่คุคลภายนอก   หนา้ 3- 106 

 

   -วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปีของเอกสารหรือหลักฐานประกอบการขอเบิกเงิน 
 ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ป ี 
 และดับเบิลคลิกที่วันที ่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

  -วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน  
 ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ป ี 
 และดับเบิลคลิกที่วันที ่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

  -งวด ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 ข้อมลูทัว่ไป 
  ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการช าระเงิน 

  -ประเภทรายการขอเบิก      กดปุ่ม       เลือก                                 
  (เพ่ือจ่ายผู้ขาย/คู่สัญญา) 
   

  -วิธีการช าระเงิน กดปุ่ม       เลือก 
    (จ่ายผ่านบัญชีเงินธนาคารของหน่วยงาน ) 
 รายละเอยีดงบประมาณ 
  -แหล่งของเงิน ระบุแหล่งของเงินจ านวน 7 หลัก   
   โดยระบ ุYY11XXX หรือ YY10XXX   

  Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.  
  X คือ หมวดรายจ่าย 

 -เลขที่เอกสารส ารองเงิน ไม่ต้องระบุ  
  ข้อมลูผูร้บัเงิน 
  -เลขที่ประจ าตัวประชาชน/ ไม่ต้องระบุ  
     เลขที่ประจ าตวัผู้เสยีภาษี 
   -เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารเงินงบประมาณ 
   ค าอธิบายรายการ  ระบคุ าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 
   -กดปุ่ม     เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3.3 การขอเบิกเงนิผ่านสว่นราชการเพื่อจา่ยใหแ้กบ่คุคลภายนอก   หนา้ 3- 107 

 

 
 
  ข้อมลูรายการขอเบกิ   
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 3 
 

 -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จ านวน 10 หลัก  
  โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับรายการขอเบิก 
 -รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จ านวน  10  หลัก  
 -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ จ านวน 16 หลัก    
 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จ านวน  14 หลัก   
 -รหัสกิจกรรมย่อย ระบถุ้ามี 
 -รหัสบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสเจ้าของบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสหมวดพัสดุ ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีวัสดุคงคลัง 
 -รหัสหน่วยงานคู่ค้า  ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีที่ก าหนด 
 -จ านวนเงิน ระบุจ านวนเงินที่ขอเบิกด้วยยอดก่อนหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 
 -กดปุ่ม       เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพท่ี 4 
 
 
 



3.3 การขอเบิกเงนิผ่านสว่นราชการเพื่อจา่ยใหแ้กบ่คุคลภายนอก   หนา้ 3- 108 

 

  การบนัทกึรายการ 
   หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง”ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 

1 บรรทัดรายการ โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ล าดับที่ ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน  
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จ านวนเงิน จ านวนเงินขอเบิก จ านวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย จ านวนเงินค่าปรับ 
จ านวนเงินขอรับ หากต้องการบันทึกรายการล าดับต่อไป ให้ระบุรายละเอียดใน“ข้อมูลรายการขอเบิก”และ 

เมื่อระบุรายละเอียดครบถ้วนต้องกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางเช่นเดียวกัน เพ่ือระบบบันทึกรายการ
ล าดับต่อไปและท าเช่นนี้จนครบทุกรายการ กรณีมีการหักภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ ให้กดปุ่มระบุภาษี 
หัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ เพ่ือระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ  ตามภาพท่ี 5  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 4 
 -กดปุ่ม เพ่ือบันทึกข้อมูลตามภาพที่ 5 
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 การบนัทกึภาษหีัก ณ ที่จา่ย/ค่าปรบั 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 
ภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย 
- ภาษีเงินได้  เลือก บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล โดยให้สอดคล้องกับผู้ขาย 
- ฐานการค านวณ  ระบุจ านวนเงินที่เป็นฐานการค านวณ 

- จ านวนเงินที่หักไว้  ระบุจ านวนเงิน ภาษีหัก ณ ที่จ่าย   
- ค่าปรับ 

- ฐานการค านวณ  ระบุจ านวนเงินที่เปน็ฐานการค านวณ 
- จ านวนเงินที่หักไว้  ระบุจ านวนเงินค่าปรับที่ต้องการหักไว้ 

               - กดปุ่ม     เพ่ือกลับเข้าสู่หน้าจอรายการขอเบิก ตามภาพที่ 6 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6   
  -กดปุ่ม                        เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

ตามภาพที่ 7 
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 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ    
 หลังจากกดปุ่มจ าลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 

 ผลการบันทึก รหัสข้อความ  และค าอธิบาย   ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 7 
  -กดปุ่ม                            กรณีที่มีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ
   รายการขอเบิก ตามภาพที่ 6 หรือ           

   -กดปุ่ม                               กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึก 

        รายการตามภาพที ่8 
 

 ระบบบันทึกรายการขอเบกิ 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “ส าเร็จ” 

ได้เลขที่เอกสาร 32XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลักก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8 
      

 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
        -กดปุ่ม เพ่ือบันทึกข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 
  -กดปุ่ม เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก 
  -กดปุ่ม                         เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 
 
          เช่น   กดปุ่ม                   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่  9 
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 แสดงการบนัทกึรายการขอเบกิเงนิ 
 เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ 
“รายการขอเบิก” ตามภาพที่ 9 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ แล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของข้อมูล
ในรายการขอเบิกเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงานหรือ Sap Log ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือ “Sap Log” 
หรือหากต้องการกลับไปหน้าหลักเพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก”ตามภาพที่ 10 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 9 

 - กดปุ่ม เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภทตามภาพที่ 10 
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การบนัทกึรายการบญัชีแยกประเภท 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 10 
- กดปุ่ม               เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก   
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 3.3.2  เงนิกนัไวเ้บกิเหลือ่มปี (ประเภทเอกสาร KF) 
   ขัน้ตอนการเขา้สูร่ะบบ  

    เมื่อ Log  on  โดยระบุรหสัผู้ใชแ้ละรหัสผ่านแลว้ ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
  - กดปุ่ม                         (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
  - กดปุ่ม                         (ขอเบิกเงิน)  เพ่ือเข้าสู่ประเภทการขอเบิก   
  - กดปุ่ม                                               (ขบ02 ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ)    
         เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึก ขบ02 ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ ตามภาพที่  12   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.กดปุ่ ม 

2.กดปุ่ ม 

3.กดปุ่ ม 
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 ขั้นตอนการบนัทกึรายการ   

    ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้า ง โดยมีรายละเอียด 
การบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิก ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 12 
  ข้อมลูสว่นหวั 
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 

  -รหัสพ้ืนที่   ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน  10 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -การอ้างอิง ระบุการอ้างอิงเป็น P+YY+Running Number 7 หลัก   
     P คือ ค่าคงท่ี    
     Y คือ 2 หลักท้ายของปี พ.ศ.  
     Running Number คือ การอ้างอิงเลขที่ภายในของหน่วยงาน   



3.3 การขอเบิกเงนิผ่านสว่นราชการเพื่อจา่ยใหแ้กบ่คุคลภายนอก   หนา้ 3- 115 

 

 
   -วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปีของเอกสารหรือหลักฐานประกอบการขอเบิกเงิน 

 ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ป ี 
 และดบัเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

  -วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน  
 ให้กดปุ่ม      ระบบแสดง        (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป ี 

   และดับเบิลคลิกที่วันที ่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
  -งวด ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 ข้อมลูทัว่ไป 
  ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการช าระเงิน 
  -ประเภทรายการขอเบิก กดปุ่ม        เลือก 
   (เพ่ือจ่ายผู้ขาย/คู่สัญญา)  
  -วิธีการช าระเงิน กดปุ่ม       เลือก 
   (จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน) 
 รายละเอยีดงบประมาณ 
  -แหล่งของเงิน ระบุแหล่งของเงินจ านวน 7 หลัก   
   โดยระบ ุYY11XXX หรือ YY10XXX   

  Y  คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. X  คือ หมวดรายจ่าย 
 -เลขที่เอกสารส ารองเงิน ระบุเลขที่เอกสารส ารองเงิน  
  ข้อมลูผูร้บัเงิน 
  -เลขที่ประจ าตัวประชาชน/ ไม่ต้องระบุ  
     เลขที่ประจ าตวัผู้เสยีภาษี 
   -เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารเงินงบประมาณ  

   ค าอธิบายรายการ  ระบุค าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 

   -กดปุ่ม     เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 13 
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 ข้อมลูรายการขอเบกิ 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  13 
 
 -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จ านวน 10 หลัก  
  โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับรายการขอเบิก 
 -รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จ านวน  10  หลัก  
 -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารส ารองเงิน จ านวน 16 หลัก   
 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารส ารองเงิน จ านวน  14 หลัก   
 -รหัสกิจกรรมย่อย ระบุ(ถ้ามี) 
 -รหัสบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสเจ้าของบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสหมวดพัสดุ ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีวัสดุคงคลัง 
 -รหัสหน่วยงานคู่ค้า  ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีที่ก าหนดให ้
 -จ านวนเงิน ระบุจ านวนเงินที่ขอเบิกด้วยยอดก่อนหัก ภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 
 -กดปุ่ม   เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพท่ี 14 
 
 



3.3 การขอเบิกเงนิผ่านสว่นราชการเพื่อจา่ยใหแ้กบ่คุคลภายนอก   หนา้ 3- 117 

 

 
 การบนัทกึรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง”ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 

1 บรรทัดรายการ โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ล าดับที่ ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน  
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จ านวนเงิน จ านวนเงินขอเบิก จ านวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย จ านวนเงิน
ค่าปรับ จ านวนเงินขอรับ หากต้องการบันทึกรายการล าดับต่อไป ให้ระบุรายละเอียดใน“ข้อมูลรายการขอเบิก” 
และเม่ือระบุรายละเอียดครบถ้วนต้องกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางเช่นเดียวกัน เพ่ือระบบบันทึกรายการ
ล าดับต่อไป และท าเช่นนี้จนครบทุกรายการ กรณีมีการหักภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ ให้กดปุ่มระบุภาษีหัก 
ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ เพ่ือระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ  ตามภาพท่ี 15 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 14 
 
 -กดปุ่ม                         เพ่ือบันทึกข้อมูลตามภาพที่ 15 
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 การบนัทกึภาษหีัก ณ ทีจ่า่ย/ค่าปรบั 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 15 
ภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย 
- ภาษีเงินได้  เลือก บคุคลธรรมดาหรือนิติบุคคล โดยให้สอดคล้องกับผู้ขาย 
- ฐานการค านวณ  ระบุจ านวนเงินที่เป็นฐานการค านวณ 

- จ านวนเงินที่หักไว้  ระบุจ านวนเงิน ภาษีหัก ณ ที่จ่าย   
- ค่าปรับ 

- ฐานการค านวณ  ระบุจ านวนเงินที่เป็นฐานการค านวณ 
- จ านวนเงินที่หักไว้  ระบุจ านวนเงินค่าปรับที่ต้องการหักไว้ 

    - กดปุ่ม     เพ่ือกลับเข้าสู่หน้าจอรายการขอเบิกตามภาพที่ 16 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 16 
 -กดปุ่ม                          เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
ตามภาพที่ 17 
 

ยอดเงินหลงัหกัภาษี 



3.3 การขอเบิกเงนิผ่านสว่นราชการเพื่อจา่ยใหแ้กบ่คุคลภายนอก   หนา้ 3- 119 

 

 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ    
 หลังจากกดปุ่มจ าลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 

 ผลการบันทึก รหัสข้อความ  และค าอธิบาย   ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 17 
 

  -กดปุ่ม                            กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ
   รายการขอเบิก ตามภาพที่ 16 หรือ 

   -กดปุ่ม                               กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ
        ตามภาพที ่18 

 
 ระบบบันทึกรายการขอเบกิ 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “ส าเร็จ” 

ได้เลขทีเ่อกสาร 32XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพ่ือกลับไปหน้าจอหลักก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 18 
 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
        -กดปุ่ม เพ่ือบันทึกรายการขอเบิกเงินรายการต่อไป หรือ 
  -กดปุ่ม เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิกเงิน 

  -กดปุ่ม                        เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 
          เช่น  กดปุ่ม                   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่  19 

 
 
 
 
 



3.3 การขอเบิกเงนิผ่านสว่นราชการเพื่อจา่ยใหแ้กบ่คุคลภายนอก   หนา้ 3- 120 

 

 แสดงการบนัทกึรายการขอเบกิเงนิ 
 เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่ เอกสารขอเบิกดังกล่าวให้เลือกแถบ 
“รายการขอเบิก” ตามภาพที่ 19 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ แล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของข้อมูล
ในรายการขอเบิกเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงานหรือ Sap Log ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือ “Sap Log” 
หรือหากต้องการกลับไปหน้าหลักเพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก”ตามภาพที่ 20 

   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 19 
 

 - กดปุ่ม เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภทตามภาพที่ 20 
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 การบนัทกึรายการบญัชีแยกประเภท 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  20 
 

- กดปุ่ม              เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3.3 การขอเบิกเงนิผ่านสว่นราชการเพื่อจา่ยใหแ้กบ่คุคลภายนอก   หนา้ 3- 122 

 

 
 3.3.3 เงนินอกงบประมาณ (ประเภทเอกสาร KI) 
   ขั้นตอนการเข้าสูร่ะบบ  
   เมื่อ Log  on  โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  

  - กดปุ่ม                     (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   

  - กดปุ่ม                     (ขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทการขอเบิก      
  - กดปุ่ม                                                           (ขบ03 ขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ)    

      เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึก ขบ03 ขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ ตามภาพที่ 22  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 21 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.กดปุ่ม 

2.กดปุ่ม 

3.กดปุ่ม 



3.3 การขอเบิกเงนิผ่านสว่นราชการเพื่อจา่ยใหแ้กบ่คุคลภายนอก   หนา้ 3- 123 

 

 
   ขั้นตอนการบนัทกึรายการ   
    ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยมีรายละเอียด 
การบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิก ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 22 
  ข้อมลูสว่นหวั 
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน  10 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -การอ้างอิง ระบุการอ้างอิงเป็น P+YY+Running Number 7 หลัก   
     P คือ ค่าคงท่ี  Y คือ 2 หลักท้ายของปี พ.ศ.  และ 
     Running Number คือ การอ้างอิงเลขที่ภายในของหน่วยงาน   
   -วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปีของเอกสารหรือหลักฐานประกอบการขอเบิกเงิน 

 ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
 และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  
 



3.3 การขอเบิกเงนิผ่านสว่นราชการเพื่อจา่ยใหแ้กบ่คุคลภายนอก   หนา้ 3- 124 

 

 
 

  -วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน  
 ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  

   และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 

  -งวด ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 ข้อมลูทัว่ไป 
  ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการช าระเงิน 
  -ประเภทรายการขอเบิก กดปุ่ม       เลือก 
   เพ่ือจ่ายผู้ขาย/คู่สัญญา  
 
  -วิธีการช าระเงิน กดปุ่ม       เลือก 
   จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน 

 รายละเอยีดงบประมาณ 
  -แหล่งของเงิน ระบุแหล่งของเงินจ านวน 7 หลัก   
   โดยระบุ YY26000   
   Y  คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.  
 -เลขที่เอกสารส ารองเงิน ไม่ต้องระบุ  

  ข้อมลูผูร้บัเงิน 

  -เลขที่ประจ าตัวประชาชน/ ไม่ต้องระบุ 
     เลขที่ประจ าตวัผู้เสยีภาษี 
   -เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารเงินนอกงบประมาณ  

   ค าอธิบายรายการ  ระบุค าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 
   -กดปุ่ม       เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 23 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3.3 การขอเบิกเงนิผ่านสว่นราชการเพื่อจา่ยใหแ้กบ่คุคลภายนอก   หนา้ 3- 125 

 

  ข้อมลูรายการขอเบกิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 23 
 -รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จ านวน 10 หลัก  
   โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับรายการขอเบิก 
 -รหัสศูนย์ต้นทุน  ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จ านวน  10  หลัก  
 -รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ จ านวน 5 หลัก     
 -รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จ านวน  5 หลัก   
 -รหัสกิจกรรมย่อย  ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสบัญชีย่อย  ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสเจ้าของบัญชีย่อย  ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสบัญชีเงินฝากคลัง  ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลังจ านวน 5 หลัก 
 -รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลังจ านวน 10 หลัก   
 -การก าหนด  ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสหมวดพัสดุ  ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นวัสดุคงคลัง                                                      
 -รหัสหน่วยงานคู่ค้า  ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีที่ก าหนด 
 -จ านวนเงิน   ระบุจ านวนเงินที่ขอเบิกด้วยยอดก่อนหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 
 -กดปุ่ม       เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพท่ี 24 

 

 

 



3.3 การขอเบิกเงนิผ่านสว่นราชการเพื่อจา่ยใหแ้กบ่คุคลภายนอก   หนา้ 3- 126 

 

  การบนัทกึรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง”ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน  
1 บรรทัดรายการ โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ล าดับที่ ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน 
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จ านวนเงิน จ านวนเงินขอเบิก จ านวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย จ านวนเงินค่าปรับ 
จ านวนเงินขอรับ หากต้องการบันทึกรายการล าดับต่อไป ให้ระบุรายละเอียดใน “ข้อมูลรายการขอเบิก” และ
กดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางเพ่ือระบบบันทึกรายการล าดับต่อไป ท าเช่นนี้จนครบทุกรายการ  
กรณีมีการหักภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ ให้กดปุ่มระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ เพ่ือระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/
ค่าปรับตามภาพท่ี 25 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 24 

-กดปุ่ม                        เพ่ือบันทึกข้อมูลตามภาพที่ 25 
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 การบนัทกึภาษหีัก ณ ที่จา่ย/ค่าปรบั 

 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 25 
ภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย 
- ภาษีเงินได้  เลือก บคุคลธรรมดาหรือนิติบุคคล โดยให้สอดคล้องกับผู้ขาย 
- ฐานการค านวณ  ระบุจ านวนเงินที่เป็นฐานการค านวณ 

- จ านวนเงินที่หักไว้  ระบุจ านวนเงิน ภาษีหัก ณ ที่จ่าย   
- ค่าปรับ 

- ฐานการค านวณ  ระบุจ านวนเงินที่เป็นฐานการค านวณ 
- จ านวนเงินที่หักไว้  ระบุจ านวนเงินค่าปรับที่ต้องการหักไว้ 

                    - กดปุ่ม     เพ่ือกลับเข้าสู่หน้าจอรายการขอเบิก ตามภาพที่ 26 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 26 
 -กดปุ่ม                          เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ  
ตามภาพที่ 27 



3.3 การขอเบิกเงนิผ่านสว่นราชการเพื่อจา่ยใหแ้กบ่คุคลภายนอก   หนา้ 3- 128 

 

 
 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ    
 หลังจากกดปุ่มจ าลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย  
ผลการบันทึก รหัสข้อความ  และค าอธิบาย   ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 27 
  -กดปุ่ม                         กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ  
   รายการขอเบิก ตามภาพที่ 26 หรือ 

   -กดปุ่ม                         กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึก 

     รายการตามภาพที่ 28 

 
 ระบบบันทึกรายการขอเบกิ 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “ส าเร็จ” 

ได้เลขที่เอกสาร 34XXXXXXXX  ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 28 
 

 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการหรือ 

        -กดปุ่ม เพ่ือบันทึกรายการขอเบิกเงินรายการต่อไปหรือ 

  -กดปุ่ม เพ่ือค้นหารายการขอเบิกเงิน 

  -กดปุ่ม                        เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 

          เช่น   กดปุ่ม                   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่  29 
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 การแสดงการบนัทกึรายการขอเบิกเงนิ 
 เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว  ให้เลือกแถบ 
“รายการขอเบิก” ตามภาพที่ 29 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ แล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของข้อมูล
ในรายการขอเบิกเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงานหรือ Sap Log ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือ “Sap Log” 
หรือหากต้องการกลับไปหน้าหลักเพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก”ตามภาพที่ 30 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 29 

 - กดปุ่ม เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภทตามภาพที่ 30 
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 การบนัทกึรายการบญัชีแยกประเภท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 30 
 

 - กดปุ่ม               เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก   
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 3.4 รายการขอเบกิเงนิผา่นสว่นราชการเพื่อจา่ยใหแ้กบ่คุคลภายในหนว่ยงาน 

 เมื่อส่วนราชการได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินตามหลักฐานการจ่ายเงินหรือใบส าคัญ ให้บันทึก
รายการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS โดยขอรับเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงานเพ่ือน าเงินไปจ่าย
ให้แก่บุคคลภายในหน่วยงาน บันทึกรายการผ่านแบบ ขบ02 ส าหรับการขอเบิกเงินงบประมาณหรือเงินกันไว้เบิก
เหลื่อมปี หรือแบบ ขบ03 ส าหรับการขอเบิกเงินนอกงบประมาณ หลังจากกรมบัญชีกลางประมวลผลสั่งจ่ายโอน
เงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงานและจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิแล้ว  ให้บันทึกรายการจ่ายช าระเงิน (ขจ05) 
ในระบบต่อไป ส าหรับกระบวนการบันทึกรายการขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพ่ือจ่ายให้แก่บุคคลในหน่วยงาน 
ประกอบด้วย  

3.4.1 เงินงบประมาณ (ประเภทเอกสาร KL) 
      - เลือกเมนูแบบ ขบ02  
   -เลือกประเภทรายการขอเบิก  “เพ่ือชดใช้ใบส าคัญ” 

   -เลือกวิธีการช าระเงิน  “จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน” 

      - หลังจากการบันทึกรายการขอเบิกเงินและท าการจัดเก็บข้อมูล(Save) เรียบร้อยแล้ว 
ระบบจะให้เลขที่เอกสารขอเบิกจ านวน 10 หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้  
    เดบิต ค่าใช้จ่าย  (5XXXXXXXXX) 
  เครดิต  ใบส าคัญคา้งจ่าย (2102040102) 

3.4.2 เงินกนัไวเ้บิกเหลื่อมปี (ประเภทเอกสาร KM) 
       - เลือกเมนูแบบ ขบ02 
   -เลือกประเภทรายการขอเบิก  “เพ่ือชดใช้ใบส าคัญ” 

   -เลือกวิธีการช าระเงิน  “จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน” 

       - ระบุเลขที่เอกสารส ารองเงิน 
        - หลังจากการบันทึกรายการขอเบิกเงินและท าการจัดเก็บข้อมูล(Save) เรียบร้อยแล้ว 
ระบบจะให้เลขที่เอกสารขอเบิกจ านวน 10 หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้  
    เดบิต ค่าใช้จ่าย  (5XXXXXXXXX) 
  เครดิต  ใบส าคัญค้างจ่าย (2102040102) 

3.4.3 เงินนอกงบประมาณ (ประเภทเอกสาร KN) 
        - เลือกเมนูแบบ ขบ03  
   -เลือกประเภทรายการขอเบิก  “เพ่ือชดใช้ใบส าคัญ” 

   -เลือกวิธีการช าระเงิน  “จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน” 

        -ระบุเจ้าของบัญชีเงินฝากคลังและรหัสเงินฝากคลัง 
      -หลังจากการบันทึกรายการขอเบิกเงินและท าการจัดเก็บข้อมูล(Save) เรียบร้อยแล้ว 
ระบบจะให้เลขที่เอกสารขอเบิกจ านวน 10 หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้  
    เดบิต ค่าใช้จ่าย  (5XXXXXXXXX) 
  เครดิต  ใบส าคัญค้างจ่าย(2102040102) 
 
   หลังจากกรมบัญชีกลางประมวลผลสั่งจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน 
เรียบร้อยแล้ว  ให้จ่ายเงินให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้าง หรือเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน และจะต้องบันทึกรายการจ่าย
ช าระเงินโดยเลือกเมนู ขจ05 ต่อไป 
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3.4 รายการเบิกจ่ายเงนิผ่านสว่นราชการเพื่อจ่ายให้แก่บคุคลภายในหนว่ยงาน ใหบ้นัทึกรายการ ดงันี้ 
  3.4.1 เงนิงบประมาณ (ประเภทเอกสาร KL) 
       ขัน้ตอนการเขา้สูร่ะบบ 

       เมื่อ Log  on  โดยระบุรหสัผู้ใช้และรหสัผ่านแลว้  ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
     -  กดปุ่ม                         (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
     -  กดปุ่ม                         (ขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทการขอเบิก  
     -  กดปุ่ม                                                 (ขบ02 ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ) เพ่ือเข้าสู่
หน้าจอการบันทึก ขบ02 ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ ตามภาพที่  2   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.กดปุ่ ม 

2.กดปุ่ ม 

3.กดปุ่ ม 
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 ขั้นตอนการบนัทกึรายการ   
                 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายผ่านส่วนราชการ  โดยมีรายละเอียด 
การบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิก ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2 
  ข้อมลูสว่นหวั 
 -รหัสหน่วยงาน  ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน  4  หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสพ้ืนที่  ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก 
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
   -รหัสหน่วยเบิกจ่าย  ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน  10 หลัก 
     ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
   -การอ้างอิง  ระบุการอ้างอิงเป็น P+YY+Running Number 7 หลัก   
     P คือ ค่าคงท่ี       

        Y คือ 2 หลักท้ายของปี พ.ศ.     
     Running Number คือ การอ้างอิงเลขที่ภายในของหน่วยงาน   
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  -วันที่เอกสาร  ระบุวันเดือนปีของเอกสารประกอบรายการขอเบิกเงิน 

  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง         (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
  และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

   -วันที่ผ่านรายการ   ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน  
-งวด  ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 

  ข้อมลูทัว่ไป 
  ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการช าระเงิน 
  -ประเภทรายการขอเบิก กดปุ่ม       เลือก  
    (เพ่ือชดใช้ใบส าคัญ) 
   
  -วิธีการช าระเงิน  กดปุ่ม       เลือก 
   (จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน) 
  รายละเอยีดงบประมาณ 
  -แหล่งของเงิน ระบุแหล่งของเงินจ านวน 7 หลัก   
   โดยระบุ YY11XXX หรือ YY10XXX   

  Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.  
  X คือ หมวดรายจ่าย 

   -เลขที่เอกสารส ารองเงิน  ไม่ต้องระบุ   
  ข้อมลูผูร้บัเงิน 
  -เลขที่ประจ าตัวประชาชน/ ไม่ต้องระบุ 
     เลขทีป่ระจ าตัวผู้เสียภาษี 
   -เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน 

   ค าอธิบายรายการ   ระบุค าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 
   -กดปุ่ม                          เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 3 
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ข้อมลูรายการขอเบกิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 
   

  -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทค่าใช้จ่าย จ านวน 10 หลัก  
   โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับรายการขอเบิก 
  -รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จ านวน  10  หลัก  
  -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณจ านวน 16 หลัก     
  -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จ านวน  14 หลัก   
  -รหัสกิจกรรมย่อย ระบุ(ถ้ามี) 
  -รหัสบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
  -รหัสเจ้าของบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
  -รหัสหมวดพัสดุ ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีวัสดุคงคลัง 
  -รหัสหน่วยงานคู่ค้า  ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีที่ก าหนด 

  -จ านวนเงินที่ขอเบิก  ระบุจ านวนเงินที่ขอเบิกด้วยยอดก่อนหัก ภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 
   - กดปุ่ม                               เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 4 
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 การบนัทกึรายการ  

 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง”ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 

1 บรรทัดรายการ โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ล าดับที่ ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน รหัส
งบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จ านวนเงิน จ านวนเงินขอเบิก จ านวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย จ านวนเงินค่าปรับ จ านวนเงิน
ขอรับ หากต้องการบันทึกรายการล าดับต่อไป ให้ระบุรายละเอียดใน“ข้อมูลรายการขอเบิก” และเมื่อระบุ
รายละเอียดครบถ้วนต้องกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางเช่นเดียวกัน เพ่ือระบบบันทึกรายการล าดับต่อไป และ
ท าเช่นนี้จนครบทุกรายการ จึงจะบันทึกรายการ 
 
 

 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4 

 
   

- กดปุม่                        เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 
  

 - กดปุ่ม                        เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการ
ตรวจสอบ ตามภาพที่ 5 
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 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ   
  หลั งจากจ าลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย  
ผลการบันทึก  รหัสข้อความ  และค าอธิบาย   ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 
  - กดปุ่ม                           กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ
    “ข้อมูลรายการขอเบิก” ตามภาพท่ี  4 หรือ           
   - กดปุ่ม                             กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ
      ตามภาพที่ 6 
 
 ระบบบันทึกรายการขอเบกิ 
  หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล  ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยแสดงสถานะการบันทึกเป็น 
“ส าเร็จ”ได้เลขที่เอกสาร 36XXXXXXXX   ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพ่ือกลับไปหน้าจอหลักก่อนที่จะออกจากระบบ 
ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6 
 

 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
        -กดปุ่ม เพ่ือบันทึกข้อมูลขอเบิกเงินรายการต่อไป หรือ 
  -กดปุ่ม เพ่ือค้นหารายการขอเบิกเงิน 
  -กดปุ่ม                         เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 
          เช่น   กดปุ่ม                    เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี  7 
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 การแสดงการบนัทกึรายการขอเบิกเงนิ 
 เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ 
“รายการขอเบิก” ตามภาพที่ 7 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ แล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของ
ข้อมูลในรายการขอเบิกเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงานหรือ Sap Log ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือ “Sap Log”  
หรือหากต้องการกลับไปหน้าหลักเพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก”ตามภาพท่ี 8 

  
 
 
 

 
ภาพที่  7 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่  7 

 - กดปุ่ม เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภทตามภาพที่ 8 
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 การบนัทกึรายการบญัชีแยกประเภท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8 
 - กดปุ่ม                เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก   
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 3.4.2 เงินกนัไวเ้บิกเหลื่อมปี (ประเภทเอกสาร KM) 
      ขัน้ตอนการเขา้สูร่ะบบ 
      เมื่อ Log  on  โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหสัผ่านแลว้ ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
    -  กดปุ่ม                         (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือสู่เข้าระบบเบิกจ่าย   
    -  กดปุ่ม                         (ขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทการขอเบิก    
    -  กดปุ่ม                                               (ขบ02 ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซือ้ฯ)    

       เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึก ขบ02 ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ ตามภาพที่  10  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่ 9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.กดปุ่ ม 

2.กดปุ่ ม 

3.กดปุ่ ม 
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 ขั้นตอนการบนัทกึรายการ   
  ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยมีรายละเอียด 
การบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิก ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่ 10 
  ข้อมลูสว่นหวั 
 -รหัสหน่วยงาน  ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน  4  หลัก 
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสพ้ืนที่  ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก 
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
   -รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน  10 หลัก 
      ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
   -การอ้างอิง   ระบุการอ้างอิงเป็น P+YY+Running Number 7 หลัก   
      P คือ ค่าคงท่ี  
     Y คือ 2 หลักท้ายของปี พ.ศ.  
     Running Number คือ การอ้างอิงเลขที่ภายในของหน่วยงาน   



 

3.4 การขอเบิกเงนิผ่านสว่นราชการเพื่อจา่ยใหแ้กบ่คุคลในหนว่ยงาน  หนา้ 3- 142 

 

 
  -วันที่เอกสาร  ระบุวันเดือนปีของเอกสารประกอบรายการขอเบิกเงิน 

   ให้กดปุ่ม       ระบบแสดง          (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ป ี 
   และดับเบิลคลิกที่วันที ่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

   -วันที่ผ่านรายการ   ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน  
 -งวด  ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
  ข้อมลูทัว่ไป 
  ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการช าระเงิน 
  -ประเภทรายการขอเบิก กดปุ่ม       เลือก    
    (เพ่ือชดใช้ใบส าคัญ) 
    
  -วิธีการช าระเงิน         กดปุ่ม       เลือก 

   (จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน) 
 
  รายละเอยีดงบประมาณ 
  -แหล่งของเงิน ระบุแหล่งของเงินจ านวน 7 หลัก   
       โดยระบุ YY11XXX หรือ YY10XXX   

   Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. X คือ หมวดรายจ่าย 
   -เลขที่เอกสารส ารองเงิน ระบุเลขที่เอกสารส ารองเงิน   
  ข้อมลูผูร้บัเงิน 
  -เลขที่ประจ าตัวประชาชน/ ไม่ต้องระบุ  
    เลขที่ประจ าตัวผู้เสียภาษี 
   -เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน 
   ค าอธิบายรายการ       ระบุค าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 
   -กดปุ่ม     เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 11 
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   ข้อมลูรายการขอเบกิ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 11 
            
  -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทค่าใช้จ่าย จ านวน 10 หลัก  
   โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับรายการขอเบิก 
  -รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จ านวน  10 หลัก  
  -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารส ารองเงิน จ านวน 16 หลัก 
  -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารส ารองเงิน จ านวน  14 หลัก   
  -รหัสกิจกรรมย่อย ระบุ(ถ้ามี) 
  -รหัสบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
  -รหัสเจ้าของบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
  -รหัสหมวดพัสดุ ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีวัสดุคงคลัง 
  -รหัสหน่วยงานคู่ค้า  ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีที่ก าหนด 
  -จ านวนเงินที่ขอเบิก  ระบุจ านวนเงินที่ขอเบิกด้วยยอดก่อนหัก ภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 
   - กดปุ่ม            เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 12 
 
 



 

3.4 การขอเบิกเงนิผ่านสว่นราชการเพื่อจา่ยใหแ้กบ่คุคลในหนว่ยงาน  หนา้ 3- 144 

 

 
 การบนัทกึรายการ 

 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง”ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 

1 บรรทัดรายการ โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ล าดับที่ ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน รหัส
งบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จ านวนเงิน จ านวนเงินขอเบิก จ านวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย จ านวนเงินค่าปรับ จ านวนเงิน
ขอรับ หากต้องการบันทึกรายการล าดับต่อไป ให้ระบุรายละเอียดใน“ข้อมูลรายการขอเบิก” และเมื่อระบุ
รายละเอียดครบถ้วนต้องกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางเช่นเดียวกัน เพ่ือระบบบันทึกรายการล าดับต่อไป และ
ท าเช่นนี้จนครบทุกรายการ จึงจะบันทึกรายการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 12 
- กดปุ่ม                        เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

ตามภาพท่ี 13 
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 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ   
 หลังจากกดปุ่มจ าลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย ผลการบันทึก  
รหัสข้อความ  และค าอธิบาย   ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 13 
 

  - กดปุ่ม                            กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ
        “ข้อมูลรายการขอเบิก” ตามภาพท่ี 12 หรือ           
   - กดปุ่ม                                กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ
         ตามภาพที่ 14 
 
 ระบบบันทึกรายการขอเบกิ 
หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล   ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยแสดงสถานะการบันทึกเป็น “ส าเร็จ” 

ได้เลขที่เอกสาร 36XXXXXXXX   ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 14 

 
 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
        -กดปุ่ม เพ่ือบันทึกข้อมูลรายการขอเบิกรายการต่อไป หรือ 
  -กดปุ่ม เพ่ือค้นหารายการขอเบิก 
  -กดปุ่ม                        เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 
 
  เช่น   กดปุ่ม                   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี  15 
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 แสดงการบนัทกึรายการขอเบกิเงนิ 
 เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ 
“รายการขอเบิก” ตามภาพที่ 15 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ แล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของ
ข้อมูลในรายการขอเบิกเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงานหรือ Sap Log ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือ “Sap 
Log”  หรือหากต้องการกลับไปหน้าหลักเพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก”ตามภาพท่ี 16 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 15 
 - กดปุ่ม เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพท่ี 16 
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 การบนัทกึรายการบญัชีแยกประเภท 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 16 
- กดปุ่ม             เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก   
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 3.4.3  เงินนอกงบประมาณ (ประเภทเอกสาร KN) 
      ขัน้ตอนการเขา้สูร่ะบบ 

      เมื่อ Log  on  โดยระบุรหสัผูใ้ช้และรหสัผ่านแล้วระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
     -  กดปุ่ม                         (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
     -  กดปุ่ม                         (ขอเบิกเงิน)    เพ่ือเข้าสู่ประเภทการขอเบิก  
     -  กดปุ่ม                                                 (ขบ03 ขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ)    
      เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึก ขบ03 ขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ ตามภาพที่  18  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่ 17 
      
  

 
 
 
 
 
 
 

1.กดปุ่ ม 

2.กดปุ่ ม 

3.กดปุ่ ม 
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 ขั้นตอนการบนัทกึรายการ   
 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินที่ ไม่ อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  โดยมีรายละเอียด 
การบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิก ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 18 
  ข้อมลูสว่นหวั 
 -รหัสหน่วยงาน  ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน  4  หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสพ้ืนที่  ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
   -รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน  10 หลัก 
      ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
   -การอ้างอิง   ระบุการอ้างอิงเป็น P+YY+Running Number 7 หลัก   
      P คือ ค่าคงท่ี  
      Y คือ 2 หลักท้ายของปี พ.ศ.  
     Running Number คือ การอ้างอิงเลขที่ภายในของหน่วยงาน 
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  -วันที่เอกสาร  ระบุวันเดือนปีของเอกสารประกอบรายการขอเบิกเงิน 

   ให้กดปุ่ม        ระบบแสดง         (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ป ี 
   และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

   -วันที่ผ่านรายการ  ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน  
 -งวด  ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติตามสิทธิบัตร 
  ข้อมลูทัว่ไป 

  ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการช าระเงิน 
  -ประเภทเงินฝาก  ระบบแสดงประเภทเงินฝากให้อัตโนมัติ 
 

  -ประเภทรายการขอเบิก กดปุ่ม        เลือก 

    (เพ่ือชดใช้ใบส าคัญ) 
 
 

  -วิธีการช าระเงิน  กดปุ่ม       เลือก 
    (จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน) 
  รายละเอยีดงบประมาณ 
  -แหล่งของเงิน  ระบุ XX26000  
    โดย X คือ 2 หลักท้ายของปี พ.ศ.   
   -เลขที่เอกสารส ารองเงิน ไม่ต้องระบุ 
  
  ข้อมลูผูร้บัเงิน 
  -เลขที่ประจ าตัวประชาชน/ ไม่ต้องระบุ 
    เลขที่ประจ าตัวผู้เสียภาษี 
   -เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน 
   ค าอธิบายรายการ  ระบุค าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 
   -กดปุ่ม       เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 19 
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      ข้อมลูรายการขอเบกิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

ภาพที่ 19 
   
  -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทค่าใช้จ่าย จ านวน 10 หลัก  
   โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับรายการขอเบิก 
  -รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จ านวน  10  หลัก  
  -รหัสงบประมาณ ระบุรหัส 5 หลักแรกของศูนย์ต้นทุน    
  -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุ PXXXX  โดย P คือ ค่าคงที่ X คือรหัสพ้ืนที่   
  -รหัสกิจกรรมย่อย ระบุ(ถ้ามี) 
  -รหัสบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
  -รหัสเจ้าของบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
  -รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลังจ านวน 5 หลัก 
  -รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลังจ านวน 10 หลัก  

  -รหัสหมวดพัสดุ ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีวัสดุคงคลัง 
  -การก าหนด ไม่ต้องระบุ 
  -รหัสหน่วยงานคู่ค้า  ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีที่ก าหนด 
  -จ านวนเงินที่ขอเบิก  ระบุจ านวนเงินที่ขอเบิกด้วยยอดก่อนหัก ภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 
   -กดปุ่ม                                 เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพท่ี 20 
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 การบันทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง”ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 

1 บรรทัดรายการ โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ล าดับที่ ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน รหัส
งบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จ านวนเงิน จ านวนเงินขอเบิก จ านวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย จ านวนเงินค่าปรับ จ านวน
เงินขอรับ หากต้องการบันทึกรายการล าดับต่อไป ให้ระบุรายละเอียดใน“ข้อมูลรายการขอเบิก” และเมื่อระบุ
รายละเอียดครบถ้วนต้องกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางเช่นเดียวกัน เพ่ือระบบบันทึกรายการล าดับต่อไป 
และท าเช่นนี้จนครบทุกรายการ จึงจะบันทึกรายการ   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 20 

- กดปุ่ม                        เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ
ตามภาพท่ี 21 
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 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ   
  หลังจากกดปุ่มจ าลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย  
ผลการบันทึก รหัสขอ้ความ และค าอธิบาย ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 
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  - กดปุ่ม                            กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ 
    “ข้อมูลรายการขอเบิก”ตามภาพท่ี 20 หรือ           
   - กดปุ่ม                                 กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึก 
    รายการ ตามภาพที ่22 
 ระบบบันทึกรายการขอเบกิ 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยแสดงสถานะมีผลการบันทึก
เป็น “ส าเร็จ” ได้เลขที่เอกสาร 36XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออก
จากระบบ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 22 
 
 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  หรือ 
        -กดปุ่ม เพ่ือบันทึกข้อมูลรายการขอเบิกรายการต่อไป  หรือ 
  -กดปุ่ม เพ่ือค้นหารายการขอเบิก 
  -กดปุ่ม                        เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 
          เช่น   กดปุ่ม                   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่  23 
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 แสดงการบนัทกึรายการขอเบกิเงนิ 
 เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ 
“รายการขอเบิก” ตามภาพที่ 23 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ แล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของ
ข้อมูลในรายการขอเบิกเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงานหรือ Sap Log ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน”หรือ“Sap Log” 
หรือหากต้องการออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก”ตามภาพท่ี 24 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่ 23 
 - กดปุ่ม เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพท่ี 24 
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 การบนัทกึรายการบญัชีแยกประเภท 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 24 

 
- กดปุ่ม            เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก   
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 3.5 รายการขอเบิกเงินส าหรบัโครงการภายใต้แผนปฏบิตัิการไทยเข้มแขง็ 2555  

 ตามที่กรมบัญชีกลางได้ก าหนดให้การบันทึกรายการขอเบิกเงินส าหรับโครงการภายใต้ 
แผนปฏิบัติการไทยเข้มแข็ง 2555  ประกอบด้วย  การบันทึกรายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่าน 
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง(PO) ด้วยแบบ ทข 01  (ประเภทเอกสาร KR)  โดยมีวิธีการบันทึกรายการในระบบเช่นเดียวกับ
รายการขอเบิกเงินงบประมาณ  เพียงแต่ต้ องระบุ รหั สงบประมาณจ านวน 16 หลัก โดยหลักที่  6 
 ระบบจะแสดงเป็นตัวอักษร  รหัสแหล่งของเงิน จ านวน 7 หลัก โดยหลักที่  3 เป็นตัวเลข 4 ตามที่ 
ส านักงบประมาณก าหนดเพ่ือแสดงว่าเป็นโครงการภายใต้แผนปฏิบัติการไทยเข้มแข็ง 2555 รหัสกิจกรรมหลัก 
จ านวน 5 หลัก ในรูปแบบ PXXXX (P คือ ค่าคงที่ X คือ รหัสพ้ืนที่จังหวัด) การบันทึกรายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรง
ผู้ขายไม่ผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง(PO) ด้วยแบบ ทข 02 (ประเภทเอกสาร KS) และการบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยขอรับ
เงินเข้าหน่วยงาน เพ่ือน าไปจ่ายต่อผู้ขายหรือผู้มีสิทธิรับเงิน ด้วย แบบ ทข 02 (ประเภทเอกสาร KQ) เมื่อได้รับเงิน
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงานและได้มีการจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิเรียบร้อยแล้ว ให้บันทึกรายการจ่ายช าระ
เงินในระบบด้วยแบบ ขจ 05 ซึ่งการบันทึกรายการจ่ายช าระเงินในระบบ GFMIS สามารถบันทึกรายการจ่าย
ช าระเงินทั้งจ านวนเงินหรือสามารถบันทึกรายการทยอยจ่ายเงินได้   ทั้งนี้ต้องระบุรหัสงบประมาณ รหัสแหล่ง
ของเงิน ในเอกสารขอเบิกเงินให้ตรงกับรหัสที่ส านักงบประมาณก าหนด ส่วนรหัสกิจกรรมหลักให้ระบุ
เช่นเดียวกับการขอเบิกเงินนอกงบประมาณ ส าหรับการบันทึกรายการขอเบิกเงินโครงการภายใต้แผนปฏิบัติการ
ไทยเข้มแข็ง 2555 ผ่าน GFMIS Web Online มีกระบวนการบันทึก ดังนี้ 
 
 3.5.1 รายการเบิกจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  
   3.5.1.1 รายการเบกิจ่ายเงนิเพื่อจา่ยตรงผูข้ายผา่น PO ประเภททัว่ไป 

    (ประเภทเอกสาร KR)  
        หลังจากบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้างประเภททั่วไปใช้เงินตามโครงการภายใต้แผนปฏิบัติการ
ไทยเข้มแข็ง 2555 และบันทึกรายการตรวจรับสินค้าในระบบ  GFMIS เรียบร้อยแล้ว  ให้บันทึกรายการขอเบิกเงิน
    -เลือกเมนูแบบ ทข 01 
    -ค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (7XXXXXXXXX)หรือ (5XXXXXXXXX)  
    -ระบุช่องการอ้างอิงตามเลขที่ใบแจ้งหนี้   
      -หลังจากการบันทึกรายการขอเบิกเงินและจัดเก็บข้อมูล (Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะให้
เลขที่เอกสารขอเบิกจ านวน 10 หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้  
    เดบิต  รับสินค้า/ใบส าคัญ (2101010103) 

           เครดิต  เจ้าหนี้การค้า-บุคคลภายนอก   (2101010102)  
  3.5.1.2  รายการเบิกจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่าน PO ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน   
   (ประเภทเอกสาร KR) 
   หลังจากบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอนในระบบ GFMIS 
เรียบร้อยแล้ว และได้รับใบแจ้งหนี้ ให้บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
    -เลือกเมนูแบบ ทข 11 
    -ค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (2XXXXXXXXX)  
    -ระบุช่องการอ้างอิงตามเลขที่ใบแจ้งหนี้ 
    -ระบุจ านวนเงินขอเบิก  (สามารถบันทึกรายการขอเบิกเงินอ้างอิง PO ประเภทการ     
ส่งมอบไม่แน่นอนไดม้ากกว่า 1 ครั้งหรือได้จนครบตามจ านวนเงินตาม PO ) 
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      -หลังจากการบันทึกรายการขอเบิกเงินและจัดเก็บข้อมูล (Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะให้
เลขที่เอกสารขอเบิกจ านวน 10 หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้  
    เดบิต  รับสินค้า/ใบส าคัญ (2101010103) 

           เครดิต  เจ้าหนี้การค้า-บุคคลภายนอก   (2101010102)  
 

  3.5.2 รายการเบิกจา่ยเงนิเพือ่จา่ยตรงผูข้ายไมผ่า่นใบสัง่ซือ้สัง่จา้ง (PO) 
   (ประเภทเอกสาร KS) 

 การเบิกจ่ายเงินบางกรณีที่มีวงเงินต่ ากว่า 5,000 บาท หรือ 5,000 บาทขึ้นไปที่ได้รับการยกเว้น
ไม่ต้องบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ในระบบ GFMIS หน่วยงานสามารถด าเนินการเบิกจ่ายเงินเพ่ือจ่ายตรงเข้า
บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขายได้   

    - เลือกเมนแูบบ ทข 02   
    - ระบุช่องการอ้างอิงตามเลขที่ใบแจ้งหนี้ 
    - ระบุประเภทการขอเบิก “เพ่ือใช้แหล่งเงินกู้”  
    - ระบุวิธีการช าระเงิน “จ่ายตรงบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย”  
    - หลังจากการบันทึกรายการขอเบิกเงินและจัดเก็บข้อมูล (Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะ

ให้เลขที่เอกสารขอเบิกจ านวน 10 หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้ 
     เดบิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx) หรือ 
      วัสดุคงคลัง (1105010105)  หรือ 
        พักสินทรัพย์ (ระบุประเภท 12xxxxxxxx) 
 เครดิต  เจ้าหนี้การค้า-บุคคลภายนอก   (2101010102)  
 

  3.5.3  รายการเบิกจา่ยเงนิจา่ยผา่นสว่นราชการ 
   3.5.3.1 รายการบนัทึกรายการขอเบิกเงนิจา่ยผา่นสว่นราชการเพื่อจา่ยใหแ้กบุ่คคลภายนอก 
     (ประเภทเอกสาร KQ) 
   เมื่อได้รับใบแจ้งหนี้หรือเอกสารขอเบิกเงินจากเจ้าหนี้หรือบุคคลภายนอก ให้ตรวจสอบ
ความครบถ้วน ถูกต้อง แล้วบันทึกรายการขอเบิกเงินโดยการขอรับเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน  เพ่ือ
น าเงินที่ได้รับไปจ่ายต่อเจ้าหนี้หรือบุคคลภายนอก   

   - เลือกเมนูแบบ ทข 02   
   - ระบุช่องการอ้างอิงเป็นตัวเลขจ านวน 10 หลัก คือ P+YY+Running Number 7 หลัก  
(P คือ อักษรคงที ่Y คือ 2 หลักท้ายของปี พ.ศ. และตามด้วยล าดับเลขที่เอกสารภายในหน่วยงาน 7 หลัก)   
   - ระบุประเภทการขอเบิกเงิน “เพ่ือใช้แหล่งเงินกู้”  
   - ระบุวิธีการช าระเงิน“จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน”  

    - หลังจากการบันทึกรายการขอเบิกเงินและจัดเก็บข้อมูล (Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะให้
เลขที่เอกสารขอเบิกจ านวน 10 หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้ 

       เดบิต  ค่าใช้จ่าย ( 5xxxxxxxxx) หรือ 
               วัสดุคงคลัง (1105010105)  หรือ 
               พักสินทรัพย ์( 12xxxxxxxx) 
                เครดิต  เจ้าหนี้การค้า-บุคคลภายนอก   (2101010102) 
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   3.5.3.2 รายการบันทึกรายการขอเบิกเงินจ่ายผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายในหน่วยงาน 
     (ประเภทเอกสาร KQ) 
         เมื่อได้รับใบส าคัญจ่ายหรือหลักฐานการจ่ายเงินจากข้าราชการ ลูกจ้างหรือบุคคลภายใน
หน่วยงานให้ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง แล้วบันทึกรายการขอเบิกเงิน 

   - เลือกเมนแูบบ ทข 02   
   - ระบุช่องการอ้างอิงเป็นตัวเลขจ านวน 10 หลัก คือ P+YY+Running Number 7 หลัก  
(P คือ อักษรคงที ่Y คือ 2 หลักท้ายของปี พ.ศ. และตามด้วยล าดับเลขที่เอกสารภายในหน่วยงาน 7 หลัก)   
   - ระบุประเภทการขอเบิกเงิน “เพ่ือชดใช้ใบส าคัญ”  
   - ระบุวิธีการช าระเงิน“จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน”  

   - หลังจากการบันทึกรายการขอเบิกเงินและจัดเก็บข้อมูล (Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะ
ให้เลขที่เอกสารขอเบิกจ านวน 10 หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้ 

       เดบิต  ค่าใช้จ่าย ( 5xxxxxxxxx) หรือ 
                วัสดุคงคลัง (1105010105)  หรือ 
                       เครดิต  ใบส าคัญค้างจ่าย  (2102040102) 

 
   3.5.3.3 รายการบันทึกรายการขอเบิกเงินจ่ายผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายในหน่วยงาน 
      (ประเภทเอกสาร KQ)          
      เมื่อได้สัญญายืมเงินจากข้าราชการ ลูกจ้างหรือบุคคลภายในหน่วยงาน เมื่อได้รับอนุมัติ
จากผู้มีอ านาจอนุมัติแล้ว  ให้ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง แล้วบันทึกรายการขอเบิกเงิน 

    - เลือกเมนแูบบ ทข 02   
   - ระบุช่องการอ้างอิงเป็นตัวเลขจ านวน 10 หลัก คือ P+YY+Running Number 7 หลัก  
(P คือ อักษรคงที ่Y คือ 2 หลักท้ายของปี พ.ศ. และตามด้วยล าดับเลขที่เอกสารภายในหน่วยงาน 7 หลัก)   
   - ระบุประเภทการขอเบิกเงิน “เพ่ือจ่ายให้ยืม”    
   - ระบุวิธีการช าระเงิน“จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน”  

    - หลังจากการบันทึกรายการขอเบิกเงินและจัดเก็บข้อมูล (Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะ
ให้เลขที่เอกสารขอเบิกจ านวน 10 หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้ 

       เดบิต  ลูกหนี้เงินยืมเงินนอกงบประมาณ (1102010102) 
                     เครดิต  ใบส าคัญค้างจ่าย  (2102040102) 
 

    หลังจากกรมบัญชีกลางประมวลผลสั่งจ่ายเงินและโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของ
หน่วยงาน  เมื่อจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้หรือบุคคลภายนอกหรือบุคคลภายในหน่วยงานแล้ว  ต้องบันทึกรายการจ่าย
ช าระเงินในระบบต่อไป 
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 3.5.1 รายการเบิกจา่ยเงนิเพือ่จา่ยตรงผูข้ายผา่น PO  
   3.5.1.1  รายการเบกิจ่ายเงินเพือ่จ่ายตรงผู้ขายผา่น PO ประเภททัว่ไป 
       ให้บนัทึกรายการ ดงันี้ 

   - เงินโครงการภายใตแ้ผนปฏบิตัิการไทยเข้มแขง็ 2555  (ประเภทเอกสาร KR) 
     ก่อนเข้าสู่ขั้นตอนการบันทึกรายการขอเบิกเงิน จะต้องด าเนินการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้างและ 

เมื่อคณะกรรมการได้ตรวจรับงานให้บันทึกรายการตรวจรับงานส าหรับใบสั่งซื้อสั่งจ้างดังกล่าว แล้วจึงเ ข้าสู่
ขั้นตอนบันทึกรายการขอเบิกเงิน  
   ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 

   เมื่อ Log  on  โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
    - กดปุ่ม                     (ระบบเบิกจ่าย)  เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   

  - กดปุ่ม                      (ขอเบิกเงิน)    เพ่ือเข้าสู่ประเภทการขอเบิก    

   - กดปุ่ม                                                  (ทข01  ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ)    

         เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึก ทข01 ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ ตามภาพที่ 2   
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 

3.กดปุม่ 

2.กดปุม่ 

1.กดปุม่ 
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 ขั้นตอนการบนัทกึรายการ   
  ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินที่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)ประเภททั่วไป  
โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิก ให้บันทึกดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 2 

  ข้อมลูสว่นหวั 
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน  10 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
   -วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปีของเอกสารหรือหลักฐานประกอบการขอเบิกเงิน 

 ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ป ี 
 และดับเบิลคลิกที่วันที ่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

  -วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน  
 ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ป ี 
 และดับเบิลคลิกที่วันที ่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

 -การอ้างอิง ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้ 
 
 

กดปุม่ 
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  - เลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง กดปุ่ม                                เพ่ือค้นหาเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
     ระบบ GFMIS   ที่น ามาขอเบิก โดยสามารถค้นหาได้ 2  วิธี คือ  
    1.ค้นหาตามเลขท่ีเอกสาร  กรณีระบุเลขท่ีใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  
      ตามภาพท่ี 3 หรือ  
    2.ค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน  กรณีระบุวันเดือนปีหรือวันที่เอกสารหรือ 
      ประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น   
 ค้นหาตามเลขที่เอกสาร  

  
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 
  -เลขที่ใบสั่งซื้อจากระบบ 
   เลือก  กรณีใบสั่งซื้อสั่งจ้างบันทึกจาก Web Online หรือ 

   เลือก กรณีใบสั่งซื้อสั่งจ้างบันทึกจาก Excel Loader 
 -เลขที่ใบสั่งซื้อระบบ GFMIS  กรณีเลือก                    ระบุเลขท่ี 7XXXXXXXXX  
      กรณีเลือก                    ระบุเลขที่ 5XXXXXXXXX 
 -กดปุ่ม                    เพ่ือแสดงรายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพท่ี 4 
 
 
  ระบบแสดงเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 
   - กดปุ่ม         เพ่ือกลับสู่หน้าจอรายการขอเบิก  ตามภาพที่ 5 

1

1

กดปุ่ม
ปุ่ม

1 
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 การบนัทกึรายการขอเบิก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  5 
 

  ข้อมลูทัว่ไป  
  ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการช าระเงิน 
  -ประเภทรายการขอเบิก ระบบแสดงเป็น “ขอเบิกเงินจากกรมบัญชีกลางโดยใช้แหล่งเงินกู”้ 

   ให้อัตโนมัติ 
  -วิธีการช าระเงิน ระบบแสดงเป็น “จ่ายตรงเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/ 
   คู่สัญญา” ให้อัตโนมัติ 
  ข้อมลูผูร้บัเงิน 
  - เลขประจ าตัวบัตรประชาชน ระบบแสดงเลขประจ าตัวบัตรประชาชน จ านวน 13 หลัก  
     /เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี หรือแสดงเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี จ านวน 10 หลัก  

  ให้อัตโนมัติตามใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ขอเบิก 

  - ชื่อผู้ขาย ระบบแสดงชื่อผู้ขายให้อัตโนมัติตามใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ขอเบิก 
  - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร ระบบแสดงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขายให้อัตโนมัติ 
   ตามใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ขอเบิก 
  ค าอธบิายรายการ ระบุค าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 
   - กดปุ่ม                         เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป  ตามภาพที่ 6  
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 ข้อมลูรายการขอเบกิ   
  ระบบแสดงบรรทัดรายการของใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ผ่านการตรวจรับแล้วทุกรายการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  6 
 

  -กดปุ่ม เพ่ือเลือกรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้างเป็นรายการขอเบิก 
  -กดปุ่ม เพ่ือแสดงบันทึกรายการขอเบิก ตามภาพที่  7 
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 การบนัทกึรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 1 บรรทัดรายการ 

ต่อ 1 บรรทัดรายการของใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ล าดับ รายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  
รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสบัญชีเงินฝาก รหัสเจ้าของบัญชี 
เงินฝาก รหัสกิจกรรมหลัก จ านวนเงินขอเบิก จ านวนภาษี หัก ณ ที่จ่าย จ านวนเงินค่าปรับ จ านวนเงินขอรับ  
กรณีมีการหักภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ ให้กดปุ่มระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ เพื่อระบุภาษีหัก ณ  
ที่จ่าย/ค่าปรับ ตามภาพท่ี 8 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 7 
 

 - กดปุ่ม                              กรณีท่ีตรวจสอบข้อมูลแล้วผิดพลาดให้กดปุ่มนี้  เพ่ือลบบรรทัดรายการ  
  เพ่ือเลือกบรรทัดรายการใหม่ และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางอีกครั้ง 

 - กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลตามภาพที่ 8 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอ้มูลใบสัง่ซ้ือฯ 

ขอ้มูลรายการขอเบิก 



 

3.5 การขอเบิกเงินส าหรบัโครงการภายใตแ้ผนปฏบิตักิารไทยเขม้แข็ง 2555   หน้า 3- 165 

 

 การบันทึกภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 

 
 
 
 
 

 
 

ภาพที ่ 8 
- ภาษีเงินได้  เลือก บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล โดยให้สอดคล้องกับผู้ขาย 
- ฐานการค านวณ  ระบุจ านวนเงินที่เป็นฐานการค านวณ 

- จ านวนเงินที่หักไว้  ระบุจ านวนเงิน ภาษีหัก ณ ที่จ่าย   
- ค่าปรับ 

- ฐานการค านวณ  ระบุจ านวนเงินที่เป็นฐานการค านวณ 
- จ านวนเงินที่หักไว้  ระบุจ านวนเงินค่าปรับที่ต้องการหักไว้ 

                     - กดปุ่ม     เพ่ือกลับเข้าสู่หน้าจอรายการขอเบิก ตามภาพที่ 9 

 การบันทึกรายการขอเบิกเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  9 
  -กดปุ่ม                      กรณีที่ตรวจสอบข้อมูลถูกต้องแล้วเพ่ือบันทึก โดยระบบแสดงผล
การตรวจสอบ ตามภาพที่ 10 
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 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ    
  หลังจากกดปุ่มจ าลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย ผลการบันทึก 
รหัสข้อความ  และค าอธิบาย  ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 10 
  -กดปุ่ม                             กรณีที่มีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ 

   การบันทึกรายการที่ผ่านมา  ตามภาพท่ี 9 หรือ           
   -กดปุ่ม                               กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึก 
    รายการ ตามภาพที่ 11 
 ระบบบันทึกรายการขอเบกิ 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยแสดงสถานะการบันทึกเป็น “ส าเร็จ” 

ได้เลขที่ใบก ากับสินค้า 9XXXXXXXXX   
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 11 
      -กดปุ่ม                   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 12 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

3.5 การขอเบิกเงินส าหรบัโครงการภายใตแ้ผนปฏบิตักิารไทยเขม้แข็ง 2555   หน้า 3- 167 

 

 การแสดงการบนัทกึรายการขอเบิกเงนิ 
 เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูล จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ “รายการ
ขอเบิก” ระบบแสดงรายการขอเบิก ตามภาพที่ 12 จึงตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลในรายการ
ขอเบิกเงิน หากต้องการดูคู่บัญชีที่เกิดขึ้น ให้กดปุ่ม “แสดงเอกสาร” หรือเรียกรายงาน SAP Log ให้กดปุ่ม 
“SAP Log” หรือออกจากระบบ ให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพท่ี 13 
 

   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 12 
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 การบนัทกึรายการบญัชีแยกประเภท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 ภาพที่ 13 
- กดปุ่ม               เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก   
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  3.5.1.2  รายการเบิกจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่าน PO ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน  
                ใหบ้นัทกึรายการดงันี้ 
               - เงินโครงการภายใตแ้ผนปฏบิัตกิารไทยเขม้แข็ง 2555   
        ก่อนเข้าสู่ขั้นตอนการบันทึกรายการขอเบิกเงิน จะต้องด าเนินการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
(PO) ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน และเมื่อคณะกรรมการลงนามตรวจรับงานแล้วจึงเข้าสู่ขั้นตอนการบันทึก
รายการขอเบิกเงิน  
 ขัน้ตอนการเขา้สูร่ะบบ   
 เมื่อ Log  on  โดยใส่รหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
    - กดปุ่ม                     (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่ายเงิน   

   - กดปุ่ม                      (ขอเบิกเงิน)   เพ่ือเข้าสู่ประเภทเบิกจ่าย   

   - กดปุ่ม                                                 (ทข11  ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ)    

    เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึก ขบ02 ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ ตามภาพที่ 15   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 14 
 

3.กดปุม่ 

2.กดปุม่ 

1.กดปุม่ 
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 ขั้นตอนการบนัทกึรายการ  
 

     ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินที่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภททั่วไป โดยมี
รายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิก ให้บันทึกดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 15 
  ข้อมลูสว่นหวั 
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน  10 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
   -วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปีของเอกสารหรือหลักฐานประกอบการขอเบิกเงิน 

 ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ป ี 
 และดับเบิลคลิกที่วันที ่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

  -วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน  
 ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ป ี 
 และดับเบิลคลิกที่วันที ่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

 -การอ้างอิง ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้ 
 
 

11

กดปุ่ม 
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  - เลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง กดปุ่ม                                  เพ่ือค้นหาเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
     ระบบ GFMIS   ที่น ามาขอเบิก โดยสามารถค้นหาได้ 2  วิธี คือ  
    1.ค้นหาตามเลขท่ีเอกสาร  กรณีระบุเลขท่ีใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  
       ตามภาพท่ี 16 หรือ  
    2.ค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน  กรณีระบุวันเดือนปีหรือวันที่เอกสารหรือ 
       ประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น   
      
 ค้นหาตามเลขทีเ่อกสาร  

  
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 16 
   -เลขที่ใบสั่งซื้อระบบ GFMIS  ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  จ านวน 10 หลัก  
     เลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้างเป็น 2XXXXXXXXX 
   -กดปุ่ม                     เพ่ือแสดงรายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพท่ี 17 
      
  ระบบแสดงเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 17 
     กดปุ่ม            เพ่ือกลับสู่หน้าจอรายการขอเบิก ตามภาพที่  18 

 

 

1

1
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 การบนัทกึรายการขอเบิก 
  ระบบแสดงข้อมูลตามใบสั่งซื้อสั่งจ้างประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน เป็นข้อมูลรายการทั่วไปและ
รายการขอเบิกของรายการเงิน  โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  18 
 

  ข้อมลูทัว่ไป  
  ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการช าระเงิน 
  -ประเภทรายการขอเบิก ระบบแสดงเป็น “ขอเบิกเงินจากกรมบัญชีกลางโดยใช้แหล่งเงินกู”้ 

   ให้อัตโนมัติ 
  -วิธีการช าระเงิน ระบบแสดงเป็น “จ่ายตรงเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/ 
   คูส่ัญญา” ให้อัตโนมัติ 
  ข้อมลูผูร้บัเงิน 
  - เลขประจ าตัวบัตรประชาชน ระบบแสดงเลขประจ าตัวบัตรประชาชน จ านวน 13 หลัก  
     /เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี หรือแสดงเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี จ านวน 10 หลัก  

  ให้อัตโนมัติตามใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ขอเบิก 

  - ชื่อผู้ขาย ระบบแสดงชื่อผู้ขายให้อัตโนมัติตามใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ขอเบิก 
  - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร ระบบแสดงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขายให้อัตโนมัติ 
   ตามใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ขอเบิก 
  ค าอธบิายรายการ ระบุค าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 

-กดปุ่ม                        เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป  ตามภาพที่ 19  
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 ข้อมลูรายการขอเบกิ   
  ระบบแสดงบรรทัดรายการของใบสั่งซื้อสั่งจ้างประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน 1 บรรทัดรายการ เพื่อ
บันทึกจ านวนเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  19 
 

  -กดปุ่ม เพ่ือเลือกรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้างเป็นรายการขอเบิก 
  -ราคาต่อหน่วย ระบุจ านวนเงินขอเบิก (ไม่เกินวงเงินในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง) 
  -กดปุ่ม เพ่ือบันทึกรายการขอเบิก ตามภาพที่  20 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบุจ านวนเงิน 
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  การบนัทกึรายการ  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 20 
 - กดปุ่ม                              กรณีท่ีตรวจสอบข้อมูลแล้วผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ ระบบจะลบบรรทัด 
   รายการ เพ่ือให้ระบุจ านวนเงินใหม่ และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ 
   ลงในตารางอีกครั้ง 
  - กดปุ่ม  เพ่ีอบันทึกข้อมูลตามภาพที่ 21 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

ขอ้มูลใบสัง่ซ้ือฯ 

ขอ้มูลรายการ
ขอเบิก 
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 การบันทึกภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 

 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่  21 
- ภาษีเงินได้  เลือก บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล โดยให้สอดคล้องกับผู้ขาย 
- ฐานการค านวณ  ระบุจ านวนเงินที่เป็นฐานการค านวณ 

- จ านวนเงินที่หักไว้  ระบุจ านวนเงิน ภาษีหัก ณ ที่จ่าย   
- ค่าปรับ 

- ฐานการค านวณ  ระบุจ านวนเงินที่เป็นฐานการค านวณ 
- จ านวนเงินที่หักไว้  ระบุจ านวนเงินค่าปรับที่ต้องการหักไว้ 

               - กดปุ่ม     เพ่ือกลับเข้าสู่หน้าจอรายการขอเบิก ตามภาพที่ 22 
 

 การบันทึกรายการขอเบิกเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  22 
  -กดปุ่ม                             กรณีที่ตรวจสอบข้อมูลถูกต้องแล้วเพ่ือบันทึก โดยระบบแสดงผลการ
ตรวจสอบ ตามภาพที่ 23 
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 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ    
  หลังจากกดปุ่มจ าลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย  ผลการบันทึก  
รหัสข้อความ  และค าอธิบาย   ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 23 
  -กดปุ่ม                            กรณีท่ีมีความผิดพลาดเพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก 
   รายการที่ผ่านมา  ตามภาพที ่22 หรือ           

   -กดปุ่ม                               กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาดเพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ 
    ตามภาพที่ 24 
 
 ระบบบันทึกรายการขอเบกิ 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยแสดงสถานะการบันทึกเป็น “ส าเร็จ” 

ได้เลขที่ใบก ากับสินค้า 9XXXXXXXXX   
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 24  
      -กดปุ่ม                   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 25 
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 การแสดงการบนัทกึรายการขอเบิกเงนิ 
  เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูล จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ 
“รายการขอเบิก” ตามภาพที่ 25 ระบบแสดงรายการขอเบิก ตามภาพที่ 26  จึงตรวจสอบความครบถ้วน 
ถูกต้องของข้อมูลในรายการขอเบิกเงิน หากต้องการดูคู่บัญชีที่เกิดขึ้น ให้กดปุ่ม “แสดงเอกสาร” หรือเรียก
รายงาน SAP Log ให้กดปุ่ม “SAP Log” หรือออกจากระบบ ให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพท่ี 26  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 25  
 - กดปุ่ม เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพท่ี 26 
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 การบนัทกึรายการบญัชแียกประเภท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 26 
 

- กดปุ่ม               เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก   
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3.5.2 รายการเบิกจา่ยเงนิเพือ่จา่ยตรงผูข้ายไมผ่า่นใบสัง่ซือ้สัง่จา้ง (PO) ให้บนัทึกรายการ ดงันี้ 
 - เงินโครงการภายใตแ้ผนปฏบิตัิการไทยเข้มแขง็ 2555 (ประเภทเอกสาร KS) 
     ขัน้ตอนการเขา้สูร่ะบบ   
   เมื่อ Log  on  โดยระบุรหสัผู้ใชแ้ละรหัสผ่านแลว้ ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  

  - กดปุ่ม                     (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   

  - กดปุ่ม                     (ขอเบิกเงิน)     เพ่ือเข้าสู่ประเภทการขอเบิก   

  - กดปุ่ม                                                   (ทข02 ขอเบิกเงินโครงการไทยเข้มแข็งที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ)    

  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึก ทข02 ขอเบิกเงินโครงการไทยเข้มแข็งที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ ตามภาพที ่28  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 16 
 

ภาพที่ 27 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.กดปุ่ม 

2.กดปุ่ม 

3.กดปุ่ม 
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 ขั้นตอนการบนัทกึรายการ   
    ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  โดยมีรายละเอียด 
การบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิก ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 28 
  ข้อมลูสว่นหวั 
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน  10 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -การอ้างอิง ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้ 
   -วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปีของเอกสารหรือหลักฐานประกอบการขอเบิกเงิน 

 ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ป ี 
 และดับเบิลคลิกที่วันที ่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

  -วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน  
 ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ป ี 
 และดับเบิลคลิกที่วันที ่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

  -งวด ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
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 ข้อมลูทัว่ไป 
  ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการช าระเงิน 
      -ประเภทรายการขอเบิก กดปุ่ม       เลือก  

-วิธีการช าระเงิน กดปุ่ม       เลือก 
   รายละเอยีดงบประมาณ 
  -แหล่งของเงิน ระบุแหล่งของเงินจ านวน 7 หลัก   
   โดยระบุ YY41XXX  

  Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.  
  41  คือ ค่าคงท่ี 

  X คือ หมวดรายจ่าย 
 -เลขที่เอกสารส ารองเงิน ไม่ต้องระบุ  
  ข้อมลูผูร้บัเงิน 
  -เลขที่ประจ าตัวประชาชน/ ระบุรหัสประจ าตัวผู้เสียภาษีกรณีผู้ขายเป็นนิติบุคคลหรือ 
   เลขที่ประจ าตวัผู้เสยีภาษ ี ระบุรหัสประจ าตัวประชาชนกรณีผู้ขายเป็นบุคคลธรรมดา 
   -เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย 
   ค าอธบิายรายการ  ระบุค าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร
   -กดปุ่ม       เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 29 
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 ข้อมลูรายการขอเบกิ   
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 29 
 -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จ านวน 10 หลัก  
  โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับรายการขอเบิก 
 -รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จ านวน  10  หลัก  
 -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณโครงการตามแผนปฏิบัติการไทยเข้มแข็ง 
  จ านวน 16 หลัก หลักที่ 6,7 จะแสดงเป็นตัวอักษร A1 หรือ A2 
 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุ PXXXX  จ านวน  5 หลัก   
  โดย P คือค่าคงที่ X คือ รหัสพ้ืนที ่
 -รหัสกิจกรรมย่อย ระบุ (ถ้ามี) 
 -รหัสบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสเจ้าของบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสหมวดพัสดุ ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีวัสดุคงคลัง 
 -รหัสหน่วยงานคู่ค้า  ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีที่ก าหนดให้ต้องระบุ 
 -จ านวนเงิน ระบุจ านวนเงินที่ขอเบิก ด้วยยอดเงินก่อนหักภาษี ณ ที่จ่าย 
  หรือค่าปรับ 

 -กดปุ่ม        เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพท่ี 30 
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  การบนัทกึรายการ 
  หลังจากกดปุ่ม  “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง”ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 

1 บรรทัดรายการ โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ล าดับที่ ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน รหัส
งบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จ านวนเงิน จ านวนเงินขอเบิก จ านวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย จ านวนเงินค่าปรับ จ านวน
เงินขอรับ หากต้องการบันทึกรายการล าดับต่อไป ให้ระบุรายละเอียดใน“ข้อมูลรายการขอเบิก” และเมื่อระบุ
รายละเอียดครบถ้วนต้องกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางเช่นเดียวกัน เพ่ือระบบบันทึกรายการล าดับต่อไป 
และท าเช่นนี้จนครบทุกรายการ  กรณีมีการหักภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ ให้กดปุ่มระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/
ค่าปรับ เพ่ือระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ ตามภาพท่ี 31   

  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 30  
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 การบนัทกึภาษหีัก ณ ที่จา่ย/ค่าปรบั 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 31 
- ภาษีเงินได้  เลือก บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล โดยให้สอดคล้องกับผู้ขาย 
- ฐานการค านวณ  ระบุจ านวนเงินที่เป็นฐานการค านวณ 

- จ านวนเงินที่หักไว้  ระบุจ านวนเงิน ภาษีหัก ณ ที่จ่าย   
- ค่าปรับ 

- ฐานการค านวณ  ระบุจ านวนเงินที่เป็นฐานการค านวณ 
- จ านวนเงินที่หักไว้  ระบุจ านวนเงินค่าปรับที่ต้องการหักไว้ 

               - กดปุ่ม     เพ่ือกลับเข้าสู่หน้าจอรายการขอเบิก ตามภาพที่ 32   
 
 การบันทึกรายการขอเบิกเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 32 
 -กดปุ่ม                           เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
ตามภาพที่ 33 
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 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ    
 หลังจากจ าลองการสร้างข้อมูล ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย  ผลการบันทึก  
รหัสข้อความ  และค าอธิบาย   ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 
 

 
 
 
 

 
ภาพที่ 33 

  -กดปุ่ม                             กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ 
   การบันทึกรายการที่ผ่านมา  ตามภาพท่ี 32 หรือ           
   -กดปุ่ม                               กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึก 
    รายการตามภาพที ่34 
 ระบบบันทึกรายการขอเบกิ 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยสถานะการบันทึกเป็น “ส าเร็จ” 

ได้เลขที่เอกสาร 37XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลักก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 34 
      -กดปุ่ม                           เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  หรือ 
        -กดปุ่ม เพ่ือบันทึกข้อมูลรายการขอเบิกเงินรายการต่อไป  หรือ 
  -กดปุ่ม เพ่ือค้นหารายการขอเบิกเงิน 
  -กดปุ่ม                         เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 
          เช่น   กดปุ่ม                   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่  35 
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 แสดงการบนัทกึรายการขอเบกิเงนิ 
 เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ “รายการ
ขอเบิก” ตามภาพที่ 35 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ แล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของข้อมูลใน
รายการขอเบิกเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงานหรือ Sap Log ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือ “Sap Log” 
หรือหากต้องการกลับไปหน้าหลักเพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก”ตามภาพที่ 36 
 

   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 35 
 

-กดปุ่ม                        เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพท่ี 36  
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 การบนัทกึรายการบญัชีแยกประเภท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 36 
- กดปุ่ม               เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก   
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3.5.3  รายการเบิกจา่ยเงนิจา่ยผา่นสว่นราชการ 

   3.5.3.1 รายการเบกิจา่ยเงนิผา่นสว่นราชการเพื่อจา่ยใหแ้ก่บคุคลภายนอก ใหบ้นัทกึรายการ ดังนี้ 
             - เงนิโครงการภายใตแ้ผนปฏบิตัิการไทยเข้มแขง็ 2555 (ประเภทเอกสาร KQ) 
                 ขัน้ตอนการเขา้สูร่ะบบ   
    เมื่อ Log  on  โดยใส่รหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
   - กดปุ่ม                     (ระบบเบิกจ่าย)  เพ่ือเข้าสู่ระบบการเบิกจ่าย   

   - กดปุ่ม                      (ขอเบิกเงิน)    เพ่ือเข้าสู่ประเภทการเบิกจ่าย   

   - กดปุ่ม                                                   (ทข02 ขอเบิกเงินโครงการไทยเข้มแข็งที่ไม่อ้างอิง

ใบสั่งซื้อฯ)   เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึก ทข02 ขอเบิกเงินโครงการไทยเข้มแข็งที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ ตามภาพที ่38 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 16 
 

ภาพที่ 37 
 

 
 
 
 

 
 

1.กดปุ่ม 

2.กดปุ่ม 

3.กดปุ่ม 
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 ขั้นตอนการบนัทกึรายการ   
   ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินที่ ไม่ อ้างอิงใบสั่ งซื้อสั่ งจ้างโดยมีรายละเอียด  
การบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทัว่ไป และข้อมูลรายการขอเบิก ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 38 
  ข้อมลูสว่นหวั 
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน  10 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -การอ้างอิง ระบุการอ้างอิงเป็น P+YY+Running Number 7 หลัก   
     P คือ อักษรคงท่ี    
     Y คือ 2 หลักท้ายของปี พ.ศ.  
     Running Number คือ การอ้างอิงเลขที่ภายในของหน่วยงาน   
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   -วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปีของเอกสารหรือหลักฐานประกอบการขอเบิกเงิน 
 ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ป ี 
 และดับเบิลคลิกที่วันที ่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

  -วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน  
 ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ป ี 
 และดับเบิลคลิกที่วันที ่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

  -งวด ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 ข้อมลูทัว่ไป 
  ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการช าระเงิน 
      -ประเภทรายการขอเบิก กดปุ่ม       เลือก  

-วิธีการช าระเงิน กดปุ่ม       เลือก 
   รายละเอยีดงบประมาณ 
  -แหล่งของเงิน ระบุแหล่งของเงินจ านวน 7 หลัก   
   โดยระบุ YY41XXX  

  Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.  
  41 คือ ค่าคงที่ 
  X คือ หมวดรายจ่าย 

 -เลขที่เอกสารส ารองเงิน ไม่ต้องระบุ  
  ข้อมลูผูร้บัเงิน 
  -เลขที่ประจ าตัวประชาชน/ ระบุรหัสหน่วยงาน  10 หลัก   
     เลขที่ประจ าตวัผู้เสยีภาษี 
   -เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารเงินไทยเข้มแข็ง 
   ค าอธบิายรายการ  ระบุค าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร
   -กดปุ่ม       เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 39 
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 ข้อมลูรายการขอเบกิ   
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 39 
 -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จ านวน 10 หลัก  
  โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับรายการขอเบิก 
 -รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จ านวน  10  หลัก  
 -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณโครงการตามแผนปฏิบัติการไทยเข้มแข็ง 
  จ านวน 16 หลัก หลักที่ 6, 7 จะแสดงเป็นตัวอักษร A1 หรือ A2 
 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุ PXXXX  จ านวน 5  หลัก 
   โดย P คือ ค่าคงที่   X คือ รหัสพ้ืนที ่  
 -รหัสกิจกรรมย่อย ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสเจ้าของบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสหมวดพัสดุ ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีวัสดุคงคลัง 
 -รหัสหน่วยงานคู่ค้า  ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีที่ก าหนดให้ต้องระบุ 
 -จ านวนเงิน ระบุจ านวนเงินที่ขอเบิก 
 -กดปุ่ม        เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพท่ี 40 
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 การบนัทกึรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง”ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน  1 บรรทัดรายการ  
โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ล าดับที่ ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสงบประมาณ 

รหัสกิจกรรมหลัก จ านวนเงิน จ านวนเงินขอเบิก จ านวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย จ านวนเงินค่าปรับ จ านวนเงินขอรับ  
หากต้องการบันทึกรายการล าดับต่อไป ให้ระบุรายละเอียดใน“ข้อมูลรายการขอเบิก” และเมื่อระบุรายละเอียด
ครบถ้วนต้องกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางเช่นเดียวกัน เพ่ือระบบบันทึกรายการล าดับต่อไป และท าเช่นนี้ 
จนครบทุกรายการ กรณีมีการหักภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ ให้กดปุ่มระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ เพื่อ
ระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ ตามภาพท่ี 41 
 

  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ภาพที่ 40 
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 การบนัทกึภาษหีัก ณ ที่จา่ย/ค่าปรบั 
 ตวัอยา่ง จา่ยเงินให้แกผู่้ขายทีเ่ป็นบคุคลธรรมดา วงเงนิ 3,000 บาท ไมห่กัภาษ ีณ ที่จา่ย 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 41 
- ภาษีเงินได้  เลือก บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล โดยให้สอดคล้องกับผู้ขาย 
- ฐานการค านวณ  ระบุจ านวนเงินที่เป็นฐานการค านวณ 

- จ านวนเงินที่หักไว้  ระบุจ านวนเงิน ภาษีหัก ณ ที่จ่าย   
- ค่าปรับ 

- ฐานการค านวณ  ระบุจ านวนเงินที่เป็นฐานการค านวณ 
- จ านวนเงินที่หักไว้  ระบุจ านวนเงินค่าปรับที่ต้องการหักไว้ 

               - กดปุ่ม     เพ่ือกลับเข้าสู่หน้าจอรายการขอเบิก ตามภาพที่ 42  
 
 การบนัทกึรายการขอเบิกเงนิ 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  42  
  -กดปุ่ม                            เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการ
ตรวจสอบ ตามภาพที่ 43 
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 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ    
 หลังจากกดปุ่มจ าลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 

 ผลการบันทึก รหัสข้อความ  และค าอธิบาย   ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 43 
  -กดปุ่ม                            กรณีท่ีมีความผิดพลาดเพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก 
   รายการที่ผ่านมา ตามภาพที่ 42 หรือ           

   -กดปุ่ม                               กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาดเพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ 
    ตามภาพที่ 44 
 
 ระบบบันทึกรายการขอเบกิ 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยแสดงสถานการณ์บันทึกเป็น “ส าเร็จ” 

ได้เลขที่เอกสาร 37XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลักก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 44 
      

 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  หรือ 
        -กดปุ่ม เพ่ือบันทึกข้อมูลรายการต่อไป  หรือ 
  -กดปุ่ม เพ่ือค้นหาเลขที่เอกสารขอเบิก 
  -กดปุ่ม                         เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 
          เช่น   กดปุ่ม                   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่  45 
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 การแสดงการบนัทกึรายการขอเบิกเงนิ 
 เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว  ให้เลือกแถบ “รายการ
ขอเบิก” ตามภาพที่ 46 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ แล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของข้อมูลในรายการ
ขอเบิกเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงานหรือ Sap Log ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือ “Sap Log” หรือ 

หากต้องการกลับไปหน้าหลักเพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก”ตามภาพที่ 47 
 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 46 
 - กดปุ่ม เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพท่ี 47 
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 การบนัทกึรายการบญัชีแยกประเภท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 47 
- กดปุ่ม               เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก   
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  3.5.3.2 รายการเบกิจ่ายเงนิผา่นสว่นราชการเพื่อจา่ยใหแ้ก่บุคคลภายในหนว่ยงาน 
   ให้บนัทึกรายการ ดงันี้ 
            - เงินโครงการภายใตแ้ผนปฏบิตัิการไทยเข้มแขง็ 2555 (ประเภทเอกสาร KQ) 
                 ขัน้ตอนการเขา้สูร่ะบบ   
    เมื่อ Log  on  โดยใส่รหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
   - กดปุ่ม                     (ระบบเบิกจ่าย)  เพ่ือเข้าสู่ระบบการเบิกจ่าย   

   - กดปุ่ม                      (ขอเบิกเงิน)    เพ่ือเข้าสู่ประเภทการเบิกจ่าย   

   - กดปุ่ม                                                   (ทข02 ขอเบิกเงินโครงการไทยเข้มแข็งที่ไม่อ้างอิง

ใบสั่งซื้อฯ)   เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึก ทข02 ขอเบิกเงินโครงการไทยเข้มแข็งที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ ตามภาพที ่49 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 16 
 

ภาพที่ 48 
 

 
 
 
 
 
 

1.กดปุ่ม 

2.กดปุ่ม 

3.กดปุ่ม 
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 ขั้นตอนการบนัทกึรายการ   
   ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้างโดยมีรายละเอียดการบันทึก      
3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิก ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 

  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 49 
  ข้อมลูสว่นหวั 
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน  10 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -การอ้างอิง ระบุการอ้างอิงเป็น P+YY+Running Number 7 หลัก   
     P คือ ค่าคงท่ี    
     Y คือ 2 หลักท้ายของปี พ.ศ.  
     Running Number คือ การอ้างอิงเลขที่ภายในของหน่วยงาน   
   -วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปีของเอกสารหรือหลักฐานประกอบการขอเบิกเงิน 

 ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ป ี 
 และดับเบิลคลิกที่วันที ่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  
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  -วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน  

 ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ป ี 
 และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

  -งวด ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 ข้อมลูทัว่ไป 
  ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการช าระเงิน 
      -ประเภทรายการขอเบิก กดปุ่ม       เลือก  

-วิธีการช าระเงิน กดปุ่ม       เลือก 
   รายละเอยีดงบประมาณ 
  -แหล่งของเงิน ระบุแหล่งของเงินจ านวน 7 หลัก   
   โดยระบุ YY41XXX  

  Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.  
  41  คือ ค่าคงท่ี 

  X คือ หมวดรายจ่าย 
 -เลขที่เอกสารส ารองเงิน ไม่ต้องระบุ  
  ข้อมลูผูร้บัเงิน 
  -เลขที่ประจ าตัวประชาชน/ ระบุรหัสหน่วยงาน  10 หลัก   
     เลขที่ประจ าตวัผู้เสยีภาษี 
   -เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารเงินไทยเข้มแข็ง 
   ค าอธบิายรายการ  ระบุค าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด  70 ตัวอักษร
   -กดปุ่ม       เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 50 
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 ข้อมลูรายการขอเบกิ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 50 
 -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จ านวน 10 หลัก  
  โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับรายการขอเบิก 
 -รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จ านวน  10  หลัก  
 -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณโครงการตามแผนปฏิบัติการไทยเข้มแข็ง 
  จ านวน 16 หลัก หลักที่ 6, 7 จะแสดงเป็นตัวอักษร A1 หรือ A2 
 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุ PXXXX  จ านวน 5  หลัก 
   โดย P คือ ค่าคงที่  
   X คือ รหัสพ้ืนที ่  
 -รหัสกิจกรรมย่อย ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสเจ้าของบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสหมวดพัสดุ ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีวัสดุคงคลัง 
 -รหัสหน่วยงานคู่ค้า  ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีที่ก าหนดให้ต้องระบุ 
 -จ านวนเงิน ระบุจ านวนเงินที่ขอเบิก 
 -กดปุ่ม        เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพท่ี 51 
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 การบนัทกึรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง”ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน  1 บรรทัดรายการ  
โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ล าดับที่ ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสงบประมาณ 

รหัสกิจกรรมหลัก จ านวนเงิน จ านวนเงินขอเบิก จ านวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย จ านวนเงินค่าปรับ จ านวนเงินขอรับ  
หากต้องการบันทึกรายการล าดับต่อไป ให้ระบุรายละเอียดใน“ข้อมูลรายการขอเบิก” และเมื่อระบุรายละเอียด
ครบถ้วนต้องกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางเช่นเดียวกัน เพ่ือระบบบันทึกรายการล าดับต่อไป และท าเช่นนี้ 
จนครบทุกรายการ กรณีมีการหักภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ ให้กดปุ่มระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ  
เพ่ือระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ ตามภาพท่ี 52 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 51 
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 การบนัทกึภาษหีัก ณ ที่จา่ย/ค่าปรบั 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 52 
- ภาษีเงินได้  เลือก บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล โดยให้สอดคล้องกับผู้ขาย 
- ฐานการค านวณ  ระบุจ านวนเงินที่เป็นฐานการค านวณ 

- จ านวนเงินที่หักไว้  ระบุจ านวนเงิน ภาษีหัก ณ ที่จ่าย   
- ค่าปรับ 

- ฐานการค านวณ  ระบุจ านวนเงินที่เป็นฐานการค านวณ 
- จ านวนเงินที่หักไว้  ระบุจ านวนเงินค่าปรับที่ต้องการหักไว้ 

                    - กดปุ่ม    เพ่ือกลับเข้าสู่หน้าจอรายการขอเบิก ตามภาพที่ 53  
 
 การบนัทกึรายการขอเบิกเงนิ 

 
 

  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  53 

  -กดปุ่ม                            เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการ
ตรวจสอบ ตามภาพที่ 54 
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 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ    
 หลังจากกดปุ่มจ าลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 

 ผลการบันทึก รหัสข้อความ  และค าอธิบาย   ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 54 
  -กดปุ่ม                            กรณีท่ีมีความผิดพลาดเพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก 
   รายการที่ผ่านมา  ตามภาพที ่53 หรือ           

   -กดปุ่ม                               กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาดเพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ 
    ตามภาพที่ 55 
 
 ระบบบันทึกรายการขอเบกิ 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยแสดงสถานะการบันทึกเป็น “ส าเร็จ” 

ได้เลขที่เอกสาร 37XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลักก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 55 
      

 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  หรือ 
        -กดปุ่ม เพ่ือบันทึกข้อมูลรายการต่อไป  หรือ 
  -กดปุ่ม เพ่ือค้นหารายการขอเบิก 
  -กดปุ่ม                         เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 
          เช่น   กดปุ่ม                    เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่  56 
 
 
 
 
 
 
 การแสดงการบนัทกึรายการขอเบิกเงนิ 
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 เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว  ให้เลือกแถบ “รายการ
ขอเบิก” ตามภาพที่ 56ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ แล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของข้อมูลในรายการ
ขอเบิกเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงานหรือ Sap Log ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือ “Sap Log” หรือหาก
ต้องการกลับไปหน้าหลักเพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก”ตามภาพที่ 57 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 56 
 การบนัทกึรายการบญัชีแยกประเภท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 57 
- กดปุ่ม               เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก   
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  3.5.3 รายการเบิกจา่ยเงนิผา่นสว่นราชการเพื่อจา่ยใหแ้ก่บคุคลภายในหนว่ยงาน เปน็เงนิจา่ยใหย้ืม   
   ให้บนัทึกรายการ ดงันี้ 
            - เงินโครงการภายใตแ้ผนปฏบิตัิการไทยเข้มแขง็ 2555 (ประเภทเอกสาร KQ) 
                 ขัน้ตอนการเขา้สูร่ะบบ   
    เมื่อ Log  on  โดยใส่รหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
   - กดปุ่ม                     (ระบบเบิกจ่าย)  เพ่ือเข้าสู่ระบบการเบิกจ่าย   

   - กดปุ่ม                      (ขอเบิกเงิน)    เพ่ือเข้าสู่ประเภทการขอเบิก   

   - กดปุ่ม                                                   (ทข02 ขอเบิกเงินโครงการไทยเข้มแข็งที่ไม่อ้างอิง

ใบสั่งซื้อฯ)   เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึก ทข02 ขอเบิกเงินโครงการไทยเข้มแข็งที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ ตามภาพที ่59 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 16 
 

ภาพที่ 58 
 

 
 
 
 
 
 
 

1.กดปุ่ม 

2.กดปุ่ม 

3.กดปุ่ม 
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 ขั้นตอนการบนัทกึรายการ   
   ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินที่ ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยมีรายละเอียด 
การบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิก ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 59 
  ข้อมลูสว่นหวั 
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน  10 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -การอ้างอิง ระบุการอ้างอิงเป็น P+YY+Running Number 7 หลัก   
     P คือ ค่าคงท่ี    
     Y คือ 2 หลักท้ายของปี พ.ศ.  
     Running Number คือ การอ้างอิงเลขที่ภายในของหน่วยงาน    
   -วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปีของเอกสารหรือหลักฐานประกอบการขอเบิกเงิน 

 ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ป ี 
 และดับเบิลคลิกที่วันที ่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  
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  -วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน  
 ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ป ี 
 และดับเบิลคลิกที่วันที ่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

  -งวด ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 ข้อมลูทัว่ไป 
  ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการช าระเงิน 
      -ประเภทรายการขอเบิก กดปุ่ม       เลือก  

-วิธีการช าระเงิน กดปุ่ม       เลือก 
   รายละเอยีดงบประมาณ 
  -แหล่งของเงิน ระบุแหล่งของเงินจ านวน 7 หลัก   
   โดยระบุ YY41XXX  

  Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.  
  41 คือ ค่าคงที่ 
  X คือ หมวดรายจ่าย 

 -เลขที่เอกสารส ารองเงิน ไม่ต้องระบุ  
  ข้อมลูผูร้บัเงิน 
  -เลขที่ประจ าตัวประชาชน/ ระบุรหัสหน่วยงาน  10 หลัก   
     เลขที่ประจ าตวัผู้เสยีภาษี 
   -เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารเงินไทยเข้มแข็ง 
   ค าอธบิายรายการ  ระบุค าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร
   -กดปุ่ม      เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 60 
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 ข้อมลูรายการขอเบกิ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 60 
 -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จ านวน 10 หลัก  
  โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับรายการขอเบิก 
 -รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จ านวน  10  หลัก  
 -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณโครงการตามแผนปฏิบัติการไทยเข้มแข็ง 
  จ านวน 16 หลัก หลักที่ 6, 7 จะแสดงเป็นตัวอักษร A1 หรือ A2 
 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุ PXXXX  จ านวน 5  หลัก 
   โดย P คือ ค่าคงที่    
  X คือ รหัสพ้ืนที่   
 -รหัสกิจกรรมย่อย ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสเจ้าของบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสหมวดพัสดุ ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีวัสดุคงคลัง 
 -รหัสหน่วยงานคู่ค้า  ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีที่ก าหนดให้ต้องระบุ 
 -จ านวนเงิน ระบุจ านวนเงินที่ขอเบิก 
 -กดปุ่ม        เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพท่ี 61 
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 การบนัทกึรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง”ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน  1 บรรทัด
รายการ โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ล าดับที่ ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสงบประมาณ 

รหัสกิจกรรมหลัก จ านวนเงิน จ านวนเงินขอเบิก จ านวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย จ านวนเงินค่าปรับ จ านวนเงินขอรับ  
และบันทึกรายการ ตามภาพที่ 62 

   
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ภาพที่ 61 

  -กดปุ่ม                            เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการ
ตรวจสอบ ตามภาพที่ 62 
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 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ    
 หลังจากกดปุ่มจ าลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 

 ผลการบันทึก รหัสข้อความ  และค าอธิบาย   ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 62 
  -กดปุ่ม                            กรณีท่ีมีความผิดพลาดเพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก 
   รายการที่ผ่านมา  ตามภาพที ่61 หรือ           

   -กดปุ่ม                               กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาดเพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ 
    ตามภาพที่ 63 
 
 ระบบบันทึกรายการขอเบกิ 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยแสดงสถานะการบันทึกเป็น “ส าเร็จ” 

ได้เลขที่เอกสาร 37XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพ่ือกลับไปหน้าจอหลักก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 ภาพที่ 63 

      

 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  หรือ 
        -กดปุ่ม เพ่ือบันทึกข้อมูลรายการต่อไป  หรือ 
  -กดปุ่ม เพ่ือค้นหาเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน 
  -กดปุ่ม                         เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 
          เช่น   กดปุ่ม                     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่  64 
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 การแสดงการบนัทกึรายการขอเบิกเงนิ 
 เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว  ให้เลือกแถบ “รายการ
ขอเบิก” ตามภาพที่ 64 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ ตามภาพที่ 65แล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของ
ข้อมูลในรายการขอเบิกเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงานหรือ Sap Log ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือ “Sap Log” 
หรือหากต้องการกลับไปหน้าหลักเพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก”ตามภาพที่ 65 

   
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 64 

 - กดปุ่ม เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพท่ี 65 

 การบนัทกึรายการบญัชีแยกประเภท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 65 
- กดปุ่ม               เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก   
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3.6 รายการขอเบิกเงินเดือนและเงินอื่นที่จ่ายสิ้นเดือน (กรณีไม่ผ่านระบบจ่ายตรงของกรมบัญชีกลาง) 
  ส าหรับบันทึกรายการขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายทางด้านบุคลากรที่ไม่ได้เข้าโครงการระบบจ่ายตรง
เงินเดือนของกรมบัญชีกลาง ได้แก่ เงินเดือนและค่าจ้าง (ยกเว้นค่าใช้จ่ายสวัสดิการ) ทั้งที่เป็นการจ่ายเมื่อสิ้นเดือน
หรือเป็นการตกเบิกที่ต้องได้รับเงินทันทีที่ขอเบิก ให้บันทึกรายการขอเบิกกรณีชดใช้ใบส าคัญ ส าหรับการบันทึก
รายการขอเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง ในระบบ GFMIS แบ่งออกเป็น 2 กรณี คือ  
 3.6.1 เงินงบประมาณ 
  -เลือกเมนูแบบ ขบ02 (ขอเบิกเงินงบประมาณ)  
   -ระบุประเภทรายการขอเบิกเป็น “เพ่ือจ่ายเงินเดือนและเงินอื่นที่จ่ายสิ้นเดือน”   
   -ระบุบัญชีแยกประเภทค่าใช้จ่ายเป็น “เงินเดือน ค่าจ้าง”  
   -ระบุแหล่งของเงินเป็น “งบบุคลากร/งบส่วนราชการ”ส าหรับขอเบิกเงินในงบประมาณ 
     -หลังจากการบันทึกรายการขอเบิกรายการเงินเดือนและค่าจ้างและท าการจัดเก็บ
ข้อมูล(Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะให้เลขที่เอกสารขอเบิกจ านวน 10 หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้ 
    เดบิต เงินเดือน/ค่าจ้าง  
  เครดิต  ใบส าคัญค้างจ่าย  
  3.6.2 เงินนอกงบประมาณ 
   -เลือกเมนูแบบ ขบ03 (ขอเบิกเงินนอกงบประมาณ)   
    -ระบุประเภทรายการขอเบิกเป็น “เพ่ือจ่ายเงินเดือนและเงินอื่นที่จ่ายสิ้นเดือน”   
    -ระบุบัญชีแยกประเภทค่าใช้จ่ายเป็น “เงินเดือน ค่าจ้าง”  
      -หลังจากการบันทึกรายการขอเบิกรายการเงินเดือนและค่าจ้างและท าการจัดเก็บ
ข้อมูล(Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะให้เลขที่เอกสารขอเบิกจ านวน 10 หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้
  
    เดบิต เงินเดือน/ค่าจ้าง  
  เครดิต  ใบส าคัญค้างจ่าย  
 หลังจากที่ได้รับโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน เรียบร้อยแล้ว ส่วนราชการ 
จะท าการจ่ายช าระเงินให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้าง หรือเจ้าหน้าที่ และส่วนงานอื่นๆ ต่อไป และต้องบันทึกรายการ
จ่ายช าระเงินในระบบ โดยเลือกเมนู ขจ05 ต่อไป 
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3.6 การเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง และเงินอื่นที่จ่ายสิ้นเดือน  
     3.6.1 เงินงบประมาณ 
        ขัน้ตอนการเขา้สูร่ะบบ   
        เมื่อ Log  on  โดยระบุรหสัผู้ใชแ้ละรหัสผ่านแลว้ ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
   - กดปุ่ม                     (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
   - กดปุ่ม                      (ขอเบิกเงิน)   เพ่ือเข้าสู่ประเภทการขอเบิก   
   - กดปุ่ม                                              (ขบ02 ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ) เพ่ือเข้าสู่
หน้าจอการบันทึก ขบ02 ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ ตามภาพที่ 2   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.กดปุ่ม 

2.กดปุ่ม 

3.กดปุ่ม 
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 ขั้นตอนการบนัทกึรายการ  
    ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยมีรายละเอียดการ
บันทึก   3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิก ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

ภาพที่ 2 

  ข้อมลูสว่นหวั 
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน  10 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  

 -การอ้างอิง ระบุการอ้างอิงเป็น P+YY+Running Number 7 หลัก   
     P คือ ค่าคงท่ี    
     Y คือ 2 หลักท้ายของปี พ.ศ.  
     Running Number คือ การอ้างอิงเลขที่ภายในของหน่วยงาน   
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   -วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปีของเอกสารหรือหลักฐานประกอบการขอเบิกเงิน
    ให้กดปุ่ม        ระบบแสดง         (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี  

 และดับเบิลคลิกที่วันที ่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  
  -วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดือนปีเป็นวันที่มีผลเงินเข้าบัญชีธนาคารของส่วนราชการ
   ตามท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 

 ให้กดปุ่ม        ระบบแสดง         (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี  
   และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
  -งวด ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 ข้อมลูทัว่ไป 
  ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการช าระเงิน 
  -ประเภทรายการขอเบิก กดปุ่ม        เลือก  
   (เพ่ือจ่ายเงินเดือนและเงินอ่ืนที่จ่ายสิ้นเดือน) 
 
  -วิธีการช าระเงิน กดปุ่ม        เลือก  
    (จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน) 
 

 รายละเอยีดงบประมาณ 
  -แหล่งของเงิน ระบุแหล่งของเงินจ านวน 7 หลัก   
   โดยระบ ุYY11XXX หรือ YY10XXX   

  Y  คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.  
  X  คือ หมวดรายจ่าย(งบบุคลากร/งบส่วนราชการ)   

 -เลขที่เอกสารส ารองเงิน ไม่ต้องระบุ  
  ข้อมลูผูร้บัเงิน 
  -เลขที่ประจ าตัวประชาชน/ ไม่ต้องระบุ 
     เลขที่ประจ าตวัผู้เสยีภาษี 
   -เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารเงินงบประมาณ 
   ค าอธิบายรายการ  ระบุค าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด  70 ตัวอักษร 
   -กดปุ่ม       เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 3 
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 ข้อมลูรายการขอเบกิ 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 
 

 -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จ านวน 10 หลัก  
  โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับรายการขอเบิก  
 -รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จ านวน  10  หลัก  
 -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณจ านวน 16 หลัก     
 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จ านวน  14 หลัก   
 -รหัสกิจกรรมย่อย ระบุ(ถ้ามี) 
 -รหัสบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสเจ้าของบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสหมวดพัสดุ ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสหน่วยงานคู่ค้า  ไม่ต้องระบุ 
 -จ านวนเงิน  ระบุจ านวนเงินที่ขอเบิกด้วยยอดก่อนหัก ภาษี ณ ที่ จ่าย(ถ้ามี) 
 -กดปุ่ม       เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพท่ี 4 
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 การบนัทกึรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง”ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 

1 บรรทัดรายการ โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ล าดับที่ ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน             
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จ านวนเงิน จ านวนเงินขอเบิก จ านวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย จ านวนเงินค่าปรับ 
จ านวนเงินขอรับ หากต้องการบันทึกรายการล าดับต่อไป ให้ระบุรายละเอียดใน“ข้อมูลรายการขอเบิก”     
และเมื่อระบุรายละเอียดครบถ้วนต้องกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางเช่นเดียวกัน เพื่อระบบบันทึก
รายการล าดับต่อไป ท าเช่นนี้จนครบทุกรายการ กรณีมีการหักภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ ให้กดปุ่มระบุ       
ภาษ ีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ เพ่ือระบภุาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 
  -กดปุ่ม                     เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ  
ตามภาพที่ 5 
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 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ    
 หลังจากจ าลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบประกอบด้วย ผลการบันทึก 
รหัสข้อความ และค าอธิบาย ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 
 

  -กดปุ่ม                          กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ 
                                    “ข้อมูลรายการขอเบิก” ตามภาพท่ี 4 หรือ                            

   -กดปุ่ม                             กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ 
                                         ตามภาพที่ 6 

 
 ระบบบันทึกรายการขอเบกิ 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยแสดงสถานะการบันทึกเป็น “ส าเร็จ”
ได้เลขที่เอกสาร 36XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลักก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6 
 

 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  หรือ 
        -กดปุ่ม เพ่ือบันทึกรายการขอเบิกรายการต่อไป  หรือ 
  -กดปุ่ม เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก 
  -กดปุ่ม                         เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 
          เช่น   กดปุ่ม                    เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่  7 
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 แสดงการบนัทกึรายการขอเบกิเงนิ 
 เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ 
“รายการขอเบิก” ตามภาพที่ 7 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ แล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของ
ข้อมูลในรายการขอเบิกเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงานหรือ Sap Log ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือ  
“Sap Log” หรือหากต้องการกลับไปหน้าหลักเพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก”ตามภาพท่ี 8 

 

   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 7 
 - กดปุ่ม เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพท่ี 8 
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 การบนัทกึรายการบญัชีแยกประเภท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8 
 

 - กดปุ่ม               เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก   
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 3.6.2 เงินนอกงบประมาณ 

           ขัน้ตอนการเขา้สูร่ะบบ   

          เมื่อ Log  on  โดยระบรุหัสผู้ใช้และรหสัผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
   - กดปุ่ม                     (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
   - กดปุ่ม                     (ขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทการขอเบิก      
   - กดปุ่ม                                                (ขบ03 ขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ)    

                เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึก ขบ03 ขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ ตามภาพที่ 10  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 9 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.กดปุ่ม 

2.กดปุ่ม 

3.กดปุ่ม 
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 ขั้นตอนการบนัทกึรายการ   
   ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยมีรายละเอียดการบันทึก 
 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิก ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 10 

  ข้อมลูสว่นหวั 
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน  10 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -การอ้างอิง ระบุการอ้างอิงเป็น P+YY+Running Number 7 หลัก   
     P คือ ค่าคงท่ี    
     Y คือ 2 หลักท้ายของปี พ.ศ.  
     Running Number คือ การอ้างอิงเลขที่ภายในของหน่วยงาน  

1234567890 
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   -วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปีของเอกสารหรือหลักฐานประกอบการขอเบิกเงิน         
    ให้กดปุ่ม       ระบบแสดง         (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี  

 และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  
  -วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดือนปีเป็นวันที่มีผลเงินเข้าบัญชีธนาคารของส่วนราชการ
   ตามท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด  

 ให้กดปุ่ม        ระบบแสดง         (ปฏิทิน)  เลือก เดือน ป ี 
 และดับเบิลคลิกที่วันที ่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

  -งวด ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 ข้อมลูทัว่ไป 
  ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการช าระเงิน 
  -ประเภทรายการขอเบิก กดปุ่ม         เลือก 

    
   (เพ่ือจ่ายเงินเดือนและเงินอ่ืนที่จ่ายสิ้นเดือน) 
  -วิธีการช าระเงิน กดปุ่ม        เลือก 
 
   (จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน) 
  รายละเอยีดงบประมาณ 
  -แหล่งของเงิน ระบุแหล่งของเงินจ านวน 7 หลัก   
   โดยระบ ุYY26000  

  Y  คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.  
   -เลขที่เอกสารส ารองเงิน ไม่ต้องระบุ  
  ข้อมลูผูร้บัเงิน 
  -เลขที่ประจ าตัวประชาชน/ ไม่ต้องระบุ 
     เลขที่ประจ าตวัผู้เสยีภาษี 
   -เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารเงินนอกงบประมาณ 

   ค าอธิบายรายการ  ระบคุ าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 

   -กดปุ่ม       เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่11 
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 ข้อมลูรายการขอเบกิ    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 11 
 

  -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จ านวน 10 หลัก  
  โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับรายการขอเบิก 
 -รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จ านวน  10  หลัก  
 -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ จ านวน 5 หลัก     
 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุ PXXXX   
   โดย P คือ ค่าคงที่ X คือ รหัสพ้ืนที ่  
 -รหัสกิจกรรมย่อย ระบุ(ถ้ามี) 
 -รหัสบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสเจ้าของบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสหมวดพัสดุ ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสหน่วยงานคู่ค้า ไม่ตอ้งระบุ 
 -จ านวนเงิน  ระบุจ านวนเงินที่ขอเบิกด้วยยอดก่อนหัก ภาษี ณ ที่ จ่าย (ถ้ามี) 
 -กดปุ่ม       เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพท่ี 12 
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 การบนัทกึรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง”ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 

1 บรรทัดรายการ โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ล าดับที่ ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน 
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จ านวนเงิน จ านวนเงินขอเบิก จ านวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย จ านวนเงินค่าปรับ 
จ านวนเงินขอรับ หากต้องการบันทึกรายการล าดับต่อไป ให้ระบุรายละเอียดใน“ข้อมูลรายการขอเบิก”      
และเม่ือระบุรายละเอียดครบถ้วนต้องกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางเช่นเดียวกัน เพ่ือระบบบันทึกรายการ
ล าดับต่อไป และท าเช่นนี้จนครบทุกรายการ จึงจะบันทึกรายการ โดยการกดปุ่มจ าลองการบันทึก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 12 

  -กดปุ่ม                      เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ  
ตามภาพที่ 13 
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 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ    
 หลังจากจ าลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบประกอบด้วย ผลการบันทึก 
รหัสข้อความ และค าอธิบาย ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 13 
  -กดปุ่ม                            กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ 
                                      รายการขอเบิก ตามภาพท่ี 12 หรือ  

   -กดปุ่ม                               กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ 
    ตามภาพที่ 14 

 
 ระบบบันทึกรายการขอเบกิ 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยแสดงสถานะการบันทึกเป็น “ส าเร็จ” 
ได้เลขที่เอกสาร 36XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลักก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 14 
 

 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
        -กดปุ่ม เพ่ือบันทึกข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 
  -กดปุ่ม เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก 
  -กดปุ่ม                         เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 
          เช่น   กดปุ่ม                    เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 15 
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 ระบบแสดงการบนัทึกรายการขอเบกิเงนิ 
  เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ 
“รายการขอเบิก” ตามภาพที่ 15 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ แล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของ
ข้อมูลในรายการขอเบิกเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงานหรือ Sap Log ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือ “Sap Log” 
หรือหากต้องการกลับไปหน้าหลักเพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก”ตามภาพท่ี 16 

 

   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 15 
 - กดปุ่ม เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพท่ี 16 

 
 
 
 
 
 
 

1234567890 
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 การบนัทกึรายการบญัชีแยกประเภท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 16 
 - กดปุ่ม               เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก   
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3.7 รายการขอเบกิเงนิเพื่อจา่ยให้ยมื  
 เมื่อข้าราชการหรือลูกจ้างได้รับค าสั่งให้ไปปฏิบัติราชการหรือเดินทางไปราชการ  ข้าราชการ
หรือลูกจ้างได้ท าสัญญายืมเงินยื่นต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว ให้ส่วนราชการบันทึกรายการขอเบิก
เงินในระบบ โดยบันทึกรายการผ่านแบบ ขบ 02 ส าหรับขอเบิกเงินในงบประมาณหรือเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี  
หรือแบบ ขบ 03 ส าหรับขอเบิกเงินนอกงบประมาณ  
 3.7.1 การเบิกจ่ายเงินเพื่อจ่ายให้ยืม เงินงบประมาณ (ประเภทเอกสาร K1)  
  - เลือกเมนู ขบ 02 
  - เลือกประเภทรายการขอเบิก “เพ่ือจ่ายให้ยืม” 
  - เลือกวิธีการช าระเงิน  “จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน” 
  - ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทดังนี้ 
    เดบิต ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ (1102010101) 

     เครดิต ใบส าคัญค้างจ่าย (2102040102) 
3.7.2 การเบิกจ่ายเงินเพ่ือจ่ายให้ยืมเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี (ประเภทเอกสาร K1)  
 -เลือกเมนู ขบ 02 

  -เลือกประเภทรายการขอเบิก “เพ่ือจ่ายให้ยืม” 
  -เลือกวิธีการช าระเงิน  “จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน” 
  -ระบุเลขที่เอกสารส ารองเงิน 
  -ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทดังนี้ 

   เดบิต ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ (1102010101) 
           เครดิต ใบส าคัญค้างจ่าย (2102040102) 

3.7.3 การเบิกจ่ายเงินเพ่ือจ่ายให้ยืม เงินนอกงบประมาณ (ประเภทเอกสาร K1) 
-เลือกเมนู ขบ 03 

  -เลือกประเภทรายการขอเบิก “เพ่ือจ่ายให้ยืม” 
  -เลือกวิธีการช าระเงิน  “จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน” 

-ระบุเจ้าของบัญชีเงินฝากคลังและรหัสบัญชีเงินฝากคลัง 
-ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทดังนี้ 

     เดบิต ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ (1102010102) 
             เครดิต ใบส าคัญค้างจ่าย (2102040102) 

 

 หลังจากท่ีได้รับโอนเงินจากกรมบัญชีกลางเรียบร้อยแล้ว  ส่วนราชการจะต้องบันทึก
รายการจ่ายช าระเงิน เลือกแบบ ขจ05  ต่อไป 
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3.7 รายการขอเบกิเงนิเพื่อจา่ยใหย้มื  
  3.7.1 รายการขอเบกิเงนิเพื่อจา่ยใหย้ืม เงนิงบประมาณ (ประเภทเอกสาร K1)  

       ขัน้ตอนการเขา้สูร่ะบบ 

        เมื่อ Log on  โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหสัผ่านแลว้ ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
      -  กดปุ่ม                         (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
      -  กดปุ่ม                         (ขอเบิกเงิน)   เพ่ือเข้าสู่ประเภทการขอเบิก  
      -  กดปุ่ม                                                   (ขบ02 ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ) เพ่ือ
เข้าสู่หน้าจอการบันทึก ขบ02 ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ ตามภาพที่ 2   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.กดปุ่ ม 

2.กดปุ่ ม 

3.กดปุ่ ม 
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 ขั้นตอนการบนัทกึรายการ   
  ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยมีรายละเอียด 
การบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิก ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 2 
ข้อมลูสว่นหวั 

 -รหัสหน่วยงาน  ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน  4 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 

 -รหัสพ้ืนที่  ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
   -รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน  10 หลัก  
      ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
   -การอ้างอิง   ระบุการอ้างอิงเป็น P+YY+Running Number 7 หลัก   
      P คือ ค่าคงท่ี  
     Y คือ 2 หลักท้ายของปี พ.ศ.  
     Running Number คือการอ้างอิงเลขที่ภายในของหน่วยงาน 
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  -วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปีของเอกสารประกอบรายการขอเบิกเงิน 

 ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง           (ปฏิทิน)  เลือก เดือน ป ี 
 และดับเบิลคลิกที่วันที่เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

   -วันที่ผ่านรายการ   ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน  
 -งวด           ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 
  ข้อมลูทัว่ไป 
  ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการช าระเงิน 
  -ประเภทรายการขอเบิกกดปุ่ม     เลือก        เลือก 

      
      
     (เพ่ือจ่ายให้ยืม) 
  -วิธีการช าระเงิน   กดปุ่ม       เลือก 
      
     (จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน) 
      
  รายละเอยีดงบประมาณ 
  -แหล่งของเงิน  ระบุแหล่งของเงินจ านวน 7 หลัก   
        โดยระบุ YY11XXX หรือ YY10XXX   

    Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
    X คือ หมวดรายจ่าย 

   -เลขที่เอกสารส ารองเงิน  ไม่ต้องระบุ   
  ข้อมลูผูร้บัเงิน 
  -เลขที่ประจ าตัวประชาชน/ ไม่ต้องระบุ 
   เลขที่ประจ าตัวผู้เสียภาษี 
   -เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน 
   ค าอธิบายรายการ   ระบคุ าอธิบายรายการสามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร  
   -กดปุ่ม     เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 3 
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ข้อมลูรายการขอเบกิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3  
  -รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชี 1102010101(ลูกหนี้เงินยืมงบประมาณ)  
  -รหัสศูนย์ต้นทุน  ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จ านวน  10 หลัก  
  -รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณจ านวน 16 หลัก     
  -รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จ านวน  14 หลัก   
  -รหัสกิจกรรมย่อย  ระบ(ุถ้ามี) 
  -รหัสบัญชีย่อย  ไม่ต้องระบุ 
  -รหัสเจ้าของบัญชีย่อย  ไม่ต้องระบุ 
  -รหัสหมวดพัสดุ  ไม่ต้องระบุ 
  -รหัสหน่วยงานคู่ค้า   ไม่ต้องระบุ 
  -จ านวนเงินที่ขอเบิก  ระบุจ านวนเงินที่ขอเบิก 
   - กดปุ่ม                       เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 4 
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 การบนัทกึรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 

1 บรรทัดรายการ โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ล าดับที่ ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน        
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จ านวนเงิน จ านวนเงินขอเบิก จ านวนเงินขอรับ ให้บันทึกรายการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 

 - กดปุ่ม                  เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผล    
การตรวจสอบ ตามภาพที่ 5 
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 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ   
  หลังจากจ าลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย ผลการบันทึก  
รหัสข้อความ และค าอธิบาย ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 5 

  

  - กดปุ่ม                          กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ 

       “ข้อมูลรายการขอเบิก” ตามภาพท่ี 5 หรือ                
   - กดปุ่ม                            กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึรายการ 
        ตามภาพที ่6 

 

 ระบบบันทึกรายการขอเบกิ 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยแสดงสถานะการบันทึกเป็น “ส าเร็จ” 
ได้เลขที่เอกสาร 36XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6 
      

 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  หรือ 
        -กดปุ่ม เพ่ือบันทึกข้อมูลขอเบิกเงินรายการต่อไป  หรือ 
  -กดปุ่ม เพ่ือค้นหารายการขอเบิกเงิน 
  -กดปุ่ม                         เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 
          เช่น   กดปุ่ม                    เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี  7 
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 การแสดงการบนัทกึรายการขอเบิกเงนิ 
          เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ 
“รายการขอเบิก” ตามภาพที่ 7 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ แล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของ 
ข้อมูลในรายการขอเบิกเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงานหรือ Sap Log ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือ “Sap Log”  
หรือหากต้องการกลับไปหน้าหลักเพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก”ตามภาพท่ี 8  
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  7 
 - กดปุ่ม เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพท่ี 8 
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 การบนัทกึรายการบญัชีแยกประเภท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 8 

 

- กดปุ่ม                เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก   
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3.7.2 เงนิกนัไวเ้บิกเหลือ่ม (ประเภทเอกสาร K1) 
  ขัน้ตอนการเขา้สูร่ะบบ 

    เมื่อ Log on โดยระบุรหสัผู้ใชแ้ละรหัสผ่านแลว้ ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
  -  กดปุ่ม                     (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
  -  กดปุ่ม                     (ขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทการขอเบิก      
  -  กดปุ่ม                                               (ขบ02 ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ)  เพ่ือเข้าสู่
หน้าจอการบันทึก ขบ02 ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ ตามภาพที่  10  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่ 9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.กดปุ่ ม 

2.กดปุ่ ม 

3.กดปุ่ ม 
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 ขั้นตอนการบนัทกึรายการ   
 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยมีรายละเอียด 
การบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิก ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที ่ 10 
  ข้อมลูสว่นหวั 
 -รหัสหน่วยงาน  ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสพ้ืนที่  ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
   -รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน  10 หลัก  
      ให้อัตโนมัตติามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
   -การอ้างอิง   ระบุการอ้างอิงเป็น P+YY+Running Number 7 หลัก   
      P คือ ค่าคงท่ี  
      Y คือ 2 หลักท้ายของปี พ.ศ.  
      Running Number คือการอ้างอิงเลขที่ภายในของหน่วยงาน   
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  -วันที่เอกสาร  ระบุวันเดือนปีของเอกสารประกอบรายการขอเบิกเงิน 
   ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง          (ปฏิทิน)  เลือก เดือน ปี  
   และดับเบิลคลิกที่วันที ่เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

   -วันที่ผ่านรายการ  ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน  
 -งวด   ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
  ข้อมลูทัว่ไป 
  ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการช าระเงิน 
  -ประเภทรายการขอเบิก กดปุ่ม       เลือก 

   
     
    (เพ่ือจ่ายให้ยืม) 
  -วิธีการช าระเงิน กดปุ่ม    เลือก 
 
     (จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน) 
  รายละเอยีดงบประมาณ 
  -แหล่งของเงิน  ระบุแหล่งของเงินจ านวน 7 หลัก   
        โดยระบุ YY11XXX หรือ YY10XXX   

    Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.  
   X คือ หมวดรายจ่าย 

   -เลขที่เอกสารส ารองเงิน  ระบุเลขที่เอกสารส ารองเงิน    
  ข้อมลูผูร้บัเงิน 
  -เลขที่ประจ าตัวประชาชน/ ไม่ต้องระบุ  
     เลขที่ประจ าตัวผู้เสียภาษี 
   -เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน 
   ค าอธิบายรายการ  ระบคุ าอธิบายรายการสามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 

  -กดปุ่ม       เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 11 
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  ข้อมลูรายการขอเบกิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 11  
 

  -รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชี 1102010101(ลูกหนี้เงินยืมงบประมาณ) 
  -รหัสศูนย์ต้นทุน  ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จ านวน  10 หลัก  
  -รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณจ านวน 16 หลัก     
  -รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จ านวน  14 หลัก    
  -รหัสกิจกรรมย่อย  ระบ(ุถ้ามี) 
  -รหัสบัญชีย่อย  ไม่ต้องระบุ 
  -รหัสเจ้าของบัญชีย่อย  ไม่ต้องระบุ 
  -รหัสหมวดพัสดุ  ไม่ต้องระบุ 
  -รหัสหน่วยงานคู่ค้า   ไม่ต้องระบุ 
  -จ านวนเงิน   ระบุจ านวนเงินที่ขอเบิก 
   - กดปุ่ม                     เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 12 
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 การบันทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง”ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 

1 บรรทัดรายการ โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ล าดับที่ ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน          
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จ านวนเงิน จ านวนเงินขอเบิก จ านวนเงินขอรับ  กรณีมีการหักภาษี     
หัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ ให้กดปุ่มระบภุาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ เพ่ือระบภุาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 12 
 

- กดปุ่ม                เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

 ตามภาพท่ี 13 
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 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ   
 หลังจากจ าลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย ผลการบันทึก      
รหัสข้อความ  และค าอธิบาย  ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 13 
 

   - กดปุ่ม                           กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไป 

             “ข้อมูลรายการขอเบิก” ตามภาพท่ี 12 หรือ           
    - กดปุ่ม                               กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดใหก้ดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึก
       รายการตามภาพที่ 14 
 ระบบบันทึกรายการขอเบกิ 

 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยแสดงสถานะการบันทึกเป็น “ส าเร็จ” 
ได้เลขที่เอกสาร 36XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 14 
 

 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
        -กดปุ่ม เพ่ือบันทึกข้อมูลรายการขอเบิกรายการต่อไป หรือ 
  -กดปุ่ม เพ่ือค้นหารายการขอเบิก 
  -กดปุ่ม                        เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 
          เช่น   กดปุ่ม                   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี  15 
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 การแสดงการบนัทกึรายการขอเบิกเงนิ 
 เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ 
“รายการขอเบิก” ตามภาพที่ 15 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ แล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของ
ข้อมูลในรายการขอเบิกเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงานหรือ Sap Log ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือ “Sap Log” 
หรือหากต้องการกลับไปหน้าหลักเพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก”ตามภาพท่ี 16 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่ 15 
 

2.6) แสดงการบนัทกึรายการขอเบกิเงนิ 
 เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูล จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว   
 - กดปุ่ม           เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก  ตามภาพที่ 16 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 15 
 - กดปุ่ม เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพท่ี 16 
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 การบนัทกึรายการบญัชีแยกประเภท 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 16 
 

- กดปุ่ม                เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก   
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3.7.3 เงนินอกงบประมาณ (ประเภทเอกสาร K1) 
    ขัน้ตอนการเขา้สูร่ะบบ 

   เมื่อ Log on  โดยระบุรหัสผู้ใชแ้ละรหัสผ่านแลว้ ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
  -  กดปุ่ม                         (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
  -  กดปุ่ม                         (ขอเบิกเงิน)  เพ่ือเข้าสู่ประเภทรายการขอเบิก     
  -  กดปุ่ม                                          (ขบ03 ขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ)                     
เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึก ขบ03 ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ ตามภาพที่  18  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่ 17 
 
 
 
 
 
 

1.กดปุ่ ม 

2.กดปุ่ ม 

3.กดปุ่ ม 
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 ขั้นตอนการบนัทกึรายการ   
 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินที่ ไม่ อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  โดยมีรายละเอียด 
การบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิก ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 18 

  ข้อมลูสว่นหวั 
 -รหัสหน่วยงาน  ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน  4 หลัก 
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสพ้ืนที่  ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก 
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
   -รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน  10 หลัก 
      ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
   -การอ้างอิง   ระบุการอ้างอิงเป็น P+YY+Running Number 7 หลัก   
      P คือ ค่าคงท่ี  
      Y คือ 2 หลักท้ายของปี พ.ศ.  
       Running Numberคือการอ้างอิงเลขที่ภายในของหน่วยงาน  
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    -วันที่เอกสาร    ระบุวันเดือนปีของเอกสารประกอบรายการขอเบิกเงิน 
     ให้กดปุ่ม        ระบบแสดง           (ปฏิทิน)  เลือกเดือน ปี  
     และดับเบิลคลิกที่วันทีเ่พ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

   -วันที่ผ่านรายการ    ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน  
 -งวด    ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัต ิ
  ข้อมลูทัว่ไป 
  ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการช าระเงิน 
  -ประเภทเงินฝาก   ระบบแสดงประเภทเงินฝากให้อัตโนมัติ 
  -ประเภทรายการขอเบิก กดปุ่ม       เลือก   . 
      
     (เพ่ือจ่ายให้ยืม) 
 
  -วิธีการช าระเงิน   กดปุ่ม      เลือก 
 
     (จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน) 
 
  รายละเอยีดงบประมาณ 
  -แหล่งของเงิน   ระบแุหล่งของเงินจ านวน 7 หลัก  
     โดยระบุ XX26000  
     X คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
   -เลขที่เอกสารส ารองเงิน ไม่ต้องระบุ   
  ข้อมลูผูร้บัเงิน 

  -เลขที่ประจ าตัวประชาชน/ ไม่ต้องระบุ 
    เลขที่ประจ าตัวผู้เสียภาษี 
   -เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน 
   ค าอธิบายรายการ           ระบคุ าอธิบายรายการสามารถระบุสูงสุด 70 ตัวอักษร 
   -กดปุ่ม                                    เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 19 
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ข้อมลูรายการขอเบกิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 19 
  -รหัสบัญชีแยกประเภท    ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  1102010102 
       (ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ) 
  -รหัสศูนย์ต้นทุน  ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จ านวน 10 หลัก  
  -รหัสงบประมาณ  ระบุรหัส 5 หลักแรกของศูนย์ต้นทุน     
  -รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุ PXXXX โดย P คือ ค่าคงที่ X คือรหัสพ้ืนที่   
  -รหัสกิจกรรมย่อย  ระบ(ุถ้ามี) 
  -รหัสบัญชีย่อย  ไมต่้องระบุ 
  -รหัสเจ้าของบัญชีย่อย  ไม่ต้องระบุ 
  -รหัสบัญชีเงินฝากคลัง  ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลังจ านวน 5 หลัก 
  -รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง  ระบุรหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลังจ านวน 10 หลัก  
  -รหัสหมวดพัสดุ  ไม่ต้องระบุ 
  -รหัสหน่วยงานคู่ค้า   ไม่ต้องระบุ 
  -จ านวนเงินที่ขอเบิก  ระบุจ านวนเงินที่ขอเบิก 
   - กดปุ่ม                เพ่ือบัน     เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 20 
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 การบันทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง”ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 

1 บรรทัดรายการ โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ล าดับที่ ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน        
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จ านวนเงิน จ านวนเงินขอเบิก  จ านวนเงินขอรับ กรณีมีการหักภาษี     
หัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ ให้กดปุ่มระบภุาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ เพ่ือระบภุาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 20 
- กดปุ่ม                  เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ      

ตามภาพท่ี 21 
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 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากจ าลองการสร้างข้อมูล ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย ผลการบันทึก  
รหัสขอ้ความ  และค าอธิบาย ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 21 
 

   - กดปุ่ม                           กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ
     “ข้อมูลรายการขอเบิก” ตามภาพท่ี 20 หรือ           
    - กดปุ่ม                               กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึก
      รายการตามภาพที่ 22 
 ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยแสดงสถานะการบันทึกเป็น “ส าเร็จ” 
ได้เลขที่เอกสาร 36XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 22 
 

 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
        -กดปุ่ม เพ่ือบันทึกข้อมูลรายการขอเบิกรายการต่อไป หรือ 
  -กดปุ่ม เพ่ือค้นหารายการขอเบิก 
  -กดปุ่ม                        เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 
          เช่น   กดปุ่ม                   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี  23 
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 แสดงการบนัทกึรายการขอเบกิเงนิ 
 เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ 
“รายการขอเบิก” ตามภาพที่ 23 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ แล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของ
ข้อมูลในรายการขอเบิกเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงานหรือ Sap Log ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือ “Sap Log”  
หรือหากต้องการกลับไปหน้าหลักเพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก”ตามภาพท่ี 24 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่ 23  
 - กดปุ่ม เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพท่ี 24 
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 การบนัทกึรายการบญัชีแยกประเภท 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่ 24 
 

- กดปุ่ม             เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก  
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3.8 รายการขอเบกิเงนิงบประมาณหมวดอุดหนนุ  
 
 เงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพ่ือช่วยเหลือ สนับสนุน 

การด าเนินงานของหน่วยงานต่างๆ ตามที่ส านักงบประมาณก าหนด แบ่งเป็น 2 ประเภท คือ เงินอุดหนุนทั่วไป 
และเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ การบันทึกรายการเบิกเงินงบประมาณหมวดเงินอุดหนุน  ประกอบด้วย 
 
 3.8.1 การเบิกจา่ยเงนิงบประมาณหมวดเงินอุดหนนุ  ประเภทเงนิอดุหนนุทัว่ไป 
 
       3.8.1.1 กรณีท่ีทราบค่าใช้จ่ายจริงตั้งแต่เริ่มต้นตั้งเบิก  ให้ระบุบัญชีค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริง 
ภายในวงเงินประจ างวดที่ได้รับ ระบุประเภทรายการขอเบิกเงินอุดหนุน ประเภทการช าระเงิน เพ่ือจ่ายผ่าน
บัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงานและเมื่อได้รับเงินแล้วให้น าไปจ่ายให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ในการขอรับ
เงินอุดหนุน 
    -เลือกแบบ ขบ02  
    -แหล่งของเงิน YY11410  
     -ระบุบัญชีแยกประเภท  
        เดบิต ค่าใช้จ่าย  (5XXXXXXXXX) 
   เครดิต  ใบส าคัญค้างจ่าย (AXXXXXXXXX) 
 -เมื่อบันทึกรายการขอเบิกเรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขท่ีเอกสารขอเบิก 10 หลัก  
  ขึ้นต้นด้วย 36XXXXXXXX  ประเภทเอกสาร K8  
 
   3.8.1.2 กรณีที่ยังไม่ทราบค่าใช้จ่ายที่จะเกิดขึ้น ให้เบิกเงินภายในวงเงินประจ างวดที่ได้รับ 
โดยระบุบัญชีพักเบิกเงินอุดหนุน  ภายในวงเงินประจ างวดที่ได้รับ ระบุประเภทรายการขอเบิกเงินอุดหนุน 
ประเภทการช าระเงิน เพื่อจ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงานและเมื่อได้รับเงินแล้วให้น าไปจ่ายให้ตาม
วัตถุประสงค์ในการขอรับเงินอุดหนุน 
    -เลือกแบบ ขบ02  
    -แหล่งของเงิน YY11410  
     -ระบุบัญชีแยกประเภท  
         เดบิต พักเบิกเงินอุดหนุน  (5107030101) 
     เครดิต  ใบส าคัญค้างจ่าย (AXXXXXXXXX) 
  -เมื่อบันทึกรายการขอเบิกเงินเรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขที่เอกสารขอเบิก  
10 หลัก  ขึ้นต้นด้วย 36XXXXXXXX  ประเภทเอกสาร K8  
 
 หลังจากท่ีได้รับโอนเงินจากกรมบัญชีกลางเรียบร้อยแล้ว  ส่วนราชการจะต้องบันทึก
รายการจ่ายช าระเงิน เลือกแบบ ขจ05  ต่อไป 
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 3.8.2 การเบิกจา่ยเงนิงบประมาณหมวดเงินอุดหนนุ  ประเภทเงนิอดุหนนุเฉพาะกจิ  

     การบันทึกรายการขอเบิกเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนเฉพาะกิจให้บันทึกรายการ
เบิกเงินเช่นเดียวกับการบันทึกรายการเบิกเงินในงบประมาณปกติ โดยขอเบิกเงินเมื่อหนี้ถึงก าหนดหรือใกล้ถึง
ก าหนดช าระ 
    3.8.2.1 การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  
       (ประเภทเอกสาร KA)   
    -สร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้างระบุแหล่งของเงินเป็น  YY11420  
    -เลือกแบบ ขบ01 
    -กดปุ่มค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง และระบุเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้างตามที่ต้องการขอเบิก  
    -เมื่อบันทึกรายการขอเบิกเรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขที่เอกสารขอเบิก 
     10 หลัก   ขึ้นต้นด้วย 31XXXXXXXXXX  ประเภทเอกสาร KA  
    3.8.2.2 การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  
      (ประเภทเอกสาร KC) 
     -เลือกแบบ ขบ02  
     -ระบุแหล่งของเงินเป็น  YY11420 
      -ระบุบัญชีแยกประเภท   
      เดบิต ค่าใช้จ่าย  (5XXXXXXXXX) 
     เครดิต  ใบส าคัญค้างจ่าย (AXXXXXXXXX) 
     -เมื่อบันทึกรายการขอเบิกเรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขที่เอกสารขอเบิก 
      10 หลัก  ขึ้นต้นด้วย 32XXXXXXXXXX  ประเภทเอกสาร KC 
   3.8.2.3 การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงานและน าไปจ่าย
ให้แกบุ่คคลภายนอก  การขอเบิกเงินผ่านหน่วยงานเพ่ือจ่ายต่อบุคคลภายนอก (ประเภทเอกสาร K8) 
    -เลือกแบบ ขบ02 
    -ระบุแหล่งของเงินเป็น  YY11420 
     -ระบบุัญชีแยกประเภท   
        เดบิต ค่าใช้จ่าย  (5XXXXXXXXX) 
            เครดิต  เจ้าหนี้ (VXXXXXXXXX)  
  -เมื่อบันทึกรายการขอเบิกเงินเรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขที่เอกสารขอเบิก  
   10 หลัก  ขึ้นต้นด้วย 36XXXXXXXX  ประเภทเอกสาร K8  
   -หลังจากที่ได้รับโอนเงินจากกรมบัญชีกลางเรียบร้อยแล้ว ส่วนราชการจะต้อง
บันทึกรายการจ่ายช าระเงิน เลือกแบบ ขจ05 ต่อ ไป 
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3.8.1 การเบิกจ่ายเงนิงบประมาณหมวดเงินอุดหนุน  ประเภทเงินอุดหนุนทัว่ไป 

    3.8.1.1 กรณีที่ทราบค่าใช้จ่ายจริงตั้งแต่เริ่มต้นตั้งเบิก  
            ขัน้ตอนการเขา้สูร่ะบบ   

        เมื่อ Log  on  โดยระบุรหสัผู้ใช้และรหสัผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
  - กดปุ่ม                     (ระบบเบิกจ่าย)  เพ่ือเข้าสู่ระบบการเบิกจ่าย   
  - กดปุ่ม                      (ขอเบิกเงิน)    เพ่ือเข้าสู่ประเภทการขอเบิก   
  - กดปุ่ม                                                   (ขบ 02 ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ)    
   เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึก ขบ02 ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ ตามภาพที่ 2   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.กดปุ่ม 

2.กดปุ่ม 

3.กดปุ่ม 
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  ขั้นตอนการบนัทกึรายการ   
  ตัวอย่าง  การบันทึกรายการขอเบิกเงินเป็นค่าวัสดุใช้ไป จ านวน 11,999  บาท  แหล่งของเงิน 
5411410  ระบุจ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน ระบุรายการขอเบิกเงินอุดหนุน 

 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 2 โดยมีรายละเอียด
การบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิก ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2 
  ข้อมลูสว่นหวั 
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน  10 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -การอ้างอิง ระบุการอ้างอิงเป็น P+YY+Running Number 7 หลัก   
     P คือ ค่าคงท่ี    
     Y คือ 2 หลักท้ายของปี พ.ศ.  
     Running Number คือ การอ้างอิงเลขที่ภายในของหน่วยงาน   
 

เงินอุดหนุน 
ระบุบญัชีเงินฝากของหน่วยงาน 

กดปุ่มเพื่อไปหนา้ถดัไป 
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   -วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปีของเอกสารหรือหลักฐานประกอบการขอเบิกเงิน 
  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ป ี 
  และดับเบิลคลิกที่วันที ่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

  -วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน  
  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ป ี 
  และดับเบิลคลิกที่วันที ่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

  -งวด ระบบแสดงงวดบัญชีให้อัตโนมัติ 
  ข้อมลูทัว่ไป 
  ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการช าระเงิน 
  -ประเภทเงินฝาก  ระบบแสดงประเภทเงินฝากให้อัตโนมัติ 
  -ประเภทรายการขอเบิก  กดปุ่ม      เลือก    
 
 
       (รายการขอเบิกเงินอุดหนุน) 
  -วิธีการช าระเงิน กดปุ่ม      เลือก 
 
    (จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน) 
 รายละเอยีดงบประมาณ 
   -แหล่งของเงิน ระบุแหล่งของเงินจ านวน 7 หลัก   
    โดยระบ ุYY11410 

   Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
  -เลขที่เอกสารส ารองเงิน ไม่ต้องระบุ  
  ข้อมลูผูร้บัเงิน 
   -เลขที่ประจ าตัวประชาชน/ ไม่ต้องระบุ 
      เลขที่ประจ าตวัผู้เสียภาษี 
    -เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารเงินในงบประมาณ 
   ค าอธบิายรายการ  ระบุค าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 

    -กดปุ่ม       เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 3 
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 ข้อมลูรายการขอเบกิ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 
 

 -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จ านวน 10 หลัก  
  โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับรายการขอเบิก 
 -รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จ านวน  10  หลัก  
 -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ จ านวน 16 หลัก   
 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  จ านวน  14 หลัก   
 -รหัสกิจกรรมย่อย ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสบัญชีย่อย ระบุรหัสบัญชีย่อย จ านวน 7 หลัก 
 -รหัสเจ้าของบัญชีย่อย ระบุรหัสเจ้าของบัญชีย่อย จ านวน 10 หลัก 
 -รหัสหมวดพัสดุ ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีวัสดุคงคลัง 
 -รหัสหน่วยงานคู่ค้า  ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีที่ก าหนดให้ต้องระบุ 
 -จ านวนเงิน ระบุจ านวนเงินที่ขอเบิก 
 -กดปุ่ม       เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพท่ี 4 
 
 
 
 



3.8 รายการขอเบิกเงินงบประมาณหมวดอุดหนุน   หน้า 3 - 260 
 

 การบนัทกึรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง”ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 

1 บรรทัดรายการ โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ล าดับที่ ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสงบประมาณ 
รหัสกิจกรรมหลัก จ านวนเงิน จ านวนเงินขอเบิก จ านวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย จ านวนเงินค่าปรับ จ านวนเงินขอรับ  
หากต้องการบันทึกรายการล าดับต่อไป ให้ระบุรายละเอียดข้อมูลรายการขอเบิกและเมื่อระบุรายละเอียดครบถ้วน
ต้องกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางเช่นเดียวกัน เพ่ือระบบบันทึกรายการล าดับต่อไป และท าเช่นนี้จนครบทุก
รายการ จึงจะบันทึกรายการ โดยการกดปุ่มจ าลองการบันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 
 

 -กดปุ่ม                         เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ ตามภาพที่ 5 
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 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ    
 หลังจากกดปุ่มจ าลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 

 ผลการบันทึก รหัสข้อความ  และค าอธิบาย   ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 
  -กดปุ่ม                            กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ 

   การบันทึกรายการที่ผ่านมา  ตามภาพท่ี 4 หรือ           
   -กดปุ่ม                               กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาดเพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ 
    ตามให้กดปุ่มนี้ ภาพที ่6 

 
 ระบบบันทึกรายการขอเบกิ 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยแสดงผลการบันทึกเป็น “ส าเร็จ” 

ได้เลขที่เอกสาร 36XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลักก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 
 

 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 6 
     -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  หรือ 
        -กดปุ่ม เพ่ือบันทึกข้อมูลขอเบิกเงินรายการต่อไป  หรือ 
  -กดปุ่ม เพ่ือค้นหารายการขอเบิกเงิน 
  -กดปุ่ม                         เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 
          เช่น   กดปุ่ม                   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่  7 

 
 
 
 
 
 
 

กดปุ่ม 
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 แสดงการบนัทกึรายการขอเบกิเงนิ 
 เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว  ให้เลือกแถบ
รายการขอเบิก ตามภาพท่ี 7 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ แล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วน ความถูกต้องของ
ข้อมูลในรายการขอเบิกเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงานหรือ Sap Log ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือ  
Sap log” หรือ หากต้องการกลับไปหน้าหลัก ให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” เพ่ือออกจากระบบ ภาพที่ 8 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ภาพที่ 7 
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 การบนัทกึรายการบญัชีแยกประเภท 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8 
 
 - กดปุ่ม               เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก   
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  3.8.1.2 กรณทีี่ยงัไม่ทราบเกดิค่าใชจ้า่ย  
     -บันทึกรายการขอเบิกเงินจ านวน 100,000 บาท  
     -แหล่งของเงิน 5411410 
     ขัน้ตอนการเขา้สูร่ะบบ   

      เมื่อ Log  on  โดยระบุรหสัผู้ใชแ้ละรหัสผ่านแลว้ ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
       - กดปุ่ม                     (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
       - กดปุ่ม                      (ขอเบิกเงิน)   เพ่ือเข้าสู่ประเภทการขอเบิก   
     - กดปุ่ม                                               (ขบ02 ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ)    
         เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึก ขบ02 ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ ตามภาพที่ 10   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.กดปุ่ม 

2.กดปุ่ม 

3.กดปุ่ม 
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 ขั้นตอนการบนัทกึรายการ   
 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินที่ ไม่ อ้างอิงใบสั่ งซื้อสั่งจ้าง โดยมีรายละเอียด 
การบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิก ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 10 
  ข้อมลูสว่นหวั 
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน  10 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -การอ้างอิง ระบุการอ้างอิงเป็น P+YY+Running Number 7 หลัก   
     P คือ ค่าคงท่ี    
     Y คือ 2 หลักท้ายของปี พ.ศ.  
     Running Number คือ การอ้างอิงเลขที่ภายในของหน่วยงาน   
   -วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปีของเอกสารหรือหลักฐานประกอบการขอเบิกเงิน 

  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ป ี 
  และดับเบิลคลิกที่วันที ่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  
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  -วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน  
  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ป ี 
  และดับเบิลคลิกที่วันที ่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

  -งวด ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
  ข้อมลูทัว่ไป 
  ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการช าระเงิน 
  -ประเภทเงินฝาก  ระบบแสดงประเภทเงินฝากให้อัตโนมัติ 
  -ประเภทรายการ     กดปุ่ม      เลือก    
    ขอเบิก   
  
     (รายการขอเบิกเงินอุดหนุน)  

  -วิธีการช าระเงิน กดปุ่ม      เลือก 
 
    (จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน) 
 รายละเอยีดงบประมาณ 
  -แหล่งของเงิน ระบุแหล่งของเงินจ านวน 7 หลัก   
    โดยระบ ุYY11410 

   Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
 -เลขที่เอกสารส ารองเงิน ไม่ต้องระบุ  
  ข้อมลูผูร้บัเงิน 
  -เลขที่ประจ าตัวประชาชน/ ไม่ต้องระบุ 
     เลขที่ประจ าตวัผู้เสยีภาษี 
   -เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารเงินในงบประมาณ 
   ค าอธบิายรายการ  ระบุค าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 

   -กดปุ่ม       เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 11 
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 ข้อมลูรายการขอเบกิ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 11 
 -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทพักเบิกเงินอุดหนุน (5107030101)  
  จ านวน 10 หลัก  
 -รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จ านวน  10  หลัก  
 -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณจ านวน 16 หลัก   
 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จ านวน  14 หลัก   
 -รหัสกิจกรรมย่อย ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสบัญชีย่อย ระบุรหัสบัญชีย่อยจ านวน 7 หลัก 

 -รหัสเจ้าของบัญชีย่อย ระบุรหัสเจ้าของบัญชีย่อย จ านวน 10 หลัก 
 -รหัสหมวดพัสดุ ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีวัสดุคงคลัง 
 -รหัสหน่วยงานคู่ค้า  ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีที่ก าหนดให้ต้องระบุ 
 -จ านวนเงิน ระบุจ านวนเงินที่ขอเบิก 
 -กดปุ่ม       เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพท่ี 12 
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 การบนัทกึรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 

1 บรรทัดรายการ โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ล าดับที่ ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน รหัส
งบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จ านวนเงิน จ านวนเงินขอเบิก จ านวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย จ านวนเงินค่าปรับ จ านวน
เงินขอรับ หากต้องการบันทึกรายการล าดับต่อไป ให้ระบุรายละเอียดข้อมูลรายการขอเบิกและเมื่อระบุ
รายละเอียดครบถ้วนต้องกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางเช่นเดียวกัน เพ่ือระบบบันทึกรายการล าดับต่อไป 
และท าเช่นนี้จนครบทุกรายการ จึงจะบันทึกรายการ โดยการกดปุ่มจ าลองการบันทึก 

 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ภาพที่ 12 
-กดปุ่ม                           เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ ตามภาพที่ 13 

 
 
 
 



3.8 รายการขอเบิกเงินงบประมาณหมวดอุดหนุน   หน้า 3 - 269 
 

 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ    
 หลังจากกดปุ่มจ าลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย ผลการบันทึก 
รหัสข้อความ  และค าอธิบาย   ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 

 

 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 13 
  -กดปุ่ม                            กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้  เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ 

   การบันทึกรายการที่ผ่านมา  ตามภาพท่ี 12  หรือ           
   -กดปุ่ม                               กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึก 
    รายการตามภาพที ่14 

 
 ระบบบันทึกรายการขอเบกิ 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยแสดงสถานะการบันทึกเป็น “ส าเร็จ” 

ได้เลขที่เอกสาร 36XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลักก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 14 
      

 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  หรือ 
        -กดปุ่ม เพ่ือบันทึกข้อมูลขอเบิกเงินรายการต่อไป  หรือ 
  -กดปุ่ม เพ่ือค้นหารายการขอเบิกเงิน 
  -กดปุ่ม                         เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 
          เช่น   กดปุ่ม                    เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่  15 
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 แสดงการบนัทกึรายการขอเบกิเงนิ 
 เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบรายการ
ขอเบิก ตามภาพที่ 15 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ แล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วน ความถูกต้องของข้อมูล
ในรายการขอเบิกเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงานหรือ Sap Log ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือ  
Sap log” หรือ หากต้องการกลับไปหน้าหลัก ให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” เพ่ือออกจากระบบ ภาพที่ 16 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 15 
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 การบนัทกึรายการบญัชีแยกประเภท 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 16 
 

- กดปุ่ม               เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก   
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 3.8.2 การเบิกจ่ายเงนิงบประมาณหมวดเงินอุดหนุน  ประเภทเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 
     การบันทึกรายการขอเบิกเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ผ่านบญัชีเงนิฝากธนาคารของหน่วยงานและน าไปจ่ายต่อให้
บุคคลภายนอก   
    ขัน้ตอนการเขา้สูร่ะบบ   
   เมื่อ Log  on  โดยใส่รหสัผู้ใช้และรหัสผา่นแลว้ ระบบแสดงหนา้จอระบบงานต่าง ๆ  
  - กดปุ่ม                     (ระบบเบิกจ่าย)  เพ่ือเข้าสู่ระบบการเบิกจ่าย   
  - กดปุ่ม                      (ขอเบิกเงิน)     เพ่ือเข้าสู่ประเภทการขอเบิก 

  - กดปุ่ม                                                  (ขบ02 ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ)    
  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึก ขบ02 ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ ตามภาพที่ 18   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 17 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.กดปุ่ม 

2.กดปุ่ม 

3.กดปุ่ม 
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 ขั้นตอนการบนัทกึรายการ   
 ตัวอย่าง การบันทึกรายการขอเบิกเงินอุดหนุนผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงานและน าไปจ่าย
ให้แก่บุคคลภายนอก  บันทึกรายการขอเบิกเงินเป็นค่าวัสดุใช้ไป จ านวน  250,000  บาท  แหล่งของเงิน 
5411420 ระบุจ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน และระบุรายการขอเบิกเงินอุดหนุน 

 

 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินที่ ไม่ อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  โดยมีรายละเอียด 
การบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิก ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที่ 18 

  ข้อมลูสว่นหวั 
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน  10 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
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 -การอ้างอิง ระบุการอ้างอิงเป็น P+YY+Running Number 7 หลัก   
     P คือ ค่าคงท่ี    
     Y คือ 2 หลักท้ายของปี พ.ศ.  
     Running Number คือ การอ้างอิงเลขที่ภายในของหน่วยงาน   
   -วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปีของเอกสารหรือหลักฐานประกอบการขอเบิกเงิน 

 ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ป ี 
 และดับเบิลคลิกที่วันที ่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

  -วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน  
  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ป ี 
 และดับเบิลคลิกที่วันที ่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

  -งวด ระบบแสดงงวดบัญชีให้อัตโนมัติ 
  ข้อมลูทัว่ไป 
  ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการช าระเงิน 
  -ประเภทเงินฝาก  ระบบแสดงประเภทเงินฝากให้อัตโนมัติ 
  -ประเภทรายการขอเบิก     กดปุ่ม     เลือก    
       
 
     (รายการขอเบิกเงินอุดหนุน)    
  -วิธีการช าระเงิน กดปุ่ม      เลือก 
 
   (จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน) 
 
 รายละเอยีดงบประมาณ 
  -แหล่งของเงิน ระบุแหล่งของเงินจ านวน 7 หลัก   
   โดยระบุ YY11420 

  Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
 -เลขที่เอกสารส ารองเงิน ไม่ต้องระบุ  
  ข้อมลูผูร้บัเงิน 
  -เลขที่ประจ าตัวประชาชน/ ไม่ต้องระบุ 
     เลขที่ประจ าตวัผู้เสยีภาษี 
   -เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารเงินในงบประมาณ 
   ค าอธบิายรายการ  ระบุค าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 
   -กดปุ่ม       เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 19 
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 ข้อมลูรายการขอเบกิ   

 
 

ภาพที่ 19 
 -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จ านวน 10 หลัก  
  โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับรายการขอเบิก 
 -รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จ านวน  10  หลัก  
 -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ จ านวน 16 หลัก   
 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จ านวน  14 หลัก   
 -รหัสกิจกรรมย่อย ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสบัญชีย่อย ระบุรหัสบัญชีย่อยจ านวน 7 หลัก 

 -รหัสเจ้าของบัญชีย่อย ระบุรหัสเจ้าของบัญชีย่อย จ านวน 10 หลัก 
 -รหัสหมวดพัสดุ ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีวัสดุคงคลัง 
 -รหัสหน่วยงานคู่ค้า  ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีที่ก าหนดให้ต้องระบุ 
 -จ านวนเงิน ระบุจ านวนเงินที่ขอเบิก 
 -กดปุ่ม       เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพท่ี 20 
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 การบนัทกึรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 

1 บรรทัดรายการ โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ล าดับที่ ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน รหัส
งบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จ านวนเงิน จ านวนเงินขอเบิก จ านวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย จ านวนเงินค่าปรับ จ านวน
เงินขอรับ หากต้องการบันทึกรายการล าดับต่อไป ให้ระบุรายละเอียดข้อมูลรายการขอเบิกและเมื่อระบุ
รายละเอียดครบถ้วนต้องกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางเช่นเดียวกัน เพ่ือระบบบันทึกรายการล าดับต่อไป 
และท าเช่นนี้จนครบทุกรายการ จึงจะบันทึกรายการ โดยการกดปุ่มจ าลองการบันทึก  

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 20 
 

-กดปุ่ม                           เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ ตามภาพที่ 21 
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 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ    
 หลั งจากกดปุ่มจ าลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 

 ผลการบันทึก รหัสข้อความ  และค าอธิบาย   ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 21 
  -กดปุ่ม                            กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ 

   การบันทึกรายการที่ผ่านมา  ตามภาพท่ี 20 หรือ           
   -กดปุ่ม                               กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้  เพ่ือให้ระบบบันทึก 
    รายการ ตามภาพที่ 22 
 ระบบบันทึกรายการขอเบกิ 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยแสดงสถานะการบันทึกเป็น “ส าเร็จ” 

ได้เลขที่เอกสาร 36XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลักก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 22 
      

 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  หรือ 
        -กดปุ่ม เพ่ือบันทึกข้อมูลขอเบิกเงินรายการต่อไป  หรือ 
  -กดปุ่ม เพ่ือค้นหาขอเบิกเงิน 
  -กดปุ่ม                         เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 
          เช่น   กดปุ่ม                   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่  23 

 
 
 
 
 
 
 

 



3.8 รายการขอเบิกเงินงบประมาณหมวดอุดหนุน   หน้า 3 - 278 
 

 การแสดงการบนัทกึรายการขอเบิกเงนิ 
 เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ระบบแสดงคู่บัญชี 
Auto พร้อมทั้งสามารถพิมพ์รายงานและ Sap Log หรือเมื่อแสดงข้อมูลแล้วให้กลับไปหน้าหลักเพ่ือออกจาก
ระบบ ตามภาพที่  23 และ ภาพที่ 24 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 23 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3.8 รายการขอเบิกเงินงบประมาณหมวดอุดหนุน   หน้า 3 - 279 
 

 การบนัทกึรายการบญัชีแยกประเภท 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 24 
 

- กดปุ่ม               เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก   



บทที่ 4 กระบวนการอนุมัติรายการขอเบิก  หน้า 4- 1 

บทที ่4 

กระบวนการอนุมตัิรายการขอเบิกเงนิ 

 
 เมื่อส่วนราชการได้บันทึกรายการขอเบิกผ่าน GFMIS Web Online แล้วจะต้องได้รับการ
อนุมัติจากผู้มีอ านาจ โดยตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงินหากถูกต้องให้บันทึกอนุมัติเอกสารขอเบิก(ขั้นที่ 1) และ
บันทึกอนุมัติเอกสารเพ่ือสั่งจ่าย(ขั้นที่ 2) ภายในระดับส่วนราชการ หลังจากนั้นกรมบัญชีกลางหรือส านักงาน
คลังจังหวัดจะอนุมัติเอกสารขอเบิกต่อไป การอนุมัติรายการขอเบิกผ่าน Web Online เอกสารขอเบิกที่จะ
น ามาอนุมัติจะต้องเป็นรายการที่บันทึกผ่าน Web Online เท่านั้น การอนุมัติรายการขอเบิกภายในส่วนราชการ  
จะมีการอนุมัติ 2 ขั้นตอน คือ  

 
 4.1  การบันทึกอนุมัติเอกสารขอเบิก (เปลี่ยนสถานะเอกสารจาก “0” เป็น “A”) 
  - เลือกเมนู อม 01 
    - ค้นหาเลขที่เอกสารขอเบิกที่ต้องการอนุมัติ  มีวิธีการค้นหา 2 วิธี คือ ค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน
หรือค้นหาตามเลขที่เอกสาร  
  - เลือกเลขที่เอกสารขอเบิกที่ต้องการมาบันทึกอนุมัติ เช่น อนุมัติรายการทั้งหมด  อนุมัติ
บางรายการและไม่อนุมัติบางรายการ 
  - หลังจากอนุมัติและจัดเก็บข้อมูล (Save) เรียบร้อยแล้ว รายการขอเบิกดังกล่าวจะเปลี่ยน
สถานะจาก “0” เป็น “A” ซึ่งหมายถึง รออนุมัติขั้นที่ 2 ในสรก. และเอกสารขอเบิกดังกล่าวจะไปปรากฏในขั้นตอน
ของการอนุมัติเอกสารเพ่ือสั่งจ่าย (อม 02) 
 

4.2 การอนุมัติเอกสารเพื่อสั่งจ่าย (เปลี่ยนสถานะเอกสารจาก “A” เป็น “B”) 
  - เลือกเมนู อม 02 
    - ค้นหาเอกสารขอเบิกท่ีได้อนุมัติเอกสารขอเบิกผ่าน อม 01 แล้วเท่านั้น มีวิธีการค้นหา  
2 วิธี คือ ค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืนหรือค้นหาตามเลขที่เอกสาร  
    - เลือกเลขที่เอกสารขอเบิกที่ต้องการมาบันทึกอนุมัติ เช่น อนุมัติรายการทั้งหมด  อนุมัติ
บางรายการและไม่อนุมัติบางรายการ 
  - หลังจากอนุมัติและท าการจัดเก็บข้อมูล (Save) เรียบร้อยแล้ว รายการขอเบิกดังกล่าวจะ
เปลี่ยนสถานะจาก “A” เป็น “B” ซึ่งหมายถึง ระงับการช าระเงิน เพ่ือรอการอนุมัติรายการเอกสารขอเบิกจาก
กรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัดในขั้นตอนต่อไป  
 4.3 การค้นหาข้อมูลการอนุมัติ 
 หลังจากบันทึกอนุมัติ/ไม่อนุมัติรายการขอเบิกด้วย อม01 หรือ อม02 เรียบร้อยแล้ว
หน่วยงานสามารถติดตามผลการอนุมัติหรือไม่อนุมัติได้  
 - เลือกเมนู ค้นหา  
 - ค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน 
 - ระบุวันเดือนปีที่บันทึกอนุมัติเพ่ือค้นหา 
 
 
 



  

บทที่ 4 กระบวนการอนุมัติรายการขอเบิก  หน้า 4 - 2 

4.1 การอนมุัตเิอกสารขอเบิก (เปลีย่นสถานะเอกสารจาก “0” เป็น “A”) 
 ขั้นตอนการเข้าสูร่ะบบ  
 เมื่อ Log on โดยระบุรหัสผู้อนุมัตแิละรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ 
   - กดปุ่ม                              (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย  

 - กดปุ่ม                              (อนุมัติรายการ) เพ่ือเข้าสู่การอนุมัติ  
 - กดปุ่ม      (อม 01 อนุมัติเอกสารขอเบิก) เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการอนุมัติ

เอกสารขอเบิก ตามภาพที่ 2  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

ภาพที่ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 

1.กดปุ่ม 

2.กดปุ่ม 

3.กดปุ่ม 



  

บทที่ 4 กระบวนการอนุมัติรายการขอเบิก  หน้า 4 - 3 

ขั้นตอนการบนัทกึรายการ 
 เมื่อเข้าสู่หน้าจออนุมัติเอกสารขอเบิก (อม 01) ระบบแสดงรายละเอียดข้อมูลส่วนหัว  ประกอบด้วย 
รหัสหน่วยงาน รหัสพ้ืนที่ รหัสหน่วยเบิกจ่าย ให้เลือกเงื่อนไขการค้นหาเอกสารขอเบิก การบันทึกอนุมัติเอกสาร
ขอเบิกต้องค้นหาเอกสารขอเบิกท่ีต้องการอนุมัติ โดยมีวิธีการค้นหา 2 วิธี คือ ค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน หรือค้นหา
ตามเลขที่เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 2 
 

ข้อมลูสว่นหวั  
 - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 

ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 - รหัสพ้ืนที่     ระบบแสดงรหัสพื้นที่ จ านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 

ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย    ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลัก ให้อัตโนมัติ 

ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล  
เงื่อนไข 
 - เลือกวิธีการค้นหาเลขที่เอกสารขอเบิกเพ่ือบันทึกอนุมัติขอเบิก(ข้ันที ่1) โดยการค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน 

ตามภาพท่ี 3 หรือค้นหาตามเลขที่เอกสาร ตามภาพที่ 5 
 
 
 
 



  

บทที่ 4 กระบวนการอนุมัติรายการขอเบิก  หน้า 4 - 4 

  4.1.1 ค้นหาตามเงื่อนไขอื่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 3 
      - กดปุ่ม                               เพ่ือระบุเงื่อนไขการค้นหาเอกสารขอเบิกตามวันที่บันทึกรายการ  
      หรือรหัสผู้ขายในระบบ GFMIS หรือประเภทเอกสารขอเบิกเงิน 
     - วันที่บันทึกรายการ  เลือกวันเดือนปีที่ต้องการค้นหา  เป็นวันเดือนปีที่ได้บันทึกเอกสาร 
      ขอเบิก  เป็นวันเริ่มค้นหา 
  -  ถึง   เลือกวันเดือนปีที่สิ้นสุดการค้นหา    
  -  กดปุ่ม                            ระบบแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกเอกสารขอเบิกตามวันเดือนปีดังกล่าว 
         ตามภาพท่ี 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

บทที่ 4 กระบวนการอนุมัติรายการขอเบิก  หน้า 4 - 5 

  รายการรอการอนุมตั ิ

  ระบบแสดงเอกสารขอเบิกที่ยังไม่ได้ผ่านการอนุมัติตามวันเดือนปีที่ได้เลือกข้างต้น ประกอบด้วย 
คอลัมน์เลือก  อนุมัติ ไม่อนุมัติ เลขท่ีเอกสาร ปีงบประมาณ เลขที่ใบก ากับสินค้า ประเภทเอกสาร วิธีช าระเงิน 
ก าหนดช าระเงิน จ านวนเงินขอรับ ผู้ขาย และเลขท่ีบัญชีธนาคาร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

บทที่ 4 กระบวนการอนุมัติรายการขอเบิก  หน้า 4 - 6 

 4.1.2 ค้นหาตามเลขที่เอกสาร 
  การค้นหาเลขที่เอกสารเพ่ืออนุมัติ โดยเลือกค้นหาตามเลขที่เอกสารที่ผู้บันทึกได้แจ้งเลขที่
เอกสารขอเบิกให้ผู้อนุมัติ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 
 

   - กดปุ่ม เพ่ือระบุเลขท่ีเอกสารขอเบิก 

   - เลขที่เอกสารขอเบิก   ระบุเลขที่เอกสารขอเบิกเงินทีไ่ดบ้ันทึกผ่าน Web Online  
       จ านวน 10 หลัก  
   - ถึง   ระบุเลขที่เอกสารขอเบิกเงินที่ได้บันทึกผ่าน Web Online 
      จ านวน 10 หลัก  ที่ต้องการค้นหามากกว่า 1  รายการ  
      กรณีต้องการค้นหาเพียง 1 รายการให้ระบุเฉพาะเลขที่ขอเบิกเงิน 
      ในช่องแรก 
   - กดปุ่ม                           ระบบแสดงเอกสารขอเบิกตามเลขที่เอกสารที่ระบุตามภาพท่ี 6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.กดปุ่ม 

3.กดปุ่ม 

2 . ร ะ บุ เ ล ข ที่
เอกสารขอเบิก 



  

บทที่ 4 กระบวนการอนุมัติรายการขอเบิก  หน้า 4 - 7 

  รายการรอการอนุมตั ิ
  ระบบแสดงเอกสารขอเบิกที่ยังไม่ได้ผ่านการอนุมัติตามเลขที่ เอกสารขอเบิกที่ระบุข้างต้น  
ประกอบด้วย คอลัมน์เลือก อนุมัติ ไม่อนุมัติ เลขที่เอกสาร ปีงบประมาณ เลขที่ใบก ากับสินค้า ประเภทเอกสาร 

 วิธีช าระเงิน  ก าหนดช าระเงิน  จ านวนเงินขอเบิก  ผู้ขาย และเลขท่ีบัญชีธนาคาร  
    ให้ตรวจสอบรายละเอียดรายการขอเบิกเงิน แล้วเลือกเลขที่เอกสารขอเบิกที่ต้องการอนุมัติหรือไม่อนุมัติ
(กรณีที่บันทึกข้อมูลผิดพลาด) โดยคลิกเลือกในคอลัมน์อนุมัติหรือคอลัมน์ไม่อนุมัติในแต่ละบรรทัดรายการเอกสาร
ขอเบิก โดยมีรายละเอียด ดังนี้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6 

 
 - กดปุ่ม                        กรณีต้องการอนุมัติเอกสารขอเบิกทุกรายการ      
  - กดปุ่ม                        กรณีต้องการยกเลิกเอกสารขอเบิกที่เลือกอนุมัติไว้  
  ระบบจะยกเลิกให้ทั้งหมดทุกรายการ 

  - กดปุ่ม                        กรณีต้องการยกเลิกเอกสารขอเบิกที่เลือกไม่อนุมัติไว้ 
  ระบบจะยกเลิกให้ทั้งหมดทุกรายการ      
                - คลิกเลือก          หรือ                 กรณีอนุมัต ิส าหรับเลขท่ีเอกสารบางรายการหรือ 
       ทุกรายการ 
 - คลิกเลือก                          กรณี เลือกไม่อนุมัติ  ส าหรับเลขที่ เอกสารขอเบิกที่ 
   ไม่ต้องการอนุมัติ  ต้องระบุเหตุผลที่ไม่อนุมัติและกดปุ่ม
   ตกลง แล้วจึงคลิกเลือกไม่อนุมัติได้  
 
  - กดปุ่ม                        เพ่ือบันทึกรายการอนุมัติและไม่อนุมัติ หลังจากเลือก
   อนุมัติหรือไม่อนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
 
 
 

จะปรากฏรายละเอียด
เมื่อเลือกเลขที่เอกสาร
ขอเบิกแล้วเท่านั้น 



  

บทที่ 4 กระบวนการอนุมัติรายการขอเบิก  หน้า 4 - 8 

 ตัวอย่างที่  1 อนุมัติเอกสารขอเบิกทุกรายการหรือบางรายการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 7 

                - คลิกเลือก          หรือ                             เพ่ืออนุมัติเอกสารขอเบิกเงิน 

 - กดปุ่ม                        เพ่ืออนุมัติเอกสารขอเบิกเงิน ตามภาพท่ี 8 

 

   

 

 

 

 

 

  

 

 

 

1.อนุมัติบาง
รายการ 

กดปุ่มเลือกช่อง
ใดช่องหน่ึงให้
ตรงกับบรรทัด
รายการ 

หรือ 2.อนุมัติทุกรายการ 
กดปุ่มอนุมัติทุกรายการ 



  

บทที่ 4 กระบวนการอนุมัติรายการขอเบิก  หน้า 4 - 9 

  การบันทึกรายการ 

 หลังจากกดปุ่ม “บันทึกรายการ”ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการอนุมัติเอกสารขอเบิก โดยจะ
ปรากฏหน้าจอแสดงผลการอนุมัติ โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย สถานะ ค าอธิบาย เลขที่เอกสาร ปีงบประมาณ 
เลขที่ใบก ากับสินค้า ประเภทเอกสาร วิธีการช าระเงิน ก าหนดช าระเงิน จ านวนเงินขอรับ ผู้ขาย เลขที่บัญชีธนาคาร 
อนุมัติ ไม่อนุมัติ และเหตุผลกรณีไม่อนุมัติ  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8  
 -กดปุ่ม “ด าเนินการต่อ”   เพ่ือกลับสู่หน้าจอการอนุมัติ ตามภาพที่ 9 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 9 
 

  กดปุ่ม          เพ่ือกลับสู่หน้าจอหลัก  
 
 
 

กดปุ่ มกลับหน้ า
หลัก  เพื่ อ เข้ า สู่
หน้าจอหลัก 

กดปุ่ม
ด าเนินการต่อ 



  

บทที่ 4 กระบวนการอนุมัติรายการขอเบิก  หน้า 4 - 10 

ตัวอย่างที่ 2  อนุมัติ 3 รายการ และไม่อนุมัติ  1  รายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 10 

            - เลือก                       เพ่ืออนุมัติเอกสารขอเบิกเงิน 
 
   - เลือก  ส าหรับเลขท่ีเอกสารขอเบิกท่ีไม่ต้องการอนุมัติ   
   คลิกเลือกช่องไม่อนุมัติ  พร้อมทั้งระบุเหตุผลที่ไม่อนุมัติ
    
  -กดปุ่ม       จึงจะคลิกเลือกไม่อนุมัติได้ตามภาพที่ 11 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กดปุ่ มช่อง
อนมุตัิหน้า
รายการขอเบิกที่

กดปุ่ มชอ่งไมอ่นมุตัิพร้อม
ระบเุหตผุลกรณีเลือกไม่
อนมุตัิรายการ 



  

บทที่ 4 กระบวนการอนุมัติรายการขอเบิก  หน้า 4 - 11 

  ระบบแสดงผลการเลือกอนุมัติหรือไม่อนมัติ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 11 
 

  - กดปุ่ม                      เพ่ือบันทึกการอนุมัติและไม่อนุมัติ ตามภาพท่ี 12 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

กดปุ่ม
บันทึก
รายการ



  

บทที่ 4 กระบวนการอนุมัติรายการขอเบิก  หน้า 4 - 12 

การบันทึกรายการ 

 หลังจากกดปุ่ม “บันทึกรายการ”ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการอนุมัติเอกสารขอเบิก โดยจะ
ปรากฏหน้าจอแสดงผลการอนุมัติ โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย สถานะ ค าอธิบาย เลขที่เอกสาร ปีงบประมาณ 
เลขที่ใบก ากับสินค้า ประเภทเอกสาร วิธีการช าระเงิน ก าหนดช าระเงิน จ านวนเงินขอรับ ผู้ขาย เลขที่บัญชีธนาคาร 
อนุมัติ ไม่อนุมัติ และเหตุผลกรณีไม่อนุมัติ  
  
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 

ภาพที่ 12 
 

 -กดปุ่ม “ด าเนินการต่อ” เพ่ือกลับสู่หน้าจอหลัก ตามภาพที่ 13 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 13 
 

กดปุ่ม            เพ่ือกลับสู่หน้าจอหลัก 
  

กดปุ่ มกลับหน้ า
หลั ก  เพื่ อ เข้ า สู่
หน้าจอหลัก 

กดปุ่ม
ด าเนินการต่อ 

กรณีไม่อนุมัติรายการ 
ระบบจะกลับรายการ
เอกสารขอเบิกให้อัตโนมัติ 



  

บทที่ 4 กระบวนการอนุมัติรายการขอเบิก  หน้า 4 - 13 

 4.2 การอนุมตัเิอกสารเพื่อสัง่จา่ย (เปลีย่นสถานะเอกสารจาก “A” เปน็ “B”) 
  ขั้นตอนการเข้าสูร่ะบบ  

  เมื่อ Log on โดยใส่รหัสผู้อนุมัติจ่ายและรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ 

   - กดปุ่ม                             (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย  

 - กดปุ่ม                            (อนุมัติรายการ) เพ่ือเข้าสู่การอนุมัติ  
 - กดปุ่ม      (อม 02 อนุมัติเอกสารขอเบิก) เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการอนุมัติ

เอกสารเพ่ือสั่งจ่าย ตามภาพที่ 15 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 14 
 
 
 
 
 
 

   
 
 

 

1.กดปุ่ม 

2.กดปุ่ม 

3.กดปุ่ม 



  

บทที่ 4 กระบวนการอนุมัติรายการขอเบิก  หน้า 4 - 14 

ขั้นตอนการบนัทกึรายการ 
 เมื่อเข้าสู่หน้าจออนุมัติเอกสารเพ่ือสั่งจ่าย (อม 02) ระบบแสดงรายละเอียดข้อมูลส่วนหัว
ประกอบด้วย รหัสหน่วยงาน รหัสพ้ืนที่ รหัสหน่วยเบิกจ่าย และเงื่อนไขวิธีการค้นหาการบันทึกอนุมัติเอกสาร
เพ่ืออนุมัติเลขที่เอกสาร โดยวิธีการค้นหามี 2 วิธี คือ ค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืนหรือค้นหาตามเลขที่เอกสาร 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 15 

ข้อมลูสว่นหวั 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 

ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 - รหัสพ้ืนที่     ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 

ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย    ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลัก ให้อัตโนมัติ 

ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล 
เงือ่นไข 
 
 -  เลือกวิธีการค้นหาเลขท่ีเอกสารขอเบิกที่ผ่านการอนุมัติขอเบิก(ข้ันที่1) เพื่อท าอนุมัติสั่งจ่าย(ขั้นที ่2) โดย
การค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน ตามภาพที่ 16 หรือค้นหาตามเลขท่ีเอกสาร ตามภาพที่ 18 

 
 
 
 
 
 



  

บทที่ 4 กระบวนการอนุมัติรายการขอเบิก  หน้า 4 - 15 

 4.2.1 ค้นหาตามเงื่อนไขอื่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ภาพที่ 16 
      - กดปุ่ม                               เพ่ือระบุเงื่อนไขการค้นหาเอกสารขอเบิกระบุตามวันที่บันทึก 
   รายการหรือรหัสผู้ขายในระบบ GFMIS หรือประเภทเอกสาร 

   ขอเบิกเงิน 
     - วันที่บันทึกรายการ  เลือกวันเดือนปีที่ต้องการค้นหา  เป็นวันเดือนปีที่ได้บันทึกเอกสาร 
       ขอเบิก  เป็นวันเริ่มค้นหา 
  -  ถึง    เลือกวันเดือนปีที่สิ้นสุดการค้นหา    
  -  กดปุ่ม                             ระบบแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกเอกสารขอเบิกตามวันเดือนปีดังกล่าว 
          ตามภาพท่ี 17 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

บทที่ 4 กระบวนการอนุมัติรายการขอเบิก  หน้า 4 - 16 

   รายการรอการอนุมัติ 
 

 ระบบแสดงเอกสารขอเบิกที่ผ่านการอนุมัติขอเบิก(ขั้นที่ 1) ตามวันเดือนปีที่ได้เลือกข้างต้น 
ประกอบด้วย คอลัมน์เลือก  อนุมัติ ไม่อนุมัติ เลขที่เอกสาร ปีงบประมาณ เลขที่ใบก ากับสินค้า ประเภท
เอกสาร วิธีช าระเงิน ก าหนดช าระเงิน จ านวนเงินขอเบิก ผู้ขาย และเลขท่ีบัญชีธนาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 17  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 

 
 



  

บทที่ 4 กระบวนการอนุมัติรายการขอเบิก  หน้า 4 - 17 

 4.2.2 ค้นหาตามเลขที่เอกสาร 
  การค้นหาเลขที่เอกสารเพ่ืออนุมัติ โดยเลือกค้นหาตามเลขที่เอกสารที่ผู้บันทึกอนุมัติขอเบิก (ขั้นที่ 1) 
ได้แจ้งเลขที่เอกสารขอเบิกให้ผู้อนุมัติสั่งจ่าย   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 18 
 

   - กดปุ่ม   เพ่ือระบุเลขท่ีเอกสารขอเบิก 
   - เลขที่เอกสารขอเบิก  ระบุเลขที่เอกสารขอเบิกเงินที่ได้บันทึกผ่าน Web Online  
      จ านวน 10 หลัก  
   - ถึง  ระบุเลขที่เอกสารขอเบิกเงินที่ได้บันทึกผ่าน Web Online 
     จ านวน 10 หลัก  ที่ต้องการค้นหา มากกว่า 1  รายการ  
     กรณีต้องการค้นหาเพียง 1 รายการให้ระบุเฉพาะเลขที่ขอเบิกเงิน 

     ช่องแรก 
   - กดปุ่ม                        ระบบแสดงเอกสารขอเบิกตามเลขที่เอกสารที่ระบุตามภาพที่ 19 

 
 
 
 
 

   
 
  
 

1.กดปุ่ม 

3.กดปุ่ม 

2 . ร ะ บุ เ ล ข ที่
เอกสารขอเบิก 



  

บทที่ 4 กระบวนการอนุมัติรายการขอเบิก  หน้า 4 - 18 

  รายการรอการอนุมตั ิ

  ระบบแสดงเอกสารขอเบิกผ่านการอนุมัติขอเบิก(ขั้นที่  1) ตามเลขที่เอกสารขอเบิกที่ระบุข้างต้น  
ประกอบด้วย คอลัมนเ์ลือก อนุมัติ ไม่อนุมัติ เลขท่ีเอกสาร ปีงบประมาณ เลขที่ใบก ากับสินค้า ประเภทเอกสาร 
วิธีช าระเงิน ก าหนดช าระเงิน  จ านวนเงินขอเบิก ผู้ขาย และเลขท่ีบัญชีธนาคาร  
   ให้ตรวจสอบรายละเอียดรายการขอเบิกเงิน  แล้วเลือกเลขที่เอกสารขอเบิกที่ต้องการอนุมัติหรือ 

ไม่อนุมัติ(กรณีที่บันทึกข้อมูลผิดพลาด)  โดยคลิกเลือกในคอลัมน์อนุมัติหรือคอลัมน์ไม่อนุมัติในแต่ละบรรทัด
รายการเอกสารขอเบิก โดยมีรายละเอียด ดังนี้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 19 
  
 - กดปุ่ม                        กรณีต้องการอนุมัติเอกสารขอเบิกทุกรายการ      
  - กดปุ่ม                        กรณีต้องการยกเลิกเอกสารขอเบิกที่เลือกอนุมัติไว้  
  ระบบจะยกเลิกให้ทั้งหมดทุกรายการ 

  - กดปุ่ม                        กรณีต้องการยกเลิกเอกสารขอเบิกที่เลือกไม่อนุมัติไว้ 
  ระบบจะยกเลิกให้ทั้งหมดทุกรายการ      
                - คลิกเลือก          หรือ                 กรณีอนุมัติ ส าหรับเลขท่ีเอกสารบางรายการหรือ 
       ทุกรายการ 
 - คลิกเลือก                          กรณี เลือกไม่อนุมัติ  ส าหรับเลขที่ เอกสารขอเบิกที่ 
   ไม่ต้องการอนุมัติ  ต้องระบุเหตุผลที่ไม่อนุมัติและกดปุ่ม
   ตกลง แล้วจึงคลิกเลือกไม่อนุมัติได้  
 
  - กดปุ่ม                        เพ่ือบันทึกรายการอนุมัติและไม่อนุมัติ หลังจากเลือก
   อนุมัติหรือไม่อนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
 



  

บทที่ 4 กระบวนการอนุมัติรายการขอเบิก  หน้า 4 - 19 

 ตัวอย่างที่  1 อนุมัติเอกสารขอเบิกทุกรายการ หรืออนุมัติบางรายการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 20 

            - คลิกเลือก            หรือ                              เพ่ืออนุมัติเอกสารขอเบิกเงิน 

 -  กดปุ่ม                       เพ่ืออนุมัติเอกสารขอเบิกเงิน   ตามภาพท่ี 21 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

หรือ กดปุ่มอนุมัติทุก
รายการ กรณีต้องการ
อนุมัตขิอเบิกท้ังหมด 

1.กดปุ่มช่อง
อนุมัติหน้า
รายการขอ
เบิกที่ต้องการ 



  

บทที่ 4 กระบวนการอนุมัติรายการขอเบิก  หน้า 4 - 20 

  การบันทึกรายการ 

 หลังจากกดปุ่ม “บันทึกรายการ”ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการอนุมัติเอกสารขอเบิก โดยจะ
ปรากฏหน้าจอแสดงผลการอนุมัติ โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย สถานะ ค าอธิบาย เลขที่เอกสาร ปีงบประมาณ 
เลขที่ใบก ากับสินค้า ประเภทเอกสาร วิธีการช าระเงิน ก าหนดช าระเงิน จ านวนเงินขอรับ ผู้ขาย เลขที่บัญชีธนาคาร 
อนุมัติ ไมอ่นุมัติ และเหตุผลกรณีไม่อนุมัติ  
  
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 21 

 -กดปุ่ม “ด าเนินการต่อ”   เพ่ือกลับสู่หน้าจอการอนุมัติ ตามภาพที่ 22 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 22 
 

  กดปุ่ม          เพ่ือกลับสู่หน้าจอหลัก 
 
 
 
 

กดปุ่ม
ด าเนินการต่อ 



  

บทที่ 4 กระบวนการอนุมัติรายการขอเบิก  หน้า 4 - 21 

ตัวอย่างที่ 2   อนุมัติ 3  รายการ และไม่อนุมัติ  2  รายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 23 
            - เลือก                       เพ่ืออนุมัติเอกสารขอเบิกเงิน 
 
   - เลือก                                  ส าหรับเลขท่ีเอกสารขอเบิกท่ีไม่ต้องการอนุมัติ   
   คลิกเลือกช่องไม่อนุมัติพร้อมทั้งต้องระบุเหตุผลที่ไม่อนุมัติและ 
 
 
  - กดปุ่ม               จึงจะคลิกเลือกไม่อนุมัติได้ตามภาพที่ 24 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

กดปุ่ มช่อง
อนมุตัิหน้า
รายการขอเบิกที่

กดปุ่ มชอ่งไมอ่นมุตัิพร้อม
ระบเุหตผุลกรณีเลือกไม่
อนมุตัิรายการ 



  

บทที่ 4 กระบวนการอนุมัติรายการขอเบิก  หน้า 4 - 22 

  ระบบแสดงผลการเลือกอนุมัติหรือไม่อนุมัติ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 24 
  - กดปุ่ม                      เพ่ือบันทึกการอนุมัติและไม่อนุมัติตามภาพท่ี 25 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

กดปุ่มบันทึก
รายการ 



  

บทที่ 4 กระบวนการอนุมัติรายการขอเบิก  หน้า 4 - 23 

  การบันทึกรายการ 

 หลังจากกดปุ่ม “บันทึกรายการ”ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการอนุมัติเอกสารขอเบิก โดยจะ
ปรากฏหน้าจอแสดงผลการอนุมัติ โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย สถานะ ค าอธิบาย เลขที่เอกสาร ปีงบประมาณ 
เลขที่ใบก ากับสินค้า ประเภทเอกสาร วิธีการช าระเงิน ก าหนดช าระเงิน จ านวนเงินขอรับ ผู้ขาย เลขที่บัญชี
ธนาคาร อนุมัติ ไม่อนุมัติ และเหตุผลกรณีไม่อนุมัติ  
  
 
 
 
 
 
 
 
  

ภาพที่ 25 
 

 -กดปุ่ม “ด าเนินการต่อ” เพ่ือกลับสู่หน้าหลักตามภาพที่ 26 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 26 
 

กดปุ่ม          เพ่ือกลับสู่หน้าจอหลัก 
 
 
 
 
 

กดปุ่มกลับหน้า
หลั ก  เพื่ อ เข้ า สู่
หน้าจอหลัก 

กดปุม่
ด าเนินการต่อ 

กรณีไม่อนุมัติรายการ 
ระบบจะกลับรายการ
เอกสารขอเบิกให้อัตโนมัติ 
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 4.3 การค้นหาข้อมูลการอนุมัติ 
 หลังจากบันทึกอนุมัติหรือไม่อนุมัติรายการขอเบิกด้วย อม01 หรือ อม02 สามารถค้นหาเลขที่
เอกสารขอเบิกเพ่ือตรวจสอบผลการอนุมัติหรือไม่อนุมัติ มีวิธีการค้นหา 2 วิธี คือ ค้นหาตามเลขที่เอกสารหรือ
ค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน 
 

 ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ  
   เมื่อ Log on โดยระบุรหัสผู้อนุมัติและรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ 
    - กดปุ่ม                             (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย  

  - กดปุ่ม                              (อนุมัติรายการ) เพ่ือเข้าสู่การอนุมัติ  
  - กดปุ่ม      (อม 01 อนุมัติเอกสารขอเบิก) เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการอนุมัติ 
  เอกสารขอเบิก ตามภาพที่ 28  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 27 

 

 

 

1.กดปุ่ม 

2.กดปุ่ม 

3.กดปุ่ม 
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ตวัอยา่ง คน้หาเอกสารตามเงือ่นไขอืน่ 

 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 28 

  -กดปุ่ม           เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการค้นหาตามเลขที่เอกสารขอเบิกเงินที่ผ่านการอนุมัติหรือ 

ไม่อนุมัติใน อม01  ตามภาพท่ี 29 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

ภาพที่ 29 

   - กดปุ่ม                           เพ่ือระบุข้อมูลตามภาพที่ 30 

ค้นหาเอกสารที่ผ่าน 

การอนุมัติ (อม01) 
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 ค้นหาตามเงือ่นไขอ่ืน  
 ระบุรายละเอียดเพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก โดยสามารถระบุได้ ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 30 
 - วันที่บันทึก เลือกวันเดือนปีที่ได้อนุมัติหรือไม่อนุมัติเอกสารขอเบิกเงิน 
  โดยก าหนดวันเดือนปีเป็นช่วงเวลาได ้กรณีค้นหาตามวันที่บันทึก 

  - รหัสประจ าตัวผู้เสียภาษี (ผู้ขาย) ระบุเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลักหรือเลขประจ าผู้เสียภาษี 10 หลัก 
    กรณีท่ีต้องการตามข้อมูลผู้ขาย 
 - ประเภทเอกสาร เลือกประเภทเอกสาร กรณีท่ีต้องการค้นหาตามประเภทเอกสาร 
 - วิธีการช าระเงิน เลือกวิธีการช าระเงิน กรณีท่ีต้องการค้นหาตามวิธีการช าระเงิน 
 - สถานะ เลือกสถานะของเอกสาร กรณีต้องการค้นหาตามสถานะเอกสาร 
  ประกอบด้วย 
  -    ระบบแสดงเอกสารทุกรายการที่ผ่านการอนุมัติ/ไม่อนุมัติ
  -   ระบบแสดงเอกสารเฉพาะรายการที่ผ่านการอนุมัติ
  -   ระบบแสดงเอกสารเฉพาะรายการที่ผ่านการไม่อนุมัติ 
 - กดปุ่ม ค้นหา เมื่อระบุข้อมูลเพื่อการค้นหาเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่มนี้  
  เพ่ือค้นหาข้อมูล  
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 ตวัอยา่ง  การคน้หาเอกสารตามเงื่อนไขอืน่  
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 - วันที่บันทึก เลือกวันเดือนปีที่ได้อนุมัติหรือไม่อนุมัติเอกสารขอเบิกเงิน 
  โดยก าหนดวันเดือนปีเป็นช่วงเวลา เพ่ือเริ่มต้นวันเดือนปี 
  ค้นหาและวันเดือนปีสิ้นสุดการค้นหา 
 - สถานะ เลือก        ระบบแสดงเอกสารทุกรายการที่ผ่านการอนุมัติหรือ 
  ไม่อนุมัติ 
 - กดปุ่ม ค้นหา ระบบแสดงเลขที่เอกสารขอเบิกท่ีผ่านการอนุมัติหรือไม่อนุมัติตาม 
  วันเดือนปีที่เลือกตามภาพที่  32 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 32 
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 ตวัอยา่ง   เลอืกดเูฉพาะเอกสารที่ไม่อนมุัต ิ
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 ตวัอยา่ง เลอืกดเูฉพาะเอกสารทีผ่า่นการอนมุตั ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 34 

เลือก 

“ไม่อนมุตัิ” 

เลือก 

“อนมุตัิ” 
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บทที ่5 
กระบวนการคน้หารายการขอเบิกเงนิและขอจา่ยช าระเงนิ 

 
 เมื่อบันทึกรายการขอเบิกเงินหรือบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงินในระบบ GFMIS ผ่าน Web Online 
และได้เลขที่เอกสารจากระบบเรียบร้อยแล้ว  หน่วยงานสามารถตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลการบันทึกได้      
โดยการค้นหาเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว  ส าหรับการค้นหารายการขอเบิกเงินหรือรายการขอจ่ายช าระเงิน     
ให้เลือกเมนูตามแบบของการบันทึกรายการก่อนที่จะเลือกปุ่มค้นหา โดยแบ่งการค้นหาตามเมนูแบบ ขบ01   
ขบ02 ขบ03 ขบ11 ทข01 ทข02 ทข11 และ ขจ05 การค้นหาเอกสารดังกล่าว ให้เข้าสู่เมนูของการบันทึก
รายการในแต่ละประเภทเอกสารที่ต้องการค้นหา  แล้วจึ ง เลือกเมนูการค้นหา ซึ่ งมีวิธีการค้นหา 

แบ่งออกเป็น 2 ลักษณะ คือ  
 
  5.1 การค้นหารายการขอเบิกเงิน 
       5.1.1 การค้นหาตามเลขที่เอกสาร  
         ใช้ส าหรับการค้นหากรณทีีท่ราบเลขทีเ่อกสาร โดยต้องระบุเลขที่เอกสารจ านวน 10 หลัก  
    5.1.2 การค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน 
        ใช้ส าหรับการค้นหากรณีที่หน่วยงานไม่ทราบเลขที่เอกสาร แต่ทราบวันที่ที่บันทึก
รายการหรือกรณีที่ต้องการแสดงรายการเอกสารเป็นรายวัน รายสัปดาห์ หรือรายเดือน โดยระบุวันเดือนปี        
ที่ต้องการค้นหารายการขอเบิก  
 

    5.2 การคน้หารายการขอจา่ยช าระเงิน (ขจ05) 
   5.2.1 การค้นหาตามเลขที่เอกสาร  
             ใช้ส าหรับการค้นหากรณีท่ีทราบเลขที่เอกสาร โดยต้องระบุเลขที่เอกสารจ านวน 10 หลัก 
   5.2.2 การค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน 
                ใช้ส าหรับการค้นหากรณทีี่หน่วยงานไมท่ราบเลขที่เอกสาร แต่ทราบวันที่ที่บันทึกรายการ
หรือกรณีท่ีต้องการแสดงรายการเอกสารเป็นรายวัน รายสัปดาห์หรือรายเดือน โดยระบุวันเดือนปีที่ต้องการค้นหา  
รายการขอจ่ายช าระเงิน  
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 5.1 การคน้หารายการขอเบกิเงนิ 

      ขัน้ตอนการเขา้สูร่ะบบ  

   เมื่อ Log  on  โดยระบุรหสัผู้ใชแ้ละรหัสผ่านแลว้ ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
  - กดปุ่ม                       (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
  - กดปุ่ม                       (ขอเบิกเงิน)    เพ่ือเข้าสู่ประเภทการขอเบิก 

  - กดปุ่ม                                         (ขบ 01 ขอเบิกเงินงบประมาณที่ต้องอ้างอิงใบสั่งซื้อฯ)    
  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึก ขบ01 ขอเบิกเงินงบประมาณที่ต้องอ้างอิงใบสั่งซื้อฯ ตามภาพที่ 2   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่  1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.กดปุ่ม 

1.กดปุ่ม 

3.กดปุ่ม 
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 ขัน้ตอนเขา้สูก่ารคน้หา   
 

     - กดปุ่ม           (ค้นหา) เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการค้นหาตามเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน ตามภาพท่ี 2 
 
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กดปุ่ม คน้หา 
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  ส าหรับการค้นหาเลขท่ีเอกสารขอเบิกเงินมีวิธีการค้นหา 2 วิธี คือ  
  5.1.1 การคน้หาตามเลขทีเ่อกสาร  ใช้ส าหรับการค้นหากรณทีีท่ราบเลขที่เอกสาร โดยสามารถค้นหา
เอกสารได้มากกว่า 1 รายการ  
  5.1.2 การค้นหาตามเงื่อนไขอื่น  ใช้ส าหรับการค้นหากรณีที่หน่วยงานไม่ทราบเลขที่เอกสารหรือ
ต้องการเรียกเป็นวันเดือนปีที่บันทึกรายการ  
 
 5.1.1 การค้นหาตามเลขทีเ่อกสาร 
        เข้าสู่หน้าจอการค้นหา ประกอบด้วย การค้นหาตามเลขที่เอกสารหรือค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน  
    - กดปุ่ม                           เพ่ือค้นหาเลขที่เอกสาร โดยระบุรายละเอียด ดังนี้ 
   - เลขที่ใบขอเบิกเงิน  ระบเุลขที่เอกสาร จ านวน 10 หลัก   
   - ถึง  ระบุเลขที่เอกสาร จ านวน 10 หลัก  กรณีต้องการค้นหา 
     มากกว่า 1  รายการ 
   - ปีงบประมาณ  ระบุปีงบประมาณของเลขท่ีเอกสาร 
 - รหัสหน่วยงาน  ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก  
     ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย  ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน  10 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 

   - กดปุ่ม                     ระบบแสดงเลขที่เอกสาร ตามภาพที ่4   
 
 

 
ภาพที่ 3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 3 
 
 
 
 



 
 

บทที ่5 กระบวนการคน้หารายการขอเบกิเงินและขอจา่ยช าระเงนิ  หน้า  5 -5 
 

- ระบบแสดงเลขที่เอกสาร   
      เมื่อระบบแสดงเลขที่เอกสารตามที่ระบุข้างต้น  สามารถตรวจสอบรายละเอียดของรายการได้    

ให้คลิกท่ีคอลัมน์เลือก ระบบจะแสดงรายละเอียดเอกสารดังกล่าวตามภาพที่ 5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 
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ภาพที่ 5 
   - กดปุ่ม                  เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก 
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 5.1.2 การคน้หาตามเงื่อนไขอืน่   
              ส าหรับการค้นหาเลขที่ เอกสาร โดยระบุวันเดือนปีของการบันทึกรายการในช่อง  

“วันที่บันทึกรายการ” เพ่ือให้ระบบแสดงเลขที่เอกสารขอเบิกตามช่วงวัน เวลาดังกล่าว  
         - กดปุ่ม        (ค้นหา) เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการค้นหาเลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน ตามภาพที ่7 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6 
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   - กดปุ่ม                         (ค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน)  เพ่ือระบุข้อมูลตามภาพที่ 8 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 7 
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 - ระบบแสดงการค้นหาตามเงื่อนไขอื่น 
 ให้ระบุวันเดือนปีที่ได้บันทึกรายการในช่อง“วันที่บันทึกรายการ”  เพ่ือให้ระบบแสดงเลขที่เอกสาร
ตามช่วงวัน เวลาดังกล่าว โดยระบุรายละเอียด ดังนี้ 
 

 
 
 

       
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 8 
 
 - วันที่บันทึกรายการ ระบุวันที่บันทึกรายการ 

 ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง           (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป ี 
 และดับเบิลคลิกที่วันที ่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

  - ถึง ระบุวันที่บันทึกรายการ  
 ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง           (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป ี 
 และดับเบิลคลิกที่วันที ่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 

 - รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก  
    ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน  10 หลัก  

 - ค้นหา ให้กดปุ่ม             เพ่ือให้ระบบแสดงข้อมูลรายการตามภาพที่ 9 
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   ระบบแสดงเลขทีเ่อกสาร   
     เมื่อระบบแสดงเลขท่ีเอกสารทุกรายการตามวันเดือนปีที่ระบุในการค้นหา สามารถตรวจสอบ

รายละเอียดของรายการได้  ให้คลิกท่ีคอลัมน์เลือก ระบบจะแสดงรายละเอียดเอกสารดังกล่าว ตามภาพท่ี 10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 10 
- กดปุ่ม              เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก   
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 5.2 การคน้หารายการขอจา่ยช าระเงิน (ขจ 05) 
    ขัน้ตอนการเขา้สูร่ะบบ 

  เมื่อ Log on โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
  - กดปุ่ม                              (ระบบเบิกจ่าย)   เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
  - กดปุ่ม                                 (ขอจ่ายโดยส่วนราชการ)  เพ่ือเข้าสู่แบบ ขจ 05    
  - กดปุ่ม                                      (ขจ 05 บันทึกรายการจ่ายช าระเงิน) เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึกข้อมูล  
ตามภาพที่ 12  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.กดปุ่ม 

2.กดปุ่ม 

3.กดปุ่ม 



 
 

บทที ่5 กระบวนการคน้หารายการขอเบกิเงินและขอจา่ยช าระเงนิ  หน้า  5 -12 
 

 ขัน้ตอนเขา้สูร่ะบบ   
    การค้นหาเลขท่ีเอกสารขอจ่ายช าระเงิน (ขจ05)  
    - กดปุ่ม         (ค้นหา)  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการค้นหาเลขที่เอกสารขอจ่ายช าระเงิน ตามภาพที่ 13 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 12 
 

  ส าหรับการค้นหาเลขท่ีเอกสารจ่ายช าระเงินมีวิธีการค้นหา 2 วิธี คือ  
  -การค้นหาตามเลขที่เอกสาร  ใช้ส าหรับการค้นหากรณีที่ทราบเลขที่เอกสาร โดยสามารถค้นหา
เอกสารได้มากกว่า 1 รายการ  
  -การค้นหาตามเงื่อนไขอื่น  ใช้ส าหรับการค้นหากรณีที่หน่วยงานไม่ทราบเลขที่เอกสารหรือต้องการ
แสดงเอกสารเป็นรายวัน รายสัปดาห์ หรือรายเดือนปีที่ต้องการค้นหา  
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 5.2.1 การคน้หาตามเลขทีเ่อกสาร 
  ระบบแสดงหน้าจอเป็น                      (ค้นหาตามเลขท่ีเอกสาร) ให้ระบุรายละเอียด ดังนี้   

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 13 
   - เลขที่ใบบันทึกการจ่ายช าระเงิน ระบุเลขที่เอกสารจ านวน 10 หลัก   
   - ถึง ระบุเลขที่เอกสารจ านวน 10 หลัก  
    กรณีต้องการค้นหามากกว่า 1  รายการ 
   - ปีงบประมาณ   ระบุปีงบประมาณของเลขท่ีเอกสาร 
 - รหัสหน่วยงาน   ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก  
      ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน  10 หลัก  
    ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 

   - กดปุ่ม                      ระบบแสดงเลขที่เอกสาร ตามภาพที่ 14 
ระบบแสดงเลขที่เอกสาร 
  เมื่อระบบแสดงเลขที่เอกสารตามท่ีระบุข้างต้น สามารถตรวจสอบรายละเอียดของรายการได้ ให้
คลิกท่ีคอลัมน์เลือก ระบบจะแสดงรายละเอียดเอกสารดังกล่าว  ตามภาพที่ 15 
 
 
 
 
 
 
   

 
 
 
 

ภาพที่  14 
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ภาพที่  15 
 - กดปุ่ม              เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บทที ่5 กระบวนการคน้หารายการขอเบกิเงินและขอจา่ยช าระเงนิ  หน้า  5 -15 
 

 
   5.2.2 การคน้หาตามเงื่อนไขอืน่   

            ส าหรับการค้นหาเลขที่เอกสาร  โดยระบุวันเดือนปีของการบันทึกรายการในช่อง “วันที่บันทึก
รายการ” บันทึกเพ่ือให้ระบบแสดงเลขที่เอกสารขอจ่ายช าระเงินตามช่วงวัน เวลาดังกล่าว  
    - กดปุ่ม         (ค้นหา) เพื่อเข้าสู่หน้าจอการค้นหาเลขที่เอกสาร ตามภาพที่ 17 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 16 
 
 

ภาพที่ 16 
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    ระบบแสดงการค้นหาตามเงือ่นไขอื่น 
    ให้ระบุวันเดือนปีที่ได้บันทึกรายการในช่อง“วันที่บันทึกรายการ”  เพ่ือให้ระบบแสดงเลขที่
เอกสารตามช่วงวัน เวลาดังกล่าว โดยระบุรายละเอียด ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 17 
 

 - วันที่บันทึกรายการ ระบุวันที่บันทึกรายการ 
 ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง           (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป ี 
 และดับเบิลคลิกที่วันที ่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
 - ถึง ระบุวันที่บันทึกรายการ   
 ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง          (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป ี 
 และดับเบิลคลิกที่วันที ่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

 - รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก  
    ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน  10 หลัก  

             - ค้นหา ให้กดปุ่ม              เพ่ือระบบแสดงข้อมูลรายการตามภาพที่ 18 
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    ระบบแสดงเลขทีเ่อกสาร 
    ระบบแสดงเลขที่เอกสารตามวันเดือนปีที่ระบุในการค้นหา  สามารถตรวจสอบรายละเอียดของการ
บันทึกรายการได้ ให้คลิกที่คอลัมน์เลือก ระบบจะแสดงรายละเอียดเอกสารดังกล่าว ตามภาพที่ 19 

 
 

ภาพที่ 17 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่ 18 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 19 
 

 - กดปุ่ม              เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก   
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บทที ่6 

กระบวนการบนัทึกรายการขอจา่ยช าระเงนิ 
 

   การบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงินผ่าน GFMIS Web Online ให้ใช้แบบ ขจ05 โดยการอ้างอิง 
ให้เลือกป ีพ.ศ.ของรายการขอเบิกเงิน ตามด้วยระบุเลขที่เอกสารจ านวน 10 หลัก คือ YYYY+XXXXXXXXXX  
(Y คือ ปีค.ศ. X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก) โดยสามารถแบ่งตามวิธีการบันทึกรายการออกเป็นจ่ายเงินเต็ม
จ านวน (full Payment) ใช้ส าหรับบันทึกรายการจ่ายเงินครั้งเดียวทั้งจ านวน และการบันทึกรายการขอจ่ายเงิน
บางส่วน (Partail Payment) ใช้ส าหรับการบันทึกรายการขอจ่ายเงินมากกว่า 1 ครั้ง ซึ่งยังคงมีข้อจ ากัดส าหรับ 

การบันทึกรายการทยอยจ่าย หากมีรายการขอเบิกเงินที่มีภาษีหัก ณ ที่จ่าย ไม่สามารถบันทึกรายการทยอยจ่ายได้ 
หากต้องการบันทึกให้แจ้งหน่วยงานต้นสังกัดที่มีเครื่อง GFMIS Terminal บันทึกรายการให้ และส่วนราชการต้อง
บันทึกทยอยจ่ายให้ครบตามจ านวนเงินของเอกสารขอเบิกเงิน ซึ่งการบันทึกรายการจ่ายช าระเงินจากรายการขอเบิก
เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินโครงการตามแผนปฏิบัติการไทยเข้มแข็ง 2555 ใช้แบบ ขจ05  
แบบเดียวกัน โดยส่วนราชการต้องเลือกการจ่ายเงินจากบัญชีแต่ละบัญชี ให้ถูกต้องตามประเภทเงินที่ขอเบิก  ดังนี้ 
   -เงินงบประมาณ  
      ให้เลือกการจ่ายจากบัญชีเงินฝากธนาคารในงบประมาณ โดยระบบแสดงบัญชีแยกประเภท 
1101020603 ให้อัตโนมัติ 
   -เงินนอกงบประมาณ  
        ให้เลือกการจ่ายจากบัญชีเงินฝากธนาคารเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง  โดยระบบแสดง
บัญชีแยกประเภท 1101020604 ให้อัตโนมัต ิ

   -เงินส าหรับโครงการภายใตแ้ผนปฏิบัติการไทยเข้มแข็ง พ.ศ.2555  
      ให้เลือกการจ่ายจากบัญชีเงินธนาคาร (ไทยเข้มแข็ง) โดยระบบแสดงบัญชีแยกประเภท 
1101020605 ให้อัตโนมัติ 
 
   วิธีการบันทึกรายการจ่ายช าระเงินแบ่งออกเป็น  2 กรณ ีดังนี้ 
 

6.1 การบนัทกึรายการจา่ยช าระเงนิ แบบเต็มจ านวน  
 6.1.1 รายการขอเบิกเงิน  ไม่มีภาษี หัก ณ ที่จ่าย  และไม่มีค่าปรับ 

  6. 1.2 รายการขอเบิกเงิน  มีภาษี หัก ณ ที่จ่าย  และไม่มีค่าปรับ 
  6.1.3 รายการขอเบิกเงิน  ไม่มีภาษี หัก ณ ที่จ่าย  และมีค่าปรับ 
  6.1.4 รายการขอเบิกเงิน  มีภาษี หัก ณ ที่จ่าย  และมีค่าปรับ 

 

 6.2. การบนัทึกรายการจา่ยช าระเงนิ แบบทยอยจ่าย 
   6.2.1 รายการขอเบิกเงิน  ไม่มีภาษี หัก ณ ที่จ่าย  และไม่มีค่าปรับ 

   6.2.2 รายการขอเบิกเงิน  ไม่มีภาษี หัก ณ ที่จ่าย  และมีค่าปรับ 
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6.1 การบนัทึกรายการจ่ายช าระเงนิแบบเตม็จ านวน   
 6.1.1 รายการขอเบิกเงิน  ไม่มภีาษ ีหัก ณ ทีจ่า่ย และไม่มคีา่ปรบั 
  ขัน้ตอนการเขา้สูร่ะบบ  
    เมื่อ Log  on  โดยระบุรหสัผู้ใชแ้ละรหัสผ่านแลว้ ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  

  - กดปุ่ม                          (ระบบเบิกจ่าย)    เพ่ือเข้าสู่กระบวนงานขอจ่ายช าระเงิน   

  - กดปุ่ม                                 (จ่ายโดยส่วนราชการ)   เพ่ือเข้าสู่แบบ ขจ05    

  - กดปุ่ม                                         (ขจ 05 บันทึกรายการจ่ายช าระเงิน) เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึก 
            ข้อมูลตามภาพที ่2   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.กดปุ่ม 

2.กดปุ่ม 

3.กดปุ่ม 
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 ขั้นตอนการบนัทกึรายการ   
    ตัวอย่าง  หน่วยงานบันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณ จ านวน 900 บาท เพ่ือเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของหน่วยงาน ได้เลขที่เอกสาร 3600000043  
    หลังจากจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว บันทึกรายการจ่ายช าระเงิน  จ านวน 900 บาท  ระบรุหัสผู้ขาย คือ 
Axxxxxxxxx จ่ายจากเงินฝากธนาคารในงบประมาณ ได้เลขที่เอกสาร 47000000094 
 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการจ่ายช าระเงิน โดยมีรายละเอียดการบันทึก  2 ส่วน คือ  
ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  2 
  ข้อมลูสว่นหวั 
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน  10 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -ประเภทเอกสาร ระบบแสดง PM จ่ายเงิน ให้อัตโนมัติ 
 
 

ระบุเลขท่ีเอกสารขอเบิก 

ระบุเลขท่ีเอกสารขอเบิก 

ระบุจ านวนเงินจ่ายช าระ 

เลือกบญัชี 

ระบุรหัสเจ้าหนี ้

ระบุเลขที่เอกสารขอเบิก 

ระบุเลขที่เอกสารขอเบิก 

ระบุจ านวนเงินจา่ยช าระ 



 

บทที่ 6 กระบวนการบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน  หน้า  6 - 4 

   -วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปีตามเอกสารหรือหลักฐานการจ่าย 
 ให้กดปุ่ม        ระบบแสดง          (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป ี 
 และดับเบิลคลิกที่วันที ่ เพ่ือใหร้ะบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

  -วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดือนปีที่จ่ายช าระเงินจริง 
  กดปุ่ม         ระบบแสดง            (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี  

   และดับเบิลคลิกที่วันที ่ เพ่ือใหร้ะบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
  -งวด ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 -การอ้างอิง ระบุการอ้างอิง YYYY+XXXXXXXXXX  
 (เลขท่ีเอกสารขอเบิก) Y คือ เลือกปีของเอกสารขอเบิก  
  X คือ เลขที่เอกสารขอเบิกเงิน 10 หลัก     
 ข้อมลูทัว่ไป 
 -เลขที่เอกสารขอเบิก/ ระบุเป็น YYYY+XXXXXXXXXX  
 จ่ายเงินครั้งก่อน Y คือ เลือกปีของเอกสารขอเบิก  
  X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก 10 หลัก เช่นเดียวกับการอ้างอิง    
 ข้อมลูผูร้บัเงิน 

 -รหัสเจ้าหนี้ ระบุ  AXXXXXXXXX กรณีรายการขอเบิกเงินจ่ายผ่านส่วนราชการ 
  เป็นการเบิกตามใบส าคัญหรือจ่ายต่อบุคคลในส านักงาน หรือ 

  ระบุ  VXXXXXXXXX กรณีรายการขอเบิกเงินจ่ายผ่านส่วนราชการ 
  เพ่ือจ่ายต่อบุคคลภายนอก 
  -จ านวนภาษี หัก ณ ที่จ่าย ระบบแสดงจ านวนเงินให้อัตโนมัติ 
  -จ านวนเงินคงเหลือครั้งก่อน ระบบแสดงจ านวนเงินให้อัตโนมัติ 
 

  -จ านวนเงินสุทธิ ระบจุ านวนเงินสุทธิหลังหักภาษี หัก ณ ที่จ่ายและค่าปรับ 

  -จ านวนเงินคงเหลือไปครั้งหน้า ระบบแสดงจ านวนเงินให้อตัโนมัติ 
  วธีกีารจา่ยช าระเงิน  
  -ชื่อบัญชี กดปุ่ม       เพ่ือระบุจ่ายเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคาร ดังนี้ 
   -ระบุ                                                  ส าหรับเงินในงบประมาณ 
   -ระบุ                                                  ส าหรับเงินนอกงบประมาณ 
   -ระบุ                                                     ส าหรบัเงินโครงการ 
    ภายใตแ้ผนปฏิบัติการไทยเข้มแข็ง 2555 

   -รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบบแสดงบัญชีแยกประเภทให้อัตโนมัติ (ตามชื่อบัญชี)  ดังนี้ 
     -1101020603 กรณีระบุ 
     -1101020604 กรณีระบุ 
     -1101020605 กรณีระบุ 
   ค าอธิบายรายการ  ระบุค าอธิบายรายการจ่ายช าระเงิน สามารถระบุได้สูงสุด  
     70 ตัวอักษร 

 -กดปุ่ม                         เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก โดยระบบแสด 

  ผลการตรวจสอบ ตามภาพที่ 3 
 



 

บทที่ 6 กระบวนการบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน  หน้า  6 - 5 

 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ    
 หลังจากกดปุ่มจ าลองการบบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 

 ผลการบันทึก รหัสข้อความ  และค าอธิบาย   ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 
  -กดปุ่ม                            กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ 
   การบันทึกรายการที่ผ่านมา ตามภาพท่ี 2 หรือ           

   -กดปุ่ม                               กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึก 
     รายการ ตามภาพที่ 4 

 
 ระบบบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงนิ 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน โดยแสดงสถานะการบันทึกเป็น “ส าเร็จ” 
ได้เลขที่เอกสาร 47XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  4 
 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  หรือ 
        -กดปุ่ม เพ่ือบันทึกรายการจ่ายช าระเงินรายการต่อไป  หรือ 
  -กดปุ่ม เพ่ือค้นหารายการจ่ายช าระเงิน 
  -กดปุ่ม                         เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 
          เช่น   กดปุ่ม                   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่  5 
 
 
 
  
 
 
 
 



 

บทที่ 6 กระบวนการบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน  หน้า  6 - 6 

 แสดงการบนัทกึรายการขอจา่ยช าระเงนิ 
 เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอจ่ายดังกล่าว ให้เลือกแถบ  
“รายการขอเบิก” ตามภาพที่ 5 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ แล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของข้อมูล
การจ่ายช าระเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “Sap Log” หรือหากต้องการกลับไปหน้าหลักเพ่ือ
ออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพที่ 6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 
 - กดปุ่ม เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 6 
 การบนัทกึรายการบญัชีแยกประเภท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6 
 - กดปุ่ม               เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก   



 

บทที่ 6 กระบวนการบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน  หน้า  6 - 7 

 6.1.2 รายการขอเบิกเงนิ  มภีาษ ีหกั ณ ที่จา่ย และไม่มคีา่ปรบั   
    ขัน้ตอนการเขา้สูร่ะบบ  
    เมื่อ Log  on  โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหสัผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  

    - กดปุ่ม                          (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่กระบวนงานขอจ่ายช าระเงิน   

    - กดปุ่ม                                 (จ่ายโดยส่วนราชการ) เพ่ือเข้าสู่แบบ ขจ05    

    - กดปุ่ม                                    (ขจ 05 บันทึกรายการจ่ายช าระเงิน) เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ 
การบันทึกข้อมูล ตามภาพที ่8   
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.กดปุ่ม 

2.กดปุ่ม 

3.กดปุ่ม 



 

บทที่ 6 กระบวนการบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน  หน้า  6 - 8 

 ขั้นตอนการบนัทกึรายการ   
  ตัวอย่าง  หน่วยงานบันทึกรายการขอเบิกเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี จ านวน 1,000 บาท  มีภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
10 บาท ได้เลขที่เอกสาร 3200000027  
              หลังจากจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว  บันทึกรายการจ่ายช าระเงิน จ านวน 990 บาท รหัสผู้ขาย 
คือ Vxxxxxxxxx จ่ายจากเงินฝากธนาคารในงบประมาณ ได้เลขที่เอกสารขอจ่าย 4700000012 
  ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการจ่ายช าระเงิน โดยมีรายละเอียดการบันทึก 2 ส่วน คือ  
ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  8 
  ข้อมลูสว่นหวั 
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน  10 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 

เลือกบญัชี 

ระบุเลขที่เอกสารขอเบิก 

ระบุเลขที่เอกสารขอเบิก 

ระบุจ านวนเงินจา่ยช าระ 

ระบุรหัสเจ้าหนี ้



 

บทที่ 6 กระบวนการบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน  หน้า  6 - 9 

 -ประเภทเอกสาร ระบบแสดงประเภทเอกสาร  PM - จ่ายเงิน ให้อัตโนมัติ 
   -วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปีตามเอกสารหรือหลักฐานการจ่าย 

 ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป ี 
 และดับเบิลคลิกที่วันที ่ เพ่ือใหร้ะบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

  -วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดือนปีที่จ่ายช าระเงินจริง 
  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง         (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป ี 

   และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
  -งวด ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 -การอ้างอิง ระบุการอ้างอิง YYYY+XXXXXXXXXX  
 (เลขท่ีเอกสารขอเบิก) Y คือ เลือกปีของเอกสารขอเบิก  
  X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน 10 หลัก     
 ข้อมลูทัว่ไป 
 -เลขที่เอกสารขอเบิก/ ระบุเป็น YYYY+XXXXXXXXXX  
 จ่ายเงินครั้งก่อน Y คือ เลือกปีของเอกสารขอเบิก  
  X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก 10 หลัก เช่นเดียวกับการอ้างอิง  
 ข้อมลูผูร้บัเงิน 
 -รหัสเจ้าหนี้ ระบุ  AXXXXXXXXX กรณีรายการขอเบิกเงินจ่ายผ่านส่วนราชการ 
  เป็นการเบิกตามใบส าคัญหรือจ่ายต่อบุคคลในส านักงาน หรือ 

  ระบุ  VXXXXXXXXX กรณีรายการขอเบิกเงินจ่ายผ่านส่วนราชการ 
  เพ่ือจ่ายต่อบุคคลภายนอก 
  -จ านวนภาษี หัก ณ ที่จ่าย ระบบแสดงจ านวนเงินให้อัตโนมัติ 
  -จ านวนเงินคงเหลือครั้งก่อน ระบบแสดงจ านวนเงินให้อัตโนมัติ 
  -จ านวนเงินสุทธิ ระบุจ านวนเงินสุทธิหลังหักภาษีหัก ณ ที่จ่ายและค่าปรับ 

  -จ านวนเงินคงเหลือไปครั้งหน้า ระบบแสดงจ านวนเงินให้อัตโนมัต ิ

  วธิกีารจา่ยช าระเงิน 
  -ชื่อบัญชี กดปุ่ม       เพ่ือระบุจ่ายเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคาร ดังนี้ 
   -ระบุ                                                ส าหรับเงินในงบประมาณ 
   -ระบุ                                                 ส าหรับเงินนอกงบประมาณ 
   -ระบุ                                                     ส าหรับเงินโครงการ 
    ภายใตแ้ผนปฏิบัติการไทยเข้มแข็ง 2555 
 

   -รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบบแสดงบัญชีแยกประเภทให้อัตโนมัติ (ตามชื่อบัญชี)  ดังนี้ 
     -1101020603  กรณีระบุ 
     -1101020604  กรณีระบุ 
     -1101020605  กรณีระบุ 
   ค าอธิบายรายการ  ระบุค าอธิบายรายการจ่ายช าระเงิน สามารถระบุได้สูงสุด  
     70 ตัวอักษร 

 -กดปุ่ม                            เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผล 
  การตรวจสอบ  ตามภาพที่ 9 



 

บทที่ 6 กระบวนการบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน  หน้า  6 - 10 

 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ    
 หลังจากกดปุ่มจ าลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 

 ผลการบันทึก รหัสข้อความ  และค าอธิบาย ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 9 
  -กดปุ่ม                             กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ 
   การบันทึกรายการที่ผ่านมา ตามภาพท่ี 8 หรือ           

   -กดปุ่ม                               กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึก 
     รายการ ตามภาพที่ 10 
 
 ระบบบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงนิ 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน โดยแสดงสถานะการบันทึกเป็น “ส าเร็จ” 
ได้เลขที่เอกสาร 47XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่  10 
 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  หรือ 
        -กดปุ่ม เพ่ือบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงินรายการต่อไป  หรือ 
  -กดปุ่ม เพ่ือค้นหารายการจ่ายช าระเงิน 
  -กดปุ่ม                         เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 
          เช่น   กดปุ่ม                   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่  11 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทที่ 6 กระบวนการบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน  หน้า  6 - 11 

  แสดงการบนัทกึรายการขอจา่ยช าระเงนิ 
  เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอจ่ายดังกล่าว ให้เลือกแถบ 
“รายการขอเบิก” ตามภาพที่ 11 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ แล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของข้อมูล
ในรายการจ่ายช าระเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “Sap Log” หรือหากต้องการกลับไปหน้าหลัก
เพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก”  ตามภาพที่ 12 
   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 11 
 -กดปุ่ม                 (รายการขอเบิก) เพ่ือตรวจสอบการบันทึกบัญชีแยกประเภท ตามภาพที ่12 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทที่ 6 กระบวนการบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน  หน้า  6 - 12 

  การบนัทกึรายการบญัชแียกประเภท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 12 

 - กดปุ่ม               เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-990.00 

1000.00 

-10.00 



 

บทที่ 6 กระบวนการบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน  หน้า  6 - 13 

 6.1.3 รายการขอเบกิเงนิ  ไมม่ภีาษ ีหัก ณ ทีจ่า่ยและมคีา่ปรบั 
   ขัน้ตอนการเขา้สูร่ะบบ  
    เมื่อ Log  on  โดยระบุรหสัผู้ใชแ้ละรหัสผ่านแลว้ ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  

     - กดปุ่ม                           (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่กระบวนงานขอจ่ายช าระเงิน   

     - กดปุ่ม                                  (จ่ายโดยส่วนราชการ) เพ่ือเข้าสู่แบบ ขจ05    

     - กดปุ่ม                                      (ขจ 05 บันทึกรายการจ่ายช าระเงิน) เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ      
การบันทึกข้อมูล ตามภาพที่ 14   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 13 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.กดปุ่ม 

2.กดปุ่ม 

3.กดปุ่ม 



 

บทที่ 6 กระบวนการบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน  หน้า  6 - 14 

 ขั้นตอนการบนัทกึรายการ  
   ตัวอย่าง  บันทึกรายการขอเบิกเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี  จ านวน 5,900 บาท ไม่มีภาษีหัก ณ ที่จ่าย  มีค่าปรับ 
1,500 บาท ได้เลขที่เอกสาร 3200000036  
               บันทึกรายการจ่ายช าระเงิน จ านวน 4,400 บาท  รหัสผู้ขาย คือ Vxxxxxxxxx จ่ายจาก  
เงินฝากธนาคารในงบประมาณ ได้เลขที่เอกสารขอจ่าย  4700000044 
    ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการจ่ายช าระเงิน โดยมีรายละเอียดการบันทึก 2 ส่วน คือ  
ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  14 
  ข้อมลูสว่นหวั 
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน  10 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 

ระบุเลขท่ีเอกสารขอเบิก 

ระบุเลขท่ีเอกสารขอเบิก 

ระบุจ านวนเงินจ่ายช าระ 

เลือกบญัชี 

ระบุรหสัเจา้หน้ี 



 

บทที่ 6 กระบวนการบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน  หน้า  6 - 15 

 -ประเภทเอกสาร ระบบแสดงประเภทเอกสาร  PM - จ่ายเงิน ให้อัตโนมัติ 
   -วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปีตามเอกสารหรือหลักฐานการจ่าย 

 กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป ี 
 และดับเบิลคลิกที่วันที ่ เพ่ือใหร้ะบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

  -วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดือนปีที่จ่ายช าระเงินจริง 
  กดปุ่ม        ระบบแสดง         (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป ี 

   และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
  -งวด ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 -การอ้างอิง ระบุการอ้างอิง YYYY+XXXXXXXXXX  
 (เลขท่ีเอกสารขอเบิก) Y คือ เลือกปีของเอกสารขอเบิก  
  X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน 10 หลัก     
 ข้อมลูทัว่ไป 
 -เลขที่เอกสารขอเบิก/ ระบุเป็น YYYY+XXXXXXXXXX  
  จ่ายเงินครั้งก่อน Y คือ เลือกปีของเอกสารขอเบิก  
  X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก 10 หลัก     
 ข้อมลูผูร้บัเงิน 
 -รหัสเจ้าหนี้ ระบุ  AXXXXXXXXX กรณีรายการขอเบิกเงินจ่ายผ่านส่วนราชการ 
  เป็นการเบิกตามใบส าคัญหรือจ่ายต่อบุคคลในส านักงาน หรือ 

  ระบุ  VXXXXXXXXX กรณีรายการขอเบิกเงินจ่ายผ่านส่วนราชการ 
  เพ่ือจ่ายต่อบุคคลภายนอก 
  -จ านวนภาษี หัก ณ ที่จ่าย ระบบแสดงจ านวนเงินให้อัตโนมัติ 
  -จ านวนเงินคงเหลือครั้งก่อน ระบบแสดงจ านวนเงินให้อัตโนมัติ 
  -จ านวนเงินสุทธิ ระบุจ านวนเงินสุทธิหลังหักภาษีหัก ณ ที่จ่ายและค่าปรับ 
  -จ านวนเงินคงเหลือไปครั้งหน้า ระบบแสดงจ านวนเงินให้อัตโนมัติ 
  วธิกีารจา่ยช าระเงิน 
  -ชื่อบัญชี กดปุ่ม       เพ่ือระบุจ่ายเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคาร ดังนี้ 
   -ระบุ                                              ส าหรับเงินในงบประมาณ 
   -ระบุ                                               ส าหรับเงินนอกงบประมาณ 
   -ระบุ                                                     ส าหรับเงินโครงการ 
    ภายใตแ้ผนปฏิบัติการไทยเข้มแข็ง พ.ศ. 2555 

   -รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบบแสดงบัญชีแยกประเภทให้อัตโนมัติ (ตามชื่อบัญชี)  ดังนี้ 
     -1101020603  กรณีระบุ 
     -1101020604  กรณีระบุ 
     -1101020605  กรณีระบุ 
   ค าอธิบายรายการ  ระบคุ าอธิบายรายการจ่ายช าระเงิน สามารถระบุได้สูงสุด  
     70 ตัวอักษร 
   -กดปุ่ม                           เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดง 

    ผลการตรวจสอบ ตามภาพที่ 15 
 



 

บทที่ 6 กระบวนการบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน  หน้า  6 - 16 

 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ    
 หลังจากกดปุ่มจ าลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 

 ผลการบันทึก รหัสข้อความ  และค าอธิบาย  ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 15 
  -กดปุ่ม                            กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ 
   การบันทึกรายการที่ผ่านมา ตามภาพท่ี 14 หรือ           

   -กดปุ่ม                               กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึก 
    รายการตามภาพที ่16 

 
 ระบบบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงนิ 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูลระบบบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน โดยแสดงสถานะการบันทึกเป็น “ส าเร็จ” 
ได้เลขที่เอกสาร 47XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  16 
 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  หรือ 
        -กดปุ่ม เพ่ือบันทึกรายการจ่ายช าระเงินรายการต่อไป  หรือ 
  -กดปุ่ม เพ่ือค้นหารายการจ่ายช าระเงิน 
  -กดปุ่ม                         เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 
          เช่น   กดปุ่ม                   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่  17 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทที่ 6 กระบวนการบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน  หน้า  6 - 17 

  แสดงการบนัทกึรายการขอจา่ยช าระเงนิ 
  เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอจ่ายดังกล่าว ให้เลือกแถบ 
“รายการขอเบิก” ตามภาพที่ 17 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ แล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของข้อมูล
ในรายการจ่ายช าระเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “Sap Log” หรือหากต้องการกลับไปหน้าหลัก 

เพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพที่ 18 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 17 
  -กดปุ่ม                (รายการขอเบิก) เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 18 
 

  การบนัทกึรายการบญัชแียกประเภท 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 18 

 - กดปุ่ม               เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก   



 

บทที่ 6 กระบวนการบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน  หน้า  6 - 18 

 6.1.4  รายการขอเบกิเงนิ  มภีาษ ีหกั ณ ทีจ่า่ยและมีคา่ปรบั 
    ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ  
    เมื่อ Log  on  โดยระบุรหสัผู้ใชแ้ละรหัสผ่านแลว้ ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  

     - กดปุ่ม                          (ระบบเบิกจ่าย)  เพ่ือเข้าสู่กระบวนงานขอจ่ายช าระเงิน   

     - กดปุ่ม                                 (จ่ายโดยส่วนราชการ) เพ่ือเข้าสู่แบบ ขจ05    

     - กดปุ่ม                                    (ขจ 05 บันทึกรายการจ่ายช าระเงิน) เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการ
บันทึกข้อมูล ตามภาพที ่20   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 19 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.กดปุ่ม 

2.กดปุ่ม 

3.กดปุ่ม 



 

บทที่ 6 กระบวนการบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน  หน้า  6 - 19 

 ขั้นตอนการบนัทกึรายการ  
 ตวัอยา่ง บันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณจ านวน 9,000 บาท มีภาษีหัก ณ ที่จ่าย 83.70 บาท  
มีค่าปรับ 4,000 บาท  ได้เลขที่เอกสาร 3200000038  
               บันทึกรายการจ่ายช าระเงิน จ านวน 4,916.3 บาท รหัสผู้ขาย คือ Vxxxxxxxxx จ่ายจาก
เงินฝากธนาคารในงบประมาณ ได้เลขที่เอกสารขอจ่าย 4700000091 
     ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการจ่ายช าระเงิน โดยมีรายละเอียดการบันทึก 2 ส่วน คือ  
ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่  20 

  ข้อมลูสว่นหวั 
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน  10 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -ประเภทเอกสาร ระบบแสดง PM จ่ายเงิน ให้อัตโนมัติ 
 

ระบุเลขท่ีเอกสารขอเบิก 

ระบุเลขท่ีเอกสารขอเบิก 

ระบุจ านวนเงินจ่ายช าระ 

เลือกบญัชี 

ระบุรหสัเจา้หน้ี 



 

บทที่ 6 กระบวนการบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน  หน้า  6 - 20 

   -วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปีตามเอกสารหรือหลักฐานการจ่าย 

 ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป ี 
 และดับเบิลคลิกที่วันที ่ เพ่ือใหร้ะบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

  -วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดือนปีที่จ่ายช าระเงินจริง 
  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง         (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป ี 

   และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
  -งวด ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 -การอ้างอิง ระบุการอ้างอิง YYYY+XXXXXXXXXX  
 (เลขท่ีเอกสารขอเบิก) Y คือ เลือกปีของเอกสารขอเบิก  
  X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน 10 หลัก     
 ข้อมลูทัว่ไป 
 -เลขที่เอกสารขอเบิก/ ระบุเป็น YYYY+XXXXXXXXXX  
  จ่ายเงินครั้งก่อน Y คือ เลือกปีของเอกสารขอเบิก  
  X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก 10 หลัก เช่นเดียวกับการอ้างอิง  
 ข้อมลูผูร้บัเงิน 
 -รหัสเจ้าหนี้ ระบุ  AXXXXXXXXX กรณีรายการขอเบิกเงินจ่ายผ่านส่วนราชการ 
  เป็นการเบิกตามใบส าคัญหรือจ่ายต่อบุคคลในส านักงาน 
  ระบุ  VXXXXXXXXX กรณีรายการขอเบิกเงินจ่ายผ่านส่วนราชการ 
  เพ่ือจ่ายต่อบุคคลภายนอก 
  -จ านวนภาษี หัก ณ ที่จ่าย ระบบแสดงจ านวนเงินให้อัตโนมัติ 
  -จ านวนเงินคงเหลือครั้งก่อน ระบบแสดงจ านวนเงินให้อัตโนมัติ 
  -จ านวนเงินสุทธิ ระบุจ านวนเงินสุทธิหลังหักภาษหีัก ณ ที่จ่ายและค่าปรับ 

  -จ านวนเงินคงเหลือไปครั้งหน้า ระบบแสดงจ านวนเงินให้อัตโนมัต ิ
  วธิกีารจา่ยช าระเงิน 
  -ชื่อบัญชี กดปุ่ม       เพ่ือระบุจ่ายเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคาร ดังนี้ 
   -ระบุ                                                ส าหรับเงินในงบประมาณ 
   -ระบุ                                                 ส าหรับเงินนอกงบประมาณ 
   -ระบุ                                                 ส าหรับเงินโครงการ 
    ภายใตแ้ผนปฏิบัติการไทยเข้มแข็ง 2555 
 

   -รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบบแสดงบัญชีแยกประเภทให้อัตโนมัติ (ตามชื่อบัญชี)  ดังนี้ 
     -1101020603  กรณีระบุ 
     -1101020604  กรณีระบุ 
     -1101020605  กรณีระบุ 
   ค าอธิบายรายการ  ระบุค าอธิบายรายการจ่ายช าระเงิน  
     สามารถระบุได้สูงดุด  70 อักษร  
   -กดปุ่ม                            เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผล 

     การตรวจสอบตามภาพที่ 21 
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 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ    
 หลังจากกดปุ่มจ าลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 

 ผลการบันทึก รหัสข้อความ  และค าอธิบาย   ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 
 

 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 21 
 

  -กดปุ่ม                            กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ 
   การบันทึกรายการที่ผ่านมา ตามภาพท่ี 20 หรือ           
   -กดปุ่ม                               กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้  เพ่ือให้ระบบบันทึก 
    รายการ ตามภาพที่ 22 

 
 ระบบบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงนิ 
  หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน โดยแสดงสถานะการบันทกึเป็น 
“ส าเร็จ” ไดเ้ลขที่เอกสาร 47XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจาก
ระบบ ดังนี้ 
 

 
 
 

 
 

ภาพที่  22 
 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  หรือ 
        -กดปุ่ม เพ่ือบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงินรายการต่อไป  หรือ 
  -กดปุ่ม เพ่ือค้นหารายการจ่ายช าระเงิน 
  -กดปุ่ม                         เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 
          เช่น   กดปุ่ม                          เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่  23 
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 แสดงการบนัทกึรายการขอจา่ยช าระเงนิ 
 เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอจ่ายดังกล่าว ให้เลือกแถบ 
“รายการขอเบิก” ตามภาพที่ 23 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ แล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของข้อมูล
ในรายการจ่ายช าระเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “Sap Log” หรือหากต้องการกลับไปหน้าหลัก
เพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก”ตามภาพที่ 24 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 23 
 - กดปุ่ม     (รายการขอเบิก) เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท  ตามภาพที่ 24 
 
 การบนัทกึรายการบญัชีแยกประเภท 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 24 
 - กดปุ่ม               เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก  
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 6.2 การบนัทึกรายการจ่ายช าระเงนิ แบบทยอยจา่ย 
  6.2.1 รายการขอเบกิเงนิ  ไม่มภีาษ ีหกั ณ ทีจ่า่ยและไมม่คี่าปรบั 

  ตวัอยา่ง บันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณ จ านวน 3,900 บาท  ได้เลขที่เอกสาร 3200000010  
  บันทึกรายการจ่ายช าระเงิน จ านวน 3 ครั้ง   
  ครั้งที่ 1  จ่ายช าระเงินจ านวน   900  บาท   ได้เลขที่เอกสาร 4700000009 
  ครั้งที่ 2  จ่ายช าระเงินจ านวน 1,000  บาท  ได้เลขที่เอกสาร 4700000010 
  ครั้งที่ 3  จ่ายช าระเงินจ านวน 2,000  บาท  ได้เลขที่เอกสาร 4700000011 
 
  1.) บนัทึกรายการจา่ยช าระเงนิครัง้ที ่ 1 จ านวน   900  บาท   ได้เลขที่เอกสาร 4700000009 

       ขัน้ตอนการเขา้สูร่ะบบ  
       เมื่อ Log  on  โดยระบุรหัสผูใ้ช้และรหสัผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
      - กดปุ่ม                           (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่กระบวนงานขอจ่ายช าระเงิน   
         - กดปุ่ม                                  (จ่ายโดยส่วนราชการ)  เพ่ือเข้าสู่แบบ ขจ05    
      - กดปุ่ม                                     (ขจ 05 บันทึกรายการจ่ายช าระเงิน)  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการ
บันทึกข้อมูลตามภาพที ่26   

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 25 
 
 
 
 
 
 
 

1.กดปุ่ม 

3.กดปุ่ม 

2.กดปุ่ม 
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  ขั้นตอนการบนัทกึรายการ   
   ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการจ่ายช าระเงิน โดยมีรายละเอียดการบันทึก 2 ส่วน คือ  
ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  26 
  ข้อมลูสว่นหวั 
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน  10 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -ประเภทเอกสาร ระบบแสดง PM จ่ายเงิน ให้อัตโนมัติ 
   -วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปีตามเอกสารหรือหลักฐานการจ่าย 

 ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ป ี 
 และดับเบิลคลิกที่วันที ่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  
 

ระบุเลขท่ีเอกสารขอเบิก 

ระบุเลขท่ีเอกสารขอเบิก 

ระบุจ านวนเงินจ่ายช าระ 

เลือกบญัชี 

ระบุรหสัเจา้หน้ี 
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  -วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดือนปีที่จ่ายช าระเงินจริง 
  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง          (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ป ี 

   และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
  -งวด ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 -การอ้างอิง ระบุการอ้างอิง YYYY+XXXXXXXXXX  
 (เลขที่เอกสารขอเบิก) Y คือ เลือกปีของเอกสารขอเบิก  
  X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก จ านวน 10 หลัก    
  เช่น 3200000010  
 ข้อมลูทัว่ไป 
 -เลขที่เอกสารขอเบิก/ ระบุเป็น YYYY+XXXXXXXXXX  
  จ่ายเงินครั้งก่อน Y คือ เลือกปีของเอกสารขอเบิก                                                                
  X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก จ านวน 10 หลัก เช่นเดียวกับการอ้างอิง
  เช่น 3200000010  
 ข้อมลูผูร้บัเงิน 
 -รหัสเจ้าหนี้ ระบุ  AXXXXXXXXX กรณีรายการขอเบิกเงินจ่ายผ่านส่วนราชการ 
  เป็นการเบิกตามใบส าคัญหรือจ่ายต่อบุคคลในส านักงาน 
  ระบุ  VXXXXXXXXX กรณีรายการขอเบิกเงินจ่ายผ่านส่วนราชการ 
  เพ่ือจ่ายต่อบุคคลภายนอก 
  -จ านวนภาษี หัก ณ ที่จ่าย ระบบแสดงจ านวนเงินให้อัตโนมัติ 
  -จ านวนเงินคงเหลือครั้งก่อน ระบบแสดงจ านวนเงินให้อัตโนมัติ 
  -จ านวนเงินสุทธิ ระบุจ านวนเงินจ่ายช าระในครั้งนี้ 
  -จ านวนเงินคงเหลือไปครั้งหน้า ระบบแสดงจ านวนเงินคงเหลือหลังหักการจ่ายช าระเงินให้อัตโนมัต ิ
  วธิกีารจา่ยช าระเงิน 
  -ชื่อบัญชี กดปุ่ม       เพ่ือระบุจ่ายเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคาร ดังนี้ 
   -ระบุ                                                ส าหรับเงินในงบประมาณ 
   -ระบุ                                                ส าหรับเงินนอกงบประมาณ 
   -ระบุ                                                     ส าหรับเงินโครงการ 
    แผนปฏิบัติการไทยเข้มแข็ง 2555 

   -รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบบแสดงบัญชีแยกประเภทให้อัตโนมัติ (ตามชื่อบัญชี)  ดังนี้ 
     -1101020603  กรณีระบุ 
     -1101020604  กรณีระบุ 
     -1101020605  กรณีระบุ 
 
   ค าอธิบายรายการ  ระบคุ าอธิบายรายการจ่ายช าระเงิน สามารถระบุได้สูงสุด 
     70 ตัวอักษร 

   -กดปุ่ม                            เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผล 

     การตรวจสอบตามภาพที ่27 
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  ระบบแสดงผลการตรวจสอบ    
   หลังจากกดปุ่มจ าลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 

 ผลการบันทึก รหัสข้อความ  และค าอธิบาย  ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 
 
 
 

  
 
 

ภาพที่ 27 
  -กดปุ่ม                            กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ 
   การบันทึกรายการที่ผ่านมา ตามภาพท่ี 26  หรือ           

   -กดปุ่ม                               กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาดเพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ 
    ตามภาพที่ 28 
 ระบบบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน 
  หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน โดยแสดงสถานะการบันทึกเป็น 
“ส าเร็จ” ได้เลขที่เอกสาร 47XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจาก
ระบบ ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 28 
 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  หรือ 
        -กดปุ่ม เพ่ือบันทึกรายการจ่ายช าระเงินรายการต่อไป  หรือ 
  -กดปุ่ม เพ่ือค้นหารายการจ่ายช าระเงิน 
  -กดปุ่ม                         เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 
          เช่น  กดปุ่ม                    เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่  29 
 
 
 
 
 
 
 
 

3,000.00 
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 แสดงการบนัทกึรายการขอจา่ยช าระเงนิ 
  เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอจ่ายดังกล่าว ให้เลือกแถบ 
“รายการขอเบิก” ตามภาพที่ 29 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ แล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของข้อมูล
ในรายการจ่ายช าระเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “Sap Log” หรือหากต้องการกลับไปหน้าหลัก
เพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพที่ 30 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 29 
 -กดปุ่ม                  (รายการขอเบิก) เพ่ือแสดงบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 30 
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 การบนัทกึรายการบญัชีแยกประเภท 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 30 
 

- กดปุ่ม               เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก   
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  2.) บันทึกการจ่ายช าระเงิน ครั้งที่ 2  จ านวนเงิน 1,000 บาท   ได้เลขที่เอกสาร 4700000010 
  ขั้นตอนการเข้าสูร่ะบบ  
      เมื่อ Log  on  โดยระบุรหสัผู้ใชแ้ละรหัสผ่านแลว้ ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  

      - กดปุ่ม                          (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่กระบวนงานขอจ่ายช าระเงิน   

      - กดปุ่ม                                 (จ่ายโดยส่วนราชการ) เพ่ือเข้าสู่แบบ ขจ05    

      - กดปุ่ม                                    (ขจ 05 บันทึกรายการจ่ายช าระเงิน) เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการ
บันทึกข้อมูลตามภาพที ่32   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 31 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.กดปุ่ม 

2.กดปุ่ม 

3.กดปุ่ม 



 

บทที่ 6 กระบวนการบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน  หน้า  6 - 30 

 ขั้นตอนการบนัทกึรายการ   
   ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการจ่ายช าระเงิน โดยมีรายละเอียดการบันทึก 2 ส่วน คือ 
ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  32 
  ข้อมลูสว่นหวั 
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน  10 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -ประเภทเอกสาร ระบบแสดง PM จ่ายเงิน ให้อัตโนมัติ 
   -วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปีตามเอกสารหรือหลักฐานการจ่าย 

 ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ป ี 
 และดับเบิลคลิกที่วันที ่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  
 
 

ระบุเลขท่ีเอกสารขอเบิก 

ระบุเลขที่เอกสารจ่ายช าระเงนิครั้งที่ 1  

ระบุจ านวนเงินจ่ายช าระคร้ังน้ี 

เลือกบญัชี 

ระบุรหสัเจา้หน้ี 



 

บทที่ 6 กระบวนการบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน  หน้า  6 - 31 

  -วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดือนปีที่จ่ายช าระเงินจริง 
  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ป ี 

   และดับเบิลคลิกที่วันที ่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
  -งวด ระบบแสดงงวดบัญชีทีบ่ันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 -การอ้างอิง ระบุการอ้างอิง YYYY+XXXXXXXXXX  
 (เลขที่เอกสารขอเบิก) Y คือ เลือกปีของเอกสารขอเบิก  
  X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก 10 หลัก  เช่น 3200000010   
 ข้อมลูทัว่ไป 
 -เลขที่เอกสารขอเบิก/ ระบุเป็น YYYY+XXXXXXXXXX  
  จ่ายเงินครั้งก่อน Y คือ เลือกปีของเอกสารจ่ายช าระเงินครั้งที่ 1                                                               
  X คือ เลขที่เอกสารจ่ายช าระเงิน (ขจ05) ครั้งที่ 1       
  เช่น 4700000007 
 ข้อมลูผูร้บัเงิน 
 -รหัสเจ้าหนี้ ระบุ  AXXXXXXXXX กรณีรายการขอเบิกเงินจ่ายผ่านส่วนราชการ 
  เป็นการเบิกตามใบส าคัญหรือจ่ายต่อบุคคลในส านักงาน หรือ 

  ระบุ  VXXXXXXXXX กรณีรายการขอเบิกเงินจ่ายผ่านส่วนราชการ 
  เพ่ือจ่ายต่อบุคคลภายนอก 
  -จ านวนภาษี หัก ณ ที่จ่าย ระบบแสดงจ านวนเงินให้อัตโนมัติ 
  -จ านวนเงินคงเหลือครั้งก่อน ระบบแสดงจ านวนเงินให้อัตโนมัติ 
  -จ านวนเงินสุทธิ ระบุจ านวนเงินจ่ายช าระในครั้งนี้ 
  -จ านวนเงินคงเหลือไปครั้งหน้า ระบบแสดงจ านวนเงินคงเหลือให้อัตโนมัติ 
  วธิกีารจา่ยช าระเงิน 
  -ชื่อบัญชี กดปุ่ม       เพ่ือระบุจ่ายเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคาร ดังนี้ 
   -ระบุ                                                ส าหรับเงินในงบประมาณ 
   -ระบุ                                                ส าหรับเงินนอกงบประมาณ 
   -ระบุ                                                  ส าหรับเงินโครงการ 
    ภายใตแ้ผนปฏิบัติการไทยเข้มแข็ง พ.ศ. 2555 

   -รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบบแสดงบัญชีแยกประเภทให้อัตโนมัติ (ตามชื่อบัญชี)  ดังนี้ 
     -1101020603  กรณีระบุ 
     -1101020604  กรณีระบุ 
     -1101020605  กรณีระบุ 
 
   ค าอธิบายรายการ  ระบคุ าอธิยายรายการจ่ายช าระเงิน สามารถระบุได้สูงสุด  
     70 ตัวอักษร  

  -กดปุ่ม                           เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
ตามภาพที่ 33 

 
 
 



 

บทที่ 6 กระบวนการบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน  หน้า  6 - 32 

  ระบบแสดงผลการตรวจสอบ    
    หลังจากกดปุ่มจ าลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 

 ผลการบันทึก รหัสข้อความ  และค าอธิบาย   ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 
 

 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 33 
  -กดปุ่ม                            กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ 
   การบันทึกรายการทีผ่่านมา ตามภาพท่ี 32 หรือ           

   -กดปุ่ม                               กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้  เพ่ือให้ระบบบันทึก 
     รายการ ตามภาพที่ 34 

 
  ระบบบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงนิ 
  หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน โดยแสดงสถานะการบันทึกเป็น 
“ส าเร็จ” ได้เลขที่เอกสาร 47XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจาก
ระบบ ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 34 
 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  หรือ 
        -กดปุ่ม เพ่ือบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงินรายการต่อไป  หรือ 
  -กดปุ่ม เพ่ือค้นหารายการจ่ายช าระเงิน 
  -กดปุ่ม                         เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 
          เช่น   กดปุ่ม                   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่  35 

 
 
 
 
 



 

บทที่ 6 กระบวนการบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน  หน้า  6 - 33 

 การบนัทกึรายการขอจา่ยช าระเงนิ 
 เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอจ่ายดังกล่าว ให้เลือกแถบ 
“รายการขอเบิก” ตามภาพที่ 35 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ แล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของข้อมูล 

ในรายการจ่ายช าระเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “Sap Log” หรือหากต้องการกลับไปหน้าหลัก 

เพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพที่ 36 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 35 
 -กดปุ่ม                 (รายการขอเบิก)  เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่  36 
 
  การบนัทกึรายการบญัชแียกประเภท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 36 

 
- กดปุ่ม               เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก   

 



 

บทที่ 6 กระบวนการบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน  หน้า  6 - 34 

 3.) บันทึกรายการจ่ายช าระเงินครั้งที่ 3 จ านวนเงิน  2,000  บาท ได้เลขที่เอกสาร 4700000011 
    1.) ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ  
    เมื่อ Log  on  โดยระบุรหสัผู้ใช้และรหสัผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  

     - กดปุ่ม                          (ระบบเบิกจ่าย)   เพ่ือเข้าสู่กระบวนงานขอจ่ายช าระเงิน   

     - กดปุ่ม                                 (จ่ายโดยส่วนราชการ)  เพ่ือเข้าสู่แบบ ขจ05    

     - กดปุ่ม                                    (ขจ 05 บันทึกรายการจ่ายช าระเงิน) เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการ
บันทึกข้อมูลตามภาพที ่38   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 37 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.กดปุ่ม 

2.กดปุ่ม 

3.กดปุ่ม 



 

บทที่ 6 กระบวนการบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน  หน้า  6 - 35 

 ขั้นตอนการบนัทกึรายการ   
    ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการจ่ายช าระเงิน โดยมีรายละเอียดการบันทึก 2 ส่วน คือ  
ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  38 
  ข้อมลูสว่นหวั 
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน  10 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -ประเภทเอกสาร ระบบแสดง PM จ่ายเงิน ให้อัตโนมัติ 
   -วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปีตามเอกสารหรือหลักฐานการจ่าย 

 ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ป ี 
 และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  
 
 

ระบุเลขท่ีเอกสารขอเบิก 

ระบุเลขที่เอกสารจ่ายช าระเงนิครั้งที่ 2 

ระบุจ านวนเงินจ่ายช าระในคร้ังน้ี 

เลือกบญัชี 

ระบุรหสัเจา้หน้ี 



 

บทที่ 6 กระบวนการบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน  หน้า  6 - 36 

  -วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดือนปีที่จ่ายช าระเงินจริง 
  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ป ี 

   และดับเบิลคลิกที่วันที ่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
  -งวด ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 -การอ้างอิง ระบุการอ้างอิง YYYY+XXXXXXXXXX  
 (เลขที่เอกสารขอเบิก) Y คือ เลือกปีของเอกสารขอเบิก  
  X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก 10 หลัก     
 ข้อมลูทัว่ไป 
 -เลขที่เอกสารขอเบิก/ ระบุเป็น YYYY+XXXXXXXXXX  
  จ่ายเงินครั้งก่อน Y คือ เลือกปีของเอกสารขอจ่ายครั้งที่ 2 
  X คือ เลขที่เอกสารขอจ่ายช าระเงิน ครั้งที่ 2 

 ข้อมลูผูร้บัเงิน 
 -รหัสเจ้าหนี้ ระบุ  AXXXXXXXXX กรณีรายการขอเบิกเงินจ่ายผ่านส่วนราชการ 
  เป็นการเบิกตามใบส าคัญหรือจ่ายต่อบุคคลในส านักงาน หรือ 

  ระบุ  VXXXXXXXXX กรณีรายการขอเบิกเงินจ่ายผ่านส่วนราชการ 
  เพ่ือจ่ายต่อบุคคลภายนอก 
  -จ านวนภาษี หัก ณ ที่จ่าย ระบบแสดงจ านวนเงินให้อัตโนมัติ 
  -จ านวนเงินคงเหลือครั้งก่อน ระบบแสดงจ านวนเงินให้อัตโนมัติ 
  -จ านวนเงินสุทธิ ระบุจ านวนเงินจ่ายช าระในครั้งนี้ 
  -จ านวนเงินคงเหลือไปครั้งหน้า ระบบแสดงจ านวนเงินให้อัตโนมัต ิ
  วธิกีารจา่ยช าระเงิน 
  -ชื่อบัญชี กดปุ่ม       เพ่ือระบุจ่ายเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคาร ดังนี้ 
   -ระบุ                                                ส าหรับเงินในงบประมาณ 
   -ระบุ                                                 ส าหรับเงินนอกงบประมาณ 
   -ระบุ                                                 ส าหรับเงินโครงการ 
    ภายใตแ้ผนปฏิบัติการไทยเข้มแข็ง พ.ศ. 2555 

   -รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบบแสดงบัญชีแยกประเภทให้อัตโนมัติ (ตามชื่อบัญชี)  ดังนี้ 
     -1101020603  กรณีระบุ 
     -1101020604  กรณีระบุ 
     -1101020605  กรณีระบุ 
   ค าอธิบายรายการ  ระบคุ าอธิบายรายการจ่ายช าระเงิน สามารถระบุได้สูงสุด 
     70 ตัวอักษร 

 -กดปุ่ม                            เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดง 
  ผลการตรวจสอบ ตามภาพที่ 39 
 
 
 
 
 



 

บทที่ 6 กระบวนการบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน  หน้า  6 - 37 

  ระบบแสดงผลการตรวจสอบ    
 หลังจากกดปุ่มจ าลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 

 ผลการบันทึก รหัสข้อความ  และค าอธิบาย   ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 39 
  -กดปุ่ม                            กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ 
   การบันทึกรายการที่ผ่านมา ตามภาพท่ี 38 หรือ           

   -กดปุ่ม                               กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึก 
    รายการตามภาพที ่40 
 ระบบบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงนิ 
  หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน โดยแสดงสถานะการ
บันทึกเป็น “ส าเร็จ” ได้เลขที่เอกสาร 47XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะ
ออกจากระบบ ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  40 
 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  หรือ 
        -กดปุ่ม เพ่ือบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงินรายการต่อไป  หรือ 
  -กดปุ่ม เพ่ือค้นหารายการจ่ายช าระเงิน 
  -กดปุ่ม                         เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 
          เช่น   กดปุ่ม                   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่  41 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทที่ 6 กระบวนการบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน  หน้า  6 - 38 

  แสดงการบนัทกึรายการขอจา่ยช าระเงนิ 
     เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอจ่ายดังกล่าว ให้เลือกแถบ 
“รายการขอเบิก” ตามภาพที่ 41 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ แล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของข้อมูล
ในรายการจ่ายช าระเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “Sap Log” หรือหากต้องการกลับไปหน้าหลัก
เพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก”ตามภาพที่ 42 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ภาพที่ 41  
 -กดปุ่ม                  (รายการขอเบิก)  เพ่ือแสดงบัญชีแยกประเภท  ตามภาพที่ 42 
 
 การบนัทกึรายการบญัชีแยกประเภท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 42 
   - กดปุ่ม               เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก   



 

บทที่ 6 กระบวนการบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน  หน้า  6 - 39 

 6.2.2 รายการขอเบกิเงนิ ไม่มภีาษ ีหกั ณ ทีจ่า่ย และมีคา่ปรบั 

   ตวัอยา่ง บันทึกรายการขอเบิกเงินในงบประมาณ จ านวน 5,900 บาท มีค่าปรับ 2,000 ได้เลขที่
เอกสาร 3200000037 บันทึกรายการจ่ายช าระเงิน จ านวน 2 ครั้ง   
   ครั้งที่ 1  จ่ายช าระเงินจ านวน 1,500  บาท  ได้เลขที่เอกสาร 4700000045 
   ครั้งที่ 2  จ่ายช าระเงินจ านวน 2,400  บาท  ได้เลขที่เอกสาร 4700000046 
 
   1.) บนัทกึรายการจา่ยช าระเงนิครัง้ที่ 1 จ านวนเงนิ 1,500  บาท  ได้เลขที่เอกสาร 4700000045 

   ขัน้ตอนการเขา้สูร่ะบบ  
        เมื่อ Log  on  โดยระบุรหสัผู้ใช้และรหสัผ่านแลว้ ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  

     - กดปุ่ม                           (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่กระบวนงานขอจ่ายช าระเงิน   

     - กดปุ่ม                                 (จ่ายโดยส่วนราชการ)  เพ่ือเข้าสู่แบบ ขจ05    

     - กดปุ่ม                                   (ขจ 05 บันทึกรายการจ่ายช าระเงิน)  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการ
บันทึกข้อมูลตามภาพที ่44  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 43 
 
 
 
 

1.กดปุ่ม 

2.กดปุ่ม 

3.กดปุ่ม 



 

บทที่ 6 กระบวนการบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน  หน้า  6 - 40 

 ขั้นตอนการบนัทกึรายการ   
     ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการจ่ายช าระเงิน  โดยมีรายละเอียดการบันทึก 2 ส่วน คือ  
ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  44 
  ข้อมลูสว่นหวั 
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน  10 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -ประเภทเอกสาร ระบบแสดง PM จ่ายเงิน ให้อัตโนมัติ 
   -วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปีตามเอกสารหรือหลักฐานการจ่าย 

 ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป ี 
 และดับเบิลคลิกที่วันที ่ เพ่ือใหร้ะบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  
 
 

ระบุเลขท่ีเอกสารขอเบิก 

ระบุเลขที่เอกสารขอเบิกเงนิ 

ระบุจ านวนเงินจ่ายช าระ 

เลือกบญัชี 

ระบุรหสัเจา้หน้ี 



 

บทที่ 6 กระบวนการบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน  หน้า  6 - 41 

  -วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดือนปีที่จ่ายช าระเงินจริง 
  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง         (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป ี 

   และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
  -งวด ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 -การอ้างอิง ระบุการอ้างอิง YYYY+XXXXXXXXXX  
 (เลขท่ีเอกสารขอเบิก) Y คือ เลือกปีของเอกสารขอเบิก  
  X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน  10 หลัก     
 ข้อมลูทัว่ไป 
 -เลขที่เอกสารขอเบิก/ ระบุเป็น YYYY+XXXXXXXXXX  
  จ่ายเงินครั้งก่อน Y คือ เลือกปีของเอกสารขอเบิก 
  X คือ เลขที่เอกสารขอเบิกเงิน 10 หลัก เช่นเดียวกับการอ้างอิง  
 ข้อมลูผูร้บัเงิน 
 -รหัสเจ้าหนี้ ระบุ  AXXXXXXXXX กรณีรายการขอเบิกเงินจ่ายผ่านส่วนราชการ 
  เป็นการเบิกตามใบส าคัญหรือจ่ายต่อบุคคลในส านักงาน 
  ระบุ  VXXXXXXXXX กรณีรายการขอเบิกเงินจ่ายผ่านส่วนราชการ 
  เพ่ือจ่ายต่อบุคคลภายนอก 
  -จ านวนภาษี หัก ณ ที่จ่าย ระบบแสดงจ านวนเงินให้อัตโนมัติ 
  -จ านวนเงินคงเหลือครั้งก่อน ระบบแสดงจ านวนเงินให้อัตโนมัติ 
  -จ านวนเงินสุทธิ ระบุจ านวนเงินจ่ายช าระในครั้งนี้ 
  -จ านวนเงินคงเหลือไปครั้งหน้า ระบบแสดงจ านวนเงินให้อัตโนมัติ 
  วธิกีารจา่ยช าระเงิน 
  -ชื่อบัญชี กดปุ่ม       เพ่ือระบุจ่ายเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคาร ดังนี้ 
   -ระบุ                                                  ส าหรับเงินงบประมาณ 
   -ระบุ                                                  ส าหรับเงินนอกงบประมาณ 
   -ระบุ                                                  ส าหรับเงินโครงการ 
    แผนปฏิบัติการไทยเข้มแข็ง พ.ศ. 2555 

   -รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบบแสดงบัญชีแยกประเภทให้อัตโนมัติ (ตามชื่อบัญชี)  ดังนี้ 
     -1101020603  กรณีระบุ 
     -1101020604  กรณีระบุ 
     -1101020605  กรณีระบุ 
   ค าอธิบายรายการ  ระบคุ าอธิบายรายการจ่ายช าระเงิน สามารถระบุได้สูงสุด 
     70  ตัวอักษร 

 -กดปุ่ม                           เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ  
ตามภาพที่ 45 
 
 
 
 
 



 

บทที่ 6 กระบวนการบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน  หน้า  6 - 42 

 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ    
 หลังจากกดปุ่มจ าลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย   
ผลการบันทึก รหัสข้อความ  และค าอธิบาย   ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 45 
  -กดปุ่ม                             กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ 

   การบันทึกรายการที่ผ่านมา ตามภาพท่ี 44 หรือ           
   -กดปุ่ม                               กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึก 
    รายการตามภาพที ่46 

 
  ระบบบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงนิ 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน โดยแสดงสถานะการบันทึกเป็น 
“ส าเร็จ” ได้เลขที่เอกสาร 47XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจาก
ระบบ ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  46 
 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  หรือ 
        -กดปุ่ม เพ่ือบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงินรายการต่อไป  หรือ 
  -กดปุ่ม เพ่ือค้นหารายการจ่ายช าระเงิน 
  -กดปุม่                         เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 
          เช่น   กดปุ่ม                   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่  47 

 
 
 
 
 
 



 

บทที่ 6 กระบวนการบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน  หน้า  6 - 43 

 การแสดงการบนัทกึรายการขอจา่ยช าระเงนิ 
    เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอจ่ายดังกล่ าว ให้เลือกแถบ 
“รายการขอเบิก” ตามภาพที่ 47 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ แล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของข้อมูล 

ในรายการจ่ายช าระเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “Sap Log” หรือหากต้องการกลับไปหน้าหลัก
เพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพที ่48 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 47 

 -กดปุ่ม                    (รายการขอเบิก)  เพ่ือแสดงบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่  48 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทที่ 6 กระบวนการบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน  หน้า  6 - 44 

 การบนัทกึรายการบญัชีแยกประเภท 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 48 

 - กดปุ่ม               เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทที่ 6 กระบวนการบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน  หน้า  6 - 45 

  2.) บนัทกึรายการจา่ยช าระเงนิครัง้ที ่2 จ านวนเงนิ 2,400  บาท  ได้เลขที่เอกสาร 4700000046 

   ขัน้ตอนการเขา้สูร่ะบบ  
   เมื่อ Log  on  โดยระบุรหสัผู้ใชแ้ละรหัสผ่านแลว้ ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  

    - กดปุ่ม                           (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่กระบวนงานขอจ่ายช าระเงิน   

    - กดปุ่ม                                 (จ่ายโดยส่วนราชการ)  เพ่ือเข้าสู่แบบ ขจ05    

    - กดปุ่ม                                   (ขจ 05 บันทึกรายการจ่ายช าระเงิน)  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ 

การบันทึกข้อมูลตามภาพที ่50   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 49 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.กดปุ่ม 

2.กดปุ่ม 

3.กดปุ่ม 



 

บทที่ 6 กระบวนการบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน  หน้า  6 - 46 

 ขั้นตอนการบนัทกึรายการ   
   ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการจ่ายช าระเงิน โดยมีรายละเอียดการบันทึก 2 ส่วน คือ  
ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  50 
  ข้อมลูสว่นหัว 
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน  10 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -ประเภทเอกสาร ระบบแสดง PM จ่ายเงิน ให้อัตโนมัติ 
   -วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปีตามเอกสารหรือหลักฐานการจ่าย 

 ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป ี 
 และดับเบิลคลิกที่วันที ่ เพ่ือใหร้ะบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  
 
 

ระบุเลขท่ีเอกสารขอเบิก 

ระบุเลขท่ีเอกสารจ่ายช าระเงิน 

ระบุจ านวนเงินจ่ายช าระ 

เลือกบญัชี 

ระบุรหสัเจา้หน้ี 



 

บทที่ 6 กระบวนการบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน  หน้า  6 - 47 

  -วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดือนปีที่จ่ายช าระเงินจริง 
  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง         (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป ี 

   และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
  -งวด ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 -การอ้างอิง ระบุการอ้างอิง YYYY+XXXXXXXXXX  
 (เลขท่ีเอกสารขอเบิก) Y คือ เลือกปีของเอกสารขอเบิก  
  X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน 10 หลัก     
 ข้อมลูทัว่ไป 
 -เลขที่เอกสารขอเบิก/ ระบุเป็น YYYY+XXXXXXXXXX  
  จ่ายเงินครั้งก่อน Y คือ เลือกปีของเอกสารจ่ายช าระเงิน  
  X คือ เลขที่เอกสารจ่ายช าระเงิน 10 หลัก     
 ข้อมลูผูร้บัเงิน 
 -รหัสเจ้าหนี้ ระบุ  AXXXXXXXXX กรณีรายการขอเบิกเงินจ่ายผ่านส่วนราชการ 
  เป็นการเบิกตามใบส าคัญหรือจ่ายต่อบุคคลในส านักงาน หรือ 

  ระบุ  VXXXXXXXXX กรณีรายการขอเบิกเงินจ่ายผ่านส่วนราชการ 
  เพ่ือจ่ายต่อบุคคลภายนอก 
  -จ านวนภาษี หัก ณ ที่จ่าย ระบบแสดงจ านวนเงินให้อัตโนมัติ 
  -จ านวนเงินคงเหลือครั้งก่อน ระบบแสดงจ านวนเงินให้อัตโนมัติ 
  -จ านวนเงินสุทธิ ระบุจ านวนเงินจ่ายช าระในครั้งนี้ 
  -จ านวนเงินคงเหลือไปครั้งหน้า ระบบแสดงจ านวนเงินให้อัตโนมัติ 
  วธิกีารจา่ยช าระเงิน 
  -ชื่อบัญชี กดปุ่ม        เพ่ือระบุจ่ายเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคาร ดังนี้ 
   -ระบุ                                              ส าหรับเงินงบประมาณ 
   -ระบุ                                               ส าหรับเงินนอกงบประมาณ 
   -ระบุ                                                     ส าหรับเงินโครงการ 
    ภายใตแ้ผนปฏิบัติการไทยเข้มแข็ง พ.ศ. 2555 

   -รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบบแสดงบัญชีแยกประเภทให้อัตโนมัติ (ตามชื่อบัญชี)  ดังนี้ 
     -1101020603  กรณีระบุ 
     -1101020604  กรณีระบุ 
     -1101020605  กรณรีะบุ 
   ค าอธิบายรายการ  ระบคุ าอธิบายรายการจ่ายช าระเงิน  สามารถระบุได้สูงสุด 
     70 ตัวอักษร 

 -กดปุ่ม                           เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

ตามภาพที่ 5 
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 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ    
 หลังจากกดปุ่มจ าลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย   
ผลการบันทึก รหัสข้อความ  และค าอธิบาย   ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 51 
  -กดปุ่ม                            กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ 
   การบันทึกรายการที่ผ่านมา ตามภาพที ่50 หรือ           

   -กดปุ่ม                               กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้  เพ่ือให้ระบบบันทึก 
    รายการตามภาพที ่52 
  ระบบบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงนิ 
  หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน โดยแสดงสถานะการบันทึกเป็น 
“ส าเร็จ” ได้เลขที่เอกสาร 47XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจาก
ระบบ ดังนี้ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 52 
 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  หรือ 
        -กดปุ่ม เพ่ือบันทึกรายการจ่ายช าระเงินรายการต่อไป  หรือ 
  -กดปุ่ม เพ่ือค้นหารายการจ่ายช าระเงิน 
  -กดปุ่ม                         เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 
          เช่น   กดปุ่ม                   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่  53 
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  แสดงการบนัทกึรายการขอจา่ยช าระเงนิ 
 เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอจ่ายดังกล่าว ให้เลือกแถบ 
“รายการขอเบิก” ตามภาพที่ 53 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ แล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของข้อมูล 

ในรายการจ่ายช าระเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “Sap Log” หรือหากต้องการกลับไปหน้าหลัก 

เพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพที่ 54 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 53 
 -กดปุ่ม                     (รายการขอเบิก)  เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 54 

 
 การบนัทกึรายการบญัชีแยกประเภท 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 54 
 - กดปุ่ม               เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก   
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บทที ่7  
การเรยีกรายงาน Sap Log  ผา่น GFMIS Web online 

 

 เมื่อส่วนราชการบันทึกรายการผ่าน GFMIS Web Online ได้เลขที่เอกสารจากระบบเรียบร้อยแล้ว  
ระบบจะประมวลผลข้อมูลออกมาในรูปแบบรายงาน Sap Log  เช่นเดียวกับระบบ Excel Loader เพ่ือให้ 
ผู้บันทึกข้อมูลตรวจสอบผลการบันทึกรายการเกี่ยวข้องกับบัญชีแยกประเภท โครงสร้างงบประมาณ ข้อมูล 

การอ้างอิง หน่วยเบิกจ่าย ศูนย์ต้นทุน โดยกดปุ่ม Sap Log  ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานดังกล่าว หากต้องการ
เรียกรายงาน Sap log หลังจากที่บันทึกรายการเสร็จเรียบร้อยแล้ว โดยออกจากระบบแล้ว ให้เข้าเมนูการบันทึก
รายการตามปกติ เลือกเมนูค้นหา ระบุเลขที่เอกสารหรือวันที่บันทึกรายการ ระบบจะค้นหาและแสดงเลขที่เอกสาร  
ให้คลิกในคอลัมน์ “เลือก” ของเลขที่เอกสาร แล้วกดปุ่ม Sap Log ด้านล่าง ระบบจะแสดงหน้าจอรายงาน
ดังกล่าว  
 
 วธิกีารเรยีกรายงาน Sap Log  ผา่น GFMIS Web Online  แบง่ออกเปน็ 2 กรณ ีดังนี ้
 
 7.1 การเรยีกรายงานหลงัจากบนัทกึรายการเสรจ็สิน้ 
 
 เมื่อส่วนราชการบันทึกรายการขอเบิกเงินหรือขอจ่ายช าระเงิน และกดปุ่มจัดเก็บรายการ
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขท่ีเอกสาร 10 หลัก ให้กดปุ่ม Sap log  เพ่ือพิมพ์รายงาน  
 
 -กดปุ่ม                  ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานดังกล่าว  ตามภาพท่ี 2      
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 
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         ระบบแสดงหน้าจอรายงาน 
 

 -กดปุ่ม  เพ่ือสั่งพิมพ์รายงาน Sap log 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2 
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 7.2 การเรยีกรายงานหลงัจากออกจากระบบแลว้  
  เมื่อบันทึกรายการขอเบิกเงินหรือขอจ่ายช าระเงินเสร็จเรียบร้อยแล้ว และออกจากระบบหรือบันทึก
รายการอ่ืนต่อไปแล้ว หากต้องการเรียกรายงาน Sag Log  ของเลขที่เอกสารที่ได้บันทึกรายการไปแล้ว ต้อง
ด าเนินการในขั้นตอนการค้นหาเลขที่เอกสารดังกล่าว เมื่อพบแล้วให้กดปุ่ม Sap Log  เพ่ือพิมพ์รายงาน 
 
  การค้นหารายการขอเบิกเงนิจา่ยตรงผู้ขายผา่นใบสัง่ซือ้สั่งจา้ง แบบ  ขบ 01 

    ขัน้ตอนการเขา้สูร่ะบบ   
       เมื่อ Log  on  โดยระบุรหสัผู้ใช้และรหสัผ่านแลว้ ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  

   - กดปุ่ม                       (ระบบเบิกจ่าย)  เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย  

   - กดปุ่ม                       (ขอเบิกเงิน)   เพ่ือเข้าสู่ประเภทการเบิกจ่าย 

   - กดปุ่ม                                                   (ขบ 01 ขอเบิกเงินงบประมาณท่ีต้องอ้างใบสั่งซื้อฯ)    

   เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึก ขบ01 ขอเบิกเงินงบประมาณที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อฯ ตามภาพที่ 4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่  3 
 

 
 

2.กดปุ่ม 

1.กดปุ่ม 

3.กดปุ่ม 
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  ขัน้ตอนการคน้หา   
 ตัวอย่าง ค้นหาเอกสารขอเบิกเงินด้วยแบบ ขบ 01 โดยระบุเลขที่เอกสารเพื่อการค้นหา  
       - กดปุ่ม          ตามภาพที่ 4  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการค้นหาเลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน  ตามภาพท่ี 5 
 
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 
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 7.2.1  การคน้หาตามเลขที่เอกสาร 

  เมื่อเข้าสู่หน้าจอการค้นหา ให้เลือกวิธีการค้นหา หากทราบเลขที่เอกสารให้ระบุเลขท่ีเอกสาร  
   - เลขที่ใบขอเบิกเงิน  ระบุเลขที่เอกสารขอเบิกเงินจ านวน 10 หลักท่ีบันทึกผ่าน 
     Web online   
   - ถึง  ระบุเลขที่เอกสารขอเบิกเงินจ านวน 10 หลัก กรณีต้องการ 
     ค้นหามากกว่า 1 รายการ 
   - ปีงบประมาณ  ระบุปีงบประมาณของเลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน 
   - กดปุ่ม                     ระบบแสดงเลขที่เอกสารขอเบิก ตามภาพที่  6  
 
 

 
ภาพที่ 3 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 
 

  ระบบแสดงเลขที่เอกสารขอเบิกตามที่ได้ระบุข้างต้น 
  -กดปุ่ม               เพ่ือเข้าสู่หน้าจอแสดงรายละเอียดของเลขที่เอกสารตามภาพที่ 7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 6 
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 ระบบแสดงขอ้มลูรายละเอยีดของเลขทีเ่อกสาร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 7 
 

 - กดปุ่ม            เพ่ือแสดงรายงาน SAP Log  ตามภาพที่ 8 
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 ระบบแสดงหน้าจอรายงาน 
 
 -กดปุ่ม  เพ่ือสั่งพิมพ์รายงาน Sap log 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  8 
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  7.2.2  การคน้หาตามเงื่อนไขอื่น 
 - วันที่บันทึกรายการ ระบุวันที่บันทึกรายการ ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง            
  (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี  และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพื่อให้ระบบ 
  แสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  
  - ถึง ระบุวันที่บันทึกรายการ ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง            
   (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี  และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพื่อให้ระบบ 
   แสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
  - กดปุ่ม              เพ่ือให้ระบบแสดงข้อมูลรายการตามภาพที่ 10 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 9 
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  ระบบแสดงเลขที่เอกสารขอเบิกตามที่ได้ระบุข้างต้น 
  -กดปุ่ม               เพ่ือเข้าสู่หน้าจอแสดงรายละเอียดของเลขที่เอกสารตามภาพที่ 11 
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 ระบบแสดงขอ้มลูรายละเอยีดของเลขทีเ่อกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 11 
 

 - กดปุ่ม            เพ่ือแสดงรายงาน SAP Log  ตามภาพที่ 12 
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 ระบบแสดงหน้าจอรายงาน 
 -กดปุ่ม  เพ่ือสั่งพิมพ์รายงาน Sap log 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่  12 

 


