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บทที ่1 
บทนำ 

ความเป็นมา 
  ตามที่กระทรวงการคลังได้ดำเนินการโครงการพัฒนาระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ
แบบอิเล ็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) เพื ่อทดแทนระบบบริหารการเง ินการคลังภาครัฐแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ที่ใช้อยู่เดิม และได้กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการปฏิบัติงานผ่านระบบ  
New GFMIS Thai โดยให้หน่วยงานผู ้เบิกดำเนินการเบิกเงินจากคลัง รับเงิน จ่ายเงิน และนำเงินส่งคลัง       
ในระบบ New GFMIS Thai ตั้งแต่วันอังคารที่ ๔ มกราคม ๒๕๖๕ เป็นต้นไป  

กรมบัญชีกลางจึงได้ดำเนินการกำหนดคู ่มือการปฏิบัติงาน เพื ่อรองรับการปฏิบัติงาน  
ในทุกระบบงาน คือ ระบบบริหารงบประมาณ ระบบจัดซื้อจัดจ้าง ระบบเบิกจ่าย ระบบรับและนำส่งรายได้ 
ระบบบัญชีแยกประเภท และระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร ผ่านระบบ New GFMIS Thai  

วัตถุประสงค์ 
  1. เพื่อให้ทุกหน่วยงานของรัฐ มีคู่มือการปฏิบัติงานระบบเบิกจ่าย ผ่านระบบ New GFMIS 
Thai เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน  
  2. เพื่อให้ทุกหน่วยงานของรัฐ ทราบขั้นตอน และสามารถปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบเบิกจ่าย 
ผ่าน New GFMIS Thai  
  3. เพื่อให้ทุกหน่วยงานของรัฐ มีความรู้ความเข้าใจ เกี่ยวกับการบันทึกรายการและการเรียก
รายงานเกี่ยวกับระบบเบิกจ่าย ผ่าน New GFMIS Thai 
 
ประโยชน์ที่ได้รับ 
  1. เจ้าหน้าที่หน่วยงานของรัฐ มีคู่มือการปฏิบัติงานระบบเบิกจ่าย ผ่านระบบ New GFMIS Thai 
เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  
  2. เจ้าหน้าที่หน่วยงานของรัฐ รับทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน และเข้าใจวิธีการบันทึกข้อมูล
ในระบบ New GFMIS Thai ได้ถูกต้อง ซึ่งจะช่วยให้ลดข้อผิดพลาด ในการปฏิบัติงาน  
   3. เจ ้าหน้าที่หน่วยงานของรัฐ สามารถปฏิบัต ิงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและทำให้  
การปฏิบัติงานเป็นไปในแนวทางเดียวกัน    
  4. ผู ้บริหารและผู้ตรวจสอบได้รับทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานและวิธีการบันทึกรายการ  
ผ่านระบบ New GFMIS Thai เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบ และกำหนดวิธีการควบคุมการปฏิบัติงาน 
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บทที ่2 
ภาพรวมกระบวนการบันทึกรายการขอเบิกเงินผ่าน New GFMIS Thai 

 การปฏิบัติงานในระบบเบิกจ่ายผ่านระบบ New GFMIS Thai จะเริ่มตั้งแต่เมื่อส่วนราชการได้รับใบแจ้งหนี้
หรือเอกสารขอเบิกเงินจากเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน และได้ดำเนินการตามขั้นตอนที่ระเบียบของทางราชการ
กำหนดแล้ว จึงจะเริ่มดำเนินการบันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ ซึ่งสามารถบันทึกรายการขอเบิกเงินจากเงิน
งบประมาณ เงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีและเงินนอกงบประมาณ โดยแบ่งการบันทึกรายการขอเบิกเงินออกได้ ดังนี้ 
 1. การเบิกจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) 
 ส่วนราชการต้องดำเนินการค้นหาใบสั่งซื ้อสั่งจ้างที่บันทึกผ่านระบบ New GFMIS Thai เมื่อระบบ
ตรวจสอบพบข้อมูลใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ระบบจะดึงข้อมูลใบสั่งซื้อสั่งจ้างมาบันทึกรายการขอเบิกเงินให้อัตโนมัติ 
หลังจากนั้นให้ส่วนราชการตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลดังกล่าว หากไม่พบข้อผิดพลาดให้บันทึกข้อมูลโดยระบบ
จะแสดงเลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน และหัวหน้าส่วนราชการจะต้องดำเนินการอนุมัติเอกสารขอเบิกเงินและอนุมัติ
เอกสารเพื่อสั่งจ่ายเงิน เมื่อดำเนินการเสร็จแล้ว ระบบจะส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลางหรือสำนักงานคลังจังหวัด
เพื่ออนุมัติรายการขอเบิกเงินและประมวลผลสั่งจ่ายเงินเข้าบัญชี ของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป ทั้งนี้
ระบบจะบันทึกรายการบัญชีของส่วนราชการและกรมบัญชีกลาง (รหัสหน่วยงาน 99999)  
 2. การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) 
          เมื่อได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการให้เบิกจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินการบันทึก
รายการขอเบิกเงินผ่านระบบ New GFMIS Thai จ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ต้องค้นหาข้อมูล
หลักผู้ขายในระบบ เมื่อมีผู้ขายในระบบเรียบร้อยแล้ว ให้บันทึกรายการขอเบิกเงินระบุบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยระบบจะแสดงเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน และหัวหน้าส่วนราชการจะต้อง
ดำเนินการอนุมัติเอกสารขอเบิกเงินและอนุมัติเอกสารเพื่อสั่งจ่ายเงิน เมื่อดำเนินการเสร็จแล้ว ระบบจะส่งข้อมูล
ให้กรมบัญชีกลางหรือสำนักงานคลังจังหวัดเพื่ออนุมัติรายการขอเบิกเงินและประมวลผลสั่งจ่ายเงินเข้าบัญชี
ของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป ทั้งนี้ระบบจะบันทึกรายการบัญชีของส่วนราชการและกรมบัญชีกลาง  
(รหัสหน่วยงาน 99999)  
 3. การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก 
 เมื่อได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการให้เบิกจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินให้ดำเนินการ
บันทึกรายการขอเบิกเงินผ่านระบบ New GFMIS Thai โดยระบบจะแสดงเลขที่เอกสารขอเบิกเงินหลังจากนั้น
หัวหน้าส่วนราชการจะต้องดำเนินการอนุมัต ิ เอกสารขอเบิกเง ินและอนุมัต ิเอกสารเพื ่อส ั ่งจ ่ายเงิน  
เมื่อดำเนินการเสร็จแล้ว ระบบจะส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลางหรือสำนักงานคลังจังหวัดเพ่ืออนุมัติรายการขอเบิกเงิน
และประมวลผลสั ่งจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการ เมื ่อได้จ่ ายเงินให้กับเจ้าหนี ้หรือ 
ผู้มีสิทธิรับเงินให้บันทึกรายการขอจ่ายเงินผ่านระบบ New GFMIS Thai 
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 4. การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลในหน่วยงาน 
 เมื่อได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการให้เบิกจ่ายเงินให้แก่ข้าราชการลูกจ้างหรือบุคคลในหน่วยงาน 
ให้ดำเนินการบันทึกรายการขอเบิกเงินผ่านระบบ New GFMIS Thai โดยระบบจะแสดงเลขที่เอกสารขอเบิก
เงินหลังจากนั้นหัวหน้าส่วนราชการจะต้องดำเนินการอนุมัติเอกสารขอเบิกเงินและอนุมัติเอกสารเพ่ือสั่งจ่ายเงิน
เมื่อดำเนินการเสร็จแล้วระบบจะส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลางหรือสำนักงานคลังจังหวัดเพื่ออนุมัติรายการ  
ขอเบิกเงินและประมวลผลสั่งจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการเมื่อได้จ่ายเงินให้แก่บุคคล
หรือผู้มีสิทธิรับเงินให้บันทึกรายการขอจ่ายเงินผ่านระบบ New GFMIS Thai 
 การบันทึกข้อมูลผ่านระบบ New GFMIS Thai สีของตัวอักษรจะแตกต่างกัน เพ่ืออํานวยความสะดวก 
ในการบันทึกข้อมูล โดยมีความหมายของสีแต่ละสี ดังนี้  
 1. สีแดง หมายถึง ต้องบันทึกข้อมูล หากไม่บันทึก ระบบจะไม่ให้เลขที่เอกสาร  
 2. สีดํา หมายถึง ระบบแสดงข้อมูลให้อัตโนมัติและห้ามแก้ไข  
 3. สีน้ำเงิน หมายถึง ระบบแสดงข้อมูลให้อัตโนมัติและสามารถเลือกหรือเปลี่ยนข้อมูลได้  
 4. สีเขียว หมายถึง จะบันทึกหรือไม่บันทึกก็ได้ แต่ต้องดูความสัมพันธ์ในการบันทึกรายการ 
 และในการบันทึกรายการขอเบิกเงินผ่านระบบ New GFMIS Thai กําหนดให้ระบบมีการตรวจสอบ
ข้อมูลต่าง ๆ เพื่อลดข้อผิดพลาดที่อาจจะเกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน เช่น ตรวจสอบรหัสแหล่งของเงิน 
รหัสกิจกรรมหลัก รหัสงบประมาณ ให้มีความสอดคล้องกัน ก่อนจะให้เลขที่เอกสารขอเบิก เป็นต้น 
 สำหรับการปฏิบัติงานระบบเบิกจ่ายเงินผ่านระบบ New GFMIS Thai ให้ผู้มีสิทธิปฏิบัติงานดำเนินการ 
ผ่านเว็บไซต์ https: //portal.gfmis .go.th/ รายละเอียดตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว193 
ลงวันที่ 20 ธันวาคม 2564 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการปฏิบัติงานผ่านระบบบริหารการเงินการคลัง
ภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) 
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ภาพที่ 1 ภาพรวมการเบิกจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่าน/ไม่ผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
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ภาพที่ 2 ภาพรวมการขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพ่ือจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก/บุคคลภายในหน่วยงาน 
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New GFMIS Thai 

 ขอเบิกเงิน    

1 ขอเบิกเงินงบประมาณที่ต้องอ้างใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง ZMIRO_KA   
ZMIRO_KB   
ZMIRO_KG 

ขบ.01 ขบ.01 

2 บันทึกตั้งเบิกจ่ายตรงส่วนราชการอา้งองิ 
ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 

ZMIRO_KA_AGENCY   
ZMIRO_KB_AGENCY  
ZMIRO_KG_AGENCY 

  

ขบ.01-1 

3 บันทึกตั้งเบิกจ่ายตรงส่วนราชการอา้งองิ 
ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง - กรณี Flag A 

ZMIRO_KA_AGENCY 
  

ขบ.01-2 

4 ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซ้ือฯ ZFB60_KC   
ZFB60_KD  
ZFB60_KE  
ZFB60_KF  
ZFB60_KL  
ZFB60_KM  
ZFB60_K0  
ZFB60_K1  
ZFB60_K8 

ขบ.02 ขบ.02 

5 บันทึกตั้งเบิกจ่ายตรงส่วนราชการอื่น ไม่อ้างอิงใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
(ในงบ) 

ZFB60_KC_AGENCY  
ZFB60_KD_AGENCY   

ขบ.02-1 

6 ขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ไม่อ้างใบสัง่ซ้ือฯ ZFB60_KH  
ZFB60_KN  
ZFB60_KI  
ZFB60_K0  
ZFB60_K1  
ZFB60_K2 
 
  

ขบ.03 ขบ.03 

7 บันทึกตั้งเบิกจ่ายตรงส่วนราชการอื่น  
ไม่อ้างอิงใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (นอกงบ) 

ZFB60_KH_AGENCY 
  

ขบ.03-1  
 

8 ขอเบิกเงินงบประมาณที่ต้องอ้างใบสั่งซ้ือฯ  
การส่งมอบไม่แน่นอน 

ZMIRO_KA  
ZMIRO_KB  
ZMIRO_KG 

ขบ.11 ขบ.11 

9 บันทึกตั้งเบิกจ่ายตรงส่วนราชการอื่นอ้างอิง 
ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 

ZMIRO_KA_AGENCY   
ZMIRO_KB_AGENCY  
ZMIRO_KG_AGENCY 

  

ขบ.11-1 

10 บันทึกตั้งเบิกจ่ายตรงส่วนราชการอา้งองิ 
ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง - กรณี Flag A 

ZMIRO_KA_AGENCY 
  

ขบ.11-2 

11 ขอเบิกเงินกู้อ้างอิงใบสั่งซ้ือฯ ZMIRO_KR_TKK ทข.01  ทข.01  
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12 ขอเบิกเงินกู้ที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซ้ือฯ ZFB60_KQ_TKK  
ZFB60_KS_TKK 

ทข.02  ทข.02  

13 การบันทึกเบิกเงินกู้จา่ยตรงส่วนราชการอื่น 
ที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 

ZFB60_KS_AGENCY_TKK 
  

ทข.02-1 

14 ขอเบิกเงินกู้อ้างอิงใบสั่งซ้ือฯ  
การส่งมอบไม่แน่นอน 

ZMIRO_KR_TKK ทข.11  ทข.11  

15 การบันทึกลดยอดเจ้าหนี ้
เพื่อบันทึกเงินประกันผลงาน 

ZFB65_K3 
  

ขบ.21 

16 การบันทึกยึดเงินประกันผลงาน ZFB65_K3_SP3   ขบ.22  

17 การบันทึกใบลดหนี ้อ้างอิงใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง ZMIRO_KX   ขบ.23 

18 การบันทึกใบลดหนี ้ไม่อ้างอิงใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง ZFB65_KX   ขบ.24 

19 การบันทึกตั้งเบิกชำระเงินกู ้ไม่อ้างอิง 
ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (จ่ายผ่านตรง) 

ZFV60_L1 
  

ขบ.26 

20 การบันทึกตั้งเบิกชำระเงินกู ้ไม่อ้างอิง 
ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (จ่ายผ่าน) 

ZFV60_L2 

  

ขบ.25 
 
 
  

21 การบันทึกตั้งเบิกชำระเงินกู ้ไม่อ้างอิง 
ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (จ่ายผ่าน) 

ZFV60_L4 
  

ขบ.25 

22 การบันทึกตั้งเบิกชำระเงินกู ้ไม่อ้างอิง 
ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (จ่ายผ่าน) 

ZFV60_L5 
  

ขบ.25 

23 การบันทึกตั้งเบิกชำระเงินกู ้ไม่อ้างอิง 
ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (จ่ายผ่าน) 

ZFV60_L6 
  

ขบ.25 

24 การบันทึกตั้งเบิกชำระเงินกู ้ไม่อ้างอิง 
ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (จ่ายผ่าน) 

ZFV60_L3 
  

ขบ.25 

25 การขอเบิกหักผลักส่ง ไม่รับตัวเงิน  
ไม่ผ่านจัดซื้อ (K7) 

ZFB60_K7   ขบ.27 

26 การบันทึกตั้งเบิกเงินประกันผลงาน  
กรณีย้ายหน่วยใหม ่

ZFB60_K9   ขบ.XX 

 ขอถอนคืนรายได้     

27 ขอถอนคืนรายได้แผ่นดิน  ZFB60_K6 ขบ.05 ขบ.05 

28 ขอถอนคืนรายได้เงินนอกงบประมาณ  ZFB60_K6 ขบ.06 ขบ.06 

29 ขอเบิกเงินรายได้จัดสรร    ขบ.08  ขบ.08  

30 ขอถอนคืนรายได้แผ่นดินผ่านระบบ BAHTNET   ZFB60_K6 ขบ.09 ขบ.09 

31 ขอถอนเงินจัดสรรให้ อปท. ผ่านระบบ BAHTNET  ZFB60_K6 ขบ.10 ขบ.10 

 ขอจ่ายโดยส่วนราชการ    

32 บันทึกรายการจา่ยชำระเงิน ZF_53_PM ขจ.05  ขจ.05 

 การบันทึกเบิกเกินส่งคืน/ลา้งลูกหนี้เงนิยืม/ 
คืนเงินทดรองราชการ 
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33 บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท ZGL_BD4  
ZGL_BE  
ZGL_BF  
ZGL_BT_TKK 
ZF_02_G1 
ZF_02_G4 
ZGL_JV 

บช.01 บช.01 

34 นำส่งเงินแบบผ่านรายการ ZRP_R6 
ZRP_R7_RX  

นส.02-1 นส.02-1 

35 นำส่งเงินแบบพักรายการ ZRP_R0_TKK  
ZRP_R8 

นส.02-2 นส.02-2 

 อนุมัติรายการ    

36 อนุมัติเอกสารขอเบิก  ZPMTR_0 อม.01 อม.01 

37 อนุมัติเอกสารเพื่อสั่งจ่าย ZPMTR_A อม.02 อม.02 

 รายงานระบบเบิกจ่าย     

 รายงานระบบเบิกจ่าย (ส่วนราชการ)    

1 รายงานสรุปเอกสารที่อนุมัติขอเบิกตามวัน P1 ZAP_RPT407_0A   NAP_RPT407_0A 

2 รายงานสรุปเอกสารที่อนุมัติขอเบิกตามวัน P2 ZAP_RPT407_AB   NAP_RPT407_AB 

3 รายการรออนุมัติขอเบิก ของส่วนราชการ ZAP_RPT401   NAP_RPT401 

4 รายการรออนุมัติสั่งจ่าย ของส่วนราชการ ZAP_RPT402   NAP_RPT402 

5 รายงานติดตามสถานะขอเบิก Y_DEV_80000034 รายงานแสดงรายละเอยีด
การเบิกจา่ยเงินติดตาม

สถานะการขอเบิก 

NAP_S80000034 

6 รายงานสรุปการเบิกจ่ายของหนว่ยงาน ZAP_RPTW01 รายงานสรุปการเบิกจ่าย
ของหน่วยงาน 

NAP_RPTW01 

7 รายงานการขอเบิกเงินจากคลังประจำเดือน ZAP_RPTW06   NAP_RPTW06 

8 รายงานการปริ้นเอกสารแนบฎีกา ZINF_R09   NFI_R09 

9 รายงานแสดงบรรทัดรายการผู้ขาย FBL1N   NAP_VENDOR_L 

10 รายงานแสดงยอดคงเหลือผู้ขาย S_ALR_87012082   NAP_ALR87012082 

11 รายงานยอดคงเหลือบัญชีเจา้หนี้แต่ละเดือน S_ALR_87012079   NAP_ALR87012079 
 

12 รายงานจำนวนเงินและปริมาณของฏกีา  
ตามหน่วยเบิกจา่ยรายเดือน 

Y_DEV_80000033   NAP_S80000033 

13 รายงานการติดตามสถานะการอนุมัติจา่ย 
(ปลดบล็อก) 

Y_DEV_80000035   NAP_S80000035 

14 รายการขอเบิกที่ได้รับเงิน แต่ยังไม่จ่ายให้ผู้ขาย ZAP_RPT406   NAP_RPT406 
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15 รายงานขอเบิกตามวันที่สั่งโอนเงิน ZAP_RPT503 รายงานแสดงรายละเอยีด
การเบิกจา่ยเงิน 

NAP_RPT503 

16 รายงานแสดงการจา่ยเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน ZAP_RPT506   NAP_RPT506 

17 รายงานแสดงการจา่ยเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงินจ่ายตรง ZAP_RPT508   NAP_RPT508 

18 รายงานเงินเหลื่อมจ่ายภายในปีงบประมาณ/ข้ามปีงบประมาณ ZAP_RPT100   NAP_RPT100 

19 รายงานสรุปเอกสารที่ถกูอนุมัติตามวัน ZAP_RPT101   NAP_RPT101 

20 รายงานแสดงเอกสารการกลับรายการและข้อมูลที่เกี่ยวข้อง ZAP8RPT002   NAP_8RPT002 

21 รายงานสรุปยอดการเบิกจา่ยโครงการไทยเข้มแข็ง ZFI_RPT0014   NAP_RPT0014 

22 รายงานแสดงเอกสารที่มีการอ้างอิงเอกสารเดิม ZAP_RPT002   NAP_RPT002 

 
23 

รายงานแสดงรายการหักภาษี ณ ที่จา่ยของส่วนราชการ กรณี
จ่ายตรงผู้ขาย 

ZAP_WTLIST รายงานภาษีหัก ณ  
ที่จ่ายของส่วนราชการ 

กรณีจ่ายตรง สำหรับนิติ
บุคคล (53) (A058)  

NAP_WTLIST 

24 โปรแกรมจัดพิมพ์หนังสือรับรองการหกัภาษี ณ ที่จ่ายของส่วน
ราชการกรณีจ่ายตรง 
 
 

Z_WTTAX_CERT   NAP_WTTAX_CERT 

25 รายงานขอเบิกเงินงบประมาณ 
ที่ไม่อ้างใบสั่งซ้ือฯ (ขบ. 02) 

รายงานขอเบิกเงินงบประมาณที่
ไม่อ้าง 
ใบสั่งซ้ือฯ (ขบ. 02) 

  รายงานขอเบิกเงิน
งบประมาณ 
ที่ไม่อ้างใบสั่งซ้ือฯ (ขบ. 

02) 
26 รายงานขอเบิกเงินนอกงบประมาณ 

ที่ไม่อ้างใบสั่งซ้ือฯ (ขบ. 03) 
รายงานขอเบิกเงินนอก
งบประมาณที่ไม่อ้าง 
ใบสั่งซ้ือฯ (ขบ. 03) 

  รายงานขอเบิกเงินนอก
งบประมาณ 
ที่ไม่อ้างใบสั่งซ้ือฯ (ขบ. 

03) 
27 รายงานขอเบิกเงินรายได้จัดสรร (ขบ. 08) รายงานขอเบิกเงินรายได้จัดสรร 

(ขบ. 08) 
  รายงานขอเบิกเงิน

รายได้จัดสรร (ขบ. 08) 
28 รายงานขอถอนคืนรายได้แผ่นดิน (ขบ. 05) รายงานขอถอนคืนรายได้แผ่นดิน 

(ขบ. 05) 
  รายงานขอถอนคืน

รายได้แผ่นดิน (ขบ. 05) 
29 รายงานขอถอนคืนรายได้แผ่นดินผ่าน 

ระบบ BAHTNET (ขบ. 09) 
รายงานขอถอนคืนรายได้แผ่นดิน
ผ่านระบบ BAHTNET (ขบ. 09) 

  รายงานขอถอนคืน
รายได้แผ่นดินผ่าน 

ระบบ BAHTNET (ขบ. 
09) 

30 รายงานขอถอนเงินจัดสรรให้ อปท.  
ผ่านระบบ BAHTNET (ขบ. 10) 

รายงานขอถอนเงินจัดสรรให้ 
อปท.  
ผ่านระบบ BAHTNET (ขบ. 10) 

  รายงานขอถอนเงิน
จัดสรรให้ อปท.  

ผ่านระบบ BAHTNET  
(ขบ. 10) 

31 พิมพ์รายงานเอกสารขอเบกิ พิมพ์รายงานเอกสาร 
ขอเบิก (ทา้ยฟอร์ม) Web 
online  

  พิมพ์รายงานเอกสารขอ
เบิก 
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 รายงานระบบเบิกจ่าย (กรมบญัชีกลาง)    

32 รายละเอียดขอ้มูลบัญชีเงินฝาก ZAP_RPT202  NAP_RPT202 

33 รายงานข้อมูลผู้ขายแยกตามจังหวัด ZAP_RPT203  NZP_RPT203 

34 รายการรออนุมัติสั่งจ่ายโดยกรมบัญชกีลาง 
(Block P) 

ZAP_RPT403  NAP_RPT403 

35 รายงานสรุปอนุมัติเอกสารตาม (จาก B ไป P) ZAP_RPT407_BP  NAP_RPT407_BP 

36 รายงานสรุปเอกสารอนุมัติตามวัน  
(จาก B เป็น ว่าง) 

ZAP_RPT407_B  NAP_RPT407_B 

37 รายงานสรุปเอกสารอนุมัติดตามวัน  
(จาก B เป็น E) 

ZAP_RPT407_BE  NAP_RPT407_BE 

38 รายงานเอกสารรออนุมัติจ่ายโดยกรมบญัชีกลาง (Block วา่ง) ZAP_RPT042  NAP_RPT042 

39 รายงานสรุปเอกสารอนุมัติตามวัน  
(จาก P เป็น ว่าง) 

ZAP_RPT407_P  NAP_RPT407_P 

40 รายงานยอดรวมของบัญชีแยกประเภทพิเศษ 
ตามหน่วยงาน/พื้นที ่

ZAP_RPT007  NAP_RPT007 

41 รายงานการขอเบิกเงินเดือนแยกตามจังหวัด ZAP_RPT602  NAP_RPT602 

42 รายงานแสดงข้อมูลการเบิกเงินนอกงบประมาณจำแนกเป็นราย
เดือน 

Y_DEV_80000140  NAP_S80000140 

43 รายงานการแสดงยอดเจ้าหนี้ FK10N  NAP_FK10N 

44 โปรแกรมรายงาน TAX-4117 ภาษหีัก ณ ที่จ่ายกรณีจ่ายตรง 
(ส่งให้สรรพากร) 

ZAP_WTLIST_EXPORT_V2  NAP_WTLIST_EXPOR
T_V2 

46 รายงานการจ่ายเงินคงคลังที่ 2 ZAP_RPT097  NAP_RPT097 

47 รายงานสรุปรายละเอยีดคำสั่งการโอนเงิน ZAP_RPT091  NAP_RPT091 

48 รายงานสรุปไฟล์ข้อมูลคำสั่งการโอนเงิน ZAP_RPT092  NAP_RPT092 

49 รายงานข้อมูลรับกลบัจากธนาคารแห่งประเทศไทย ZAP_RPT093  NAP_RPT093 

50 รายงานแสดงรายละเอยีดประมวลผลโอนเงิน ZAP_RPT501  NAP_RPT501 

51 รายการเอกสารที่ประมวลผลจ่าย ZAP_RPT501A  NAP_RPT501A 

52 รายงานแสดงรายละเอยีดของ Proposal ZAP_RPT501B  NAP_RPT501B 

53 รายงานตรวจสอบเงินฝากคลังเทียบเอกสารขอเบิก ZFI_RPT0042  NFI_RPT0042 

54 รายงานยอดเงินรวมของคำสั่งโอนเงิน สง่ให้กรมธนารักษ ์ ZAP_RPT090  NAP_RPT090 

55 รายงานเพื่อตรวจสอบข้อมูลการโอนเงิน ZAP_RPT507  NAP_RPT507 

56 รายงานตรวจสอบข้อมูลประมวลผลจ่ายกับขอ้มูล 
สร้างคำสั่งโอนเงิน 

ZAP_RPTX01  NAP_RPTX01 

57 รายงานแสดงรายละเอยีดของการจ่ายเงิน ZAP_RPT501C  NAP_RPT501C 
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58 รายงานสรุปไฟล์ข้อมูลคำสั่งจ่ายโอน ZAP_RPT095  NAP_RPT095 

59 รายงานการจ่ายเงิน TR1 ผ่านระบบ AP ZCM_PROP_TR1  NAP_CM_PROP_TR1 

60 รายงานประมวลโปรแกรมเงินสดจ่าย TR1_AP ZCMPROPLOG_TR1   

61 รายงานการจ่ายรับ จา่ยตรง TR1 ZCMWO_AP_TR1   

62 รายงานการเคลื่อนไหวเงินคงคลังที่ 1  ด้านจ่าย ZCM_BOT001   

63 Table view Prop Log PROPLOG_PAYMENT     

64 รายงานเพื่อตรวจสอบข้อมูล Interface เงินเดือน บำเหน็จ
บำนาญ ที่ผา่นรายการแลว้ 

ZAP_RPT801   

65 รายงานสรุปการนำเข้าข้อมูลระบบงาน Interface  
และ Excel loader 

ZINF_R02   

66 รายงานแสดงรายละเอยีดผลการ Interface เงินเดือน บำเหน็จ 
บำนาญ 

ZINF_R03   

67 รายงาน Select Group Document     
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1. การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) 
การบันทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภททั่วไป 
เงินงบประมาณ (ประเภทเอกสาร KA) 
ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
 เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ 
 - กดปุ่ม                   (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
 - กดปุ่ม               (ขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทรายการขอเบิก 
 - กดปุ่ม                                                   (ขบ01 ขอเบิกเงินงบประมาณท่ีต้องอ้างใบสั่งซื้อฯ) 
เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อฯ (ขบ01) ตามภาพที่ 2 และภาพที่ 3 

 
ภาพที่ 1 
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ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินงบประมาณที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อฯ ตามภาพที่ 2 และ ภาพที่ 3 
โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิกให้บันทึก
รายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที่ 2 
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ภาพที่ 3 

ข้อมูลส่วนหัว 
    - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 
   ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติ 
   ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัต ิ
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003 
 - การอ้างอิง    ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้ หรือเอกสารหลักฐานการขอเบิกอ่ืน 
      ตัวอย่างระบุ INV.KA001 
 - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
  เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 12 กรกฎาคม 2564 
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 12 กรกฎาคม 2564 
 - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ  

 - เลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้างระบบ GFMIS  กดปุ่ม                          เพ่ือค้นหาเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

  ที่นำมาขอเบิก โดยสามารถค้นหาได้ 2 วิธี คือ 
      1. ค้นหาตามเลขที่เอกสาร ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  
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      ตามภาพที ่4 หรือ  
      2. ค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน ระบุวันที่บันทึกรายการหรือวันที่
      ใบสั่งซื้อ/สัญญา 
 - ตัวอย่างค้นหาตามเลขที่เอกสาร 4001004668 

 
ภาพที่ 4 

 - กดปุ่ม              ระบบแสดงผลการค้นหา ตามภาพที่ 5 

 
ภาพที่ 5 

 - กดปุ่ม      เพ่ือแสดงรายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้างสำหรับบันทึกรายการขอเบิก ตามภาพที่ 6 
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ภาพที่ 6 

ข้อมูลทั่วไป 
ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 
 - ประเภทรายการขอเบิก   กดปุ่ม      เลือก    
      (ขอเบิกเงินในงบประมาณ) 
 - วิธีการชำระเงิน    ระบบแสดงวิธีการชำระเงินให้โดยอัตโนมัติ 
ข้อมูลผู้รับเงิน  
 - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/  ระบบแสดงเลขประจำตัวประชาชนหรือเลขประจำตัว      
   เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   ผู้เสียภาษีให้อัตโนมัติ 
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบบแสดงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย 
      ให้โดยอัตโนมัติ 
 - คำอธิบายเอกสาร   ระบุคำอธิบายเอกสาร สามารถระบุได้สูงสุด 99 ตัวอักษร 
      ใน 1 บรรทัดรายการ 
 - กดปุ่ม                 เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 7  
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ข้อมูลรายการขอเบิก 

 

ภาพที่ 7 
  - คลิกเลือกใน   เพ่ือเลือกบรรทัดรายการสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 8 

 
ภาพที่ 8 

 - กดปุ่ม                             เพื่อบันทึกรายการขอเบิก ตามภาพท่ี 9 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 7 

 

 
ภาพที่ 9 

 - กดปุ่ม                                เพ่ือบันทึกข้อมูลตามภาพที่ 10 และภาพที่ 11 

การบันทึกภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 

 
ภาพที่ 10 
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ภาพที่ 11 

ภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 
 - ภาษีเงินได้    เลือก บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล โดยให้สอดคล้องกับผู้ขาย 
      ตัวอย่างเลือก นิติบุคคล  
 - ฐานการคำนวณ    ระบุจำนวนเงินที่เป็นฐานการคำนวณ ตัวอย่างระบุ 12,000 
 - จำนวนเงินที่หักไว้   ระบุจำนวนเงินภาษี หัก ณ ที่จ่าย ตัวอย่างระบุ 120 
 - ค่าปรับ    เลือก รายได้ของแผ่นดินหรือรายได้ของหน่วยงาน  
 - ฐานการคำนวณ   ระบุจำนวนเงินที่เป็นฐานการคำนวณ  
 - จำนวนเงินที่หักไว้   ระบุจำนวนเงินค่าปรับที่ต้องการหักไว้ 
 - กดปุ่ม           เพื่อกลับเข้าสู่หน้าจอรายการขอเบิก ตามภาพท่ี 12 
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ภาพที่ 12 

 - กดปุ่ม                    เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
ตามภาพท่ี 13 
ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการ
บันทึก รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 

ภาพที่ 13 
 - กดปุ่ม      กรณีที่มีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้า 
      จอรายการรายการขอเบิก ตามภาพที่ 12 
  - กดปุ่ม     กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบ 
      บันทึกรายการ ตามภาพที่ 13 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 10 

 

ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “สำเร็จ” ได้เลขที่
เอกสาร 31XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลักก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 

ภาพที่ 14 
 - กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือบันข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือพิมพ์รายงาน  

 เช่นกดปุ่ม                    เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 15 ภาพที่ 16 และภาพที ่17 
 เมื ่อกดปุ่มแสดงข้อมูล จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที ่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ 
“รายการขอเบิก” ตามภาพที่ 16 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติแล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง
ของข้อมูลในรายการขอเบิกเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือหากต้องการกลับไป
หน้าหลักเพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพท่ี 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 11 

 

 
ภาพที่ 15 

 - กดปุ่ม                 เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 16 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 12 

 

 
ภาพที่ 16 

 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 13 

 

 
ภาพที่ 17 

 - กดปุ่ม                     เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 18 
 

 

 

 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 14 

 

 

ภาพที่ 18 
 - กดปุ่ม               ตามภาพท่ี 17 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 15 

 

การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) 
การบันทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภททั่วไป 
เงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี (ประเภทเอกสาร KB) 
ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
 เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ
 - กดปุ่ม                   (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
 - กดปุ่ม               (ขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทรายการขอเบิก 
 - กดปุ่ม                                                   (ขบ01 ขอเบิกเงินงบประมาณท่ีต้องอ้างใบสั่งซื้อฯ) 
เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อฯ (ขบ01) ตามภาพที่ 2 และภาพที่ 3 

 
ภาพที่ 1 

 
 

 
 
 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 16 

 

ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ ตามภาพที่ 2 และ 
ภาพที่ 3 โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิก ให้
บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที่ 2 

 
ภาพที่ 3 

 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 17 

 

ข้อมูลส่วนหัว 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 
         ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัต ิ
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003 
 - การอ้างอิง    ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้ หรือเอกสารหลักฐานการขอเบิกอ่ืน 
      ตัวอย่างระบุ INV.KB001 
 - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม      ปฏิทินระบบแสดง            เลือก เดือน ปี 
      และวันที่ เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี  
      ตัวอย่างระบุ 12 กรกฎาคม 2564 
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
       กดปุ่ม     ปฏิทิน ระบบแสดง           เลือก เดือน ปี 
       และวันที่ เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี  
      ตัวอย่างระบุ 12 กรกฎาคม 2564 
 - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ  
 - เลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้างระบบ GFMIS กดปุ่ม                      เพื่อค้นหาเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
      ที่นำมาขอเบิก โดยสามารถค้นหาได้ 2 วิธี คือ 
      1. ค้นหาตามเลขที่เอกสาร ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  
      ตามภาพท่ี 4 หรือ  
      2. ค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน ระบุวันที่บันทึกรายการหรือ 
      วันที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา 

- ตัวอย่างค้นหาตามเลขที่เอกสาร 4001004706 

 
ภาพที่ 4 

 - กดปุ่ม             ระบบแสดงผลการค้นหา ตามภาพที่ 5 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 18 

 

 
 ภาพที่ 5 

 - กดปุ่ม      เพ่ือแสดงรายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้างสำหรับบันทึกรายการขอเบิก ตามภาพที่ 6 

 
ภาพที่ 6 

ข้อมูลทั่วไป 
ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 
 - ประเภทรายการขอเบิก   กดปุ่ม      เลือก    
      (ขอเบิกเงินในงบประมาณ) 
 - วิธีการชำระเงิน    ระบบแสดงวิธีการชำระเงินให้โดยอัตโนมัติ 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 19 

 

ข้อมูลผู้รับเงิน  
 - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/  ระบบแสดงเลขประจำตัวประชาชนหรือเลขประจำตัวผู้เสียภาษี  
     เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   ให้โดยอัตโนมัติ 
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบบแสดงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย 
      ให้โดยอัตโนมัติ 
 - คำอธิบายเอกสาร   ระบุคำอธิบายเอกสาร สามารถระบุได้สูงสุด 99 ตัวอักษร 
      ใน 1 บรรทัดรายการ 
 - กดปุ่ม                 เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 7  
ข้อมูลรายการขอเบิก 

 
ภาพที่ 7 

  - คลิกเลือกใน       เพ่ือเลือกบรรทัดรายการสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพท่ี 8 
 

 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 20 

 

 
ภาพที่ 8 

 - กดปุ่ม                             เพื่อบันทึกรายการขอเบิก ตามภาพท่ี 9 

 
ภาพที่ 9 

 - กดปุ่ม                                เพ่ือบันทึกข้อมูลตามภาพที่ 10 และภาพที่ 11 
 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 21 

 

การบันทึกภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 

 
ภาพที่ 10 

 
ภาพที่ 11 

ภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 
 - ภาษีเงินได้    เลือก บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล โดยให้สอดคล้องกับผู้ขาย 
      ตัวอย่างเลือก นิติบุคคล  
 - ฐานการคำนวณ   ระบุจำนวนเงินที่เป็นฐานการคำนวณ  
      ตัวอย่างระบุ 12,000 
 - จำนวนเงินที่หักไว้   ระบุจำนวนเงินภาษี หัก ณ ที่จ่าย ตัวอย่างระบุ 120 
 - ค่าปรับ    เลือก รายได้ของแผ่นดินหรือรายได้ของหน่วยงาน  
 - ฐานการคำนวณ   ระบุจำนวนเงินที่เป็นฐานการคำนวณ  
 - จำนวนเงินที่หักไว้   ระบุจำนวนเงินค่าปรับที่ต้องการหักไว้ 
 - กดปุ่ม           เพื่อกลับเข้าสู่หน้าจอรายการขอเบิก ตามภาพท่ี 12 
 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 22 

 

 
ภาพที่ 12 

 - กดปุ่ม                     เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ  
ตามภาพที่ 13 
ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการ
บันทึก รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 13 

 - กดปุ่ม     กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ
      รายการขอเบิก ตามภาพที่ 12 
  - กดปุม่     กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบ 
      บันทึกรายการตามภาพที่ 13 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 23 

 

ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “สำเร็จ” ได้เลขที่
เอกสาร 31XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลักก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 14 

 - กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือบันข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือพิมพ์รายงาน  

 เช่นกดปุ่ม                    เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 15 ภาพที่ 16 และภาพที่ 17 
 เมื ่อกดปุ่มแสดงข้อมูล จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที ่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ 
“รายการขอเบิก” ตามภาพที่ 16 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติแล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง
ของข้อมูลในรายการขอเบิกเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือหากต้องการกลับไป
หน้าหลักเพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพท่ี 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 24 

 

 
ภาพที่ 15 

 - กดปุ่ม                 เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 16 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 25 

 

 
ภาพที่ 16 

 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 26 

 

 
ภาพที่ 17 

 - กดปุ่ม                     เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 18 
 

 

 

 

 

 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 27 

 

 
ภาพที่ 18 

 - กดปุ่ม              ตามภาพท่ี 17 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก ตามภาพที่ 19 

 
ภาพที่ 19 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 28 

 

การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) 
เงินนอกงบประมาณ (ประเภทเอกสาร KG) 
ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
 เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ 
 - กดปุ่ม                   (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
 - กดปุ่ม               (ขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทรายการขอเบิก 
 - กดปุ่ม                                                   (ขบ01 ขอเบิกเงินงบประมาณท่ีต้องอ้างใบสั่งซื้อฯ) 
เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อฯ (ขบ01) ตามภาพท่ี 2 และภาพท่ี 3 

 
ภาพที่ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 29 

 

 
ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ที่ฝากคลัง ตามภาพที่ 2 และ ภาพที่ 3 
โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิกให้บันทึก
รายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที่ 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 30 

 

 
ภาพที่ 3 

ข้อมูลส่วนหัว 
    - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติ 
   ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัต ิ
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003 
 - การอ้างอิง    ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้ หรือเอกสารหลักฐานการขอเบิกอ่ืน 
      ตัวอย่างระบุ INV.KG001 
 - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
  เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 13 กรกฎาคม 2564 
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 13 กรกฎาคม 2564 

 - เลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้างระบบ GFMIS  กดปุ่ม                          เพ่ือค้นหาเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

  ที่นำมาขอเบิก โดยสามารถค้นหาได้ 2 วิธี คือ 
      1. ค้นหาตามเลขที่เอกสาร ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  
      ตามภาพที ่4 หรือ  



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 31 

 

      2. ค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน ระบุวันที่บันทึกรายการหรือวันที่
      ใบสั่งซื้อ/สัญญา 
 - ตัวอย่างค้นหาตามเลขที่เอกสาร 4001004759 

 
ภาพที่ 4 

 - กดปุ่ม             ระบบแสดงผลการค้นหา ตามภาพที่ 5 

 
ภาพที่ 5 

 - กดปุ่ม      เพ่ือแสดงรายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้างสำหรับบันทึกรายการขอเบิก ตามภาพที่ 6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 32 

 

 
ภาพที่ 6 

ข้อมูลทั่วไป 
ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 
 - ประเภทรายการขอเบิก   กดปุ่ม      เลือก    
      (ขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง) 
 - วิธีการชำระเงิน    ระบบแสดงวิธีการชำระเงินให้โดยอัตโนมัติ 
ข้อมูลผู้รับเงิน  
 - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/  ระบบแสดงเลขประจำตัวประชาชนหรือเลขประจำตัว      
   เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   ผู้เสียภาษีให้อัตโนมัติ 
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบบแสดงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย 
      ให้โดยอัตโนมัติ 
 - คำอธิบายเอกสาร   ระบุคำอธิบายเอกสาร สามารถระบุได้สูงสุด 99 ตัวอักษร 
      ใน 1 บรรทัดรายการ 
 - กดปุ่ม                 เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 7  
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 33 

 

ข้อมูลรายการขอเบิก 

 

ภาพที่ 7 

  - คลิกเลือกใน     เพ่ือเลือกบรรทัดรายการสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 8 

 
ภาพที่ 8 

 - กดปุ่ม                             เพื่อบันทึกรายการขอเบิก ตามภาพท่ี 9 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 34 

 

 
ภาพที่ 9 

 - กดปุ่ม                                เพ่ือบันทึกข้อมูลตามภาพที่ 10 และภาพที่ 11 

การบันทึกภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 

 
ภาพที่ 10 

 

 

 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 35 

 

 
ภาพที่ 11 

ภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 
 - ภาษีเงินได้    เลือก บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล โดยให้สอดคล้องกับผู้ขาย 
      ตัวอย่างเลือก นิติบุคคล  
 - ฐานการคำนวณ    ระบุจำนวนเงินที่เป็นฐานการคำนวณ ตัวอย่างระบุ 12,000 
 - จำนวนเงินที่หักไว้   ระบุจำนวนเงินภาษี หัก ณ ที่จ่าย ตัวอย่างระบุ 120 
 - ค่าปรับ    เลือก รายได้ของแผ่นดินหรือรายได้ของหน่วยงาน  
 - ฐานการคำนวณ   ระบุจำนวนเงินที่เป็นฐานการคำนวณ  
 - จำนวนเงินที่หักไว้   ระบุจำนวนเงินค่าปรับที่ต้องการหักไว้ 
 - กดปุ่ม           เพื่อกลับเข้าสู่หน้าจอรายการขอเบิก ตามภาพท่ี 12 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 36 

 

 
ภาพที่ 12 

 - กดปุ่ม                    เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
ตามภาพท่ี 13 
ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการ
บันทึก รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 

ภาพที่ 13 
 - กดปุ่ม      กรณีที่มีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้า 
      จอรายการรายการขอเบิก ตามภาพที่ 12 
  - กดปุ่ม     กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบ 
      บันทึกรายการ ตามภาพที่ 13 
 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 37 

 

ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “สำเร็จ” ได้เลขที่
เอกสาร 33XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลักก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 14 

 - กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือบันข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือพิมพ์รายงาน  

 เช่นกดปุ่ม                    เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 15 ภาพที่ 16 และภาพที ่17 
 เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูล จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ 
“รายการขอเบิก” ตามภาพที่ 16 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติแล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง
ของข้อมูลในรายการขอเบิกเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือหากต้องการกลับไป
หน้าหลักเพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 38 

 

 

 
ภาพที่ 15 

 - กดปุ่ม                 เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 16 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 39 

 

 
ภาพที่ 16 

 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 40 

 

 
ภาพที่ 17 

 - กดปุ่ม                     เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 18 
 

 

 

 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 41 

 

 
ภาพที่ 18 

 - กดปุ่ม              ตามภาพท่ี 17 เพ่ือแสดงเอกสาร Auto ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 19 

 
ภาพที่ 19 

 - กดปุ่ม               ตามภาพท่ี 17 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก  

 
 
 

 

 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 42 

 

การบันทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) ประเภทส่งมอบไม่แน่นอน 
เงินงบประมาณ (ประเภทเอกสาร KA) 
ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
 เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ 
 - กดปุ่ม                   (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
 - กดปุ่ม               (ขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทรายการขอเบิก 
 - กดปุ่ม  (ขบ11 ขอเบิกเงินงบประมาณท่ี
ต้องอ้างใบสั่งซื้อฯ การส่งมอบไม่แน่นอน ) เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณที่ต้องอ้าง
ใบสั่งซื้อฯ การส่งมอบไม่แน่นอน (ขบ11) ตามภาพที่ 2 และภาพที่ 3 

 

ภาพที่ 1 

 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการบันทึกรายการ 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 43 

 

 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินงบประมาณที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อฯ การส่งมอบไม่แน่นอน 
ตามภาพที่ 2 และ ภาพที่ 3 โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูล
รายการขอเบิก ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที่ 2 

 
ภาพที่ 3 

 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 44 

 

ข้อมูลส่วนหัว 

 - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลัก 
       ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลัก 
      ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างแสดง 1000 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลัก 
      ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างแสดง  
      0300300003 
 - การอ้างอิง    ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้ 
      ตัวอย่างระบุ INV.KA002 
 - วันที่เอกสาร    ระบุวันเดือนปีของเอกสารหรือหลักฐานประกอบการขอเบิก 
       ให้กดปุ่ม      ระบบแสดง          (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
      และวันท่ีเพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 13 กรกฎาคม 2564 
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
      ให้กดปุ่ม      ระบบแสดง           (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
      และวันท่ีเพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 13 กรกฎาคม 2564 
 - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ  
 - เลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้างระบบ GFMIS กดปุ่ม                               เพื่อค้นหาเลขที่ใบสั่งซื้อ
      สั่งจ้างที่นำมาขอเบิก โดยสามารถค้นหาได้ 2 วิธี คือ 
  1. ค้นหาตามเลขที่เอกสาร ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  
  ตามภาพท่ี 4 หรือ  
  2. ค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน ระบุวันที่บันทึกรายการหรือวันที่

 ใบสั่งซื้อ/สัญญา 

 - ตัวอย่างค้นหาตามเลขที่เอกสาร 5001001002 

 
ภาพที่ 4 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 45 

 

 - กดปุ่ม             ระบบแสดงผลการค้นหา ตามภาพที่ 5 

 
 ภาพที่ 5 

 - กดปุ่ม      เพ่ือแสดงรายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้างสำหรับบันทึกรายการขอเบิก ตามภาพที่ 6 

 
ภาพที่ 6 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 46 

 

ข้อมูลทั่วไป 
ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 
 - ประเภทรายการขอเบิก   กดปุ่ม      เลือก    
      (ขอเบิกเงินในงบประมาณ) 
 - วิธีการชำระเงิน    ระบบแสดงวิธีการชำระเงินให้โดยอัตโนมัติ 
ข้อมูลผู้รับเงิน  
 - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/  ระบบแสดงเลขประจำตัวประชาชนหรือเลขประจำตัวผู้
   เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   เสียภาษีให้โดยอัตโนมัติ   
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบบแสดงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย 
      ให้โดยอัตโนมัติ 
 - คำอธิบายเอกสาร   ระบุคำอธิบายเอกสาร สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 
 - กดปุ่ม                 เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 7  
ข้อมูลรายการขอเบิก 

 
ภาพที่ 7 

 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 47 

 

  - คลิกเลือกใน     เพ่ือเลือกบรรทัดรายการสั่งซื้อสั่งจ้าง  
 - จำนวนเงินที่ขอเบิก (บาท)  ระบุจำนวนเงินที่ขอเบิก ตัวอย่างระบุ 12,000 

 
ภาพที่ 8 

 - กดปุ่ม                             เพื่อบันทึกรายการขอเบิก ตามภาพท่ี 9 

 
ภาพที่ 9 

 - กดปุ่ม                                เพ่ือบันทึกข้อมูลตามภาพที่ 10 และภาพที่ 11 
 
 
 

 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 48 

 

การบันทึกภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 

 
ภาพที่ 10 

 
ภาพที่ 11 

ภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 
 - ภาษีเงินได้    เลือก บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล โดยให้สอดคล้องกับผู้ขาย 
      ตัวอย่างเลือก นิติบุคคล  
 - ฐานการคำนวณ    ระบุจำนวนเงินที่เป็นฐานการคำนวณ ตัวอย่างระบุ 12,000 
 - จำนวนเงินที่หักไว้   ระบุจำนวนเงินภาษี หัก ณ ที่จ่าย ตัวอย่างระบุ 120 
 - ค่าปรับ    เลือก รายได้ของแผ่นดินหรือรายได้ของหน่วยงาน  
 - ฐานการคำนวณ   ระบุจำนวนเงินที่เป็นฐานการคำนวณ  
 - จำนวนเงินที่หักไว้   ระบุจำนวนเงินค่าปรับที่ต้องการหักไว้ 
 - กดปุ่ม           เพื่อกลับเข้าสู่หน้าจอรายการขอเบิก ตามภาพท่ี 12 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 49 

 

 
ภาพที่ 12 

 - กดปุ่ม                    เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
ตามภาพท่ี 13 
ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการ
บันทึก รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 

ภาพที่ 13 
 - กดปุ่ม     กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ
      รายการขอเบิก ตามภาพที่ 12 
  - กดปุ่ม     กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบ 
      บันทึกรายการ ตามภาพที่ 13 
 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 50 

 

ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “สำเร็จ” ได้เลขที่
เอกสาร 31XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลักก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 14 

 - กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือบันข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก หรือ 

 - กดปุ่ม           เพ่ือพิมพ์รายงาน  

 เช่นกดปุ่ม                   เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 15 ภาพที่ 16 และภาพท่ี 17 

 เมื ่อกดปุ่มแสดงข้อมูล จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที ่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ 
“รายการขอเบิก” ตามภาพที่ 16 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติแล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง
ของข้อมูลในรายการขอเบิกเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือหากต้องการกลับไป
หน้าหลักเพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพท่ี 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 51 

 

 
ภาพที่ 15 

 - กดปุ่ม                 เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 16 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 52 

 

 
ภาพที่ 16 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 53 

 

 
ภาพที่ 17 

 - กดปุ่ม                    เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 18 
 

 

 

 

 

 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 54 

 

 
ภาพที่ 18 

 - กดปุ่ม               ตามภาพท่ี 17 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก ตามภาพที่ 19 

 
ภาพที่ 19 

 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 55 

 

การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) 
การบันทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภทส่งมอบไม่แน่นอน 
เงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี (ประเภทเอกสาร KB) 
ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
 เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ
 - กดปุ่ม                   (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
 - กดปุ่ม               (ขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทรายการขอเบิก 
 - กดปุ่ม                                                              (ขบ11 ขอเบิกเงินงบประมาณที่
ต้องอ้างใบสั่งซื้อฯ การส่งมอบไม่แน่นอน) เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณที่ต้องอ้าง
ใบสั่งซื้อฯ การส่งมอบไม่แน่นอน (ขบ11) ตามภาพท่ี 2 และภาพท่ี 3 

 
ภาพที่ 1 

 
 
 
 

 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 56 

 

ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ ตามภาพที่ 2 และ 
ภาพที่ 3 โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิก ให้
บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที่ 2 

 
ภาพที่ 3 

 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 57 

 

ข้อมูลส่วนหัว 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 
                                           ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติ 
                                                     ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัต ิ
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003 
 - การอ้างอิง    ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้ หรือเอกสารหลักฐานการขอเบิกอ่ืน 
       ตัวอย่างระบุ INV.KB002 
 - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม      ปฏิทินระบบแสดง          เลือก เดือน ปี และ
      วันที่ เพ่ือให้แสดงค่าวนั เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 13 กรกฎาคม 2564 
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม      ปฏิทินระบบแสดง           เลือก เดือน ปี 
      และวันที่เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี  
      ตัวอย่างระบุ 13 กรกฎาคม 2564 
 - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ  
 - เลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้างระบบ GFMIS กดปุ่ม                                เพ่ือค้นหาเลขที่ใบสั่งซื้อ
      สั่งจ้าง ที่นำมาขอเบิก โดยสามารถค้นหาได้ 2 วิธี คือ 
  1. ค้นหาตามเลขที่เอกสาร ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพ

 ที ่4 หรือ  
      2. ค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน ระบุวันที่บันทึกรายการหรือ 
      วันที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา 

 - ตัวอย่างค้นหาตามเลขที่เอกสาร 5001001004 

 
ภาพที่ 4 

 - กดปุ่ม             ระบบแสดงผลการค้นหา ตามภาพที่ 5 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 58 

 

 
 ภาพที่ 5 

 - กดปุ่ม      เพ่ือแสดงรายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้างสำหรับบันทึกรายการขอเบิก ตามภาพที่ 6 

 
ภาพที่ 6 

 

 

 

 

 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 59 

 

ข้อมูลทั่วไป 
ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 
 - ประเภทรายการขอเบิก   กดปุ่ม      เลือก    
      (ขอเบิกเงินในงบประมาณ) 
 - วิธีการชำระเงิน    ระบบแสดงวิธีการชำระเงินให้โดยอัตโนมัติ 
ข้อมูลผู้รับเงิน  
 - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/  ระบบแสดงเลขประจำตัวประชาชนหรือเลขประจำตัว
   เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   ผู้เสียภาษี ให้โดยอัตโนมัติ 
   - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบบแสดงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย 
      ให้โดยอัตโนมัติ 
 - คำอธิบายเอกสาร   ระบุคำอธิบายเอกสาร สามารถระบุได้สูงสุด 99 ตัวอักษร 
      ใน 1 บรรทัดรายการ 
 - กดปุ่ม                 เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 7  
ข้อมูลรายการขอเบิก 

 
ภาพที่ 7 

 - คลิกเลือกใน     เพ่ือเลือกบรรทัดรายการสั่งซื้อสั่งจ้าง  
 - จำนวนเงินที่ขอเบิก (บาท)  ระบุจำนวนเงินที่ต้องการขอเบิก ตัวอย่างระบุ 12,000 
 

 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 60 

 

 
ภาพที่ 8 

 - กดปุ่ม                             เพื่อบันทึกรายการขอเบิก ตามภาพท่ี 9 

 
ภาพที่ 9 

 - กดปุ่ม                                เพ่ือบันทึกข้อมูลตามภาพที่ 10 และภาพที่ 11 

 

 

 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 61 

 

การบันทึกภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 

 
ภาพที่ 10 

 
ภาพที่ 11 

ภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 
 - ภาษีเงินได้    เลือก บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล โดยให้สอดคล้องกับผู้ขาย 
      ตัวอย่างเลือก นิติบุคคล  
 - ฐานการคำนวณ   ระบุจำนวนเงินที่เป็นฐานการคำนวณ  
      ตัวอย่างระบุ 12,000 
 - จำนวนเงินที่หักไว้   ระบุจำนวนเงินภาษี หัก ณ ที่จ่าย ตัวอย่างระบุ 120 
 - ค่าปรับ    เลือก รายได้ของแผ่นดินหรือรายได้ของหน่วยงาน  
 - ฐานการคำนวณ   ระบุจำนวนเงินที่เป็นฐานการคำนวณ  
 - จำนวนเงินที่หักไว้   ระบุจำนวนเงินค่าปรับที่ต้องการหักไว้ 
 - กดปุ่ม           เพื่อกลับเข้าสู่หน้าจอรายการขอเบิก ตามภาพท่ี 12 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 62 

 

 
ภาพที่ 12 

 - กดปุ่ม                     เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ  
ตามภาพที่ 13 
ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการบันทึก 
รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 13 

 - กดปุ่ม     กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้า 
      จอรายการรายการขอเบิก ตามภาพที่ 12 
  - กดปุ่ม     กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบ 
      บันทึกรายการตามภาพที่ 13 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 63 

 

ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “สำเร็จ” ได้เลขที่
เอกสาร 31XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลักก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 14 

 - กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือบันข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือพิมพ์รายงาน  

 เช่นกดปุ่ม                    เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 15 ภาพที่ 16 และภาพที่ 17 

 เมื ่อกดปุ่มแสดงข้อมูล จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที ่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ 
“รายการขอเบิก” ตามภาพที่ 16 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติแล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของ
ข้อมูลในรายการขอเบิกเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือหากต้องการกลับไป
หน้าหลักเพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพท่ี 19 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 64 

 

 
ภาพที่ 15 

 - กดปุ่ม                 เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 16 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 65 

 

 
ภาพที่ 16 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 66 

 

 
ภาพที่ 17 

 - กดปุ่ม                     เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 18 
 

 

 

  



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 67 

 

 
ภาพที่ 18 

 - กดปุ่ม               ตามภาพท่ี 17 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก ตามภาพที่ 19 

 
ภาพที่ 19 

 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 68 

 

การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) 
การบันทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภทส่งมอบไม่แน่นอน 
เงินนอกงบประมาณ (ประเภทเอกสาร KG) 
ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
 เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ 
 - กดปุ่ม                   (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
 - กดปุ่ม               (ขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทรายการขอเบิก 
 - กดปุ่ม                                                              (ขบ11 ขอเบิกเงินงบประมาณที่
ต้องอ้างใบสั่งซื้อฯ การส่งมอบไม่แน่นอน) เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณที่ต้องอ้าง
ใบสั่งซื้อฯ การส่งมอบไม่แน่นอน (ขบ11) ตามภาพท่ี 2 และภาพท่ี 3 

 
ภาพที่ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 69 

 

ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ ตามภาพที่ 2 และ 
ภาพที่ 3 โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิก ให้
บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที่ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 70 

 

 
ภาพที่ 3 

ข้อมูลส่วนหัว 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 
       ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติ 
                                           ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัต ิ
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003 
 - การอ้างอิง    ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้ หรือเอกสารหลักฐานการขอเบิกอ่ืน 
      ตัวอย่างระบุ INV.KG002 
 - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      ให้กดปุ่ม      ปฏิทิน ระบบแสดง          เลือก เดือน ปี 
      และวันที่ เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ  
      13 กรกฎาคม 2564 
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      ให้กดปุ่ม      ปฏิทิน ระบบแสดง            เลือก เดือน ปี 
      และวันที่ เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ  
       13 กรกฎาคม 2564 
 - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ  



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 71 

 

 - เลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้างระบบ GFMIS กดปุ่ม                               เพ่ือค้นหาเลขที่ใบสั่งซื้อ
      สั่งจ้างที่นำมาขอเบิก โดยสามารถค้นหาได้ 2 วิธี คือ 
      1. ค้นหาตามเลขที่เอกสาร ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  
      ตามภาพที ่4 หรือ  
      2. ค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน ระบุวันที่บันทึกรายการหรือวันที่
      ใบสั่งซื้อ/สัญญา 
 - ตัวอย่างค้นหาตามเลขที่เอกสาร 5001001132 

 
ภาพที่ 4 

 - กดปุ่ม             ระบบแสดงผลการค้นหา ตามภาพที่ 5 

 
 ภาพที่ 5 

 - กดปุ่ม      เพ่ือแสดงรายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้างสำหรับบันทึกรายการขอเบิก ตามภาพที่ 6 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 72 

 

 
ภาพที่ 6 

ข้อมูลทั่วไป 
ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 
 - ประเภทรายการขอเบิก   กดปุ่ม      เลือก    
      (ขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง) 
 - วิธีการชำระเงิน    ระบบแสดงวิธีการชำระเงินให้โดยอัตโนมัติ 
ข้อมูลผู้รับเงิน  
 - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/  ระบบแสดงเลขประจำตัวประชาชนหรือเลขประจำตัว
   เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   ผู้เสียภาษีให้โดยอัตโนมัติ 
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบบแสดงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย 
      ให้โดยอัตโนมัติ 
 - คำอธิบายเอกสาร   ระบุคำอธิบายเอกสาร สามารถระบุได้สูงสุด 99 ตัวอักษร 
      ใน 1 บรรทัดรายการ 
 - กดปุ่ม                 เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 7  
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 73 

 

ข้อมูลรายการขอเบิก 

 
ภาพที่ 7 

  - คลิกเลือกใน     เพ่ือเลือกบรรทัดรายการสั่งซื้อสั่งจ้าง  
 - จำนวนเงินที่ขอเบิก (บาท)  ระบุจำนวนเงินที่ต้องการขอเบิก ตัวอย่างระบุ 12,000 

 
ภาพที่ 8 

 - กดปุ่ม                             เพื่อบันทึกรายการขอเบิก ตามภาพท่ี 9 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 74 

 

 
ภาพที่ 9 

 - กดปุ่ม                                เพ่ือบันทึกข้อมูลตามภาพที่ 10 และภาพที่ 11 

การบันทึกภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 

 
ภาพที่ 10 

 
ภาพที่ 11 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  หน้า 3 - 75 

 

ภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 
 - ภาษีเงินได้    เลือก บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล โดยให้สอดคล้อง 
      กับผู้ขาย ตัวอย่างเลือก นิติบุคคล  
 - ฐานการคำนวณ   ระบุจำนวนเงินที่เป็นฐานการคำนวณ  
      ตัวอย่างระบุ 12,000 
 - จำนวนเงินที่หักไว้   ระบุจำนวนเงินภาษี หัก ณ ที่จ่าย ตัวอย่างระบุ 120 
 - ค่าปรับ    เลือก รายได้ของแผ่นดินหรือรายได้ของหน่วยงาน  
 - ฐานการคำนวณ   ระบุจำนวนเงินที่เป็นฐานการคำนวณ  
 - จำนวนเงินที่หักไว้   ระบุจำนวนเงินค่าปรับที่ต้องการหักไว้ 
 - กดปุ่ม           เพื่อกลับเข้าสู่หน้าจอรายการขอเบิก ตามภาพท่ี 12 

 
ภาพที่ 12 

 - กดปุ่ม                    เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ      
ตามภาพที่ 13 
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ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการบันทึก 
รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 13 

 - กดปุ่ม     กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ
      รายการขอเบิก ตามภาพที่ 12 
  - กดปุม่     กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบ 
      บันทึกรายการตามภาพที่ 13 
ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “สำเร็จ” ได้เลขที่
เอกสาร 33XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลักก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 14 

 - กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือบันข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือพิมพ์รายงาน  

 เช่นกดปุ่ม                   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 15 ภาพที่ 16 และภาพท่ี 17 
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 เมื ่อกดปุ่มแสดงข้อมูล จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที ่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ 
“รายการขอเบิก” ตามภาพที่ 16 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติแล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของ
ข้อมูลในรายการขอเบิกเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือหากต้องการกลับไป
หน้าหลักเพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพท่ี 23 

 
ภาพที่ 15 

 - กดปุ่ม                 เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 16 
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ภาพที่ 16 
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ภาพที่ 17 

 - กดปุ่ม                     เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 18 
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ภาพที่ 18 

 - กดปุ่ม              ตามภาพท่ี 17 เพ่ือแสดงเอกสาร Auto ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 19 

 
ภาพที่ 19 

 - กดปุ่ม       เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร Auto ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่ 20 และภาพที่ 21 
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ภาพที่ 20 

 
ภาพที่ 21 
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 - กดปุ่ม           เมื่อต้องการพิมพ์เอกสารบัญชี ระบบจะแสดงข้อมูลตามภาพที่ 22 

 
ภาพที่ 22 

 - กดปุ่ม               ตามภาพท่ี 17 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก ตามภาพที่ 23 

 
ภาพที่ 23 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไมผ่่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 83 

 

2. การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) 
การบันทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) เงินงบประมาณ (ประเภทเอกสาร KC) 
ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
 เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ 
 - กดปุ่ม                     (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 

 - กดปุ่ม                     (ขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทรายการขอเบิก 
 - กดปุ่ม   bbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbb              (ขบ02 ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้าง
ใบสั่งซื้อฯ) เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ (ขบ02) ตามภาพที่ 2 
และภาพท่ี 3 

 
ภาพที่ 1 

ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินงบประมาณท่ีไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ ตามภาพท่ี 2 และภาพที่ 3 
โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิกให้บันทึก
รายละเอียด ดังนี้ 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไมผ่่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 84 

 

ภาพที่ 2 

 
ภาพที่ 3 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไมผ่่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 85 

 

ข้อมูลส่วนหัว 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 
   ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000 
         - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003 
 - การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง 10 หลัก เป็น P+YY+ Running Number  
       จำนวน 7 หลัก โดย P คือ ค่าคงท่ี  
       YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
       Running Number คือ การอ้างอิงเลขที่ภายในหน่วยงาน 
      ตัวอย่างระบุ P64AGAP001 
 - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 13 กรกฎาคม 2564 
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 13 กรกฎาคม 2564 
 - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
ข้อมูลทั่วไป  
ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 
 - ประเภทรายการขอเบิก   กดปุ่ม      เลือก    
      (เพ่ือจ่ายผู้ขาย/คู่สัญญา) 
 - วิธีการชำระเงิน    กดปุ่ม      เลือก  
      (จ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/คู่สัญญา) 
รายละเอียดงบประมาณ 
 - แหล่งของเงิน     ระบุแหล่งของเงินที่ใช้เงินงบประมาณจำนวน 7 หลัก  
      โดยระบุ YY11XXX หรือ YY10XXX  
       Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.  
       X คือ หมวดรายจ่าย 
   ตัวอย่างระบุ 6411220 
 - เลขที่เอกสารสำรองเงิน    ไม่ต้องระบุ 
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ข้อมูลผู้รับเงิน  
 - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/  ระบุเลขประจำตัวประชาชนหรือเลขประจำผู้เสียภาษี  
     เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   จำนวน 13 หลัก ตัวอย่างระบุ 3625410025132 
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย 
      ตัวอย่างระบุ 0065412632 
 - คำอธิบายเอกสาร   ระบุคำอธิบายเอกสาร สามารถระบุได้สูงสุด 99 ตัวอักษร 
      ใน 1 บรรทัดรายการ 
 - กดปุ่ม                 หรือปุ่ม                 เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 4 และ ภาพที่ 5 
ข้อมูลรายการขอเบิก 

 
ภาพที่ 4 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไมผ่่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 87 

 

 
ภาพที่ 5 

 - รหัสบัญชีแยกประเภท    ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก 
       โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับรายการขอเบิก 
      ตัวอย่างระบุ 5104030299 
 - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
   (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
       แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 
 - รหัสศูนย์ต้นทุน    ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 0300300003 
 - รหัสงบประมาณ    ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน 20 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 03003290001002000000 
 - รหัสกิจกรรมหลัก    ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 17 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 03003640000300000 
 - รหัสกิจกรรมย่อย    ระบรุหัสกิจกรรมย่อย จำนวน 15 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 640000300000000 
 - รหัสบัญชีย่อย     ระบุเฉพาะกรณีขอเบิกเงินงบประมาณประเภทอุดหนุนทั่วไป 
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย    ระบุเฉพาะกรณีขอเบิกเงินงบประมาณประเภทอุดหนุนทั่วไป 
 - รหัสหมวดพัสดุ    ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีวัสดุคงคลัง 
 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า    ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีที่กำหนด 
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 - จำนวนเงิน     ระบุจำนวนเงินที่ขอเบิกด้วยยอดก่อนหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 
      ระบุจำนวนเงินที่ขอเบิก ตัวอย่างระบุ 15,000 
 - รายละเอียดบรรทัดรายการ   ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 
      100 ตัวอักษร 

 - กดปุ่ม                                เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 6 

การบันทึกรายการ 
หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง”ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 1 บรรทัดรายการ 

โดยรายละเอียดประกอบด้วยลำดับที่ PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสงบประมาณ 
รหัสกิจกรรมหลัก จำนวนเงิน จำนวนเงินขอเบิก จำนวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย จำนวนเงินค่าปรับ จำนวนเงินขอรับ 
กรณีมีการหักภาษี ณ ที่จ่าย / ค่าปรับ ให้กดปุ่มภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ เพื่อระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 
ตามภาพท่ี 7 และภาพท่ี 8 

 
ภาพที่ 6 

 - กดปุ่ม                               เพ่ือบันทึกข้อมูลตามภาพที่ 7 และภาพที่ 8 

 

 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไมผ่่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 89 

 

การบันทึกภาษี หัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ

 
ภาพที่ 7 

 
ภาพที่ 8 

ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 - ภาษีเงินได้    เลือก บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล โดยให้สอดคล้องกับ
      ผู้ขายตัวอย่างเลือก นิติบุคคล  
 - ฐานการคำนวณ   ระบุจำนวนเงินที่เป็นฐานการคำนวณ  
      ตัวอย่างระบุ15,000 
 - จำนวนเงินที่หักไว้   ระบุจำนวนเงินภาษี หัก ณ ที่จ่าย ตัวอย่างระบุ 150 
 - ค่าปรับ    ระบุเป็น รายได้ของแผ่นดิน (ถ้ามี) 
 - กดปุ่ม            เพ่ือกลับเข้าสู่หน้าจอรายการขอเบิก ตามภาพท่ี 9 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไมผ่่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 90 

 

 
ภาพที่ 9 

 - กดปุ่ม                          เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
ตามภาพที่ 10 
ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการบันทึก  
รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 10 

  - กดปุ่ม                 กรณีที่มีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอรายการขอเบิก 
ตามภาพท่ี 9 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไมผ่่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 91 

 

  - กดปุ่ม         กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ ตามภาพท่ี 11 
ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “สำเร็จ” ได้เลขที่
เอกสาร 31XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 11 

 - กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือบันข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือพิมพ์รายงาน  

 เช่นกดปุ่ม                   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 12 ภาพที ่13 และภาพท่ี 14 

แสดงการบันทึกรายการขอเบิก 
 เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูล จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ “รายการ
ขอเบิก” ตามภาพที่ 12 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติแล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลใน
รายการขอเบิกเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือหากต้องการกลับไปหน้าหลักเพ่ือ
ออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพท่ี 13 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไมผ่่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 92 

 

 
ภาพที่ 12 

 - กดปุ่ม                    เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 13 และภาพที่ 14 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไมผ่่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 93 

 

 
ภาพที่ 13 

 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไมผ่่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 94 

 

 
ภาพที่ 14 

 - กดปุ่ม                     เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 15 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไมผ่่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 95 

 

 
ภาพที่ 15 

 - กดปุ่ม               ตามภาพท่ี 14 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไมผ่่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 96 

 

3.2.2 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) 
การบันทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) เงินกันไว้เหลื่อมปี (ประเภทเอกสาร KD) 
ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
 เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ 
 - กดปุ่ม                     (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 

 - กดปุ่ม                     (ขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทรายการขอเบิก                
 - กดปุ่ม                                                        (ขบ02 ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้าง
ใบสั่งซื้อฯ) เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ (ขบ02) ตามภาพที่ 2 
และภาพท่ี 3 

 
ภาพที่ 1 

ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อ ตามภาพที่ 2 และ ภาพที่ 3  
โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิก ให้บันทึก
รายละเอียด ดังนี้ 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไมผ่่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 97 

 

 
ภาพที่ 2 

 
ภาพที่ 3 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไมผ่่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 98 

 

ข้อมูลส่วนหัว 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัต ิ
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003 
 - การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง 10 หลัก เป็น P+YY+ Running Number  
      จำนวน 7 หลัก โดย P คือ ค่าคงท่ี  
      YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
      Running Number คือ การอ้างอิงเลขที่ภายในหน่วยงาน 
      ตัวอย่างระบุ P64AGAP002  
 - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 13 กรกฎาคม 2564 
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 13 กรกฎาคม 2564 
 - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
ข้อมูลทั่วไป 
ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 
 - ประเภทรายการขอเบิก   กดปุ่ม      เลือก    
      (เพ่ือจ่ายผู้ขาย/คู่สัญญา) 

 - วิธีการชำระเงิน    กดปุ่ม      เลือก  
      (จ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/คู่สัญญา) 
รายละเอียดงบประมาณ 
 - แหล่งของเงิน    ระบุแหล่งของเงินที่ใช้เงินงบประมาณ (เงินกันไว้เหลื่อมปี) 
      จำนวน 7 หลัก  
      โดยระบุ YY11XXX หรือ YY10XXX  
      Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.  
      X คือ หมวดรายจ่าย 
      ตัวอย่างระบุ 6311500 
  



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไมผ่่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 99 

 

 - เลขที่เอกสารสำรองเงิน    ระบุเลขที่เอกสารสำรองเงิน  
      ตัวอย่างระบุ CK00000220 
ข้อมูลผู้รับเงิน  
 - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/  ระบุเลขประจำตัวประชาชนหรือเลขประจำผู้เสียภาษี  
     เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   จำนวน 13 หลัก ตัวอย่างระบุ 3625410025132 
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย 
      ตัวอย่างระบุ 0065412632 
 - คำอธิบายเอกสาร   ระบุคำอธิบายเอกสาร สามารถระบุได้สูงสุด 99 ตัวอักษร 
      ใน 1 บรรทัดรายการ 
 - กดปุ่ม                 หรือปุ่ม                 เพื่อบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 4 และ ภาพที่ 5 

ข้อมูลรายการขอเบิก  

 
ภาพที่ 4 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไมผ่่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 100 

 

 
ภาพที่ 5 

 - รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก 
      โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับรายการขอเบิก 
      ตัวอย่างระบุ 5104010104 
 - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
   (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
      แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 
 - รหัสศูนย์ต้นทุน    ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก  
      ตัวอย่างระบุ 0300300003 
 - รหัสงบประมาณ    ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารสำรองเงิน จำนวน 20 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 03003290001005000001 
 - รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 17 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 03003630177500000 
 - รหัสกิจกรรมย่อย   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 15 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 630177500000000 
 - รหัสบัญชีย่อย    ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหมวดพัสดุ    ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีวัสดุคงคลัง 
 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า   ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีที่กำหนด 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไมผ่่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 101 

 

 - จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินที่ขอเบิกด้วยยอดก่อนหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 
      ระบุจำนวนเงินที่ขอเบิก ตัวอย่างระบุ 15,000 
 - รายละเอียดบรรทัดรายการ   ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 
      100 ตัวอักษร 

 - กดปุ่ม                               เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพท่ี 6 

การบันทึกรายการ 
หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 1 บรรทัด

รายการ โดยรายละเอียดประกอบด้วย ลำดับที่ PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสงบประมาณ 
รหัสกิจกรรมหลัก จำนวนเงิน จำนวนเงินขอเบิก จำนวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย จำนวนเงินค่าปรับ จำนวนเงินขอรับ 
หากต้องการบันทึกรายการลำดับต่อไป ให้ระบุรายละเอียดใน “ข้อมูลรายการขอเบิก” และกดปุ่ม “จัดเก็บ
รายการนี้ลงตาราง” เพื่อบันทึกรายการล่าดับต่อไป และทำเช่นนี้จนครบทุกรายการ กรณีมีการหักภาษีหัก ณ 
ที่จ่าย/ค่าปรับ ให้กดปุ่มระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ เพื่อระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ  ตามภาพที่ 7 และ
ภาพที่ 8 

 
ภาพที่ 6 

 - กดปุ่ม                               เพ่ือบันทึกข้อมูลตามภาพที่ 7 และภาพที่ 8 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไมผ่่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 102 

 

การบันทึกภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 

 
ภาพที่ 7 

 
ภาพที่ 8 

ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 - ภาษีเงินได ้    เลือก บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล โดยใหส้อดคล้องกับผู้ขาย 
      ตัวอย่างเลือก นิติบุคคล  
 - ฐานการคำนวณ   ระบุจำนวนเงินที่เป็นฐานการคำนวณ  
      ตัวอย่างระบุ15,000 
 - จำนวนเงินที่หักไว้   ระบุจำนวนเงินภาษี หัก ณ ที่จ่าย ตัวอย่างระบุ 150 
 - ค่าปรับ    ระบุเป็น รายได้ของแผ่นดิน (ถ้ามี) 
 - กดปุ่ม            เพ่ือกลับเข้าสู่หน้าจอรายการขอเบิก ตามภาพท่ี 9 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไมผ่่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 103 

 

 
ภาพที่ 9 

 - กดปุ่ม                    เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ  
ตามภาพท่ี 10 
ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการบันทึก
รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 10 

 - กดปุ่ม      กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ
      รายการขอเบิก ตามภาพที่ 9 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไมผ่่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 104 

 

  - กดปุ่ม      กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึก
      รายการตามภาพท่ี 10 
ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “สำเร็จ” ได้เลขที่
เอกสาร 31XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลักก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 11 

 - กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือบันข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก หรือ 

- กดปุ่ม      เพ่ือพิมพ์รายงาน  

 เช่นกดปุ่ม                   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 12 ภาพที่ 13 และภาพท่ี 14 
แสดงการบันทึกรายการขอเบิก 
 เมื ่อกดปุ่มแสดงข้อมูล จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที ่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ 
“รายการขอเบิก” ตามภาพที่ 12 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ แล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง
ของข้อมูลในรายการขอเบิกเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือหากต้องการกลับไป
หน้าหลักเพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพท่ี 13 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไมผ่่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 105 

 

 
ภาพที่ 12 

 - กดปุ่ม                 เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 13 และภาพที่ 14  



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไมผ่่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 106 

 

 
ภาพที่ 13 

 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไมผ่่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 107 

 

 
ภาพที่ 14 

 - กดปุ่ม                     เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 15 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไมผ่่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 108 

 

 
ภาพที่ 15 

 - กดปุ่ม                 ตามภาพท่ี 14 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก  
 
 

 
 

  
 

 

 

 

 

 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไมผ่่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 109 

 

3.2.3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) 
การบันทึกรายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณ (ประเภทเอกสาร KH) 
ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
 เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ 
 - กดปุ่ม                      (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
 - กดปุ่ม                     (ขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทรายการขอเบิก 
 - กดปุ่ม                                                                 (ขบ03 ขอเบิกเงินนอกประมาณที่ไม่อ้าง
ใบสั่งซื้อฯ) เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ (ขบ03) ตามภาพ
ที่ 2 และภาพท่ี 3 

 
ภาพที่ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไมผ่่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 110 

 

ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ ตามภาพที่ 2 และ ภาพที่ 3 
โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิก ให้บันทึก
รายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที่ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไมผ่่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 111 

 

 
ภาพที่ 3 

ข้อมูลส่วนหัว 
    - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัต ิ
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003 
 - การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง 10 หลัก เป็น P+YY+ Running Number  
      จำนวน 7 หลัก โดย P คือ ค่าคงท่ี  
       YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
      Running Number คือ การอ้างอิงเลขที่ภายในหน่วยงาน 
      ตัวอย่างระบุ P64AGAP003 
 - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และ
      วันที่เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ  
      13 กรกฎาคม 2564 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไมผ่่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 112 

 

 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 13 กรกฎาคม 2564
 - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
ข้อมูลทั่วไป 
ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 

 - ประเภทรายการขอเบิก   กดปุ่ม      เลือก    

      (เพ่ือจ่ายผู้ขาย/คู่สัญญา) 

 - วิธีการชำระเงิน    กดปุ่ม      เลือก  
      (จ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/คู่สัญญา) 
รายละเอียดงบประมาณ 
 - แหล่งของเงิน    ระบุแหล่งของเงินจำนวน 7 หลัก  
      ในรูปแบบ YY26000 
      YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
      26000 คือ ค่าคงท่ี 
      ตัวอย่างระบุ 6426000 
ข้อมูลผู้รับเงิน  
 - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/  ระบุเลขประจำตัวประชาชนหรือเลขประจำตัวผู้เสียภาษี  
    เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   จำนวน 13 หลัก ตัวอย่างระบุ 3625410025132 
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย 
      ตัวอย่างระบุ 0065412632 
 - คำอธิบายเอกสาร   ระบุคำอธิบายเอกสาร สามารถระบุได้สูงสุด 99 ตัวอักษร 
      ใน 1 บรรทัดรายการ 
 - กดปุ่ม                 เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 4 และ ภาพที่ 5 

 

 

 

 

 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไมผ่่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 113 

 

 
ภาพที่ 4 

 
ภาพที่ 5 

 

 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไมผ่่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 114 

 

ข้อมูลรายการขอเบิก 
 - รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก 
      โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับรายการขอเบิก 
      ตัวอย่างระบุ 5104030299 
 - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
   (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
      แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 
 - รหัสศูนย์ต้นทุน    ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก  
      ตัวอย่างระบุ 0300300003 
 - รหัสงบประมาณ   ระบบแสดงรหัสงบประมาณให้อัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสกิจกรรมหลัก   ระบบแสดงรหัสกิจกรรมหลักให้อัตโนมัติ  
      ตัวอย่างแสดง P1000 
 - รหัสกิจกรรมย่อย   ระบ ุ(ถ้าม)ี 
 - รหัสบัญชีย่อย    ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีเงินฝากคลัง   ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จำนวน 5 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 00901 
 - รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง  ระบุรหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง จำนวน 10 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 0300300000 
 - การกำหนด    ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหมวดพัสดุ    ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเงินบัญชีวัสดุคงคลัง 
 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า   ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีที่กำหนด 
 - จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินที่ขอเบิก ตัวอย่างระบุ 15,000 
 - กดปุ่ม                        เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพท่ี 6 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไมผ่่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 115 

 

การบันทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 1 บรรทัดรายการ 
โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลำดับที่ PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน 
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จำนวนเงิน จำนวนเงินขอเบิก จำนวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย จำนวนเงินค่าปรับ 
จำนวนเงินขอรับ หากต้องการบันทึกรายการลำดับต่อไป ให้ระบุรายละเอียดใน “ข้อมูลรายการขอเบิก” 
และเมื่อระบุรายละเอียดครบถ้วนถูกต้องกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางเช่นเดียวกัน ทำเช่นนี้จนครบทุกรายการ 
กรณีมีการหักภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ ให้กดปุ่มระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ  เพื่อระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ 
ค่าปรับ ตามภาพท่ี 7 และภาพท่ี 8 

 
ภาพที่ 6 

 - กดปุ่ม                                เพ่ือบันทึกข้อมูลตามภาพที่ 7 และภาพที่ 8 

 

 

 

 

 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไมผ่่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 116 

 

การบันทึกภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 

 
ภาพที่ 7 

 
ภาพที่ 8 

ภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 
 - ภาษีเงินได้    เลือก บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล โดยให้สอดคล้องกับ
      ผู้ขาย ตัวอย่างเลือก นิติบุคคล  
 - ฐานการคำนวณ    ระบุจำนวนเงินที่เป็นฐานการคำนวณ ตัวอย่างระบุ 15,000 
 - จำนวนเงินที่หักไว้   ระบุจำนวนเงินภาษี หัก ณ ที่จ่าย ตัวอย่างระบุ 150 
 - ค่าปรับ    เลือก รายได้ของแผ่นดินหรือรายได้ของหน่วยงาน  
 - ฐานการคำนวณ   ระบุจำนวนเงินที่เป็นฐานการคำนวณ  
 - จำนวนเงินที่หักไว้   ระบุจำนวนเงินค่าปรับที่ต้องการหักไว้ 
 - กดปุ่ม           เพื่อกลับเข้าสู่หน้าจอรายการขอเบิก ตามภาพท่ี 9 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไมผ่่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 117 

 

 
ภาพที่ 9 

 - กดปุ่ม                    เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
ตามภาพท่ี 10 
ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการ
บันทึก รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 10 

 

 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไมผ่่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 118 

 

 - กดปุ่ม     กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ
      รายการขอเบิก ตามภาพที่ 9 
  - กดปุ่ม     กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบ 
      บันทึกรายการตามภาพที่ 10 
ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “สำเร็จ” ได้เลขที่
เอกสาร 33XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลักก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 11 

 - กดปุ่ม    เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
 - กดปุม่    เพ่ือบันข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 
 - กดปุ่ม    เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก หรือ 
 - กดปุ่ม    เพ่ือพิมพ์รายงาน  
 เช่น กดปุ่ม                    เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 12 ภาพที่ 13 และภาพที่ 14 

 เมื ่อกดปุ่มแสดงข้อมูล จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่ เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ 
“รายการขอเบิก” ตามภาพที่ 12 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติแล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของ
ข้อมูลในรายการขอเบิกเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือหากต้องการกลับไป
หน้าหลักเพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพท่ี 13 

 

 
 

 

 

 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไมผ่่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 119 

 

 
ภาพที่ 12 

 - กดปุ่ม                 เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 13 

 
ภาพที่ 13 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไมผ่่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 120 

 

 
ภาพที่ 14 

 - กดปุ่ม                     เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 15 
 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไมผ่่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 121 

 

 
ภาพที่ 15 

 - กดปุ่ม              ตามภาพท่ี 14 เพ่ือแสดงเอกสาร Auto ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 16 

 
ภาพที่ 16 

 - กดปุ่ม       เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร Auto ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่ 17 และภาพที่ 18 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไมผ่่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 122 

 

 

 
ภาพที่ 17 

 - กดปุ่ม               ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่ 18 

 
ภาพที่ 18 

 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไมผ่่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 123 

 

 
ภาพที่ 19 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไมผ่่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) หน้า 3 - 124 

 

 
ภาพที่ 20 

 - กดปุ่ม          ตามภาพที่ 16 เมื่อต้องการออกจากหน้าเอกสาร Auto ระบบจะแสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 14 
 - กดปุ่ม               ตามภาพท่ี 14 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก  
 
 

  

 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก หน้า 3 - 125 

 

3. การบันทึกรายการเบิกจ่ายเงินเพื่อจ่ายผ่านส่วนราชการให้แก่บุคคลภายนอก เงินงบประมาณ (ประเภทเอกสาร KE)  
ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ 
 - กดปุ่ม                    (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 

 - กดปุ่ม                     (ขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทรายการขอเบิก 
 - กดปุ่ม                                                           (ขบ02 ขอเบิกเงินประมาณที่ไม่อ้างใบสั่ง
ซื้อฯ) เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ (ขบ02) ตามภาพที่ 2 และ
ภาพที่ 3 

  
ภาพที่ 1 

 
 
  



บทที่ 3 การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก หน้า 3 - 126 

 

ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ ตามภาพท่ี 2 และภาพที่ 3  
โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิกให้บันทึก
รายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที่ 2 

 

 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก หน้า 3 - 127 

 

 
ภาพที่ 3 

ข้อมูลส่วนหัว 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน  4 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตวัอย่างแสดง 1000 – สว่นกลาง 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 030030003 
 - การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง 10 หลัก เป็น P+YY+ Running Number  
      จำนวน 7 หลัก โดย P คือ ค่าคงท่ี  
      YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
      Running Number คือ การอ้างอิงเลขที่ภายในหน่วยงาน 
      ตัวอย่างระบุ P64AGAP004 
 - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ป ีตัวอย่างระบุ 13กรกฎาคม 2564 
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก หน้า 3 - 128 

 

      เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ป ีตัวอย่างระบุ 13 กรกฎาคม 2564 
 - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีให้อัตโนมัติซึ่งจะสัมพันธ์กับ 
      วันที่ผ่านรายการ ตัวอย่างแสดง งวด 10 
ข้อมูลทั่วไป 
ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 

 - ประเภทรายการขอเบิก   กดปุ่ม      เลือก    

      (เพ่ือจ่ายผู้ขาย/คู่สัญญา) 

- วิธีการชำระเงิน    กดปุ่ม      เลือก  
      (จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน) 
รายละเอียดงบประมาณ 
 - แหล่งของเงิน    ระบุแหล่งของเงินจำนวน 7 หลัก  
      โดยระบ ุYY11XXX หรือ YY10XXX 
      Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
      X คือ หมวดรายจ่าย    
      ตัวอย่างระบุ 6411220 
 - เลขที่เอกสารสำรองเงิน    ไม่ต้องระบุ 
ข้อมูลผู้รับเงิน  
 - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/  ไม่ต้องระบุ 
     เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารเงินงบประมาณ 
      ตัวอย่างระบุ 0686002415 
 - คำอธิบายเอกสาร   ระบุคำอธิบายเอกสาร สามารถระบุได้สูงสุด 99 ตัวอักษร 
      ใน 1 บรรทัดรายการ 
 - กดปุ่ม                หรือปุ่ม                 เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 4 และ ภาพที่ 5 

 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก หน้า 3 - 129 

 

 
ภาพที่ 4 

 
ภาพที่ 5 

ข้อมูลรายการขอเบิก 
 - รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก หน้า 3 - 130 

 

      โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับรายการขอเบิก 
      ตัวอย่างระบุ 5104010107 
 - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
    (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
      แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 
 - รหัสศูนย์ต้นทุน    ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก  
      ตัวอย่างระบุ 0300300003 
 - รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน 20 หลัก  
      ตัวอย่างระบุ 03003290005002000000 
 - รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 17 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 03003601775000000 
 - รหัสกิจกรรมย่อย   ระบุรหัสกิจกรรมย่อย จำนวน 15 หลัก 
       ตัวอย่างระบุ 640177500000000 
 - รหัสบัญชีย่อย    ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหมวดพัสดุ    ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีวัสดุคงคลัง 
 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า   ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีที่กำหนด 
 - จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินที่ขอเบิกด้วยยอดก่อนหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 
      ตัวอย่างระบุ 14,500 
 - รายละเอียดบรรทัดรายการ   ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 
      100 ตัวอักษร  
 - กดปุ่ม                        เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 6 

การบันทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 1 บรรทัด
รายการโดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลำดับที่ PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จำนวนเงิน จำนวนเงินขอเบิก จำนวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย จำนวนเงินค่าปรับ 
จำนวนเงินขอรับ หากต้องการบันทึกรายการลำดับต่อไป ให้ระบุรายละเอียดใน “ข้อมูลรายการขอเบิก” และ
เมื่อระบุรายละเอียดครบถ้วนถูกต้องกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางเช่นเดียวกัน เพื่อระบบบันทึกรายการ 
ลำดับต่อไปและทำเช่นนี้จนครบทุกรายการ กรณีมีการหักภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ ให้กดปุ่มระบุภาษีหัก  
ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ เพื่อระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ ตามภาพท่ี 7 และภาพท่ี 8 
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ภาพที่ 6 

 - กดปุ่ม                               เพ่ือบันทึกข้อมูล ตามภาพที่ 7 และภาพที่ 8 
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การบันทึกภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 

 
ภาพที่ 7 

 
ภาพที่ 8 

ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 - ภาษีเงินได้    เลือก บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล โดยให้สอดคล้องกับ
      ผู้ขาย ตัวอย่างเลือก นิติบุคคล  
 - ฐานการคำนวณ    ระบุจำนวนเงินที่เป็นฐานการคำนวณ ตัวอย่างระบุ 14,500 
 - จำนวนเงินที่หักไว้   ระบุจำนวนเงินภาษี หัก ณ ที่จ่าย ตัวอย่างระบุ 145 
 - ค่าปรับ    ระบุรายได้ของแผ่นดิน (ถ้ามี) 

 - กดปุ่ม           เพ่ือกลับเข้าสู่หน้าจอรายการขอเบิก ตามภาพท่ี 9 
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ภาพที่ 9 

 - กดปุ่ม                    เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ  
ตามภาพท่ี 10 
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ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการบันทึก 
รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้  

 
ภาพที่ 10 

 - กดปุ่ม     กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ
      รายการขอเบิก ตามภาพที่ 9 
 - กดปุ่ม      กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบ 
      บันทึกรายการตามภาพที่ 11 
ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “สำเร็จ”ได้เลขที่
เอกสาร 32XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 11 

 - กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือบันข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือพิมพ์รายงาน  

 เช่นกดปุ่ม                 เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 12 ภาพที่ 13 และภาพที่ 14 
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แสดงการบันทึกรายการขอเบิก  
 เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ “รายการ
ขอเบิก” ตามภาพที่ 12 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติแล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลใน
รายการขอเบิกเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือหากต้องการกลับไปหน้าหลัก
เพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพท่ี 13 

 
ภาพที่ 12 

 - กดปุ่ม                 เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 13 และภาพที่ 14 
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ภาพที่ 13 
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ภาพที่ 14 

 - กดปุ่ม                 เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 14 
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ภาพที่ 15 

  - กดปุ่ม              ตามภาพท่ี 14 เพ่ือแสดงเอกสาร Auto ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 15 

 
ภาพที่ 16 

 - กดปุ่ม       เพื่อตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร Auto ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่ 17 ภาพที่ 18 
และภาพท่ี 19 
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ภาพที่ 17 

 - กดปุ่ม               ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่ 18 และภาพที่ 19  

 
ภาพที่ 18 
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ภาพที่ 19 

 - กดปุ่ม             เมื่อต้องการพิมพ์เอกสารบัญชี ระบบจะแสดงข้อมูลตามภาพท่ี 20 
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ภาพที่ 20 

 - กดปุ่ม          ตามภาพที่ 16 เมื่อต้องการออกจากหน้าเอกสาร Auto ระบบจะแสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 14 
 - กดปุ่ม               ตามภาพที่ 14 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก  
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การบันทึกรายการเบิกจ่ายเงินเพื่อจ่ายผ่านส่วนราชการให้แก่บุคคลภายนอก เงินกันไว้เบิกเหลื ่อมปี 
(ประเภทเอกสาร KF)  
ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
 เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ 
 - กดปุ่ม                     (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 

 - กดปุ่ม                     (ขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทรายการขอเบิก 
 - กดปุ่ม                                                                   (ขบ02 ขอเบิกเงินประมาณที่ไม่อ้างใบสั่ง
ซื้อฯ) เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ (ขบ02) ตามภาพที่ 2 และ
ภาพที่ 3 

 
ภาพที่ 1 

ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ ตามภาพท่ี 2 และภาพที่ 3  
โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิกให้บันทึกรายละเอียด 
ดังนี้ 
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ภาพที่ 2 

 
ภาพที่ 3 
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ข้อมูลส่วนหัว 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน  4 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตวัอย่างแสดง 1000 – สว่นกลาง 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลัก 
      ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 - การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง 10 หลัก เป็น P+YY+ Running Number  
      จำนวน 7 หลัก โดย P คือ ค่าคงท่ี  
      YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
      Running Number คือ การอ้างอิงเลขที่ภายในหน่วยงาน 
      ตัวอย่างระบุ P64AGAP005 
 - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ป ีตัวอย่างระบุ 13 กรกฎาคม 2564 
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ป ีตัวอย่างระบุ 13 กรกฎาคม 2564 
 - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีให้อัตโนมัติซึ่งจะสัมพันธ์กับ 
      วันที่ผ่านรายการ ตัวอย่างแสดง งวด 10  
ข้อมูลทั่วไป 
ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 
 - ประเภทรายการขอเบิก   กดปุ่ม      เลือก    

      (เพ่ือจ่ายผู้ขาย/คู่สัญญา) 

 - วิธีการชำระเงิน    กดปุ่ม      เลือก  
      (จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน) 
รายละเอียดงบประมาณ 
 - แหล่งของเงิน    ระบุแหล่งของเงินจำนวน 7 หลัก  
      โดยระบ ุYY11XXX หรือ YY10XXX 
      Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
      X คือ หมวดรายจ่าย    
      ตัวอย่างระบุ 6311500 
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-เลขที่เอกสารสำรองเงิน     ระบุเลขที่เอกสารสำรองเงิน 
      ตัวอย่างระบุ CK00000220 
ข้อมูลผู้รับเงิน  
 - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/  ไม่ต้องระบุ 
    เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารเงินงบประมาณ 
      ตัวอย่างระบุ 0686002415 
 - คำอธิบายเอกสาร   ระบุคำอธิบายเอกสาร สามารถระบุได้สูงสุด 99 ตัวอักษร 
      ใน 1 บรรทัดรายการ  
 - กดปุ่ม                 หรือปุ่ม                 เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 4 และ ภาพที่ 5 
ข้อมูลรายการขอเบิก 

 
ภาพที่ 4 
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ภาพที่ 5 

 - รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก 
      โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับรายการขอเบิก 
      ตัวอย่างระบุ 5104010104 
 - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
    (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
      แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 
 - รหัสศูนย์ต้นทุน    ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก  
      ตัวอย่างระบุ 0300300003 
 - รหัสงบประมาณ    ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารสำรองเงิน จำนวน 20 หลัก
      ตัวอย่างระบุ 03003290001005000001 
 - รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 17 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 03003630177500000 
 - รหัสกิจกรรมย่อย   ระบุรหัสกิจกรรมย่อย จำนวน 15 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 630177500000000 
 - รหัสบัญชีย่อย    ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหมวดพัสดุ    ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีวัสดุคงคลัง 
 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า   ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีที่กำหนดให้ 
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 - จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินที่ขอเบิกด้วยยอดก่อนหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 
      ตัวอย่างระบุ 14500 
 - รายละเอียดบรรทัดรายการ   ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 
      100 ตัวอักษร 
 - กดปุ่ม                             เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 6 

การบันทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 1 บรรทัด
รายการ โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลำดับที่ PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จำนวนเงิน จำนวนเงินขอเบิก จำนวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย จำนวนเงินค่าปรับ 
จำนวนเงินขอรับ หากต้องการบันทึกรายการลำดับต่อไป ให้ระบุรายละเอียดใน “ข้อมูลรายการขอเบิก” 
และเมื่อระบุรายละเอียดครบถ้วนถูกต้องกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางเช่นเดียวกัน ทำเช่นนี้จนครบ
ทุกรายการเพื่อระบบบันทึกรายการ ลำดับต่อไปและทำเช่นนี้จนครบทุกรายการ กรณีมีการหักภาษีหัก ณ 
ที่จ่าย/ค่าปรับ ให้กดปุ่มระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ เพื่อระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ ตามภาพที่  7 และ
ภาพที่ 8 

 
ภาพที่ 6 

 - กดปุ่ม                                   เพ่ือบันทึกข้อมูล ตามภาพที่ 7 และภาพที่ 8 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก หน้า 3 - 148 

 

การบันทึกภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 

 
ภาพที่ 7 

 
ภาพที่ 8 

ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 - ภาษีเงินได้    เลือก บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล โดยให้สอดคล้องกับ
      ผู้ขาย ตัวอย่างเลือก นิติบุคคล  
 - ฐานการคำนวณ    ระบุจำนวนเงินที่เป็นฐานการคำนวณ ตัวอย่างระบุ 14500 
 - จำนวนเงินที่หักไว้   ระบุจำนวนเงินภาษี หัก ณ ที่จ่าย ตัวอย่างระบ ุ145 
 - ค่าปรับ    ระบุรายได้ของแผ่นดิน (ถ้ามี)  
 - กดปุ่ม              เพ่ือกลับเข้าสู่หน้าจอรายการขอเบิก ตามภาพท่ี 9 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก หน้า 3 - 149 

 

 
ภาพที่ 9 

 - กดปุ่ม                        เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ  
ตามภาพท่ี 10 
ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการบันทึก  
รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 10 

 - กดปุ่ม      กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ
      รายการขอเบิก ตามภาพที่ 9 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก หน้า 3 - 150 

 

  - กดปุ่ม      กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึก 
      รายการ ตามภาพที่ 11 
ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “สำเร็จ” ได้เลขที่
เอกสาร 32XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลักก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 11 

 - กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือบันข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 

 - กดปุ่ม     เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก หรือ 
- กดปุ่ม      เพ่ือพิมพ์รายงาน  

 

 เช่นกดปุ่ม                    เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 12 ภาพที่ 13 และภาพที่ 14 

แสดงการบันทึกรายการขอเบิก 
เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูล จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ “รายการขอเบิก” 

ตามภาพที่ 12 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติแล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลในรายการ
ขอเบิกเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือหากต้องการกลับไปหน้าหลักเพ่ือออก
จากระบบ ให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพท่ี 14 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก หน้า 3 - 151 

 

 
ภาพที่ 12 

 - กดปุ่ม                 เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 13 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก หน้า 3 - 152 

 

 
ภาพที่ 13 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก หน้า 3 - 153 

 

  
ภาพที่ 14 

 - กดปุ่ม                     เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 15 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก หน้า 3 - 154 

 

 
ภาพที่ 15 

 - กดปุ่ม              ตามภาพท่ี 14 เพ่ือแสดงเอกสาร Auto ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 16 

 
ภาพที่ 16 

 - กดปุ่ม       เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร Auto ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่ 17 และภาพที่ 18 
และภาพท่ี 19 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก หน้า 3 - 155 

 

 
ภาพที่ 17 

 - กดปุ่ม               ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่ 18  

 
ภาพที่ 18 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก หน้า 3 - 156 

 

 
ภาพที่ 19 

 - กดปุ่ม          เมื่อต้องการพิมพ์เอกสารบัญชี ระบบจะแสดงข้อมูลตามภาพที่ 20 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก หน้า 3 - 157 

 

 
ภาพที่ 20 

 - กดปุ่ม          ตามภาพที่ 16 เมื่อต้องการออกจากหน้าเอกสาร Auto ระบบจะแสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 14 
 - กดปุ่ม              ตามภาพท่ี 14 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก  
 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก หน้า 3 - 158 

 

3.3.3 การบันทึกรายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณ (ประเภทเอกสาร KI) 
ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
 เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ 
 - กดปุ่ม                      (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
 - กดปุ่ม                     (ขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทรายการขอเบิก 
 - กดปุ่ม                                                                 (ขบ03 ขอเบิกเงินนอกประมาณที่ไม่อ้าง
ใบสั่งซื้อฯ) เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ (ขบ03) ตามภาพที่ 2 
และภาพท่ี 3 

 
ภาพที่ 1 

 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก หน้า 3 - 159 

 

ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ ตามภาพที่ 2 และ 
ภาพที่ 3 โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิก ให้
บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที่ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



บทที่ 3 การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก หน้า 3 - 160 

 

 
ภาพที่ 3 

ข้อมูลส่วนหัว 
    - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน  4 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตวัอย่างแสดง 1000 – สว่นกลาง 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 030030003 
 - การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง 10 หลัก ในรูปแบบ P+YY+Running Number
      จำนวน 7 หลัก โดย P คือ ค่าคงท่ี  
      YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
      Running Number คือ การอ้างอิงเลขที่ภายในหน่วยงาน 
      ตัวอย่างระบุ P64AGAP006 
 - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 

เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ป ีตัวอย่างระบุ 13 กรกฎาคม 2564 
  
  



บทที่ 3 การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก หน้า 3 - 161 

 

 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 

เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ป ีตัวอย่างระบุ 13 กรกฎาคม 2564 
 - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีให้อัตโนมัติซึ่งจะสัมพันธ์กับ 
      วันที่ผ่านรายการ ตัวอย่างแสดง งวด 10 
ข้อมูลทั่วไป 
ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 
 - ประเภทรายการขอเบิก   กดปุ่ม      เลือก    
      (เพ่ือจ่ายผู้ขาย/คู่สัญญา) 
 - วิธีการชำระเงิน    กดปุ่ม      เลือก  
      (จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน) 
รายละเอียดงบประมาณ 
 - แหล่งของเงิน    ระบุแหล่งของเงินจำนวน 7 หลัก  
      โดยระบุ YY26000 
      YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
      26000 คือ ค่าคงท่ี 
      ตัวอย่างระบุ 6426000 
ข้อมูลผู้รับเงิน  
 - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/  ไม่ต้องระบุ  
    เลขประจำตัวผู้เสียภาษี    
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารเงินนอกงบประมาณ 
      ของหน่วยงาน ตัวอย่างระบุ 06860002415 
 - คำอธิบายเอกสาร   ระบุคำอธิบายเอกสาร สามารถระบุได้สูงสุด 99 ตัวอักษร 
      ใน 1 บรรทัดรายการ 
 - กดปุ่ม                 เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 4 และ ภาพที่ 5 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก หน้า 3 - 162 

 

 
ภาพที่ 4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  



บทที่ 3 การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก หน้า 3 - 163 

 

 
ภาพที่ 5 

ข้อมูลรายการขอเบิก 
 - รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก 
      โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับรายการขอเบิก 
      ตัวอย่างระบุ 5104030299 
 - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
   (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
      แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 
 - รหัสศูนย์ต้นทุน    ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก  
      ตัวอย่างระบุ 0300300003 
 - รหัสงบประมาณ   ระบบแสดงรหัสงบประมาณให้อัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสกิจกรรมหลัก   ระบบแสดงรหัสกิจกรรมหลักให้อัตโนมัติ  
      ตัวอย่างแสดง P1000 
 - รหัสกิจกรรมย่อย   ระบ ุ(ถ้าม)ี 
 - รหัสบัญชีย่อย    ไม่ต้องระบุ 
  
  



บทที่ 3 การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก หน้า 3 - 164 

 

 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีเงินฝากคลัง   ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จำนวน 5 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 00901 
 - รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง  ระบุรหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง จำนวน 10 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 0300300000 
 - การกำหนด    ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหมวดพัสดุ    ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเงินบัญชีวัสดุคงคลัง 
 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า   ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีที่กำหนด 
 - จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินที่ขอเบิก ตัวอย่างระบุ 14,500 
 - รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการ สามารถระบุได้สูงสุด  
      100 ตัวอักษร 
 - กดปุ่ม                        เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 6 

การบันทึกรายการ 

 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 1 บรรทัด
รายการ โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลำดับที่ PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน 
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จำนวนเงิน จำนวนเงินขอเบิก จำนวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย จำนวนเงินค่าปรับ 
จำนวนเงินขอรับ หากต้องการบันทึกรายการลำดับต่อไป ให้ระบุรายละเอียดใน “ข้อมูลรายการขอเบิก” และ
เมื่อระบุรายละเอียดครบถ้วนถูกต้องกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางเช่น เดียวกัน ทำเช่นนี้จนครบทุก
รายการ กรณีมีการหักภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ ให้กดปุ่มระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ เพ่ือระบุภาษีหัก ณ ที่
จ่าย/ ค่าปรับ ตามภาพท่ี 7 และภาพท่ี 8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



บทที่ 3 การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก หน้า 3 - 165 

 

 

 
ภาพที่ 6 

 - กดปุ่ม                               เพ่ือบันทึกข้อมูลตามภาพที่ 7 และภาพที่ 8 

 

 

 

 

 

 

 
  



บทที่ 3 การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก หน้า 3 - 166 

 

การบันทึกภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 

 
ภาพที่ 7 

 
ภาพที่ 8 

ภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 
 - ภาษีเงินได้    เลือก บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล โดยให้สอดคล้องกับ
      ผู้ขาย ตัวอย่างเลือก นิติบุคคล  
 - ฐานการคำนวณ    ระบุจำนวนเงินที่เป็นฐานการคำนวณ ตัวอย่างระบุ 14,500 
 - จำนวนเงินที่หักไว้   ระบุจำนวนเงินภาษี หัก ณ ที่จ่าย ตัวอย่างระบุ 145 
 - ค่าปรับ    เลือก รายได้ของแผ่นดินหรือรายได้ของหน่วยงาน  
 - ฐานการคำนวณ   ระบุจำนวนเงินที่เป็นฐานการคำนวณ  
 - จำนวนเงินที่หักไว้   ระบุจำนวนเงินค่าปรับที่ต้องการหักไว้ 
 - กดปุ่ม           เพื่อกลับเข้าสู่หน้าจอรายการขอเบิก ตามภาพท่ี 9 
 
  



บทที่ 3 การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก หน้า 3 - 167 

 

 
ภาพที่ 9 

 - กดปุ่ม                    เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
ตามภาพท่ี 10 
ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการ
บันทึก รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
  



บทที่ 3 การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก หน้า 3 - 168 

 

 
ภาพที่ 10 

 - กดปุ่ม     กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ
      รายการขอเบิก ตามภาพที่ 9 
  - กดปุ่ม     กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบ 
      บันทึกรายการ ตามภาพที่ 11 
ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “สำเร็จ” ได้เลขที่
เอกสาร 34XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 11 

 - กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 

 - กดปุ่ม     เพ่ือบันข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 

 - กดปุ่ม     เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก หรือ 

 - กดปุ่ม     เพ่ือพิมพ์รายงาน  

 เช่น กดปุ่ม                    เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 12 ภาพที่ 13 และภาพที่ 14 

  

 
  



บทที่ 3 การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก หน้า 3 - 169 

 

การแสดงการบันรายการขอเบิกเงิน 
 เมื ่อกดปุ่มแสดงข้อมูล จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่ เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ 
“รายการขอเบิก” ตามภาพที่ 12 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติแล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของ
ข้อมูลในรายการขอเบิกเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือหากต้องการกลับไป
หน้าหลักเพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพท่ี 14 

 
ภาพที่ 12 

 - กดปุ่ม                 เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 13 
 
 
 
 
 
 
  



บทที่ 3 การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก หน้า 3 - 170 

 

 
ภาพที่ 13 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



บทที่ 3 การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก หน้า 3 - 171 

 

 
ภาพที่ 14 

 - กดปุ่ม                     เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 15 
 
 

 

 

 

  



บทที่ 3 การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก หน้า 3 - 172 

 

 
ภาพที่ 15 

 - กดปุ่ม              ตามภาพท่ี 14 เพ่ือแสดงเอกสาร Auto ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 16 

 
ภาพที่ 16 

 - กดปุ่ม       เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร Auto ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่ 17 และภาพที่ 18 
 
 
 
  



บทที่ 3 การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก หน้า 3 - 173 

 

 
ภาพที่ 17 

 - กดปุ่ม               ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่ 18 

 
ภาพที่ 18 

 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก หน้า 3 - 174 

 

 
ภาพที่ 19 

 - กดปุ่ม           เมื่อต้องการพิมพ์เอกสารบัญชี ระบบจะแสดงข้อมูลตามภาพที่ 20 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก หน้า 3 - 175 

 

 
ภาพที่ 20 

 - กดปุ่ม          ตามภาพที่ 16 เมื่อต้องการออกจากหน้าเอกสาร Auto ระบบจะแสดงหน้าจอ 
ตามภาพที่ 14 
 - กดปุ่ม               ตามภาพท่ี 14 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก  
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก หน้า 3 - 176 

 

การบันทึกรายการเบิกจ่ายผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายในหน่วยงาน เงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี
(ประเภทเอกสาร KM)  
ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
 เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ 

 - กดปุ่ม                   (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
 - กดปุ่ม                    (ขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทรายการขอเบิก 

 - กดปุ่ม                                                         (ขบ02 ขอเบิกเงินประมาณที่ไม่อ้างใบสั่ง
ซื้อฯ) เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ (ขบ02) ตามภาพที่ 2 และภาพ
ที่ 3 

 
ภาพที่ 1 

 
 
 
 
  



บทที่ 3 การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก หน้า 3 - 177 

 

ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินงบประมาณท่ีไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ ตามภาพท่ี 2 และภาพที่ 3  
โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิกให้บันทึก
รายละเอียด ดังนี้  

 
ภาพที่ 2 

 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก หน้า 3 - 178 

 

 
ภาพที่ 3 

ข้อมูลส่วนหัว 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติ 

ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000 – 
ส่วนกลาง 

 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหสัหนว่ยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัต ิ
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003 
  

  



บทที่ 3 การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก หน้า 3 - 179 

 

 - การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง 10 หลัก เป็น P+YY+ Running Number  
      จำนวน 7 หลัก โดย P คือ ค่าคงท่ี  
      YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
      Running Number คือ การอ้างอิงเลขที่ภายในหน่วยงาน 
 ตัวอย่างระบุ P64AGAP008 
 - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และ
วันที่ 
      เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ วันที่ 12 กรกฎาคม 
2564 
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และ
วันที่ 
      เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ วันที่ 12 กรกฎาคม 
2564 
 - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ  
ข้อมูลทั่วไป 
ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 
 - ประเภทรายการขอเบิก   กดปุ่ม      เลือก    
      (เพ่ือชดใช้ใบสำคัญ) 
 - วิธีการชำระเงิน    กดปุ่ม      เลือก  
      (จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน) 
รายละเอียดงบประมาณ 
 - แหล่งของเงิน    ระบุแหล่งของเงินจำนวน 7 หลัก  
      โดยระบ ุYY11XXX หรือ YY10XXX 
      Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
      X คือ หมวดรายจ่าย    
      ตัวอย่างระบุ 6311500 
  



บทที่ 3 การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก หน้า 3 - 180 

 

 - เลขที่เอกสารสำรองเงิน    ระบุเลขที่เอกสารสำรองเงิน 

     ตัวอย่างระบุ CX00000220 

ข้อมูลผู้รับเงิน  

 - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/  ไม่ต้องระบุ 
    เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน 
      ตัวอย่างระบุ 0686002415 
 - คำอธิบายเอกสาร   ระบุคำอธิบายเอกสาร สามารถระบุได้สูงสุด 99 ตัวอักษร 
      ใน 1 บรรทัดรายการ 
 - กดปุ่ม              หรือปุ่ม               เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 4 และ ภาพที่ 5 
ข้อมูลรายการขอเบิก 

 
ภาพที่ 4 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก หน้า 3 - 181 

 

 
ภาพที่ 5 

 - รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก 
      โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับรายการขอเบิก 
      ตัวอย่างระบุ 5104010104 
 - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
    (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
      แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 
 - รหัสศูนย์ต้นทุน    ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก  
      ตัวอย่างระบุ 0300300003 
 - รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน 20 หลัก  
      ตัวอย่างระบุ 03003290001005000001 
 - รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 14 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 03003630177500000 
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 - รหัสกิจกรรมย่อย   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 14 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 630177500000000 
 - รหัสบัญชีย่อย    ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหมวดพัสดุ    ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีวัสดุคงคลัง 
 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า   ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีที่กำหนด 
 - จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินที่ขอเบิกด้วยยอดก่อนหักภาษี ณ ที่จ่าย 
(ถ้ามี) 
      ตัวอย่างระบุ 15,500 
 - รายละเอียดบรรทัดรายการ   ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 
      100 ตัวอักษร     

 - กดปุ่ม                            เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพท่ี 6 

การบันทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 1 บรรทัด
รายการ โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลำดับที่ PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน แหล่ง
ของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จำนวนเงิน จำนวนเงินขอเบิก จำนวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย จำนวน
เงินค่าปรับ จำนวนเงินขอรับ หากต้องการบันทึกรายการลำดับต่อไป ให้ระบุรายละเอียดใน “ข้อมูลรายการขอ
เบิก” และเมื่อระบุรายละเอียดครบถ้วนถูกต้องกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางเช่นเดียวกัน เพื่อระบบบันทึก
รายการลำดับต่อไป และทำเช่นนี้จนครบทุกรายการ  
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ภาพที่ 6 

 - กดปุ่ม                       เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ  
ตามภาพที่ 7 
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ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการบันทึก 
รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 7 

 - กดปุ่ม      กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ
รายการ      รายการขอเบิก ตามภาพที่ 6 
  - กดปุ่ม      กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึก
      รายการ ตามภาพท่ี 8 
ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “สำเร็จ” ได้เลขที่
เอกสาร 36XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 8 

 - กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
- กดปุ่ม      เพ่ือบันข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 
- กดปุ่ม     เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก หรือ 
- กดปุ่ม     เพ่ือพิมพ์รายงาน  

 เช่น กดปุ่ม                     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 9 ภาพที่ 10 และภาพที่ 11 
 
 
แสดงการบันทึกรายการขอเบิก   
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 เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ “รายการขอ
เบิก” ตามภาพท่ี 9 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติแล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลในรายการ
ขอเบิกเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือหากต้องการกลับไปหน้าหลักเพ่ือออกจาก
ระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพท่ี 11 

 
ภาพที่ 9 

 - กดปุ่ม                   เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพท่ี 10 และภาพที่ 11 
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ภาพที่ 10 
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ภาพที่ 11 

 - กดปุ่ม                     เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 12 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก หน้า 3 - 188 

 

 
ภาพที่ 12 

- กดปุ่ม              ตามภาพท่ี 11 เพ่ือแสดงเอกสาร Auto ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 13 

 
ภาพที่ 13 

 - กดปุ่ม       เพื่อตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร Auto ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่ 14 ภาพที่ 
15 และภาพที่ 16 
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ภาพที่ 14 

 - กดปุ่ม              ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่ 15 และภาพที่ 16 

 
ภาพที่ 15 
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ภาพที่ 16 

 - กดปุ่ม           เมื่อต้องการพิมพ์เอกสารบัญชี ระบบจะแสดงข้อมูลตามภาพที่ 17 

ภาพที่ 17 
 - กดปุ่ม          ตามภาพที่ 13 เมื่อต้องการออกจากหน้าเอกสาร Auto ระบบจะแสดงหน้าจอ 
ตามภาพที่ 11 
 - กดปุ่ม              ตามภาพท่ี 11 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก  
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4. การบันทึกรายการเบิกจ่ายผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายในหน่วยงาน เงินงบประมาณ (ประเภทเอกสาร KL)  
 ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
 เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ 
 - กดปุ่ม                   (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
 - กดปุ่ม                   (ขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทรายการขอเบิก 
 - กดปุ่ม                                                                     (ขบ02 ขอเบิกเงินประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ) 
เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ (ขบ02) ตามภาพที่ 2 และภาพที่ 3 

ภาพที่ 1 
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ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินงบประมาณท่ีไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ ตามภาพท่ี 2 และภาพที่ 3  
โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิกให้บันทึก
รายละเอียด ดังนี้  

 
ภาพที่ 2 
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ภาพที่ 3 

ข้อมูลส่วนหัว 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 
       ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติ 

ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000 – 
ส่วนกลาง 

 - รหัสหนว่ยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหสัหนว่ยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัต ิ
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003 
 - การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง 10 หลัก เป็น P+YY+ Running Number  
       จำนวน 7 หลัก โดย P คือ ค่าคงท่ี  
      YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
      Running Number คือ การอ้างอิงเลขที่ภายในหน่วยงาน 
      ตัวอย่างระบุ P64AGAP007 
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 - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และ
วันที่ 
      เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ วันที่ 12 กรกฎาคม 
2564 
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม  ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และ
วันที่ 

 เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ วันที่ 12 กรกฎาคม 
2564 

 - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีให้อัตโนมัติซึ่งจะสัมพันธ์กับ 
      วันที่ผ่านรายการ ตัวอย่างแสดง งวด 10 
ข้อมูลทั่วไป 
ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 
 - ประเภทรายการขอเบิก   กดปุ่ม      เลือก    
      (เพ่ือชดใช้ใบสำคัญ) 

- วิธีการชำระเงิน    กดปุ่ม      เลือก  
       (จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน) 
รายละเอียดงบประมาณ 
 - แหล่งของเงิน    ระบุแหล่งของเงินจำนวน 7 หลัก  
       โดยระบ ุYY11XXX หรือ YY10XXX 
      Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
      X คือ หมวดรายจ่าย    
      ตัวอย่างระบุ 6411230 
 - เลขที่เอกสารสำรองเงิน    ไม่ต้องระบุ 
ข้อมูลผู้รับเงิน  
 - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/  ไม่ต้องระบุ 
    เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน 
      ตัวอย่างระบุ 0686002415 
 - คำอธิบายเอกสาร   ระบุคำอธิบายเอกสาร สามารถระบุได้สูงสุด 99 ตัวอักษร 
      ใน 1 บรรทัดรายการ     
 - กดปุ่ม                 หรือปุ่ม                   เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 4 และ ภาพที่ 5 
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ข้อมูลรายการขอเบิก 

 
ภาพที่ 4 

 
ภาพที่ 5 

 - รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก 
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      โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับรายการขอเบิก 
      ตัวอย่างระบุ 5104010104 
 - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
     (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
      แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 
 - รหัสศูนย์ต้นทุน    ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก  
      ตัวอย่างระบุ 0300300003 
  - รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน 20 หลัก  
       ตัวอย่างระบุ 03003290001002000000 
 - รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 17 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 03003641190800000 
 - รหัสกิจกรรมย่อย   ระบุรหัสกิจย่อย จำนวน 15 หลัก  

                      ตัวอย่างระบุ 641190800000000 
 - รหัสบัญชีย่อย    ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหมวดพัสดุ    ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีวัสดุคงคลัง 
 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า   ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีที่กำหนด 
 - จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินที่ขอเบิกด้วยยอดก่อนหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 
      ตัวอย่างระบุ 15,500 
 - รายละเอียดบรรทัดรายการ   ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 
       100 ตัวอักษร 

 - กดปุ่ม                               เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 6 

การบันทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 1 บรรทัด
รายการ โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลำดับที่ PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน แหล่งของ
เงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสกิจกรรมย่อย จำนวนเงิน จำนวนเงินขอเบิก จำนวนภาษีหัก ณ ที่
จ่าย จำนวนเงินค่าปรับ จำนวนเงินขอรับ หากต้องการบันทึกรายการลำดับต่อไป ให้ระบุรายละเอียดใน  
“ข้อมูลรายการขอเบิก” และเมื ่อระบุรายละเอียดครบถ้วนถูกต้องกดปุ ่มจัดเก็บรายการนี ้ลงในตาราง
เช่นเดียวกัน เพ่ือระบบบันทึกรายการลำดับต่อไป และทำเช่นนี้จนครบทุกรายการ จึงจะบันทึกรายการ  
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ภาพที่ 6 

- กดปุ่ม                    เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ  
ตามภาพท่ี 7 
ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการบันทึก  
รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 7 
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 -  กดปุ่ม       กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ
รายการ      ตามภาพท่ี 6 หรือ  
 - กดปุ่ม       กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึก 
      รายการ   ตามภาพท่ี 8 
ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “สำเร็จ” ได้เลขที่
เอกสาร 36XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 8 

 - กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือบันข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือพิมพ์รายงาน  

 เช่น กดปุ่ม                    เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 9 ภาพที่ 10 และภาพที่ 11 

แสดงการบันทึกรายการขอเบิก  
 เมื ่อกดปุ่มแสดงข้อมูล จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที ่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ 
“รายการขอเบิก” ตามภาพที่ 9 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติแล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของ
ข้อมูลในรายการขอเบิกเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือหากต้องการกลับไป
หน้าหลัก เพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพท่ี 11 
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ภาพที่ 9 

 - กดปุ่ม                       เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 10 และภาพที่ 11 
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ภาพที่ 10 
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ภาพที่ 11  

 - กดปุ่ม                     เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 12 
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ภาพที่ 12 

 - กดปุ่ม              ตามภาพท่ี 11 เพ่ือแสดงเอกสาร Auto ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 13 

 
ภาพที่ 13 

 - กดปุ่ม       เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร Auto ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่ 14 ภาพที่ 15 
และภาพท่ี 16 
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ภาพที่ 14 

 - กดปุ่ม                   ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่ 15 และภาพที่ 16  
 

 
ภาพที่ 15 
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ภาพที่ 16 

 - กดปุ่ม                   เมื่อต้องการพิมพ์เอกสารบัญชี ระบบจะแสดงข้อมูลตามภาพที่ 17 
 

 
ภาพที่ 17  

 - กดปุ่ม             ตามภาพที่ 13 เมื่อต้องการออกจากหน้าเอกสาร Auto ระบบจะแสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 11 
 - กดปุ่ม               ตามภาพท่ี 11 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก  
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3.4.3 การบันทึกรายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณ (ประเภทเอกสาร KN) 
ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
 เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ 
 - กดปุ่ม                      (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
 - กดปุ่ม                     (ขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทรายการขอเบิก 
 - กดปุ่ม                                                                (ขบ03 ขอเบิกเงินนอกประมาณที่ไม่อ้าง
ใบสั่งซื้อฯ) เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ (ขบ03) ตามภาพที่ 2 
และภาพท่ี 3 

 

ภาพที่ 1 
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ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ ตามภาพที่ 2 และ ภาพ
ที่ 3 โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิก ให้บันทึก
รายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที่ 2 
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    - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตวัอย่างแสดง 1000 – สว่นกลาง 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 030030003 
 - การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง 10 หลัก ในรูปแบบ P+YY+Running Number
       จำนวน 7 หลัก โดย P คือ ค่าคงท่ี  
      YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
      Running Number คือ การอ้างอิงเลขที่ภายในหน่วยงาน 
      ตัวอย่างระบุ P64AGAP009 
 - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 

เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 13 กรกฎาคม 
2564 

 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
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เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ วันที่ 13 กรกฎาคม 
2564 

 - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีให้อัตโนมัติซึ่งจะสัมพันธ์กับ 
      วันที่ผ่านรายการ ตัวอย่างแสดง งวด 10 
ข้อมูลทั่วไป 
ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 

 - ประเภทรายการขอเบิก   กดปุ่ม      เลือก    

      (เพ่ือชดใช้ใบสำคัญ) 

 - วิธีการชำระเงิน    กดปุ่ม      เลือก  
       (จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน) 
รายละเอียดงบประมาณ 
 - แหล่งของเงิน    ระบุแหล่งของเงินจำนวน 7 หลัก  
      ในรูปแบบ YY26000 
      YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
      26000 คือ ค่าคงท่ี 
      ตัวอย่างระบุ 6426000 
ข้อมูลผู้รับเงิน  
 - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/  ไม่ต้องระบุ  
    เลขประจำตัวผู้เสียภาษี    
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน 
      ตัวอย่างระบุ 06860002415 
 - คำอธิบายเอกสาร   ระบุคำอธิบายเอกสาร สามารถระบุได้สูงสุด 99 ตัวอักษร 
      ใน 1 บรรทัดรายการ ตัวอย่างระบุ เบิกค่าจ้าง 
 - กดปุ่ม                 เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 4 และ ภาพที่ 5 
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ภาพที่ 4 
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ภาพที่ 5 

ข้อมูลรายการขอเบิก 
 - รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก 
      โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับรายการขอเบิก 
      ตัวอย่างระบุ 5104030202 
 - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
    (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
      แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 
 - รหัสศูนย์ต้นทุน    ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก  
      ตัวอย่างระบุ 0300300003 
 - รหัสงบประมาณ   ระบบแสดงรหัสงบประมาณให้อัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสกิจกรรมหลัก   ระบบแสดงรหัสกิจกรรมหลักให้อัตโนมัติ  
      ตัวอย่างแสดง P1000 
 - รหัสกิจกรรมย่อย   ระบ ุ(ถ้าม)ี 
 - รหัสบัญชีย่อย    ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
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 - รหัสบัญชีเงินฝากคลัง   ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จำนวน 5 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 00901 
 - รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง  ระบุรหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง จำนวน 10 หลัก 
       ตัวอย่างระบุ 0300300000 
 - การกำหนด    ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหมวดพัสดุ    ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเงินบัญชีวัสดุคงคลัง 
 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า   ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีที่กำหนด 
 - จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินที่ขอเบิก ตัวอย่างระบุ 15,500 
 - รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการ สามารถระบุได้สูงสุด  
      100 ตัวอักษร  

 - กดปุ่ม                        เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 6 
การบันทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 1 บรรทัดรายการ 
โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลำดับที่ PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน 
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จำนวนเงิน จำนวนเงินขอเบิก จำนวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย จำนวนเงินค่าปรับ 
จำนวนเงินขอรับ หากต้องการบันทึกรายการลำดับต่อไป ให้ระบุรายละเอียดใน “ข้อมูลรายการขอเบิก” และเมื่อ
ระบุรายละเอียดครบถ้วนถูกต้องกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางเช่นเดียวกัน ทำ เช่นนี้จนครบทุกรายการ 
จึงจะบันทึกรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



บทที่ 3 การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลในหน่วยงาน     หน้า 3 -  212 
  

 
ภาพที่ 6 

 - กดปุ่ม                    เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
ตามภาพท่ี 7 
 
 
 
 
 
 
  



บทที่ 3 การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลในหน่วยงาน     หน้า 3 -  213 
  

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการ
บันทึก รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 7 

 - กดปุ่ม     กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ
      รายการขอเบิก ตามภาพที่ 6 
  - กดปุ่ม     กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบ 
      บันทึกตามภาพที่ 8 
ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “สำเร็จ” ได้เลขที่เอกสาร 
36XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 

ภาพที่ 8 

 - กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือบันข้อมูลรายการขอเบิกรายการต่อไป หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือพิมพ์รายงาน  

 เช่น กดปุ่ม                     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 9 ภาพที่ 10 และภาพที่ 11 

  
  



บทที่ 3 การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลในหน่วยงาน     หน้า 3 -  214 
  

แสดงการบันทึกรายการขอเบิกเงิน 
 เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูล จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ “รายการขอ
เบิก” ตามภาพท่ี 9 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ แล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลในรายการ
ขอเบิกเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือหากต้องการออกจากระบบให้กดปุ่ม 
“กลับหน้าหลัก” ตามภาพท่ี 11 

 
ภาพที่ 9 

 - กดปุ่ม                 เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 10 และภาพที่ 11 
 
 
 
 
  



บทที่ 3 การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลในหน่วยงาน     หน้า 3 -  215 
  

 
ภาพที่ 10 

 
 
 
 
 
  



บทที่ 3 การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลในหน่วยงาน     หน้า 3 -  216 
  

 
ภาพที่ 11 

 - กดปุ่ม                     เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 12 
 

 

 

  



บทที่ 3 การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลในหน่วยงาน     หน้า 3 -  217 
  

 

ภาพที่ 12 
 - กดปุ่ม              ตามภาพที่ 11 เพ่ือแสดงเอกสาร Auto ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 12  

 
ภาพที่ 12 

 - กดปุ่ม       เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร Auto ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่ 13 และภาพที่ 14
และภาพที่ 15 
 
 
 
  



บทที่ 3 การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลในหน่วยงาน     หน้า 3 -  218 
  

 
ภาพที่ 13 

 - กดปุ่ม               ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่ 14 และภาพที่ 15 

 
ภาพที่ 14 

 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลในหน่วยงาน     หน้า 3 -  219 
  

 
ภาพที่ 15 

 - กดปุ่ม           เมื่อต้องการพิมพ์เอกสารบัญชี ระบบจะแสดงข้อมูลตามภาพที่ 16 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  



บทที่ 3 การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลในหน่วยงาน     หน้า 3 -  220 
  

 
ภาพที่ 16 

 - กดปุ่ม          ตามภาพที่ 12 เมื่อต้องการออกจากหน้าเอกสาร Auto ระบบจะแสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 11 
 - กดปุ่ม               ตามภาพท่ี 11 เมื่อต้องการกลับไปหน้าจอหลัก  
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินสำหรับโครงการเงินกู้ฯ   หน้า 3 - 221 

 

5. การบันทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  
 เงินโครงการเงินกู้ฯ (ประเภทเอกสาร KR) 
 ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
 เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ 
 - กดปุ่ม                   (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
 - กดปุ่ม               (ขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทรายการขอเบิก 
 - กดปุ ่ม                                   (ทข01 ขอเบิกเงินงบประมาณที ่ต้องอ้างใบสั ่งซื ้อฯ)  
เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อฯ (ทข 01) ตามภาพที่ 2 และ
ภาพที่ 3 

 
ภาพที่ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินสำหรับโครงการเงินกู้ฯ   หน้า 3 - 222 

 

ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินงบประมาณที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อฯ ตามภาพที่ 2 และ ภาพที่ 3 
โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิกให้บันทึก
รายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที่ 2 

 
  ภาพที่ 3 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินสำหรับโครงการเงินกู้ฯ   หน้า 3 - 223 

 

ข้อมูลส่วนหัว 
    - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัต ิ
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003 
 - การอ้างอิง    ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้ หรือเอกสารหลักฐานการขอเบิกอ่ืน 
      ตัวอย่างระบุ INV.KR001 
 - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 14 กรกฎาคม 2564 
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 14 กรกฎาคม 2564 

 - เลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้างระบบ GFMIS  กดปุ่ม                          เพ่ือค้นหาเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

  ที่นำมาขอเบิก โดยสามารถค้นหาได้ 2 วิธี คือ 
      1. ค้นหาตามเลขที่เอกสาร ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  
      ตามภาพที ่4 หรือ  
      2. ค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน ระบุวันที่บันทึกรายการหรือวันที่
      ใบสั่งซื้อ/สัญญา 
 - ตัวอย่างค้นหาตามเลขที่เอกสาร 4001004707 

 
ภาพที่ 4 

 - กดปุ่ม              ระบบแสดงผลการค้นหา ตามภาพที่ 5 
 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินสำหรับโครงการเงินกู้ฯ   หน้า 3 - 224 

 

 
ภาพที่ 5 

 - กดปุ่ม      เพ่ือแสดงรายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้างสำหรับบันทึกรายการขอเบิก ตามภาพที่ 6 

 
ภาพที่ 6 

 

 

 

 

 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินสำหรับโครงการเงินกู้ฯ   หน้า 3 - 225 

 

ข้อมูลทั่วไป 
ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 
 - ประเภทรายการขอเบิก   ระบบแสดงเป็น “ขอเบิกเงินจากกรมบัญชีกลางโดยใช้ 
      แหล่งเงินกู”้  ให้อัตโนมัติ   
 - วิธีการชำระเงิน    ระบบแสดงเป็น “จ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
      ของผู้ขาย/คู่สัญญา ให้อัตโนมัติ  
ข้อมูลผู้รับเงิน  
 - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/  ระบบแสดงเลขประจำตัวประชาชนหรือเลขประจำตัว      
   เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   ผู้เสียภาษีให้อัตโนมัติตามใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ขอเบิก 
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบบแสดงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย 
      ให้โดยอัตโนมัติ ตามใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ขอเบิก 
 - คำอธิบายเอกสาร   ระบุคำอธิบายเอกสาร สามารถระบุได้สูงสุด 99 ตัวอักษร 
      ใน 1 บรรทัดรายการ 
 - กดปุ่ม                 เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 7  
ข้อมูลรายการขอเบิก 
 ระบบแสดงบรรทัดรายการของใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ผ่านการตรวจรับแล้วทุกรายการ  

 

ภาพที่ 7 
- คลิกเลือกใน      เพ่ือเลือกบรรทัดรายการสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 8 

 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินสำหรับโครงการเงินกู้ฯ   หน้า 3 - 226 

 

 
ภาพที่ 8 

 - กดปุ่ม            เพ่ือบันทึกรายการขอเบิก ตามภาพที่ 9 
การบันทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 1 บรรทัด
รายการต่อ 1 บรรทัดรายการของใบสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลำดับ รายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง
รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสบัญชีเงินฝาก รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝาก 
รหัสกิจกรรมหลัก จำนวนเงินขอเบิก จำนวนภาษี หัก ณ ที่จ่าย จำนวนเงินค่าปรับ จำนวนเงินขอรับ กรณีมีการ
หักภาษีหัก ณ ทีจ่่าย/คา่ปรับ ให้กดปุม่ระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/คา่ปรับ เพ่ือระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ ตามภาพที่ 9 
 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินสำหรับโครงการเงินกู้ฯ   หน้า 3 - 227 

 

 
ภาพที่ 9 

 - กดปุ่ม             กรณีท่ีตรวจสอบข้อมูลแล้วผิดพลาดให้กดปุ่มนี้  
      เพ่ือลบบรรทัดรายการเพ่ือเลือกบรรทัดรายการใหม่  
      และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางอีกครั้ง   

 - กดปุ่ม                                เพ่ือบันทึกข้อมูลตามภาพที่ 10 และภาพที่ 11 

การบันทึกภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 

 
ภาพที่ 10 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินสำหรับโครงการเงินกู้ฯ   หน้า 3 - 228 

 

 
ภาพที่ 11 

ภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 
 - ภาษีเงินได้    เลือก บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล โดยให้สอดคล้องกับผู้ขาย 
      ตัวอย่างเลือก นิติบุคคล  
 - ฐานการคำนวณ    ระบุจำนวนเงินที่เป็นฐานการคำนวณ ตัวอย่างระบุ 12,000 
 - จำนวนเงินที่หักไว้   ระบุจำนวนเงินภาษี หัก ณ ที่จ่าย ตัวอย่างระบุ 120 
 - ค่าปรับ    เลือก รายได้ของแผ่นดินหรือรายได้ของหน่วยงาน  
 - ฐานการคำนวณ   ระบุจำนวนเงินที่เป็นฐานการคำนวณ  
 - จำนวนเงินที่หักไว้   ระบุจำนวนเงินค่าปรับที่ต้องการหักไว้ 
 - กดปุ่ม           เพื่อกลับเข้าสู่หน้าจอรายการขอเบิก ตามภาพท่ี 12 

ภาพที่ 12 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินสำหรับโครงการเงินกู้ฯ   หน้า 3 - 229 

 

 - กดปุ่ม                    เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
ตามภาพท่ี 13 
ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการ
บันทึก รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 13 

 - กดปุ่ม      กรณีที่มีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้า 
      จอรายการรายการขอเบิก ตามภาพที่ 12 
  - กดปุ่ม     กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบ 
      บันทึกรายการ ตามภาพที่ 14 
ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “สำเร็จ” ได้เลขที่
เอกสาร 37XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลักก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 14 

 - กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือบันข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือพิมพ์รายงาน  

 เช่นกดปุ่ม                    เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 15 ภาพที่ 16 และภาพที ่17 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินสำหรับโครงการเงินกู้ฯ   หน้า 3 - 230 

 

การแสดงการบันทึกรายการขอเบิกเงิน 
 เมื ่อกดปุ่มแสดงข้อมูล จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที ่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ 
“รายการขอเบิก” ตามภาพที่ 15 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติแล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง
ของข้อมูลในรายการขอเบิกเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือหากต้องการกลับไป
หน้าหลักเพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพท่ี 17 

 
ภาพที่ 15 

 - กดปุ่ม                 เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 16 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินสำหรับโครงการเงินกู้ฯ   หน้า 3 - 231 

 

 
ภาพที่ 16 

 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินสำหรับโครงการเงินกู้ฯ   หน้า 3 - 232 

 

 
ภาพที่ 16 

 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินสำหรับโครงการเงินกู้ฯ   หน้า 3 - 233 

 

 
ภาพที่ 17 

 - กดปุ่ม                     เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 18 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินสำหรับโครงการเงินกู้ฯ   หน้า 3 - 234 

 

 
ภาพที่ 18 

 - กดปุ่ม               ตามภาพท่ี 17 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินสำหรับโครงการเงินกู้ฯ   หน้า 3 - 235 

 

 การบันทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  
 เงินโครงการเงินกู้ (ประเภทเอกสาร KR) 
 ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
 เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ 
 - กดปุ่ม                   (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
 - กดปุ่ม               (ขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทรายการขอเบิก 
 - กดปุ่ม                                              (ทข11 ขอเบิกเงินงบประมาณที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อฯ)  
เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อฯ (ทข 11) ตามภาพที่ 2 และ
ภาพที่ 3 

 
ภาพที่ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินสำหรับโครงการเงินกู้ฯ   หน้า 3 - 236 

 

ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินงบประมาณท่ีต้องอ้างใบสั่งซื้อฯ ตามภาพที่ 2 และ ภาพที่ 3 
โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิกให้บันทึก
รายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที่ 2 

 
ภาพที่ 3 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินสำหรับโครงการเงินกู้ฯ   หน้า 3 - 237 

 

ข้อมูลส่วนหัว 
    - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัต ิ
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003 
 - การอ้างอิง    ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้ หรือเอกสารหลักฐานการขอเบิกอ่ืน 
      ตัวอย่างระบุ INV.KR002 
 - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 14 กรกฎาคม 2564 
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 14 กรกฎาคม 2564 

 - เลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้างระบบ GFMIS  กดปุ่ม                          เพ่ือค้นหาเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

  ที่นำมาขอเบิก โดยสามารถค้นหาได้ 2 วิธี คือ 
      1. ค้นหาตามเลขที่เอกสาร ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  
      ตามภาพที ่4 หรือ  
      2. ค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน ระบุวันที่บันทึกรายการหรือวันที่
      ใบสั่งซื้อ/สัญญา 
 - ตัวอย่างค้นหาตามเลขที่เอกสาร 5001001005 

 
ภาพที่ 4 

 - กดปุ่ม             ระบบแสดงผลการค้นหา ตามภาพที่ 5 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินสำหรับโครงการเงินกู้ฯ   หน้า 3 - 238 

 

 
ภาพที่ 5 

 - กดปุ่ม      เพ่ือแสดงรายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้างสำหรับบันทึกรายการขอเบิก ตามภาพที่ 6 

ภาพที่ 6 
ข้อมูลทั่วไป 
ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 
 - ประเภทรายการขอเบิก   ระบบแสดงเป็น “ขอเบิกเงินจากกรมบัญชีกลางโดยใช้ 
      แหล่งเงินกู”้  ให้อัตโนมัติ   
 - วิธีการชำระเงิน    ระบบแสดงเป็น “จ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของ
      ผู้ขาย/คู่สัญญา ให้อัตโนมัติ  
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินสำหรับโครงการเงินกู้ฯ   หน้า 3 - 239 

 

ข้อมูลผู้รับเงิน  
 - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/  ระบบแสดงเลขประจำตัวประชาชนหรือเลขประจำตัว      
   เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   ผู้เสียภาษีให้อัตโนมัติ 
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบบแสดงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย 
      ให้โดยอัตโนมัติ  
 - คำอธิบายเอกสาร   ระบุคำอธิบายเอกสาร สามารถระบุได้สูงสุด 99 ตัวอักษร 
      ใน 1 บรรทัดรายการ 
 - กดปุ่ม                 เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 7  
ข้อมูลรายการขอเบิก 
 ระบบแสดงบรรทัดรายการของใบสั่งซื ้อสั่งจ้างประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน  1 บรรทัดรายการ  
เพ่ือบันทึกจำนวนเงิน  ตามภาพที่ 7 

 

ภาพที่ 7 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินสำหรับโครงการเงินกู้ฯ   หน้า 3 - 240 

 

 
ภาพที่ 8 

 - กดปุ่ม       เพ่ือเลือกรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้างเป็นรายการขอเบิก 
- จำนวนเงินที่ขอเบิก    ระบุจำนวนเงินขอเบิก (ไม่เกินวงเงินในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง) 

 ตัวอย่างระบุ 20,000 
- กดปุ่ม            เพ่ือบันทึกรายการขอเบิก ตามภาพที่ 9 

การบันทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 1 บรรทัด
รายการต่อ 1 บรรทัดรายการของใบสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลำดับ รายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง
รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสบัญชีเงินฝาก รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝาก 
รหัสกิจกรรมหลัก จำนวนเงินขอเบิก จำนวนภาษี หัก ณ ที่จ่าย จำนวนเงินค่าปรับ จำนวนเงินขอรับกรณีมีการ
หักภาษีหัก ณ ทีจ่่าย/คา่ปรับ ให้กดปุม่ระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/คา่ปรับ เพ่ือระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ ตามภาพที่ 9 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินสำหรับโครงการเงินกู้ฯ   หน้า 3 - 241 

 

 
ภาพที่ 9 

 - กดปุ่ม             กรณีท่ีตรวจสอบข้อมูลแล้วผิดพลาดให้กดปุ่มนี้  
      เพ่ือลบบรรทัดรายการเพ่ือเลือกบรรทัดรายการใหม่  
      และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางอีกครั้ง   
 - กดปุ่ม                                เพ่ือบันทึกข้อมูลตามภาพที่ 10 และภาพที่ 11 

การบันทึกภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 

 
ภาพที่ 10 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินสำหรับโครงการเงินกู้ฯ   หน้า 3 - 242 

 

 
ภาพที่ 11 

ภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 
 - ภาษีเงินได้    เลือก บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล โดยให้สอดคล้องกับผู้ขาย 
      ตัวอย่างเลือก นิติบุคคล  
 - ฐานการคำนวณ    ระบุจำนวนเงินที่เป็นฐานการคำนวณ ตัวอย่างระบุ 12,000 
 - จำนวนเงินที่หักไว้   ระบุจำนวนเงินภาษี หัก ณ ที่จ่าย ตัวอย่างระบุ 120 
 - ค่าปรับ    เลือก รายได้ของแผ่นดินหรือรายได้ของหน่วยงาน  
 - ฐานการคำนวณ   ระบุจำนวนเงินที่เป็นฐานการคำนวณ  
 - จำนวนเงินที่หักไว้   ระบุจำนวนเงินค่าปรับที่ต้องการหักไว้ 
 - กดปุ่ม           เพื่อกลับเข้าสู่หน้าจอรายการขอเบิก ตามภาพท่ี 12 

 
ภาพที่ 12 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินสำหรับโครงการเงินกู้ฯ   หน้า 3 - 243 

 

 - กดปุ่ม                    เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
ตามภาพท่ี 13 
ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการ
บันทึก รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 13 

 - กดปุ่ม      กรณีที่มีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้า 
      จอรายการรายการขอเบิก ตามภาพที่ 12 
  - กดปุ่ม     กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบ 
      บันทึกรายการ ตามภาพที่ 14 
ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “สำเร็จ” ได้เลขที่
เอกสาร 37XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลักก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 14 

 - กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
 - กดปุม่     เพ่ือบันข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือพิมพ์รายงาน  
 เช่นกดปุ่ม                    เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 15 ภาพที่ 16 และภาพที ่17 
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การแสดงการบันทึกรายการขอเบิกเงิน 
 เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูล จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ 
“รายการขอเบิก” ตามภาพที่ 15 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติแล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของ
ข้อมูลในรายการขอเบิกเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือหากต้องการกลับไป
หน้าหลักเพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพท่ี 17 

 
ภาพที่ 15 

 - กดปุ่ม                 เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 16 
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ภาพที่ 16 
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ภาพที่ 17 
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ภาพที่ 17 

 - กดปุ่ม                     เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 18 
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ภาพที่ 18

 - กดปุ่ม               ตามภาพท่ี 17 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก  
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รายการเบิกจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) ให้บันทึกรายการ ดังนี้  
เงินโครงการเงินกู้ฯ (ประเภทเอกสาร KS)  
 ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
 เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ  

- กดปุ่ม                  (ระบบเบิกจ่าย) เพื่อเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
- กดปุ่ม                     (ขอเบกิเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทรายการขอเบิก 
- กดปุ่ม                                                       (ทข.02 ขอเบิกเงินกูท้ี่ไม่อ้างใบสั่งซื้อ ฯ) 

เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ (ขบ02) ตามภาพที่ 2 และภาพที่ 3 

 
ภาพที่ 1 
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ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 ระบุรายละเอียดเกี ่ยวกับรายการขอเบิกเง ินที ่ไม ่อ ้างใบสั ่งซ ื ้อฯ ตามภาพที่  2 และภาพที่  3  
โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิก ให้บันทึก
รายละเอียด ดังนี้ 

 

ภาพที่ 2 
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ภาพที่ 3 
ข้อมูลส่วนหัว 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสพ้ืนที่             ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติ 
   ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003  
 - การอ้างอิง    ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้ หรือเลขที่ประกอบเอกสารขอเบิก 
      ตัวอย่างระบุ P64AGP010 
 - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม     ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที ่
      เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 14 กรกฎาคม 2564 
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 14 กรกฎาคม 2564 
 - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีให้อัตโนมัติซึ่งจะสัมพันธ์กับ 
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      วันที่ผ่านรายการ ตัวอย่างแสดง งวดที่ 10 
ข้อมูลทั่วไป 
ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 

 - ประเภทรายการขอเบิก   กดปุ่ม      เลือก  

      (เพ่ือใช้แหล่งเงินกู้) 

 - วิธีการชำระเงิน    กดปุ่ม      เลือก  
      (จ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/คู่สัญญา) 
รายละเอียดงบประมาณ 
 - แหล่งของเงิน    ระบุแหล่งของเงินจำนวน 7 หลัก  
       โดยระบ ุYY41XXX  
      Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
      41 คือค่าคงที่ 
      X คือ หมวดรายจ่าย    
      ตัวอย่างระบุ 6441220 
 - เลขที่เอกสารสำรองเงิน    ไม่ต้องระบุ 
ข้อมูลผู้รับเงิน  
 - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/  ระบุเลขประจำตัวประชาชนหรือเลขประจำผู้เสียภาษี  
     เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   จำนวน 13 หลัก ตัวอย่างระบุ 3625410025132 
  - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารเงินงบประมาณ 
      ตัวอย่างระบุ 0065412632  
  - คำอธิบายเอกสาร  ระบุคำอธิบายเอกสาร สามารถระบุได้สูงสุด 99 ตัวอักษร 
      ใน 1 บรรทัดรายการ  
 - กดปุ่ม                 หรือปุ่ม             เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 4 และ ภาพที่ 5 
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ข้อมูลรายการขอเบิก 

 

ภาพที่ 4 

 
ภาพที่ 5 
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 - รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก 
      โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับรายการขอเบิก 
      ตัวอย่างระบุ 5104010104 
 - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
     (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
      แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 
 - รหัสศูนย์ต้นทุน    ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก  

ตัวอย่างระบุ 0300300003 
 - รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน 20 หลัก  
      ตัวอย่างระบุ 03003E10001002000000 
 - รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  PXXXX จำนวน 5 หลัก 
      โดย P คือค่าคงท่ี X คือ รหัสพ้ืนที่ 
      ตัวอย่างระบุ P1000 
 - รหัสกิจกรรมย่อย   ระบุ (ถ้ามี) 
 - รหัสบัญชีย่อย    ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหมวดพัสดุ    ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีวัสดุคงคลัง 
 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า   ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีที่กำหนด 
      ให้ต้องระบุ 
 - จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินที่ขอเบิกด้วยยอดก่อนหักภาษี ณ ที่จ่าย หรือ
      ค่าปรับ (ถ้ามี) 
      ตัวอย่างระบุ 22,000     
 - รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการ สามารถระบุได้สูงสุด   
      100 ตัวอักษร  
 - กดปุ่ม                           เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพท่ี 6 
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การบันทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน  1 บรรทัด
รายการ โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลำดับที่ PK  ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน แหล่ง
ของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จำนวนเงิน จำนวนเงินขอเบิก จำนวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย จำนวน
เงินค่าปรับ จำนวนเงินขอรับ หากต้องการบันทึกรายการลำดับต่อไป ให้ระบุรายละเอียดใน“ข้อมูลรายการขอ
เบิก” และเมื่อระบุรายละเอียดครบถ้วนต้องกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางเช่นเดียวกัน เพื่อระบบบันทึก
รายการลำดับต่อไป และทำเช่นนี้จนครบทุกรายการ กรณีมีการหักภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ ให้กดปุ่มระบุภาษี
หัก ณ ที่จ่าย/ ค่าปรับ เพื่อระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ ตามภาพที ่8 และภาพท่ี 9 

 
ภาพที ่6 

 - กดปุ่ม                               เพ่ือบันทึกข้อมูลตามภาพที่ 7 และภาพที่ 8 
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การบันทึกภาษี หัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 

 
ภาพที่ 7 

 
ภาพที่ 8 

ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 - ภาษีเงินได้    เลือก บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล โดยให้สอดคล้องกับผู้ขาย 
      ตัวอย่างเลือก นิติบุคคล  
 - ฐานการคำนวณ   ระบุจำนวนเงินท่ีเป็นฐานการคำนวณ ตัวอย่างระบุ 22,000 
 - จำนวนเงินที่หักไว้   ระบุจำนวนเงินภาษี หัก ณ ที่จ่าย ตัวอย่างระบุ 220 
 - ค่าปรับ    ระบุเป็น รายได้ของแผ่นดิน (ถ้ามี) 

 - กดปุ่ม            เพ่ือกลับเข้าสู่หน้าจอรายการขอเบิก ตามภาพท่ี 9 
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การบันทึกรายการขอเบิก 

 
ภาพที่ 9 

 - กดปุ่ม                          เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
ตามภาพที่ 10 
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ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการบันทึก  
รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 10 

 - กดปุ่ม     กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไป 
      หน้าจอรายการขอเบิก ตามภาพที่ 9 
  - กดปุ่ม        กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึก 
      รายการตามภาพที่ 11 
ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “สำเร็จ” ได้เลขที่
เอกสาร 37XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 

ภาพที่ 11 

 - กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
 - กดปุม่     เพ่ือบันข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือพิมพ์รายงาน  

 เช่นกดปุ่ม                     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 12 ภาพที่ 13 และภาพที่ 14 
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แสดงการบันทึกรายการขอเบิก 
 เมื ่อกดปุ่มแสดงข้อมูล จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที ่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ 
“รายการขอเบิก” ตามภาพที่ 12 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติแล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของ
ข้อมูลในรายการขอเบิกเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือหากต้องการกลับไป
หน้าหลักเพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพท่ี 13 

 
ภาพที่ 12 

 - กดปุ่ม              เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 13 และภาพที่ 14 
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ภาพที่ 13 
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ภาพที่ 14 

 - กดปุ่ม             เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 15 
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ภาพที่ 15 

 - กดปุ่ม            ตามภาพท่ี 14 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก 
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รายการเบิกจ่ายเงินจ่ายผ่านส่วนราชการ 
 รายการเบิกจ่ายเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก  
  เงินโครงการเงินกู้ฯ (ประเภทเอกสาร KQ) 
 ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
 เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ 
 - กดปุ่ม                  (ระบบเบิกจ่าย) เพื่อเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 

- กดปุ่ม                     (ขอเบกิเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทรายการขอเบิก 
- กดปุ่ม                                                       (ทข 02 ขอเบิกเงินกูท้ี่ไม่อ้างใบสั่งซื้อ ฯ) 

เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ (ขบ02) ตามภาพที่ 2 และภาพที่ 3 

 
ภาพที่ 1 
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ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ ตามภาพท่ี 2 และภาพที่ 3  
โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิก ให้บันทึกรายละเอียด 
ดังนี้ 

 

ภาพที่ 2 
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ภาพที่ 3 

ข้อมูลส่วนหัว 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสพ้ืนที่             ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000-
ส่วนกลาง 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003  
 - การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง 10 หลัก เป็น P+YY+ Running Number  
      จำนวน 7 หลัก โดย P คือ ค่าคงท่ี  
      YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
      Running Number คือ การอ้างอิงเลขที่ภายในหน่วยงาน 
      ตัวอย่างระบุ P64AGAP011 
 - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 

เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 14 กรกฎาคม 
2564 
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 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 

เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 14 กรกฎาคม 
2564 

 - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีให้อัตโนมัติซึ่งจะสัมพันธ์กับ 
      วันที่ผ่านรายการ ตัวอย่างแสดง งวดที่ 10 
ข้อมูลทั่วไป 
ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 

 - ประเภทรายการขอเบิก   กดปุ่ม      เลือก  

      (เพ่ือใช้แหล่งเงินกู้) 

 - วิธีการชำระเงิน    กดปุ่ม      เลือก  
      (จ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/คู่สัญญา) 
รายละเอียดงบประมาณ 
 - แหล่งของเงิน    ระบุแหล่งของเงินจำนวน 7 หลัก  
       โดยระบ ุYY41XXX  
       Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
       41 คือค่าคงที่ 
       X คือ หมวดรายจ่าย    
       ตัวอย่างระบุ 6441140 

- เลขที่เอกสารสำรองเงิน    ไม่ต้องระบุ 
 
ข้อมูลผู้รับเงิน  
  - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/  ไม่ต้องระบุ 
       เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 
  - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารเงินงบประมาณ 
       ตัวอย่างระบุ 0025472632  
  - คำอธิบายเอกสาร   ระบุคำอธิบายเอกสาร สามารถระบุได้สูงสุด 99 ตัวอักษร 
       ใน 1 บรรทัดรายการ  

- กดปุ่ม                  หรือปุ่ม                 เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 4 และ ภาพที่ 5 
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ข้อมูลรายการขอเบิก 

 

ภาพที่ 4 

 
ภาพที่ 5 

  



บทที่ 3 การขอเบิกเงินสำหรับโครงการเงินกู้ฯ   หน้า 3 - 268 

 

 - รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก 
      โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับรายการขอเบิก 
      ตัวอย่างระบุ 5104010104 
 - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
   (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
      แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 
 - รหัสศูนย์ต้นทุน    ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก  
      ตัวอย่างระบุ 0300300003 
 - รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน 20 หลัก  
      ตัวอย่างระบุ 03003E10001002000000  
 - รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  PXXXX จำนวน 5 หลัก 
      โดย P คือค่าคงท่ี X คือ รหัสพ้ืนที่ 
      ตัวอย่างระบุ P1000 
 - รหัสกิจกรรมย่อย   ระบุ (ถ้ามี) 
 - รหัสบัญชีย่อย    ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหมวดพัสดุ    ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีวัสดุคงคลัง 
 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า   ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีที่กำหนด  
      ให้ต้องระบุ 
 - จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินที่ขอเบิกด้วยยอดก่อนหักภาษี ณ ที่จ่าย หรือ
      ค่าปรับ (ถ้ามี) 
      ตัวอย่างระบุ 22,000     
 - รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการ สามารถระบุได้สูงสุด   
      100 ตัวอักษร  
 - กดปุ่ม                            เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพท่ี 6 

 
 
 
 
 

  
 

 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินสำหรับโครงการเงินกู้ฯ   หน้า 3 - 269 

 

การบันทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ ่ม “จัดเก็บรายการนี ้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก ็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน  
1 บรรทัดรายการ โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลำดับที่ PK  ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์
ต้นทุน แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จำนวนเงิน จำนวนเงินขอเบิก จำนวนภาษีหัก ณ ที่
จ่าย จำนวนเงินค่าปรับ จำนวนเงินขอรับ หากต้องการบันทึกรายการลำดับต่อไป ให้ระบุรายละเอียดใน“ข้อมูล
รายการขอเบิก” และเมื่อระบุรายละเอียดครบถ้วนต้องกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางเช่นเดียวกัน เพ่ือ
ระบบบันทึกรายการลำดับต่อไป และทำเช่นนี้จนครบทุกรายการ กรณีมีการหักภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ ให้
กดปุ่มระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ ค่าปรับ เพ่ือระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ ตามภาพที ่8 และภาพท่ี 9 

 
ภาพที ่6 

 - กดปุ่ม                               เพ่ือบันทึกข้อมูลตามภาพที่ 7 และภาพที่ 8 
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การบันทึกภาษี หัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 

 
ภาพที่ 7 

 
ภาพที่ 8 

ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 - ภาษีเงินได้    เลือก บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล โดยให้สอดคล้องกับผู้ขาย 
      ตัวอย่างเลือก นิติบุคคล  
 - ฐานการคำนวณ   ระบุจำนวนเงินที ่ เป ็นฐานการคำนวณ ตัวอย่าง ระบุ 
22,000   
 - จำนวนเงินที่หักไว้   ระบุจำนวนเงินภาษี หัก ณ ที่จ่าย ตัวอย่างระบุ 220 
 - ค่าปรับ    ระบุเป็น รายได้ของแผ่นดิน (ถ้ามี) 

 - กดปุ่ม            เพ่ือกลับเข้าสู่หน้าจอรายการขอเบิก ตามภาพท่ี 9 
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การบันทึกรายการขอเบิก 
 

 
ภาพที่ 9 

 - กดปุ่ม                          เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
ตามภาพที่ 10 
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ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการบันทึก  
รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 10 

 - กดปุ่ม      กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้ารายการ 
      ขอเบิก ตามภาพที่ 9 

- กดปุ่ม      กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึก
รายการ 
      ตามภาพท่ี 11 
ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “สำเร็จ” ได้เลขที่
เอกสาร 37XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 

ภาพที่ 11 

 - กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือบันข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 

- กดปุ่ม     เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือพิมพ์รายงาน  

เช่นกดปุ่ม                     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 12 ภาพที่ 13 และภาพท่ี 14 
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แสดงการบันทึกรายการขอเบิก 
 เมื ่อกดปุ่มแสดงข้อมูล จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที ่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ 
“รายการขอเบิก” ตามภาพที่ 12 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติแล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของ
ข้อมูลในรายการขอเบิกเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือหากต้องการกลับไป
หน้าหลักเพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพท่ี 13 

 

ภาพที่ 12 
 - กดปุ่ม              เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 13 และภาพที่ 14 
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ภาพที่ 13 
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ภาพที่ 14 

- กดปุ่ม             เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 15 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินสำหรับโครงการเงินกู้ฯ   หน้า 3 - 276 

 

ภาพที่ 15 
 - กดปุ่ม        ตามภาพท่ี 14 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก 
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การบันทึกรายการเบิกจ่ายผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายในหน่วยงาน  
เงินโครงการเงินกู้ฯ ( ประเภทเอกสาร KQ)  
ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
 เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ 
 - กดปุ่ม                   (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 

- กดปุ่ม                   (ขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทรายการขอเบิก 
 - กดปุ่ม                                               (ทข.02 ขอเบิกเงินประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ)  
เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการขอเบิกเงินกูท้ี่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ (ขบ02) ตามภาพที่ 2 และภาพที่ 3 

ภาพที่ 1 
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ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ ตามภาพที่ 2 และภาพที่ 3  
โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิกให้บันทึก
รายละเอียด ดังนี้  

 
ภาพที่ 2 
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ภาพที่ 3 

ข้อมูลส่วนหัว 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติ 
       ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000-
ส่วนกลาง 
 - รหัสหนว่ยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหสัหนว่ยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัต ิ
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003 
 - การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง 10 หลัก เป็น P+YY+ Running Number  
      จำนวน 7 หลัก โดย P คือ ค่าคงท่ี  
      YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
      Running Number คือ การอ้างอิงเลขที่ภายในหน่วยงาน 
      ตัวอย่างระบุ P64AGAP012 
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 - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ   
      สามารถระบุวันที่โดยกดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       
      เลือกเดือน ปี และวันที่ เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี  
      ตัวอย่างระบุ วันที่ 14 กรกฎาคม 2564 
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และ
      วันที่เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ วันที่ 14  
      กรกฎาคม 2564 
 - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีให้อัตโนมัติซึ่งจะสัมพันธ์กับ 
      วันที่ผ่านรายการ ตัวอย่างแสดง งวด 10 
ข้อมูลทั่วไป 
ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 

 - ประเภทรายการขอเบิก   กดปุ่ม      เลือก    

      (เพ่ือชดใช้ใบสำคัญ) 

 - วิธีการชำระเงิน    กดปุ่ม      เลือก  
      (จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน) 
รายละเอียดงบประมาณ 
 - แหล่งของเงิน    ระบุแหล่งของเงินจำนวน 7 หลัก  
      โดยระบ ุYY41XXX  
      Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
      41 คือค่าคงที่ 
      X คือ หมวดรายจ่าย    
      ตัวอย่างระบุ 6441140 
 - เลขที่เอกสารสำรองเงิน    ไม่ต้องระบุ 

ข้อมูลผู้รับเงิน  
 - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/  ไม่ต้องระบุ 
    เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน 
      ตัวอย่างระบุ 0805449632 
 - คำอธิบายเอกสาร   ระบุคำอธิบายเอกสาร สามารถระบุได้สูงสุด 99 ตัวอักษร 
      ใน 1 บรรทัดรายการ     
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 - กดปุ่ม                 หรือปุ่ม                   เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 4 และ ภาพที่ 5 

ข้อมูลรายการขอเบิก 

 
ภาพที่ 4 

ภาพที่ 5 
 - รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก 
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      โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับรายการขอเบิก 
      ตัวอย่างระบุ 5104010104 
 - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
     (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
      แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 
 - รหัสศูนย์ต้นทุน    ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก  
      ตัวอย่างระบุ 0300300003 
 - รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน 20 หลัก  
      ตัวอย่างระบุ 03003E10001002000000 
 - รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  PXXXX จำนวน 5 หลัก 
      โดย P คือค่าคงท่ี X คือ รหัสพ้ืนที่ 
      ตัวอย่างระบุ P1000 
 - รหัสกิจกรรมย่อย   ระบุ (ถ้ามี)  
 - รหัสบัญชีย่อย    ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหมวดพัสดุ    ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีวัสดุคงคลัง 
 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า   ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีที่กำหนด 
 - จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินที่ขอเบิกด้วยยอดก่อนหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 
      ตัวอย่างระบุ 14,500 
 - รายละเอียดบรรทัดรายการ   ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 
      100 ตัวอักษร 

 - กดปุ่ม                               เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 6 

การบันทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 1 บรรทัด
รายการโดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลำดับที่ PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน 
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสกิจกรรมย่อย จำนวนเงิน จำนวนเงินขอเบิก จำนวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
จำนวนเงินค่าปรับ จำนวนเงินขอรับ หากต้องการบันทึกรายการลำดับต่อไป ให้ระบุรายละเอียดใน  
“ข้อมูลรายการขอเบิก” และเมื ่อระบุรายละเอียดครบถ้วนถูกต้องกดปุ่มจัดเก็บรายการนี ้ลงในตาราง
เช่นเดียวกัน เพ่ือระบบบันทึกรายการลำดับต่อไป และทำเช่นนี้จนครบทุกรายการ กรณีมีการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
หรือค่าปรับ ให้กดปุ่มระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ เพื่อระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย /ค่าปรับ ตามภาพที่ 8 และ
ภาพที่ 9 
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ภาพที่ 6 

 - กดปุ่ม                               เพ่ือบันทึกข้อมูลตามภาพที ่7 และภาพท่ี 8 

การบันทึกภาษี หัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 

 
ภาพที่ 7 
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ภาพที่ 8 

ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 - ภาษีเงินได้    เลือก บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล โดยให้สอดคล้องกับผู้ขาย 
      ตัวอย่างเลือก นิติบุคคล  
 - ฐานการคำนวณ   ระบุจำนวนเงินที ่ เป ็นฐานการคำนวณ ตัวอย่าง ระบุ 
14,500 
 - จำนวนเงินที่หักไว้   ระบุจำนวนเงินภาษี หัก ณ ที่จ่าย ตัวอย่างระบุ 145 
 - ค่าปรับ    ระบุเป็น รายได้ของแผ่นดิน (ถ้ามี) 

 - กดปุ่ม            เพ่ือกลับเข้าสู่หน้าจอรายการขอเบิก ตามภาพท่ี 9 
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การบันทึกรายการขอเบิก 

 
ภาพที่ 9 

 - กดปุ่ม                          เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
ตามภาพที่ 10 
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ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการบันทึก  
รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 10 

 -  กดปุ่ม      กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ
รายการ      ตามภาพท่ี 9 หรือ  
 - กดปุ่ม      กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึก
รายการ         ตามภาพท่ี 11 
ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “สำเร็จ” ได้เลขที่
เอกสาร 37XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 11 

 - กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
- กดปุ่ม      เพ่ือบันข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 

 - กดปุ่ม     เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือพิมพ์รายงาน  

 เช่น กดปุ่ม                    เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 12 ภาพที่ 13 และภาพที่ 14 
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แสดงการบันทึกรายการขอเบิก  
 เมื ่อกดปุ่มแสดงข้อมูล จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที ่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ 
“รายการขอเบิก” ตามภาพที่ 12 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติแล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของ
ข้อมูลในรายการขอเบิกเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือหากต้องการกลับไป
หน้าหลักเพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพท่ี 13 

ภาพที่ 12 
 - กดปุ่ม                   เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพท่ี 13 และภาพที่ 14 
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ภาพที่ 13 
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ภาพที่ 14  

 - กดปุ่ม                     เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 15 
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ภาพที่ 15 

 - กดปุ่ม              ตามภาพท่ี 14 เพ่ือแสดงเอกสาร Auto ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 16 

 
ภาพที่ 16 

 - กดปุ่ม       เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร Auto ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่ 17 ภาพที่ 18 
ภาพที่ 19 และภาพที่ 20 
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ภาพที่ 17 

 - กดปุ่ม                 ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่ 17 และภาพที่ 18  

 
ภาพที่ 17 
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ภาพที่ 18 

 - กดปุ่ม                   เมื่อต้องการพิมพ์เอกสารบัญชี ระบบจะแสดงข้อมูลตามภาพที่ 19 

 

ภาพที่ 19  
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- กดปุ่ม             ตามภาพที่ 16 เมื่อต้องการออกจากหน้าเอกสาร Auto ระบบจะแสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 14 
- กดปุ่ม               ตามภาพท่ี 14 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก  

การบันทึกรายการเบิกจ่ายผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายในหน่วยงาน เป็นเงินจ่ายให้ยืม   
เงินโครงการเงินกู้ฯ (ประเภทเอกสาร KQ)  

 ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
 เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ 

- กดปุ่ม                   (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
- กดปุ่ม                   (ขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทรายการขอเบิก 
 - กดปุ่ม                                                       (ทข.02 ขอเบิกเงินประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ)  

 เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการขอเบิกเงินกูท้ี่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ (ขบ02) ตามภาพที่ 2 และภาพที่ 3 

ภาพที่ 1 
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ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินงบประมาณท่ีไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ ตามภาพท่ี 2 และภาพที่ 3  
โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิกให้บันทึก
รายละเอียด ดังนี้  

 
ภาพที่ 2 
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ภาพที่ 3 

ข้อมูลส่วนหัว 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000-
ส่วนกลาง 
 - รหัสหนว่ยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหสัหนว่ยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัต ิ
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003 
 - การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง 10 หลัก เป็น P+YY+ Running Number  
       จำนวน 7 หลัก โดย P คือ ค่าคงท่ี  
      YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
      Running Number คือ การอ้างอิงเลขที่ภายในหน่วยงาน 
      ตัวอย่างระบุ P64AGAP013 
 - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ  
      วันที่ 14 กรกฎาคม 2564 
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 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ วันที่ 14  
      กรกฎาคม 2564 
 - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีให้อัตโนมัติซึ่งจะสัมพันธ์กับ 
      วันที่ผ่านรายการ ตัวอย่างแสดง งวด 10 
ข้อมูลทั่วไป 
ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 

 - ประเภทรายการขอเบิก   กดปุ่ม      เลือก    

      (เพ่ือจ่ายให้ยืม) 

 - วิธีการชำระเงิน    กดปุ่ม      เลือก  
      (จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน) 
รายละเอียดงบประมาณ 
 - แหล่งของเงิน    ระบุแหล่งของเงินจำนวน 7 หลัก  
      โดยระบ ุYY41XXX  
      Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
      41 คือค่าคงที่ 
      X คือ หมวดรายจ่าย    
      ตัวอย่างระบุ 6441140 
 - เลขที่เอกสารสำรองเงิน    ไม่ต้องระบุ 

ข้อมูลผู้รับเงิน  
 - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/  ไม่ต้องระบุ 
    เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน 
      ตัวอย่างระบุ 0686002415 
 - คำอธิบายเอกสาร   ระบุคำอธิบายเอกสาร สามารถระบุได้สูงสุด 99 ตัวอักษร 
      ใน 1 บรรทัดรายการ     
 - กดปุ่ม                 หรือปุ่ม                   เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 4 และ ภาพที่ 5 
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ข้อมูลรายการขอเบิก 

 
ภาพที่ 4 

 
ภาพที่ 5 
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 - รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก 
      โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับรายการขอเบิก 
      ตัวอย่างระบุ 5104010107 
 - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
    (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
      แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 
 - รหัสศูนย์ต้นทุน    ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก  
      ตัวอย่างระบุ 0300300003 
 - รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน 20 หลัก  
      ตัวอย่างระบุ 03003E10001002000000 
 - รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  PXXXX จำนวน 5 หลัก 
      โดย P คือค่าคงท่ี X คือ รหัสพ้ืนที่ 
      ตัวอย่างระบุ P1000 
 - รหัสกิจกรรมย่อย   ระบุ (ถ้ามี)  
 - รหัสบัญชีย่อย    ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหมวดพัสดุ    ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีวัสดุคงคลัง 
 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า   ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีที่กำหนด 
 - จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินที่ขอเบิกด้วยยอดก่อนหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 
      ตัวอย่างระบุ 3,000 
 - รายละเอียดบรรทัดรายการ   ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 
      100 ตัวอักษร 

 - กดปุ่ม                               เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 6 

การบันทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 1 บรรทัด
รายการโดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลำดับที่ PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน 
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสกิจกรรมย่อย จำนวนเงิน จำนวนเงินขอเบิก จำนวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
จำนวนเงินค่าปรับ จำนวนเงินขอรับ หากต้องการบันทึกรายการลำดับต่อไป ให้ระบุรายละเอียดใน  
“ข้อมูลรายการขอเบิก” และเมื ่อระบุรายละเอียดครบถ้วนถูกต้องกดปุ่มจัดเก็บรายการนี ้ลงในตาราง
เช่นเดียวกัน เพ่ือระบบบันทึกรายการลำดับต่อไป ตามภาพท่ี 6 
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การบันทึกรายการขอเบิก 

 
ภาพที่ 6 

 - กดปุ่ม                          เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
ตามภาพที่ 7 
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ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการบันทึก  
รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 7 

 -  กดปุ่ม      กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ 
      รายการขอเบิก ตามภาพที่ 6 หรือ  
 - กดปุ่ม      กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึก
รายการ         ตามภาพท่ี 8 
ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “สำเร็จ” ได้เลขที่
เอกสาร 37XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 11 

 - กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือบันข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก หรือ 
 - กดปุ่ม      เพ่ือพิมพ์รายงาน  

เช่น กดปุ่ม                    เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 12 ภาพที่ 13 และภาพท่ี 14 
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แสดงการบันทึกรายการขอเบิก  
 เมื ่อกดปุ่มแสดงข้อมูล จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที ่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ 
“รายการขอเบิก” ตามภาพที่ 9 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติแล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของ
ข้อมูลในรายการขอเบิกเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือหากต้องการกลับไป
หน้าหลักเพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพท่ี 11 

 
ภาพที่ 9 

 - กดปุ่ม                  เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 10 และภาพที่ 11 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินสำหรับโครงการเงินกู้ฯ   หน้า 3 - 302 

 

 

 ภาพที่ 10 
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ภาพที่ 11

- กดปุ่ม                     เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 12 
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ภาพที่ 12 

 - กดปุ่ม              ตามภาพท่ี 11 เพ่ือแสดงเอกสาร Auto ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 13 

 
ภาพที่ 13 

 - กดปุ่ม       เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร Auto ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่ 14 ภาพที่ 15 
ภาพที่ 16 และภาพที่ 17 
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ภาพที่ 14 

 - กดปุ่ม                  ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่ 15 และภาพที่ 16  
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ภาพที่ 15 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินสำหรับโครงการเงินกู้ฯ   หน้า 3 - 307 

 

ภาพที่ 16 
- กดปุ่ม                   เมื่อต้องการพิมพ์เอกสารบัญชี ระบบจะแสดงข้อมูลตามภาพที่ 17 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินสำหรับโครงการเงินกู้ฯ   หน้า 3 - 308 

 

 
ภาพที่ 17  

- กดปุ่ม             ตามภาพที่ 13 เมื่อต้องการออกจากหน้าเอกสาร Auto ระบบจะแสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 11 
- กดปุ่ม               ตามภาพท่ี 11 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก  
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6. การบันทึกรายการขอเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง และเงินอ่ืนที่จ่ายสิ้นเดือน เงินงบประมาณ (ประเภทเอกสาร K0) 
 ขัน้ตอนการเข้าสู่ระบบ  
 เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่างๆ  
 - กดปุ่ม                   (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
 - กดปุ่ม                   (ขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทรายการขอเบิก 
 - กดปุ่ม                                                            (ขบ0    (ขบ 02 ขอเบิกเงินประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อ ฯ) 
เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ (ขบ02) ตามภาพที่ 2 และภาพที่ 3 

 
  ภาพที่ 1 
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ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินงบประมาณท่ีไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ ตามภาพท่ี 2 และภาพที่ 3  
โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิก  ให้บันทึก
รายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที่ 2 
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ภาพที่ 3 

ข้อมูลส่วนหัว 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติ 

ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตวัอย่างแสดง 1000 – สว่นกลาง 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้ 
                                                               อัตโนมัติ ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ  
                                                               ตัวอย่างแสดง 0300300003 
 - การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง 10 หลัก เป็น P+YY+ Running Number  
      จำนวน 7 หลัก โดย P คือ ค่าคงท่ี  
      YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
      Running Number คือ การอ้างอิงเลขที่ภายในหน่วยงาน 
      ตัวอย่างระบุ P64AGAP014 
 - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 

 เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 12 กรกฎาคม 2564 
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
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      เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 12 กรกฎาคม 2564 
 - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีให้อัตโนมัติซึ่งจะสัมพันธ์กับ 
      วันที่ผ่านรายการ ตัวอย่างแสดง งวด 10 
ข้อมูลทั่วไป 
ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 

 - ประเภทรายการขอเบิก   กดปุ่ม      เลือก    

      (เพ่ือจ่ายเงินเดือนและเงินอ่ืนที่จ่ายสิ้นเดือน) 

 - วิธีการชำระเงิน    กดปุ่ม      เลือก  
      (จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน) 
รายละเอียดงบประมาณ 
 - แหล่งของเงิน    ระบุแหล่งของเงินจำนวน 7 หลัก  
      โดยระบ ุYY11XXX หรือ YY10XXX 
      Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
      X คือ หมวดรายจ่าย    
      ตัวอย่างระบุ 6411140 
 - เลขที่เอกสารสำรองเงิน    ไม่ต้องระบุ 
ข้อมูลผู้รับเงิน  
 - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/  ไม่ต้องระบุ 
    เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารเงินงบประมาณ 
      ตัวอย่างระบุ 0686002415  
 - คำอธิบายเอกสาร   ระบุคำอธิบายเอกสาร สามารถระบุได้สูงสุด 99 ตัวอักษร 
      ใน 1 บรรทัดรายการ  
 - กดปุ่ม                หรือปุ่ม            เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 4 และ ภาพที่ 5 
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ข้อมูลรายการขอเบิก 

 

ภาพที่ 4 
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ภาพที่ 5 

 - รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก 
      โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับรายการขอเบิก 
      ตัวอย่างระบุ 5101010101 
 - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
     (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
      แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 
 - รหัสศูนย์ต้นทุน    ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก  

ตัวอย่างระบุ 0300300003 
 - รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน 20 หลัก  
      ตัวอย่างระบุ 03003140005001000000  
 - รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 17 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 03003640177500000 
 - รหัสกิจกรรมย่อย   ระบุรหัสกิจกรรมย่อย จำนวน 15 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 640177500000000 
 - รหัสบัญชีย่อย    ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหมวดพัสดุ    ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า   ไม่ต้องระบุ 
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 - จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินที่ขอเบิกด้วยยอดก่อนหักภาษี ณ ที่จ่าย 
(ถ้ามี)       ตัวอย่างระบุ 18,000  
 - รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการ สามารถระบุได้สูงสุด   
  100 ตัวอักษร  
 - กดปุ่ม                          เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 6 

การบันทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม“จ ัดเก ็บรายการนี ้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก ็บข้อมูลรายการขอเบ ิกเงิน  
1 บรรทัดรายการ โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลำดับที่ PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน  
แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จำนวนเงิน จำนวนเงินขอเบิก จำนวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย จำนวน
เงินค่าปรับ จำนวนเงินขอรับ หากต้องการบันทึกรายการลำดับต่อไป ให้ระบุรายละเอียดใน “ข้อมูลรายการขอ
เบิก” และเมื่อระบุรายละเอียดครบถ้วนถูกต้องกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ล งในตารางเช่นเดียวกัน เพื่อระบบ
บันทึกรายการลำดับต่อไป และทำเช่นนี้จนครบทุกรายการ กรณีมีการหักภาษี ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ ให้กดปุ่มระบุ
หักภาษี ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ เพ่ือระบุภาษี ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ  
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ภาพที่ 6 

 - กดปุ่ม                  เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ  
ตามภาพท่ี 7 
ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการบันทึก  
รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 
 

ภาพที่ 7 
 - กดปุ่ม     กรณีที่มีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ
       รายการขอเบิก ตามภาพท่ี 6 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืนท่ีจ่ายสิ้นเดือน (กรณีไม่ผ่านระบบจ่ายตรงของกรมบญัชีกลาง) หน้า 3 - 317 

 

 - กดปุ่ม      กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึก
      รายการ ตามภาพท่ี 8 
ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “สำเร็จ” ได้เลขที่
เอกสาร 36XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลักก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 8 

 - กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือบันข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือพิมพ์รายงาน  

 เช่น กดปุ่ม                    เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 9  ภาพที่ 10 และภาพท่ี 
11 
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แสดงการบันทึกรายการขอเบิก 
 เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ “รายการขอ
เบิก” ตามภาพท่ี 9 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ แล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของข้อมูลในรายการ
ขอเบิกเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือหากต้องการกลับไปหน้าหลักเพื่อออก
จากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพท่ี 11 

 
 ภาพที่ 9 

 - กดปุ่ม                   เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพท่ี 10 
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ภาพที่ 10  
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ภาพที่ 11 

 - กดปุ่ม                    เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 12 
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ภาพที่ 12 

 - กดปุ่ม              ตามภาพท่ี 11 เพ่ือแสดงเอกสาร Auto ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 13 

 
ภาพที่ 13 

 - กดปุ่ม      เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร Auto ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่ 14 ภาพที่ 15  
และภาพท่ี  16 
 

 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืนท่ีจ่ายสิ้นเดือน (กรณีไม่ผ่านระบบจ่ายตรงของกรมบญัชีกลาง) หน้า 3 - 322 

 

 
ภาพที่ 14 

 - กดปุ่ม                ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่ 15 และภาพที่ 16  

 
 ภาพที่ 15 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืนท่ีจ่ายสิ้นเดือน (กรณีไม่ผ่านระบบจ่ายตรงของกรมบญัชีกลาง) หน้า 3 - 323 

 

 

 ภาพที่ 16 
 - กดปุ่ม                  เมื่อต้องการพิมพ์เอกสารบัญชี ระบบจะแสดงข้อมูลตามภาพที่ 17 

 
ภาพที่ 17 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืนท่ีจ่ายสิ้นเดือน (กรณีไม่ผ่านระบบจ่ายตรงของกรมบญัชีกลาง) หน้า 3 - 324 

 

- กดปุ่ม          ตามภาพท่ี 13 เมื่อต้องการออกจากหน้าเอกสาร Auto ระบบจะแสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 11 
- กดปุ่ม               ตามภาพท่ี 11 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก  
การขอเบิกเงินเดือนและเงินอื่นที่จ่ายสิ้นเดือน (กรณีไม่ผ่านระบบจ่ายตรงของกรมบัญชีกลาง) 
การบันทึกรายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณ (ประเภทเอกสาร K0) 
ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
 เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ 
 - กดปุ่ม                   (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
 - กดปุ่ม               (ขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทรายการขอเบิก 
 - กดปุ่ม                                                        (ขบ03 ขอเบิกเงินนอกประมาณที่ไม่อ้างใบสั่ง
ซื้อฯ) เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ (ขบ03) ตามภาพที่ 2 และ
ภาพที่ 3 

 
ภาพที่ 1 

 
 
 
 
 
 

 

 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืนท่ีจ่ายสิ้นเดือน (กรณีไม่ผ่านระบบจ่ายตรงของกรมบญัชีกลาง) หน้า 3 - 325 

 

ขั้นตอนการบันทึกรายการ 

 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ ตามภาพที่ 2 และภาพที่ 3 
โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิกให้บันทึก
รายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที่ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืนท่ีจ่ายสิ้นเดือน (กรณีไม่ผ่านระบบจ่ายตรงของกรมบญัชีกลาง) หน้า 3 - 326 

 

 
ภาพที่ 3 

ข้อมูลส่วนหัว 
    - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน  4 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตวัอย่างแสดง 1000 – สว่นกลาง 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 030030003 
 - การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง 10 หลัก ในรูปแบบ P+YY+Running Number
      จำนวน 7 หลัก โดย P คือ ค่าคงท่ี  
      YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
      Running Number คือ การอ้างอิงเลขที่ภายในหน่วยงาน 
      ตัวอย่างระบุ P64AGAP025 
 - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 13 กรกฎาคม 2564 
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ  13 กรกฎาคม 2564 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืนท่ีจ่ายสิ้นเดือน (กรณีไม่ผ่านระบบจ่ายตรงของกรมบญัชีกลาง) หน้า 3 - 327 

 

 - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีให้อัตโนมัติซึ่งจะสัมพันธ์กับ 
      วันที่ผ่านรายการ ตัวอย่างแสดง งวด 10 
ข้อมูลทั่วไป 
ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 
 - ประเภทรายการขอเบิก   กดปุ่ม      เลือก    
      (เพ่ือจ่ายเงินเดือนและเงินอ่ืนที่จ่ายสิ้นเดือน) 
 - วิธีการชำระเงิน    กดปุ่ม      เลือก  
      (จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน) 
รายละเอียดงบประมาณ 
 - แหล่งของเงิน    ระบุแหล่งของเงินจำนวน 7 หลัก  
      ในรูปแบบ YY26000 
      YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
      26000 คือ ค่าคงท่ี 
      ตัวอย่างระบุ 6426000 
ข้อมูลผู้รับเงิน  
 - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/  ไม่ต้องระบุ 
     เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน  
      (บัญชีเงินนอกงบประมาณ) ตัวอย่างระบุ 0686002415 
 - คำอธิบายเอกสาร   ระบุคำอธิบายเอกสาร สามารถระบุได้สูงสุด 99 ตัวอักษร 
      ใน 1 บรรทัดรายการ  
 - กดปุ่ม                 เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 4 และ ภาพที่ 5 
 
 
 
 
 
  



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืนท่ีจ่ายสิ้นเดือน (กรณีไม่ผ่านระบบจ่ายตรงของกรมบญัชีกลาง) หน้า 3 - 328 

 

 
ภาพที่ 4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืนท่ีจ่ายสิ้นเดือน (กรณีไม่ผ่านระบบจ่ายตรงของกรมบญัชีกลาง) หน้า 3 - 329 

 

 
ภาพที่ 5 

ข้อมูลรายการขอเบิก 
 - รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก 
      โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับรายการขอเบิก 
      ตัวอย่างระบุ 5101010101 
 - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีท่ีระบุรหัสบัญชี 
     (Sub Book GL)    แยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท 
      จำนวน 6 หลัก 
 - รหัสศูนย์ต้นทุน    ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก  
      ตัวอย่างระบุ 0300300003 
 - รหัสงบประมาณ   ระบบแสดงรหัสงบประมาณให้อัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสกิจกรรมหลัก   ระบบแสดงรหัสกิจกรรมหลักให้อัตโนมัติ  
      ตัวอย่างแสดง P1000 
 - รหัสกิจกรรมย่อย   ระบุ (ถ้ามี) 
 - รหัสบัญชีย่อย    ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีเงินฝากคลัง   ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จำนวน 5 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 00901 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืนท่ีจ่ายสิ้นเดือน (กรณีไม่ผ่านระบบจ่ายตรงของกรมบญัชีกลาง) หน้า 3 - 330 

 

 - รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง  ระบุรหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง จำนวน 10 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 0300300000 
 - การกำหนด    ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหมวดพัสดุ    ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า   ไม่ต้องระบุ 
 - จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินที่ขอเบิก ตัวอย่างระบุ 18,000 
 - รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการ สามารถระบุได้สูงสุด  
      100 ตัวอักษร  
 - กดปุ่ม                        เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 6 
การบันทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 1 บรรทัด
รายการโดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลำดับที่ PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน 
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จำนวนเงิน จำนวนเงินขอเบิก จำนวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย จำนวนเงินค่าปรับ 
จำนวนเงินขอรับ หากต้องการบันทึกรายการลำดับต่อไป ให้ระบุรายละเอียดใน “ข้อมูลรายการขอเบิก” และเมื่อ
ระบุรายละเอียดครบถ้วนถูกต้องกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางเช่นเดียวกัน ทำเช่นนี้จนครบทุกรายการ
จึงจะบันทึกรายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืนท่ีจ่ายสิ้นเดือน (กรณีไม่ผ่านระบบจ่ายตรงของกรมบญัชีกลาง) หน้า 3 - 331 

 

 

  
ภาพที่ 6 

 - กดปุ่ม                    เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
ตามภาพท่ี 7 
 
 
 
 
 
 
 
  



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืนท่ีจ่ายสิ้นเดือน (กรณีไม่ผ่านระบบจ่ายตรงของกรมบญัชีกลาง) หน้า 3 - 332 

 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการบันทึก 
รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 7 

 - กดปุ่ม     กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ
      รายการขอเบิก ตามภาพที่ 6 
 - กดปุ่ม     กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบ 
      บันทึกรายการ ตามภาพที่ 8 
ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “สำเร็จ” ได้เลขที่เอกสาร 
36XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 8 

 - กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือบันข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือพิมพ์รายงาน  

 เช่นกดปุ่ม                    เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 9 ภาพที่ 10 และภาพที่ 11 
  
  
  



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืนท่ีจ่ายสิ้นเดือน (กรณีไม่ผ่านระบบจ่ายตรงของกรมบญัชีกลาง) หน้า 3 - 333 

 

 เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูล จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ“รายการ
ขอเบิก” ตามภาพที่ 9 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติแล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลใน
รายการขอเบิกเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือหากต้องการกลับไปหน้าหลัก
เพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพท่ี 11 

 
ภาพที่ 9 

 - กดปุ่ม                 เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 10 และภาพที่ 11 
 
 
 
 
 
  



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืนท่ีจ่ายสิ้นเดือน (กรณีไม่ผ่านระบบจ่ายตรงของกรมบญัชีกลาง) หน้า 3 - 334 

 

 
ภาพที่ 10 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืนท่ีจ่ายสิ้นเดือน (กรณีไม่ผ่านระบบจ่ายตรงของกรมบญัชีกลาง) หน้า 3 - 335 

 

 
ภาพที่ 11 

 - กดปุ่ม                     เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 12 
 
 
 
 
 
 
  



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืนท่ีจ่ายสิ้นเดือน (กรณีไม่ผ่านระบบจ่ายตรงของกรมบญัชีกลาง) หน้า 3 - 336 

 

 
ภาพที่ 12 

 - กดปุ่ม              ตามภาพท่ี 11 เพ่ือแสดงเอกสาร Auto ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 13 

 
ภาพที่ 13 

 - กดปุ่ม       เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร Auto ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่ 14 และภาพที่ 15 
 
 
 
 
  



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืนท่ีจ่ายสิ้นเดือน (กรณีไม่ผ่านระบบจ่ายตรงของกรมบญัชีกลาง) หน้า 3 - 337 

 

 
ภาพที่ 14 

 - กดปุ่ม               ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่ 15 และภาพที่ 16 

 
ภาพที่ 15 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืนท่ีจ่ายสิ้นเดือน (กรณีไม่ผ่านระบบจ่ายตรงของกรมบญัชีกลาง) หน้า 3 - 338 

 

 
ภาพที่ 16 

 - กดปุ่ม           เมื่อต้องการพิมพ์เอกสารบัญชี ระบบจะแสดงข้อมูลตามภาพที่ 17 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืนท่ีจ่ายสิ้นเดือน (กรณีไม่ผ่านระบบจ่ายตรงของกรมบญัชีกลาง) หน้า 3 - 339 

 

 
ภาพที่ 17 

 - กดปุ่ม          ตามภาพที่ 13 เมื่อต้องการออกจากหน้าเอกสาร Auto ระบบจะแสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 12 
 - กดปุ่ม               ตามภาพที่ 11 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก 
 

 

 
 
 

 
 

  



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายให้ยืม  หน้า 3 - 340 

 

7. การบันทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายให้ยืม เงินงบประมาณ (ประเภทเอกสาร K1)  
ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
 เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่างๆ  
 - กดปุ่ม                    (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
 - กดปุ่ม                    (ขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทรายการขอเบิก 
 - กดปุ่ม                                                      (ขบ02 ขอเบิกเงินประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ) 
เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณท่ีไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ (ขบ02) ตามภาพที่ 2 และภาพที่ 3 

 
ภาพที่ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายให้ยืม  หน้า 3 - 341 

 

ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ ตามภาพท่ี 2 และภาพที่ 3  
โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิกให้บันทึก
รายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที่ 2 

 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายให้ยืม  หน้า 3 - 342 

 

 

 
ภาพที่ 3 

ข้อมูลส่วนหัว 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 
       ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน  4 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตวัอย่างแสดง 1000 – สว่นกลาง 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 030030003 
 - การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง 10 หลัก ในรูปแบบ P+YY+Running Number
      จำนวน 7 หลัก โดย P คือ ค่าคงท่ี  
      YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
      Running Number คือ การอ้างอิงเลขที่ภายในหน่วยงาน 
       ตัวอย่างระบุ P64AGAP016 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายให้ยืม  หน้า 3 - 343 

 

 - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย
      กดปุ่มปฏิทิน      ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และ
      วันที่เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 13 กรกฎาคม 2564 
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่มปฏิทิน     ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และ
      วันที่เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 13 กรกฎาคม 2564 
 - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีให้อัตโนมัติซึ่งจะสัมพันธ์กับ 
      วันที่ผ่านรายการ ตัวอย่างแสดง งวด 10 
ข้อมูลทั่วไป 
ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 
 - ประเภทรายการขอเบิก   กดปุ่ม      เลือก    
      (เพ่ือจ่ายให้ยืม) 
 - วิธีการชำระเงิน    กดปุ่ม      เลือก  
      (จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน) 
รายละเอียดงบประมาณ 
 - แหล่งของเงิน    ระบุแหล่งของเงินจำนวน 7 หลัก  
      โดยระบ ุYY11XXX หรือ YY10XXX 
      Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
      X คือ หมวดรายจ่าย    
      ตัวอย่างระบุ 6411230 
 - เลขที่เอกสารสำรองเงิน    ไม่ต้องระบุ    
ข้อมูลผู้รับเงิน  

 - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/  ไม่ต้องระบุ 
   เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน 
      ตัวอย่างระบุ 0686002415 
 - คำอธิบายเอกสาร   ระบุคำอธิบายเอกสาร สามารถระบุได้สูงสุด 99 ตัวอักษร 
      ใน 1 บรรทัดรายการ 
 - กดปุ่ม                 หรือปุ่ม                 เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 4 และ ภาพที่ 5 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายให้ยืม  หน้า 3 - 344 

 

 
ภาพที่ 4 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายให้ยืม  หน้า 3 - 345 

 

 

ภาพที่ 5 

ข้อมูลรายการขอเบิก 
 - รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก 
      โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับรายการขอเบิก 
      ตัวอย่างระบุ 1102010101 
 - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
    (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
       แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 
 - รหัสศูนย์ต้นทุน    ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก  
      ตัวอย่างระบุ 0300300003 
 - รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน 20 หลัก  
      ตัวอย่างระบุ 03003290001002000000 
 - รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 17 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 03003640000300000 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายให้ยืม  หน้า 3 - 346 

 

 - รหัสกิจกรรมย่อย   ระบุถ้ามี จำนวน 15 หลัก    
      ตัวอย่างระบุ 640000300000000 
 - รหัสบัญชีย่อย    ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไมต่้องระบุ 
 - รหัสหมวดพัสดุ    ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า   ไม่ต้องระบุ 
 - จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินที่ขอเบิก 
      ตัวอย่างระบุ 12,000 
 - รายละเอียดบรรทัดรายการ   ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการ สามารถระบุสูงสุด 
       100 ตัวอักษร 
 - กดปุ่ม                     เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 6  

การบันทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 1 บรรทัด
รายการ โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลำดับที่ PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน 
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จำนวนเงิน จำนวนเงินขอเบิก จำนวนเงินขอรับ บันทึกรายการโดยการกดปุ่ม 
“จำลองการบันทึก” 

 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายให้ยืม  หน้า 3 - 347 

 

 
ภาพที่ 6 

 - กดปุ่ม                  เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ  
ตามภาพท่ี 7 
ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการบันทึก 
รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายให้ยืม  หน้า 3 - 348 

 

 
ภาพที่ 7 

 - กดปุ่ม     กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ
      รายการขอเบิก ตามภาพที่ 6 
  - กดปุ่ม     กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบ 
      บันทึกรายการตามภาพที่ 8 
ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “สำเร็จ” ได้เลขที่
เอกสาร 36XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 8 

 - กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือบันข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 

 - กดปุ่ม     เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก หรือ 
- กดปุ่ม      เพ่ือพิมพ์รายงาน  

 เช่น กดปุ่ม                   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 9  ภาพที่ 10 และภาพที่ 11 
แสดงการบันทึกรายการขอเบิกเงิน   

เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ “รายการ
ขอเบิก” ตามภาพที่ 9 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ แล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของข้อมูลใน
รายการขอเบิกเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือหากต้องการกลับไปหน้าหลัก
เพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพท่ี 11 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายให้ยืม  หน้า 3 - 349 

 

 
ภาพที่ 9 

 - กดปุ่ม                 เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 10 และภาพที่ 11 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายให้ยืม  หน้า 3 - 350 

 

 
ภาพที่ 10 

 

 

 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายให้ยืม  หน้า 3 - 351 

 

 
ภาพที่ 11 

 - กดปุ่ม                     เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 11 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายให้ยืม  หน้า 3 - 352 

 

 
ภาพที่ 12 

 - กดปุ่ม              ตามภาพท่ี 11 เพ่ือแสดงเอกสาร Auto ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 13 

  
ภาพที่ 13 

 - กดปุ่ม       เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร Auto ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่ 14 และภาพที่ 15 
และภาพท่ี 16 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายให้ยืม  หน้า 3 - 353 

 

 
ภาพที่ 14 

 - กดปุ่ม               ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่ 15 และภาพที่ 16 

 
ภาพที่ 15 

 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายให้ยืม  หน้า 3 - 354 

 

 
ภาพที่ 16 

 - กดปุ่ม             เมื่อต้องการพิมพ์เอกสารบัญชี ระบบจะแสดงข้อมูลตามภาพท่ี 17 

ภาพที่ 17 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายให้ยืม  หน้า 3 - 355 

 

 
 - กดปุ่ม            ตามภาพที่ 13 เมื่อต้องการออกจากหน้าเอกสาร Auto ระบบจะแสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 11 
 - กดปุ่ม               ตามภาพท่ี 11 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก  
 

 
  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายให้ยืม  หน้า 3 - 356 

 

การบันทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายให้ยืม เงินกันไว้เบิกเหลื่อมป ี(ประเภทเอกสาร K1)  
 ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
 เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่างๆ 

 - กดปุ่ม                     (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
 - กดปุ่ม                     (ขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทรายการขอเบิก 
 - กดปุ่ม                                                                 (ขบ02 ขอเบิกเงินประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ) 

เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ (ขบ02) ตามภาพที่ 2 และภาพที่ 3 

 
ภาพที่ 1 

ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ ตามภาพที่ 2 และภาพท่ี 3 
โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิกให้บันทึก
รายละเอียด ดังนี้ 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายให้ยืม  หน้า 3 - 357 

 

 
ภาพที่ 2 

 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายให้ยืม  หน้า 3 - 358 

 

 
ภาพที่ 3 

ข้อมูลส่วนหัว 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักหลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน  4 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตวัอย่างแสดง 1000 – สว่นกลาง 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003 
 - การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง 10 หลัก ในรูปแบบ P+YY+ Running Number  
      จำนวน 7 หลัก โดย P คือ ค่าคงท่ี  
      Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
      Running Number คือ การอ้างอิงเลขที่ภายในหน่วยงาน 
      ตัวอย่างระบุ P64AGAP027 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายให้ยืม  หน้า 3 - 359 

 

 - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และ
      วันที่เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 14 กรกฎาคม 2564 
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และ
      วันที่เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่าง 14 กรกฎาคม 2564 
 - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีให้อัตโนมัติซึ่งจะสัมพันธ์กับ 
      วันที่ผ่านรายการ ตัวอย่างแสดง งวด 10 
ข้อมูลทั่วไป 
ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 

 - ประเภทรายการขอเบิก   กดปุ่ม      เลือก    

      (เพ่ือจ่ายให้ยืม) 

 - วิธีการชำระเงิน    กดปุ่ม      เลือก  
      (จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน) 
รายละเอียดงบประมาณ 
 - แหล่งของเงิน    ระบุแหล่งของเงินจำนวน 7 หลัก  
      โดยระบ ุYY11XXX หรือ YY10XXX 
      Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
      X คือ หมวดรายจ่าย    
      ตัวอย่างระบุ 6311500 
 - เลขที่เอกสารสำรองเงิน    ระบุเอกสารสำรองเงิน  

      ตัวอย่างระบุ CK00000220 
ข้อมูลผู้รับเงิน  

 - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/  ไม่ต้องระบุ 
     เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน 
      ตัวอย่างระบุ 0686002415 
 - คำอธิบายเอกสาร   ระบุคำอธิบายเอกสาร สามารถระบุได้สูงสุด 99 ตัวอักษร 
      ใน 1 บรรทัดรายการ 
 - กดปุ่ม                 หรือปุ่ม                  เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 4 และ ภาพที่ 5 

 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายให้ยืม  หน้า 3 - 360 

 

 

ข้อมูลรายการขอเบิก 

 
ภาพที่ 4 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายให้ยืม  หน้า 3 - 361 

 

 
ภาพที่ 5 

 - รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก 
      โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับรายการขอเบิก 
      ตัวอย่างระบุ 1102010101 
 - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
    (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
      แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 
 - รหัสศูนย์ต้นทุน    ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก  
      ตัวอย่างระบุ 0300300003 
 - รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน 20 หลัก  
      ตัวอย่างระบุ 03003290001005000001 
 - รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 17 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 03003630177500000 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายให้ยืม  หน้า 3 - 362 

 

 - รหัสกจิกรรมย่อย   ระบุรหัสกิจกรรมย่อย จำนวน 15 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 630177500000000 
 - รหัสบัญชีย่อย    ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหมวดพัสดุ    ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า   ไม่ต้องระบุ 
 - จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินที่ขอเบิก 
      ตัวอย่างระบุ 10,000 

 - กดปุ่ม                             เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 6  
การบันทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 1 บรรทัด
รายการ โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลำดับที่ PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จำนวนเงิน จำนวนเงินขอเบิก จำนวนเงินขอรับ บันทึกรายการโดยการกดปุ่ม 
“จำลองการบันทึก” 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายให้ยืม  หน้า 3 - 363 

 

 
ภาพที่ 6 

 - กดปุ่ม                    เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ  
ตามภาพท่ี 7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายให้ยืม  หน้า 3 - 364 

 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการบันทึก  
รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 7 

 - กดปุ่ม      กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี ้เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอรายการ
      รายการขอเบิก ตามภาพที่ 6 หรือ 
 - กดปุ่ม      กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ 
      ตามภาพท่ี 8 
ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “สำเร็จ” ได้เลขที่เอกสาร 
36XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 8 

 - กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือบันข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือพิมพ์รายงาน  

เช่น กดปุ่ม                    เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 9  ภาพที่ 10 และภาพที่ 11 

 

 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายให้ยืม  หน้า 3 - 365 

 

 
แสดงการบันทึกรายการขอเบิก   
 เมื ่อกดปุ ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที ่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ  
“รายการขอเบิก” ตามภาพที่ 9 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติแล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของ
ข้อมูลในรายการขอเบิกเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือหากต้องการกลับไป
หน้าหลักเพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพท่ี 11 

 
ภาพที่ 9 

 - กดปุ่ม                    เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 10 และภาพที่ 11 
  



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายให้ยืม  หน้า 3 - 366 

 

 
ภาพที่ 10 

 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายให้ยืม  หน้า 3 - 367 

 

 
ภาพที่ 11 

 - กดปุ่ม                     เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 12 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายให้ยืม  หน้า 3 - 368 

 

 
ภาพที่ 12 

 - กดปุ่ม                ตามภาพท่ี 10 เพ่ือแสดงเอกสาร Auto ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 13 

 
ภาพที่ 13 

 - กดปุ่ม       เพื่อตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร Auto ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่ 14 ภาพที่ 15 
และภาพท่ี 16  
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายให้ยืม  หน้า 3 - 369 

 

 
ภาพที่ 14 

 - กดปุ่ม                    ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่ 15 และภาพที่ 16 
 

 
ภาพที่ 15 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายให้ยืม  หน้า 3 - 370 

 

 
ภาพที่ 16 

- กดปุ่ม                   เมื่อต้องการพิมพ์เอกสารบัญชี ระบบจะแสดงข้อมูลตามภาพที่ 17 

 
ภาพที่ 17 

  



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายให้ยืม  หน้า 3 - 371 

 

 - กดปุ่ม            ตามภาพที่ 13 เมื่อต้องการออกจากหน้าเอกสาร Auto ระบบจะแสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 11 
 - กดปุ่ม               ตามภาพท่ี 11 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก  
การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายให้ยืม 
การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายให้ยืม เงินนอกงบประมาณ (ประเภทเอกสาร K1) 
 ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
 เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ 
 - กดปุ่ม                   (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
 - กดปุ่ม               (ขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทรายการขอเบิก 
 - กดปุ่ม                                                      (ขบ03 ขอเบิกเงินนอกประมาณท่ีไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ) 
เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ (ขบ03) ตามภาพที่ 2 และภาพที่ 3  

 
ภาพที่ 1 

 
 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายให้ยืม  หน้า 3 - 372 

 

ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ ตามภาพที่ 2 และภาพที่ 3 
โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิกให้บันทึก
รายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที่ 2 

 
 
 

 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายให้ยืม  หน้า 3 - 373 

 

 
ภาพที่ 3 

ข้อมูลส่วนหัว 
    - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน  4 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตวัอย่างแสดง 1000 – สว่นกลาง 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 030030003 
 - การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง 10 หลัก ในรูปแบบ P+YY+Running Number
      จำนวน 7 หลัก โดย P คือ ค่าคงท่ี  
       YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
       Running Number คือ การอ้างอิงเลขที่ภายในหน่วยงาน 
      ตัวอย่างระบุ P64AGAP028 
  



บทที่ 3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายให้ยืม  หน้า 3 - 374 

 

 - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 14 กรกฎาคม 2564 
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 14 กรกฎาคม 2564 
 - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีให้อัตโนมัติซึ่งจะสัมพันธ์กับ 
      วันที่ผ่านรายการ ตัวอย่างแสดง งวด 10 
ข้อมูลทั่วไป 
ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 
 - ประเภทรายการขอเบิก   กดปุ่ม      เลือก    
      (เพ่ือจ่ายให้ยืม) 

 - วิธีการชำระเงิน    กดปุ่ม      เลือก  
      (จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน) 
รายละเอียดงบประมาณ 
 - แหล่งของเงิน    ระบุแหล่งของเงินจำนวน 7 หลัก  
      ในรูปแบบ YY26000 
      YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
      26000 คือ ค่าคงท่ี 
      ตัวอย่างระบุ 6426000 
ข้อมูลผู้รับเงิน  
 - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/  ไม่ต้องระบุ 
     เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน  
      (บัญชีเงินนอกงบประมาณ) ตัวอย่างระบุ 0686002415 
 - คำอธิบายเอกสาร   ระบุคำอธิบายเอกสาร สามารถระบุได้สูงสุด 99 ตัวอักษร 
      ใน 1 บรรทัดรายการ  
 - กดปุ่ม                 เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 4 และ ภาพที่ 5 
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ภาพที่ 4 
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ภาพที่ 5 

ข้อมูลรายการขอเบิก 
 - รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก 
      โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับรายการขอเบิก 
      ตัวอย่างระบุ 1102010102 
 - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีท่ีระบุรหัส
   (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
      แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 
 - รหัสศูนย์ต้นทุน    ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก  
      ตัวอย่างระบุ 0300300003 
 - รหัสงบประมาณ   ระบบแสดงรหัสงบประมาณให้อัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสกิจกรรมหลัก   ระบบแสดงรหัสกิจกรรมหลักให้อัตโนมัติ  
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      ตัวอย่างแสดง P1000 
 - รหัสกิจกรรมย่อย   ระบุ (ถ้ามี) 
 - รหัสบัญชีย่อย    ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีเงินฝากคลัง   ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จำนวน 5 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 00901 
 - รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง  ระบุรหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง จำนวน 10 หลัก 
       ตัวอย่างระบุ 0300300000 
 - การกำหนด    ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหมวดพัสดุ    ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า   ไม่ต้องระบุ 
 - จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินที่ขอเบิก ตัวอย่างระบุ 14,500 

    - กดปุ่ม                        เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 6 
การบันทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 1 บรรทัด
รายการ โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลำดับที่ PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน แหล่ง
ของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จำนวนเงิน จำนวนเงินขอเบิก จำนวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย จำนวน
เงินค่าปรับ จำนวนเงินขอรับ หากต้องการบันทึกรายการลำดับต่อไป ให้ระบุรายละเอียดใน “ข้อมูลรายการขอ
เบิก” และเม่ือระบุรายละเอียดครบถ้วนถูกต้องกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางเช่นเดียวกัน ทำเช่นนี้จนครบ
ทุกรายการ จึงจะบันทึกรายการ 
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ภาพที่ 6 

 - กดปุ่ม                    เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
ตามภาพท่ี 7 
ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการบันทึก 
รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 
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ภาพที่ 7 
 - กดปุ่ม     กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ
      รายการขอเบิก ตามภาพที่ 6 
  - กดปุ่ม     กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบ 
      บันทึกรายการตามภาพที่ 8 
ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “สำเร็จ” ได้เลขที่เอกสาร 
36XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 8 

 - กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือบันข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือพิมพ์รายงาน  

 เช่นกดปุ่ม                    เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 9 ภาพที่ 10 และภาพที่ 11 
การแสดงการบันทึกรายการขอเบิกเงิน 
 เมื ่อกดปุ่มแสดงข้อมูล จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที ่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ 
“รายการขอเบิก” ตามภาพที่ 9 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติแล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูล
ในรายการขอเบิกเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือหากต้องการกลับไปหน้าหลัก
เพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพท่ี 10 
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ภาพที่ 9 

 - กดปุ่ม                 เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 10 
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ภาพที่ 10 
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ภาพที่ 11 

 - กดปุ่ม                     เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 12 
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ภาพที่ 12 

- กดปุ่ม              ตามภาพท่ี 11 เพ่ือแสดงเอกสาร Auto ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 13 

 
ภาพที่ 13 

 - กดปุ่ม       เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร Auto ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่ 14 และภาพที่ 15 
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ภาพที่ 14 

 - กดปุ่ม               ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่ 15 และภาพที่ 16 

 
ภาพที่ 15 
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ภาพที่ 16 

 - กดปุ่ม           เมื่อต้องการพิมพ์เอกสารบัญชี ระบบจะแสดงข้อมูลตามภาพที่ 17 
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ภาพที่ 17 

 - กดปุ่ม           ตามภาพที่ 13 เมื่อต้องการออกจากหน้าเอกสาร Auto ระบบจะแสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 10 
 - กดปุ่ม               ตามภาพท่ี 10 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก  
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8. การบันทึกรายการเบิกจ่ายเงินงบประมาณหมวดอุดหนุน ประเภทอุดหนุนทั่วไป (ประเภทเอกสาร K8) 
กรณีที่ทราบค่าใช้จ่ายจริงตั้งแต่เริ่มต้นตั้งเบิก 
 ขัน้ตอนการเข้าสู่ระบบ  
 เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่างๆ 
 - กดปุ่ม                    (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 

 - กดปุ่ม                   (ขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทรายการขอเบิก 
 - กดปุ่ม                                                     (ขบ02 ขอเบิกเงินประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ) 
เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณท่ีไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ (ขบ02) ตามภาพที่ 2 และภาพที่ 3 

 
ภาพที่ 1 

ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ ตามภาพท่ี 2 และภาพที่ 3  
โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิกให้บันทึก
รายละเอียด ดังนี้ 
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ภาพที่ 2 
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ภาพที่ 3 

ข้อมูลส่วนหัว 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน  4 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตวัอย่างแสดง 1000 – สว่นกลาง 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 030030003 
 - การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง 10 หลัก เป็น P+YY+ Running Number  
      จำนวน 7 หลัก โดย P คือ ค่าคงท่ี  
      YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
      Running Number คือ การอ้างอิงเลขที่ภายในหน่วยงาน 
      ตัวอย่างระบุ P64AGAP023 
  - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
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      กดปุ่มปฏิทิน      ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และ
      วันที่เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 13 กรกฎาคม 2564 
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 

      กดปุ่มปฏิทิน      ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และ
      วันที่เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 13 กรกฎาคม 2564 
          - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีให้อัตโนมัติซึ่งจะสัมพันธ์กับ 
      วันที่ผ่านรายการ ตัวอย่างแสดง งวด 10 
ข้อมูลทั่วไป 
ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 

 - ประเภทรายการขอเบิก   กดปุ่ม      เลือก    

      (รายการขอเบิกเงินอุดหนุน) 

 - วิธีการชำระเงิน    กดปุ่ม      เลือก  

      (จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน) 
รายละเอียดงบประมาณ 
 - แหล่งของเงิน    ระบุแหล่งของเงินจำนวน 7 หลัก  
      โดยระบ ุYY11410  
      Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
      X คือ หมวดรายจ่าย    
      ตัวอย่างระบุ 6411410 
 - เลขที่เอกสารสำรองเงิน    ไม่ต้องระบุ     
ข้อมูลผู้รับเงิน  
 - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/  ไม่ต้องระบุ 
   เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารเงินในงบประมาณ 
      ตัวอย่างระบุ 0686002415 
 - คำอธิบายเอกสาร   ระบุคำอธิบายเอกสาร สามารถระบุได้สูงสุด 99 ตัวอักษร 
      ใน 1 บรรทัดรายการ 
 - กดปุ่ม                 หรือปุ่ม                 เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 4 และ ภาพที่ 5 
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ข้อมูลรายการขอเบิก 

 

 ภาพที่ 4  
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 ภาพที่ 5 
 - รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก 
      โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับรายการขอเบิก 
      ตัวอย่างระบุ 5107010199 
 - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
    (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
      แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 
 - รหัสศูนย์ต้นทุน    ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก  
      ตัวอย่างระบุ 0300300003 
 - รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน 20 หลัก  
      ตัวอย่างระบุ 03003290001004100002 
 - รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 17 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 03003640000300000 
 - รหัสกิจกรรมย่อย   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 15 หลัก 
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      ตัวอย่างระบุ 642734100000000 
 - รหัสบัญชีย่อย    ระบุรหัสบัญชีย่อย จำนวน 7 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 0701001 
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ระบุรหัสเจ้าของบัญชีย่อย จำนวน 10 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 0300300000 
 - รหัสหมวดพัสดุ    ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีวัสดุคงคลัง 
 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า   ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีที่ 
      กำหนดให้ต้องระบุ 
 - จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินที่ขอเบิก 
      ตัวอย่างระบุ 14,000 บาท  
 - รายละเอียดบรรทัดรายการ   ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 
      100 ตัวอักษร     

 - กดปุ่ม                        เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 6 

การบันทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 1 บรรทัด
รายการ โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลำดับที่ PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน 
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จำนวนเงิน จำนวนเงินขอเบิก จำนวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย จำนวนเงินค่าปรับ 
จำนวนเงินขอรับ หากต้องการบันทึกรายการลำดับต่อไป ให้ระบุรายละเอียดใน “ข้อมูลรายการขอเบิก” และ
เมื่อระบุรายละเอียดครบถ้วนถูกต้องกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางเช่นเดียวกัน เพื่อระบบบันทึกรายการ
ลำดับต่อไป และทำเช่นนี้จนครบทุกรายการ จึงจะบันทึกรายการ โดยการกดปุ่มจำลองการบันทึก 
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ภาพที่ 6 

 - กดปุ่ม                       เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
ตามภาพที่ 7 
ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการบันทึก  
รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินงบประมาณหมวดเงินอุดหนุน  หน้า 3 - 395 

 

 
ภาพที่ 7 

 - กดปุ่ม      กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้า 
      จอรายการขอเบิก ตามภาพที่ 6 หรือ 
  - กดปุ่ม      กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึก
      รายการตามภาพท่ี 8 
ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “สำเร็จ” ได้เลขที่
เอกสาร 36XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 
 

 
ภาพที่ 8 

 - กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือบันข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 

- กดปุ่ม     เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก หรือ 
- กดปุ่ม     เพ่ือพิมพ์รายงาน  

 เช่น กดปุ่ม                   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 9  ภาพที่ 10 และภาพที่ 11 

แสดงการบันทึกรายการขอเบิก   
 เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ “รายการขอ
เบิก” ตามภาพท่ี 9 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ แล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของข้อมูลในรายการ
ขอเบิกเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือหากต้องการกลับไปหน้าหลักเพื่อออก
จากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพท่ี 11 
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ภาพที่ 9 

 - กดปุ่ม                  เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 10 
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ภาพที่ 10 
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ภาพที่ 11 

 - กดปุ่ม                     เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 12 
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ภาพที่ 12  

 - กดปุ่ม                   ตามภาพที่ 11 เพ่ือแสดงเอกสาร Auto ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 13 

 
ภาพที่ 13 

 - กดปุ่ม        เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร Auto ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่ 14 และภาพที่ 
15 และภาพที่ 16  
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ภาพที่ 14 

 - กดปุ่ม                 ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่ 15 และภาพที่ 16  

 
ภาพที1่5 
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ภาพที่ 16 
- กดปุ่ม                   เมื่อต้องการพิมพ์เอกสารบัญชี ระบบจะแสดงข้อมูลตามภาพที่ 17 
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ภาพที่ 17 

 - กดปุ่ม          ตามภาพที่ 13 เมื่อต้องการออกจากหน้าเอกสาร Auto ระบบจะแสดงหน้าจอ 
ตามภาพที่ 11 
 - กดปุ่ม                  ตามภาพที่ 11 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก  
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การบันทึกรายการเบิกจ่ายเงินงบประมาณหมวดอุดหนุน ประเภทอุดหนุนทั่วไป 
 กรณีที่ยังไม่ทราบเกิดค่าใช้จ่าย 
 - บันทึกรายการขอเบิกเงินจำนวน 100,000 บาท 
 ขัน้ตอนการเข้าสู่ระบบ  
 เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่างๆ 
 - กดปุ่ม                    (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
 - กดปุ่ม                    (ขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทรายการขอเบิก 
 - กดปุ่ม                                                          (ขบ02 ขอเบิกเงินประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ) 
เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณท่ีไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ (ขบ02) ตามภาพที่ 2 และภาพที่ 3 

 
ภาพที่ 1 

ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ ตามภาพท่ี 2 และภาพที่ 3  
โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิกให้บันทึก
รายละเอียด ดังนี้ 
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ภาพที่ 2 
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ภาพที่ 3 

ข้อมูลส่วนหัว 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลัก 
      ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 - รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลัก 
      ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 030030003 
 - การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง 10 หลัก เป็น P+YY+ Running Number  
      จำนวน 7 หลัก โดย P คือ ค่าคงท่ี  
      YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
      Running Number คือ การอ้างอิงเลขที่ภายในหน่วยงาน 
      ตัวอย่างระบุ P64AGAP020 
- วันที่เอกสาร     ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย
      กดปุ่มปฏิทิน      ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และ
      วันที่เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 13 กรกฎาคม 2564
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- วันที่ผ่านรายการ    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่มปฏิทิน     ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และ
      วันที่เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ13 กรกฎาคม 2564         
- งวด      ระบบแสดงงวดบัญชีให้อัตโนมัติซึ่งจะสัมพันธ์กับ 
      วันที่ผ่านรายการ ตัวอย่างแสดง งวด 10 
ข้อมูลทั่วไป 
ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 
 - ประเภทรายการขอเบิก   กดปุ่ม      เลือก    
      (รายการขอเบิกเงินอุดหนุน) 

 - วิธีการชำระเงิน    กดปุ่ม      เลือก  

      (จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน) 
รายละเอียดงบประมาณ 
 - แหล่งของเงิน    ระบุแหล่งของเงินจำนวน 7 หลัก  
      โดยระบ ุYY11410  
      Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
      X คือ หมวดรายจ่าย    
      ตัวอย่างระบุ 6411410 
 - เลขที่เอกสารสำรองเงิน    ไม่ต้องระบุ    
ข้อมูลผู้รับเงิน  
 - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/  ไม่ต้องระบุ 
     เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารเงินในงบประมาณ 
      ตัวอย่างระบุ 0686002415 
 - คำอธิบายเอกสาร   ระบุคำอธิบายเอกสาร สามารถระบุได้สูงสุด 99 ตัวอักษร 
      ใน 1 บรรทัดรายการ 
 - กดปุ่ม                   หรือปุ่ม          เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 4 และ ภาพที่ 5 
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ข้อมูลรายการขอเบิก 

 
ภาพที่ 4 

 
ภาพที่ 5 
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 - รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก 
      โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับรายการขอเบิก 
      ตัวอย่างระบุ 5107010199 
 - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
    (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
      แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 
 - รหัสศูนย์ต้นทุน    ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก  
      ตัวอย่างระบุ 0300300003 
 - รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน 20 หลัก  
      ตัวอย่างระบุ 03003290001004100002 
 - รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 17 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 03003640000300000 
 - รหัสกิจกรรมย่อย   ระบุรหัสกิจกรรมย่อย จำนวน 15 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 642734100000000 
 - รหัสบัญชีย่อย    ระบุรหัสบัญชีย่อย จำนวน 7 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 0701001 
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ระบุรหัสเจ้าของบัญชีย่อย จำนวน 10 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 0300300000 
 - รหัสหมวดพัสดุ    ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีวัสดุคงคลัง 
 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า   ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีที่ 
      กำหนดให้ต้องระบุ 
 - จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินที่ขอเบิก  
      ตัวอย่างระบุ 14,000 
 - รายละเอียดบรรทัดรายการ   ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 
      100 ตัวอักษร 
 - กดปุ่ม                            เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 6 

การบันทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 1 บรรทัด
รายการโดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลำดับที่ PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จำนวนเงิน จำนวนเงินขอเบิก จำนวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย จำนวนเงินค่าปรับ 
จำนวนเงินขอรับ หากต้องการบันทึกรายการลำดับต่อไป ให้ระบุรายละเอียดใน “ข้อมูลรายการขอเบิก” และ
เมื่อระบุรายละเอียดครบถ้วนถูกต้องกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางเช่นเดียวกัน เพื่อระบบบันทึกรายการ
ลำดับต่อไป และทำเช่นนี้จนครบทุกรายการ  จึงจะบันทึกรายการ โดยการกดปุ่มจำลองการบันทึก 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินงบประมาณหมวดเงินอุดหนุน  หน้า 3 - 409 

 

 
ภาพที่ 6 

 - กดปุ่ม                        เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
ตามภาพท่ี 7 
ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการบันทึก  
รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 7 

 - กดปุ่ม      กรณีที่มีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ
      รายการขอเบิก ตามภาพท่ี 6 หรือ 
  - กดปุ่ม     กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้  



บทที่ 3 การขอเบิกเงินงบประมาณหมวดเงินอุดหนุน  หน้า 3 - 410 

 

      เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ ตามภาพท่ี 8 
ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “สำเร็จ” ได้เลขที่
เอกสาร 36XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 8 

 - กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือบันข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือพิมพ์รายงาน  

 เช่น กดปุ่ม                    เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 9  ภาพที่ 10 และภาพที่ 11 

แสดงการบันทึกรายการขอเบิก   
 เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ “รายการขอ
เบิก” ตามภาพที่ 9 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติแล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลในรายการ
ขอเบิกเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือหากต้องการกลับไปหน้าหลักเพื่อออก
จากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพท่ี 11 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินงบประมาณหมวดเงินอุดหนุน  หน้า 3 - 411 

 

 
ภาพที่ 9 

 - กดปุ่ม                     เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 10 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินงบประมาณหมวดเงินอุดหนุน  หน้า 3 - 412 

 

 
ภาพที่ 10 

 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินงบประมาณหมวดเงินอุดหนุน  หน้า 3 - 413 

 

 
ภาพที่ 11 

 - กดปุ่ม                     เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 12 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินงบประมาณหมวดเงินอุดหนุน  หน้า 3 - 414 

 

 
ภาพที่ 12 

 - กดปุ่ม                    ตามภาพที่ 11 เพ่ือแสดงเอกสาร Auto ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 13 
 

 
ภาพที่ 13 

 - กดปุ่ม       เพื่อตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร Auto ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่ 14 ภาพที่ 15 
และภาพท่ี 16 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินงบประมาณหมวดเงินอุดหนุน  หน้า 3 - 415 

 

 
ภาพที่ 14 

- กดปุ่ม                     ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่ 15 และภาพท่ี 16 

 
ภาพที่ 16 

 - กดปุ่ม                   เมื่อต้องการพิมพ์เอกสารบัญชี ระบบจะแสดงข้อมูลตามภาพที่ 17 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินงบประมาณหมวดเงินอุดหนุน  หน้า 3 - 416 

 

 
ภาพที่ 17 

 - กดปุ่ม             ตามภาพที่ 13 เมื่อต้องการออกจากหน้าเอกสาร Auto ระบบจะแสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 11 
 - กดปุ่ม                ตามภาพท่ี 11 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินงบประมาณหมวดเงินอุดหนุน  หน้า 3 - 417 

 

การบันทึกรายการเบิกจ่ายเงินงบประมาณหมวดอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ (ประเภทเอกสาร K8) 
- การบันทึกรายการขอเบิกเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงานและนำไปจ่ายต่อ
ให้บุคคลภายนอก  
 ขัน้ตอนการเข้าสู่ระบบ  
 เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่างๆ 
 - กดปุ่ม                    (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 

 - กดปุ่ม                     (ขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทรายการขอเบิก 
 - กดปุ่ม                                                            (ขบ02 ขอเบิกเงินประมาณท่ีไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ) 

เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ (ขบ02) ตามภาพที่ 2 และภาพที่ 3 

 

ภาพที่ 1 
ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ ตามภาพท่ี 2 และภาพที่ 3  
โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิกให้บันทึก
รายละเอียด ดังนี้ 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินงบประมาณหมวดเงินอุดหนุน  หน้า 3 - 418 

 

 
ภาพที่ 2 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินงบประมาณหมวดเงินอุดหนุน  หน้า 3 - 419 

 

 
ภาพที่ 3 

ข้อมูลส่วนหัว 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน  4 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตวัอย่างแสดง 1000 – สว่นกลาง 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 030030003 
 - การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง 10 หลัก เป็น P+YY+ Running Number  
      จำนวน 7 หลัก โดย P คือ ค่าคงท่ี  
      YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
      Running Number คือ การอ้างอิงเลขที่ภายในหน่วยงาน 
      ตัวอย่างระบุ P64AGAP021 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินงบประมาณหมวดเงินอุดหนุน  หน้า 3 - 420 

 

 - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย
      กดปุ่มปฏิทิน      ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และ
      วันที่เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 13 กรกฎาคม 2564 
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่มปฏิทิน     ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และ
      วันที่เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 13 กรกฎาคม 2564 
          - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีให้อัตโนมัติซึ่งจะสัมพันธ์กับ 
      วันที่ผ่านรายการ ตัวอย่างแสดง งวด 10 
ข้อมูลทั่วไป 
ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 
 - ประเภทรายการขอเบิก   กดปุ่ม      เลือก    
      (รายการขอเบิกเงินอุดหนุน) 
 - วิธีการชำระเงิน    กดปุ่ม      เลือก  
      (จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน) 
รายละเอียดงบประมาณ 
 - แหล่งของเงิน    ระบุแหล่งของเงินจำนวน 7 หลัก 
      โดยระบ ุYY11420  
      Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
      X คือ หมวดรายจ่าย    
      ตัวอย่างระบุ 6411420 
 - เลขที่เอกสารสำรองเงิน    ไม่ต้องระบุ    
ข้อมูลผู้รับเงิน  
 - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/  ไม่ต้องระบุ 
    เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารเงินในงบประมาณ 
      ตัวอย่างระบุ 0686002415 
 - คำอธิบายเอกสาร   ระบุคำอธิบายเอกสาร สามารถระบุได้สูงสุด 99 ตัวอักษร 
      ใน 1 บรรทัดรายการ  
 - กดปุ่ม                  หรือปุ่ม                 เพื่อบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 4 และ ภาพที่ 5 

 

 

 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินงบประมาณหมวดเงินอุดหนุน  หน้า 3 - 421 

 

ข้อมูลรายการขอเบิก 

 
ภาพที่ 4 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินงบประมาณหมวดเงินอุดหนุน  หน้า 3 - 422 

 

 
ภาพที่ 5 

 - รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก 
      โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับรายการขอเบิก 
      ตัวอย่างระบุ 5107010199 
 - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
    (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
      แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 
 - รหัสศูนย์ต้นทุน    ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก  
      ตัวอย่างระบุ 0300300003 
 - รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน 20 หลัก  
      ตัวอย่างระบุ 03003290001004200001 
 - รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 17 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 03003640000300000 
 - รหัสกิจกรรมย่อย   ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีย่อย    ไม่ต้องระบุ    
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ     
 - รหัสหมวดพัสดุ    ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีวัสดุคงคลัง 
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 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า   ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีที่ 
      กำหนดให้ต้องระบุ 
 - จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินที่ขอเบิก 
      ตัวอย่างระบุ 10,000    
 - รายละเอียดบรรทัดรายการ   ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 
       100 ตัวอักษร     

 - กดปุ่ม                                เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 6 

การบันทึกรายการ 
หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 1 บรรทัด

รายการ โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลำดับที่ PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน 
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จำนวนเงิน จำนวนเงินขอเบิก จำนวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย จำนวนเงินค่าปรับ 
จำนวนเงินขอรับ หากต้องการบันทึกรายการลำดับต่อไป ให้ระบุรายละเอียดใน “ข้อมูลรายการขอเบิก” และ
เมื่อระบุรายละเอียดครบถ้วนถูกต้องกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางเช่นเดียวกัน เพื่อระบบบันทึกรายการ
ลำดับต่อไป และทำเช่นนี้จนครบทุกรายการ จึงจะบันทึกรายการ โดยการกดปุ่มจำลองการบันทึก 
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ภาพที่ 6 

 - กดปุ่ม                เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ  
ตามภาพท่ี 7 
ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการบันทึก 
รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 7 
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 - กดปุ่ม   กรณีท่ีมี   ความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอรายการ
      ขอเบิก ตามภาพที่ 6 หรือ 
  - กดปุ่ม      กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึก
      รายการตามภาพท่ี 8 
ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “สำเร็จ” ได้เลขที่
เอกสาร 36XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 
 

 
ภาพที่ 8 

 - กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือบันข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 

 - กดปุ่ม     เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือพิมพ์รายงาน  

 เช่น กดปุ่ม                   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 9  ภาพที่ 10 และภาพที่ 11 

แสดงการบันทึกรายการขอเบิก   
 เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ “รายการ
ขอเบิก” ตามภาพที่ 9 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติแล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลใน
รายการขอเบิกเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือหากต้องการกลับไปหน้าหลัก
เพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพท่ี 11 
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ภาพที่ 9 

 - กดปุ่ม                    เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 10 
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ภาพที่ 10 
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ภาพที่ 11 

 - กดปุ่ม                     เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 12 
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ภาพที่ 12 

 - กดปุ่ม                 ตามภาพท่ี 11 เพ่ือแสดงเอกสาร Auto ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 13 

 
ภาพที่ 13 

 - กดปุ่ม       เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร Auto ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่ 14 ภาพที่ 15  
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ภาพที่ 14 
 - กดปุ่ม                 ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่ 15 และภาพที่ 16 

 
ภาพที ่15 
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ภาพที่ 16 

 - กดปุ่ม                เมื่อต้องการพิมพ์เอกสารบัญชี ระบบจะแสดงข้อมูลตามภาพที่ 17 
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ภาพที่ 17 

 - กดปุ่ม           ตามภาพที่ 13 เมื่อต้องการออกจากหน้าเอกสาร Auto ระบบจะแสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 11 
 - กดปุ่ม                  ตามภาพที่ 11 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก 
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9. การบันทึกรายการขอเบิกเงินทดรองราชการ (ประเภทเอกสาร K2) 
ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
 เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ 
 - กดปุ่ม                      (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่ายpp 
 - กดปุ่ม                     (ขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทรายการขอเบิก 
 - กดปุ่ม                                               (ขบ03 ขอเบิกเงินนอกประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ) 
เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ (ขบ03) ตามภาพที่ 2 และ
ภาพที่ 3 

 
ภาพที่ 1 

ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ ตามภาพที่ 2 และ 
ภาพที่ 3 โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิก 
ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 
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ภาพที่ 2 
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ภาพที่ 3 
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ข้อมูลส่วนหัว 
    - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัต ิ
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003 
 - การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง 10 หลัก ในรูปแบบ P+YY+Running Number
      จำนวน 7 หลัก โดย P คือ ค่าคงท่ี  
      YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
      Running Number คือ การอ้างอิงเลขที่ภายในหน่วยงาน 
      ตัวอย่างระบุ P64AGAP022 
 - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และ
      วันที่เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ13 กรกฎาคม 2564      
- วันที่ผ่านรายการ    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
                กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
                เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 13 กรกฎาคม 2564 
- งวด               ระบบแสดงงวดบัญชีให้อัตโนมัติซึ่งจะสัมพันธ์กับ 
               วันที่ผ่านรายการ ตัวอย่างแสดง งวด 10 
ข้อมูลทั่วไป 
ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 
 - ประเภทรายการขอเบิก   กดปุ่ม      เลือก    
       (รายการขอเบิกวงเงินทดรองราชการ) 
 - วิธีการชำระเงิน    กดปุ่ม      เลือก  
       (จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน) 
รายละเอียดงบประมาณ 
 - แหล่งของเงิน    ระบุแหล่งของเงินจำนวน 7 หลัก  
      ในรูปแบบ YY24000 
      YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
      24000 คือ ค่าคงท่ี 
      ตัวอย่างระบุ 6424000 
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ข้อมูลผู้รับเงิน  
 - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/  ไม่ต้องระบุ  
    เลขประจำตัวผู้เสียภาษี    
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารเงินนอกงบประมาณ 
      ของหน่วยงาน ตัวอย่างระบุ 031544963231 
 - คำอธิบายเอกสาร   ระบุคำอธิบายเอกสาร สามารถระบุได้สูงสุด 99 ตัวอักษร 
      ใน 1 บรรทัดรายการ  
 - กดปุ่ม                 หรือปุ่ม          เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 4 และ ภาพที่ 5 

 
ภาพที่ 4 
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ภาพที่ 5 

ข้อมูลรายการขอเบิก 
 - รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก 
       โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับรายการขอเบิก 
      ตัวอย่างระบุ 1101010104 
 - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
    (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
      แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 
 - รหัสศูนย์ต้นทุน    ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก  
      ตัวอย่างระบุ 0300300003 
 - รหัสงบประมาณ   ระบบแสดงรหัสงบประมาณให้อัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสกิจกรรมหลัก   ระบบแสดงรหัสกิจกรรมหลักให้อัตโนมัติ  
      ตัวอย่างแสดง P1000 
 - รหัสกิจกรรมย่อย   ระบ ุ(ถ้าม)ี 
 - รหัสบัญชีย่อย    ไม่ต้องระบุ 
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 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีเงินฝากคลัง   ไม่ต้องระบุ 
 - การกำหนด    ระบุเลขที่วงเงินตามท่ีได้รับแจ้งจากกรมบัญชีกลาง  
      (กรณีส่วนกลาง) หรือสำนักงานคลังจังหวัด  
      (กรณีส่วนภูมิภาค) ตัวอย่างระบุ 210300310001003-11 
 - รหัสหมวดพัสดุ    ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า   ไม่ต้องระบุ 
 - จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินที่ขอเบิก ตัวอย่างระบุ 12,000 
 - ด้าน-รายการ    ระบุรหัสด้าน-รายการ จำนวน 6 หลัก  
      กรณีบันทึกรายการเบิกเงินทดรองภัยพิบัติ 
 - รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการ สามารถระบุได้สูงสุด  
      100 ตัวอักษร  
 - กดปุ่ม                        เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 6 
การบันทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 1 บรรทัด
รายการ โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลำดับที่ PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน 
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จำนวนเงิน จำนวนเงินขอเบิก จำนวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย จำนวนเงินค่าปรับ 
จำนวนเงินขอรับ หากต้องการบันทึกรายการลำดับต่อไป ให้ระบุรายละเอียดใน “ข้อมูลรายการขอเบิก” และ
เมื่อระบุรายละเอียดครบถ้วนถูกต้องกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางเช่นเดียวกัน ทำ เช่นนี้จนครบทุก
รายการ จึงจะบันทึกรายการ 
 
 
 
 



 

บทที่ 3 การขอเบิกเงินทดรองราชการ  หน้า 3 - 440 

 

 
ภาพที่ 6 

 - กดปุ่ม                    เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
ตามภาพท่ี 7 
ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการ
บันทึก รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 
 
 
 



 

บทที่ 3 การขอเบิกเงินทดรองราชการ  หน้า 3 - 441 

 

 
ภาพที่ 7 

 - กดปุ่ม     กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ
      รายการขอเบิก ตามภาพที่ 6 
  - กดปุ่ม      กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึก
      รายการตามภาพท่ี 8 
ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “สำเร็จ” ได้เลขที่เอกสาร 
36XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 

ภาพที่ 8 

 - กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือบันข้อมูลรายการขอเบิกรายการต่อไป หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือพิมพ์รายงาน  

 เช่น กดปุ่ม                    เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 9 ภาพที่ 10 และภาพที่ 11 

แสดงการบันทึกรายการขอเบิกเงิน 
 เมื ่อกดปุ่มแสดงข้อมูล จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่ เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ 
“รายการขอเบิก” ตามภาพที่ 9 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ แล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง
ของข้อมูลในรายการขอเบิกเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือหากต้องการออก
จากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพท่ี 11 



 

บทที่ 3 การขอเบิกเงินทดรองราชการ  หน้า 3 - 442 

 

 
ภาพที่ 9 

 - กดปุ่ม                 เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 10 และภาพที่ 11 
 
 



 

บทที่ 3 การขอเบิกเงินทดรองราชการ  หน้า 3 - 443 

 

 
ภาพที่ 10 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทที่ 3 การขอเบิกเงินทดรองราชการ  หน้า 3 - 444 

 

 
ภาพที่ 11 

 - กดปุ่ม                     เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 12 
 



 

บทที่ 3 การขอเบิกเงินทดรองราชการ  หน้า 3 - 445 

 

 
ภาพที่ 12 

 - กดปุ่ม              ตามภาพที่ 11 เพ่ือแสดงเอกสาร Auto ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 13  

 
ภาพที่ 13 

 - กดปุ่ม       เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร Auto ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่ 14 และภาพที่ 15
และภาพที่ 16 
 



 

บทที่ 3 การขอเบิกเงินทดรองราชการ  หน้า 3 - 446 

 

 
ภาพที่ 14 

 - กดปุ่ม               ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่ 15 และภาพที่ 16 

 
ภาพที่ 15 

 



 

บทที่ 3 การขอเบิกเงินทดรองราชการ  หน้า 3 - 447 

 

 
ภาพที่ 16 

 - กดปุ่ม           เมื่อต้องการพิมพ์เอกสารบัญชี ระบบจะแสดงข้อมูลตามภาพที่ 17 
 
 
 
 



 

บทที่ 3 การขอเบิกเงินทดรองราชการ  หน้า 3 - 448 

 

 
ภาพที่ 17 

 - กดปุ่ม          ตามภาพที่ 13 เมื่อต้องการออกจากหน้าเอกสาร Auto ระบบจะแสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 12 
 - กดปุ่ม               ตามภาพท่ี 11 เมื่อต้องการกลับไปหน้าจอหลัก  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  



บทที่ 3 การขอเบิกเงนิงบประมาณที่อ้างใบสั่งซื้อฯ      หน้า 3 - 449 

 

10. การบันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณที่อ้างใบสั่งซื้อฯ (PO) ประเภททั่วไป เงินงบประมาณ (ประเภทเอกสาร KA) 
ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
 เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ 
 - กดปุ่ม                   (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
 - กดปุ่ม                   (ขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทรายการขอเบิก 
 - กดปุ่ม                                                   (ขบ01-1 ขอเบิกเงินงบประมาณที่อ้างใบสั่งซื้อฯ) 
เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อฯ (ขบ01-1) ตามภาพที่ 2 และภาพที่ 3 

  
ภาพที่ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



บทที่ 3 การขอเบิกเงนิงบประมาณที่อ้างใบสั่งซื้อฯ      หน้า 3 - 450 

 

ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินงบประมาณที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อฯ ตามภาพที่ 2 และ ภาพที่ 3 
โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิกให้บันทึกรายละเอียด 
ดังนี้ 

 
ภาพที่ 2 

 
ภาพที่ 3 

 



บทที่ 3 การขอเบิกเงนิงบประมาณที่อ้างใบสั่งซื้อฯ      หน้า 3 - 451 

 

ข้อมูลส่วนหัว 
    - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตวัอย่างแสดง 1000 - ส่วนกลาง 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัต ิ
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003 

- การอ้างอิง ระบุเลขที่ใบกำกับสินค้า หรือเลขที่เอกสารประกอบรายการ
ขอเบิกเงิน ตัวอย่างระบุ INV.KA201 

 - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 30 กรกฎาคม 2564 
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 30 กรกฎาคม 2564 

 - เลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้างระบบ GFMIS  กดปุ่ม                          เพ่ือค้นหาเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

  ที่นำมาขอเบิก โดยสามารถค้นหาได้ 2 วิธี คือ 
      1. ค้นหาตามเลขที่เอกสาร ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  
      ตามภาพท่ี 4 หรือ  
      2. ค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน ระบุวันที่บันทึกรายการหรือวันที่
      ใบสั่งซื้อ/สัญญา 
 - ตัวอย่างค้นหาตามเลขที่เอกสาร   4001005653 

 
ภาพที่ 4 

 - กดปุ่ม              ระบบแสดงผลการค้นหา ตามภาพที่ 5 



บทที่ 3 การขอเบิกเงนิงบประมาณที่อ้างใบสั่งซื้อฯ      หน้า 3 - 452 

 

 
ภาพที่ 5 

 - กดปุ่ม      เพ่ือแสดงรายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้างสำหรับบันทึกรายการขอเบิก ตามภาพที่ 6 

 
ภาพที่ 6 

 
 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงนิงบประมาณที่อ้างใบสั่งซื้อฯ      หน้า 3 - 453 

 

ข้อมูลทั่วไป 
ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 
 - ประเภทรายการขอเบิก   กดปุ่ม      เลือก    
      (ขอเบิกเงินในงบประมาณ) 
 - วิธีการชำระเงิน    ระบบแสดงวิธีการชำระเงินให้โดยอัตโนมัติ 

ตัวอย่างแสดง จ่ายตรงผู้ขายที่เป็น สรก. ในงบ 
ข้อมูลผู้รับเงิน  
 - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/  ระบบแสดงเลขประจำตัวประชาชนหรือเลขประจำตัว      
   เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   ผู้เสียภาษีให้อัตโนมัติ 
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบบแสดงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย 
      ให้โดยอัตโนมัติ 
 - คำอธิบายเอกสาร   ระบุคำอธิบายเอกสาร (ถ้าม)ี 
 - กดปุ่ม                    เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 7  
 
ข้อมูลรายการขอเบิก 

 
ภาพที่ 7 

  - คลิกเลือกใน        เพ่ือเลือกบรรทัดรายการสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 8 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงนิงบประมาณที่อ้างใบสั่งซื้อฯ      หน้า 3 - 454 

 

 
ภาพที่ 8 

 - กดปุ่ม                             เพ่ือบันทึกรายการขอเบิก ตามภาพท่ี 9 
 

 
ภาพที่ 9 

 - กดปุ่ม                                เพ่ือบันทึกข้อมูลตามภาพที่ 10 และภาพที่ 11 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงนิงบประมาณที่อ้างใบสั่งซื้อฯ      หน้า 3 - 455 

 

การบันทึกภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 

 
ภาพที่ 10 

 
ภาพที่ 11 

ภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 
 - ภาษีเงินได้    เลือก บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล โดยให้สอดคล้องกับผู้ขาย 
      ตัวอย่างเลือก นิติบุคคล  
 - ฐานการคำนวณ    ระบุจำนวนเงินที่เป็นฐานการคำนวณ ตัวอย่างระบุ 5000 
 - จำนวนเงินที่หักไว้   ระบุจำนวนเงินภาษี หัก ณ ที่จ่าย ตัวอย่างระบุ 50 
 - ค่าปรับ    เลือก รายได้ของแผ่นดินหรือรายได้ของหน่วยงาน  
 - ฐานการคำนวณ   ระบุจำนวนเงินที่เป็นฐานการคำนวณ  
 - จำนวนเงินที่หักไว้   ระบุจำนวนเงินค่าปรับที่ต้องการหักไว้ 
 - กดปุ่ม             เพ่ือกลับเข้าสู่หน้าจอรายการขอเบิก ตามภาพท่ี 12 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงนิงบประมาณที่อ้างใบสั่งซื้อฯ      หน้า 3 - 456 

 

 
ภาพที่ 12 

 - กดปุ่ม                    เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
ตามภาพท่ี 13 
 
ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการ
บันทึกรหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 

ภาพที่ 13 
- กดปุ่ม   กรณีที่มีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ 

รายการขอเบิก ตามภาพที่ 12 
  - กดปุ่ม     กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบ 
      บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 13 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงนิงบประมาณที่อ้างใบสั่งซื้อฯ      หน้า 3 - 457 

 

ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “สำเร็จ” ได้เลขที่
เอกสาร 31XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลักก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 

ภาพที่ 14 
 - กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือบันข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือพิมพ์รายงาน  
 เช่นกดปุ่ม                    เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 15 ภาพที่ 16 และภาพที ่17 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 3 การขอเบิกเงนิงบประมาณที่อ้างใบสั่งซื้อฯ      หน้า 3 - 458 

 

แสดงการบันทึกรายการขอเบิกเงิน 
เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูล จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ “รายการขอเบิก” 

ตามภาพที่ 15 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติแล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลในรายการ  
ขอเบิกเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือหากต้องการกลับไปหน้าหลักเพ่ือออก
จากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพท่ี 17 

 
ภาพที่ 15 

 - กดปุ่ม                 เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 16 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงนิงบประมาณที่อ้างใบสั่งซื้อฯ      หน้า 3 - 459 

 

 

 
ภาพที่ 16 

 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงนิงบประมาณที่อ้างใบสั่งซื้อฯ      หน้า 3 - 460 

 

 
ภาพที่ 17 

 - กดปุ่ม                      เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 18 
  

 

 

 

 



บทที่ 3 การขอเบิกเงนิงบประมาณที่อ้างใบสั่งซื้อฯ      หน้า 3 - 461 

 

 
ภาพที ่18   

- กดปุ่ม                    ตามภาพที่ 17 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



บทที่ 3 การบันทึกตั้งเบิกจ่ายตรงส่วนราชการ อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง กรณี PO Flag A                                หน้า 1 - 462                                                                                                         
 

11. การบันทึกรายการการบันทึกตั้งเบิกจ่ายตรงส่วนราชการอ้างอิงใบสั่งซื ้อสั่งจ้าง กรณี PO Flag A เงิน
งบประมาณ (ประเภทเอกสาร KA) 
ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
 เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ 
 - กดปุ่ม                   (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
 - กดปุ่ม               (ขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทรายการขอเบิก 
 - กดปุ่ม                                                    
(ขบ01-2 การบันทึกตั้งเบิกจ่ายตรงส่วนราชการ อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง กรณี PO Flag A) เพื่อเข้าสู่หน้าจอ 
การบันทึกรายการการบันทึกตั้งเบิกจ่ายตรงส่วนราชการ อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง กรณี PO Flag A (ขบ01-2)  
ตามภาพท่ี 2 และภาพท่ี 3 

  
ภาพที่ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การบันทึกตั้งเบิกจ่ายตรงส่วนราชการ อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง กรณี PO Flag A                                หน้า 1 - 463                                                                                                         
 

ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินงบประมาณที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อฯ ตามภาพที่ 2 และ ภาพที่ 3 
โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิกให้บันทึก
รายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที่ 2 

 
ภาพที่ 3 

 
 



บทที่ 3 การบันทึกตั้งเบิกจ่ายตรงส่วนราชการ อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง กรณี PO Flag A                                หน้า 1 - 464                                                                                                         
 

ข้อมูลส่วนหัว 
    - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตวัอย่างแสดง 1000 – สว่นกลาง 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัต ิ
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003 
 - การอ้างอิง    ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้ หรือเอกสารหลักฐานการขอเบิกอ่ืน 
      ตัวอย่างระบุ INV.KA202 
 - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ป ีตัวอย่างระบุ 30 กรกฎาคม 2564 
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 30 กรกฎาคม 2564 

 - เลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้างระบบ GFMIS  กดปุ่ม                          เพ่ือค้นหาเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

  ที่นำมาขอเบิก โดยสามารถค้นหาได้ 2 วิธี คือ 
      1. ค้นหาตามเลขที่เอกสาร ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  
      ตามภาพท่ี 4 หรือ  
      2. ค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน ระบุวันที่บันทึกรายการหรือวันที่
      ใบสั่งซื้อ/สัญญา 
 - ตัวอย่างค้นหาตามเลขที่เอกสาร   4001005546 

 
ภาพที่ 4 

 - กดปุ่ม              ระบบแสดงผลการค้นหา ตามภาพที่ 5 



บทที่ 3 การบันทึกตั้งเบิกจ่ายตรงส่วนราชการ อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง กรณี PO Flag A                                หน้า 1 - 465                                                                                                         
 

 
ภาพที่ 5 

 - กดปุ่ม      เพ่ือแสดงรายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้างสำหรับบันทึกรายการขอเบิก ตามภาพที่ 6 

 
ภาพที่ 6 
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ข้อมูลทั่วไป 
ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 
 - ประเภทรายการขอเบิก   ระบบแสดงประเภทรายการขอเบิก 

ตัวอย่างแสดง ขอเบิกเงินในงบประมาณ 
 - วิธีการชำระเงิน    ระบบแสดงวิธีการชำระเงินให้โดยอัตโนมัติ 

ตัวอย่างแสดง จ่ายตรงผู้ขายที่เป็น สรก. ในงบ 
ข้อมูลผู้รับเงิน  
 - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/  ระบบแสดงเลขประจำตัวประชาชนหรือเลขประจำตัว      
   เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   ผู้เสียภาษีให้อัตโนมัติ 
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบเุลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย 
      ตัวอย่างระบุ 0065472632 
 - คำอธิบายเอกสาร   ระบุคำอธิบายเอกสาร (ถ้าม)ี 
 - กดปุ่ม                 เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 7  
 
ข้อมูลรายการขอเบิก 

 
ภาพที่ 7 

  - คลิกเลือกใน      เพ่ือเลือกบรรทัดรายการสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 8  
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ภาพที่ 8 

 - กดปุ่ม                             เพื่อบันทึกรายการขอเบิก ตามภาพท่ี 9 
 

 
ภาพที่ 9 

 - กดปุ่ม          เพ่ือระบุภาษี หัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ (ถ้ามี) 
 - กดปุ่ม                  เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
ตามภาพท่ี 10  
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ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการบันทึก 
รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 
 

 
ภาพที่ 10 

 - กดปุ่ม      กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ 
      รายการขอเบิก ตามภาพที่ 9 
  - กดปุ่ม     กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึก
      รายการ ตามภาพที่ 11 
ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “สำเร็จ” ได้เลขที่
เอกสาร 31XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลักก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 11 

 - กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือบันข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือพิมพ์รายงาน  
 เช่นกดปุ่ม                    เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 12 ภาพที่ 13 และภาพที ่14 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การบันทึกตั้งเบิกจ่ายตรงส่วนราชการ อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง กรณี PO Flag A                                หน้า 1 - 469                                                                                                         
 

แสดงการบันทึกรายการขอเบิกเงิน 
 เมื ่อกดปุ่มแสดงข้อมูล จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที ่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ 
“รายการขอเบิก” ตามภาพที่ 12 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติแล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง
ของข้อมูลในรายการขอเบิกเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือหากต้องการกลับไป
หน้าหลักเพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพท่ี 14 

 
ภาพที่ 12 

 - กดปุ่ม                   เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพท่ี 13 และภาพที่ 14  
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ภาพที่ 13 
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ภาพที่ 14 

  - กดปุ่ม                     เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 15 
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ภาพที่ 15 

- กดปุ่ม                  ตามภาพที่ 14 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินงบประมาณจ่ายตรงส่วนราชการอื่นไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ       หน้า 3 - 473 

 

12. การบันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณจา่ยตรงส่วนราชการอ่ืนไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (ประเภทเอกสาร KC) 
ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ  
 เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ 
 - กดปุ่ม                     (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
 - กดปุ่ม                     (ขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทรายการขอเบิก 
 - กดปุ่ม                                                                            (ขบ 02-1 ขอเบิกเงินงบประมาณ
จ่ายตรงส่วนราชการอ่ืนไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ) เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณจ่ายตรงส่วน
ราชการอ่ืนไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ (ขบ02 -1) ตามภาพที่ 2 และภาพท่ี 3 

 
ภาพที่ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินงบประมาณจ่ายตรงส่วนราชการอื่นไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ       หน้า 3 - 474 

 

ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินงบประมาณจ่ายตรงส่วนราชการที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ ตามภาพที่ 2 
และภาพที่ 3 โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิก  
ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที่ 2 

 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินงบประมาณจ่ายตรงส่วนราชการอื่นไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ       หน้า 3 - 475 

 

 

 
ภาพที่ 3 

ข้อมูลส่วนหัว 
    - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตวัอย่างแสดง 1000 – สว่นกลาง 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 030030003 

- การอ้างอิง ระบุเลขที่ใบกำกับสินค้า หรือเลขที่เอกสารประกอบรายการ
ขอเบิกเงิน ตัวอย่างระบุ INV.AA/001  



บทที่ 3 การขอเบิกเงินงบประมาณจ่ายตรงส่วนราชการอื่นไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ       หน้า 3 - 476 

 

 - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 

เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 30 กรกฎาคม 2564 
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 

เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 30 กรกฎาคม 2564 
 - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีให้อัตโนมัติซึ่งจะสัมพันธ์กับ 
      วันที่ผ่านรายการ ตัวอย่างแสดง งวด 12 
ข้อมูลทั่วไป 
ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 
 - ประเภทรายการขอเบิก   ระบบแสดงประเภทรายการขอเบิกให้อัตโนมัติ 

ตัวอย่างแสดง เพ่ือจ่ายผู้ขาย/คู่สัญญา   
- วิธีการชำระเงิน ระบบแสดงวิธีการชำระเงินให้อัตโนมัติ  

ตัวอย่างแสดง จ่ายตรงผู้ขายที่เป็นสรก.นอกงบ 
        
รายละเอียดงบประมาณ 
 - แหล่งของเงิน    ระบุแหล่งของเงินจำนวน 7 หลัก  
      ในรูปแบบ YY11XXX 
      YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
      X คือ หมวดรายจ่าย 
      ตัวอย่างระบุ 6411220 
ข้อมูลผู้รับเงิน  
 - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/  ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่ายของผู้รับเงิน จำนวน 10 หลัก 

  เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   ตัวอย่างระบุ 2301500001 
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงานผู้รับเงิน 
      ตัวอย่างระบุ 030548618600030 

- คำอธิบายเอกสาร ระบุคำอธิบายเอกสาร (ถ้าม)ี  
 - กดปุ่ม                  เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 4 และ ภาพที่ 5 
 
 
 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินงบประมาณจ่ายตรงส่วนราชการอื่นไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ       หน้า 3 - 477 

 

 
ภาพที่ 4 

 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินงบประมาณจ่ายตรงส่วนราชการอื่นไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ       หน้า 3 - 478 

 

 
ภาพที่ 5 

ข้อมูลรายการขอเบิก 
 - รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก 
      โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับรายการขอเบิก 
      ตัวอย่างระบุ 5104010104 
 - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
    (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
      แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 
 - รหัสศูนย์ต้นทุน    ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก  
      ตัวอย่างระบุ 0300300003 
 - รหัสงบประมาณ   ระบรุหัสงบประมาณ จำนวน 20 หลัก 
      ตัวอย่างระบ ุ03003290001002000000 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินงบประมาณจ่ายตรงส่วนราชการอื่นไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ       หน้า 3 - 479 

 

 - รหัสกิจกรรมหลัก   ระบรุหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 17 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 03003641190800000 
 - รหัสกิจกรรมย่อย   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 15 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 641190800000000 
 - รหัสบัญชีย่อย    ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีเงินฝากคลัง   ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง  ไม่ต้องระบุ 
 - การกำหนด    ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหมวดพัสดุ    ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเงินบัญชีวัสดุคงคลัง 
 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า   ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีที่กำหนด 
 - จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินที่ขอเบิก ตัวอย่างระบุ 500 
 - รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุคำอธิบายรายการ (ถ้ามี) 

 - กดปุ่ม                        เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินงบประมาณจ่ายตรงส่วนราชการอื่นไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ       หน้า 3 - 480 

 

การบันทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 1 บรรทัดรายการ  
โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลำดับที่ PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสงบประมาณ 
รหัสกิจกรรมหลัก จำนวนเงิน จำนวนเงินขอเบิก จำนวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย จำนวนเงินค่าปรับ และจำนวนเงินขอรับ 
หากต้องการบันทึกรายการลำดับต่อไป ให้ระบุรายละเอียดใน “ข้อมูลรายการขอเบิก” และเมื่อระบุรายละเอียด
ครบถ้วนถูกต้องกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางเช่นเดียวกัน ทำเช่นนี้จนครบทุกรายการ จึงจะบันทึกรายการ 

 
ภาพที่ 6 

 - กดปุ่ม                    เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ  
ตามภาพท่ี 7 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินงบประมาณจ่ายตรงส่วนราชการอื่นไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ       หน้า 3 - 481 

 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

 หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการบันทึก 
รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 7 

 - กดปุ่ม     กรณีที่มีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ
      รายการขอเบิก ตามภาพท่ี 6 
  - กดปุ่ม     กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึก 
      ตามภาพท่ี 8  
ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “สำเร็จ” ได้เลขที่
เอกสาร 31XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 8 

 - กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือบันข้อมูลรายการขอเบิกรายการต่อไป หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือพิมพ์รายงาน  

 เช่น กดปุ่ม                  เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 9 ภาพที่ 10 และภาพท่ี 11 

  
  



บทที่ 3 การขอเบิกเงินงบประมาณจ่ายตรงส่วนราชการอื่นไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ       หน้า 3 - 482 

 

แสดงการบันทึกรายการขอเบิกเงิน 
 เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูล จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ “รายการขอเบิก” 
ตามภาพที่ 9 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ แล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลในรายการขอเบิกเงิน 
หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือหากต้องการออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” 
ตามภาพท่ี 11 

 
ภาพที ่9 

 - กดปุ่ม                 เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 10 และภาพที่ 11 
 



บทที่ 3 การขอเบิกเงินงบประมาณจ่ายตรงส่วนราชการอื่นไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ       หน้า 3 - 483 

 

 
ภาพที่ 10 

 
 
 
 
 
  



บทที่ 3 การขอเบิกเงินงบประมาณจ่ายตรงส่วนราชการอื่นไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ       หน้า 3 - 484 

 

 
ภาพที่ 11 

 - กดปุ่ม                     เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 12 
 

  



บทที่ 3 การขอเบิกเงินงบประมาณจ่ายตรงส่วนราชการอื่นไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ       หน้า 3 - 485 

 

 
ภาพที่ 12 

 - กดปุ่ม                   ตามภาพที่ 11 เมื่อต้องการกลับไปหน้าจอหลัก  
 
 
 
 



บทที่ 3 ขอเบิกเงินนอกงบประมาณจ่ายตรงส่วนราชการอื่นไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ       หน้า 3 - 486 
 

13. การบันทึกรายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณ (ประเภทเอกสาร KH) 
ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
 เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ 
 - กดปุ่ม                      (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
 - กดปุ่ม                      (ขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทรายการขอเบิก 
 - กดปุ่ม                                                                 (ขบ 03-1 ขอเบิกเงินนอกงบประมาณจ่าย
ตรงส่วนราชการอ่ืนไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ) เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณจ่ายตรงส่วน
ราชการอ่ืนไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ (ขบ03 -1) ตามภาพที่ 2 และภาพท่ี 3 

 
ภาพที่ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 ขอเบิกเงินนอกงบประมาณจ่ายตรงส่วนราชการอื่นไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ       หน้า 3 - 487 
 

 
ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ ตามภาพที่ 2 และภาพที่ 3 
โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิก ให้บันทึกรายละเอียด 
ดังนี้ 

 
ภาพที่ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 ขอเบิกเงินนอกงบประมาณจ่ายตรงส่วนราชการอื่นไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ       หน้า 3 - 488 
 

  



บทที่ 3 ขอเบิกเงินนอกงบประมาณจ่ายตรงส่วนราชการอื่นไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ       หน้า 3 - 489 
 

 
ภาพที่ 3 

    - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตวัอย่างแสดง 1000 – สว่นกลาง 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 030030003 

- การอ้างอิง ระบุเลขที่ใบกำกับสินค้า หรือเลขที่เอกสารประกอบรายการ
ขอเบิกเงนิ ตัวอย่างระบุ P64QAS202 

 - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 

เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 30 กรกฎาคม 2564 
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 

เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 30 กรกฎาคม 2564 
 - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีให้อัตโนมัติซึ่งจะสัมพันธ์กับ 
      วันที่ผ่านรายการ ตัวอย่างแสดง งวด 10 
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ข้อมูลทั่วไป 
ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 
 - ประเภทรายการขอเบิก   ระบบแสดงประเภทรายการขอเบิกให้อัตโนมัติ 

ตัวอย่างแสดง เพ่ือจ่ายผู้ขาย/คู่สัญญา  
 - วิธีการชำระเงิน    ระบบแสดงวิธีการชำระเงินให้อัตโนมัติ  

ตัวอย่างแสดง จ่ายตรงผู้ขายที่เป็นสรก.นอกงบ 
    
รายละเอียดงบประมาณ 
 - แหล่งของเงิน    ระบุแหล่งของเงินจำนวน 7 หลัก  
      ในรูปแบบ YY26000 
      YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
      26000 คือ ค่าคงท่ี 
      ตัวอย่างระบุ 6426000 
ข้อมูลผู้รับเงิน  
 - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/  ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่ายของผู้รับเงิน จำนวน 10 หลัก 

  เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   ตัวอย่างระบุ 1200200003  
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงานผู้รับเงิน 
      ตัวอย่างระบุ 1566012422 

- คำอธิบายเอกสาร ระบุคำอธิบายเอกสาร (ถ้าม)ี     
 - กดปุ่ม                    เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 4 และ ภาพที่ 5 
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ภาพที่ 4 
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ภาพที่ 5 

ข้อมูลรายการขอเบิก 
 - รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก 
      โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับรายการขอเบิก 
      ตัวอย่างระบุ 5104010104 
 - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
    (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
      แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 
 - รหัสศูนย์ต้นทุน    ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก  
      ตัวอย่างระบุ 0300300003 
 - รหัสงบประมาณ   ระบบแสดงรหัสงบประมาณให้อัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสกิจกรรมหลัก   ระบบแสดงรหัสกิจกรรมหลักให้อัตโนมัติ  
      ตัวอย่างแสดง P1000 
 - รหัสกิจกรรมย่อย   ระบ ุ(ถ้าม)ี 
 - รหัสบัญชีย่อย    ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
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 - รหัสบัญชีเงินฝากคลัง   ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จำนวน 5 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 00901 
 - รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง  ระบุรหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง จำนวน 10 หลัก 
       ตัวอย่างระบุ 0300300000 
 - การกำหนด    ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหมวดพัสดุ    ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเงินบัญชีวัสดุคงคลัง 
 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า   ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีที่กำหนด 
 - จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินที่ขอเบิก ตัวอย่างระบุ 5,000 
 - รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุคำอธิบายรายการ (ถ้ามี)  

 - กดปุ่ม                        เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 6 
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การบันทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 1 บรรทัดรายการ  
โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลำดับที่ PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน  
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จำนวนเงิน จำนวนเงินขอเบิก จำนวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย จำนวนเงินค่าปรับ 
จำนวนเงินขอรับ หากต้องการบันทึกรายการลำดับต่อไป ให้ระบุรายละเอียดใน “ข้อมูลรายการขอเบิก” และเมื่อ
ระบุรายละเอียดครบถ้วนถูกต้องกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางเช่นเดียวกัน  ทำเช่นนี้จนครบทุกรายการ  
จึงจะบันทึกรายการ 

 
ภาพที่ 6 

 - กดปุ่ม                    เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ  
ตามภาพท่ี 7 
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ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

 หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการบันทึก 
รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 7 

 - กดปุ่ม     กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ
      รายการขอเบิก ตามภาพที่ 6 
  - กดปุ่ม     กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึก 
      ตามภาพท่ี 8 
ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “สำเร็จ” ได้เลขที่
เอกสาร 33XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 8 

 - กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือบันข้อมูลรายการขอเบิกรายการต่อไป หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือพิมพ์รายงาน  

 เช่น กดปุ่ม                  เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 9 ภาพที่ 10 และภาพท่ี 11 
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แสดงการบันทึกรายการขอเบิกเงิน 
 เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูล จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ “รายการขอเบิก” 
ตามภาพที่ 9 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ แล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลในรายการขอเบิกเงิน 
หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือหากต้องการออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” 
ตามภาพท่ี 11 

 
ภาพที ่9 

 - กดปุ่ม                 เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 10 และภาพที่ 11 
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ภาพที่ 10 
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ภาพที่ 11 

 - กดปุ่ม                     เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 12 
- กดปุ่ม                    ตามภาพที่ 11 เพ่ือแสดงเอกสาร Auto ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 13 
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ภาพที่ 12 

   

 
ภาพที่ 13 

 - กดปุ่ม       เพื่อตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร Auto ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่ 13 และภาพที่ 14 
และภาพที่ 15 
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ภาพที่ 13 

 - กดปุ่ม                    ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่ 14 และภาพที่ 15 
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ภาพที่ 14 

 



บทที่ 3 ขอเบิกเงินนอกงบประมาณจ่ายตรงส่วนราชการอื่นไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ       หน้า 3 - 502 
 

 
ภาพที่ 15 

 - กดปุ่ม           เมื่อต้องการพิมพ์เอกสารบัญชี ระบบจะแสดงข้อมูลตามภาพที่ 16 
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ภาพที่ 16        

 - กดปุ่ม                  ตามภาพที่ 11 เมื่อต้องการกลับไปหน้าจอหลัก  
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

  



บทที่ 3 ขอเบิกเงินรายได้จัดสรร           หน้า 3 - 504 

 

14. การบันทึกรายการขอเบิกเงินรายได้จัดสรร 
ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
 เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ 
 - กดปุ่ม                     (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
 - กดปุ่ม                     (ขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทรายการขอเบิก 
 - กดปุ่ม                                      (ขบ 08 ขอเบิกเงินรายได้จัดสรร) เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึก
รายการขอเบิกเงินรายได้จัดสรร (ขบ 08) ตามภาพที่ 2 และภาพที่ 3 

ภาพที่ 1 
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ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินรายได้จัดสรร ตามภาพที่ 2 และภาพที่ 3 โดยมีรายละเอียด 
การบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิก ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที่ 2 
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ภาพที่ 3 

    - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 753BZ 
 - รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตวัอย่างแสดง 1200 – นนทบุร ี
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 753BZ00000 
 -  การอ้างอิง    ระบบจะแสดงให้อัตโนมัติหลังจากบันทึกได้เลขที่เอกสารขอเบิก 
 - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 

เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 3 สิงหาคม 2564 
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 

เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 3 สิงหาคม 2564 



บทที่ 3 ขอเบิกเงินรายได้จัดสรร           หน้า 3 - 507 

 

 - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีให้อัตโนมัติซึ่งจะสัมพันธ์กับ 
      วันที่ผ่านรายการ ตัวอย่างแสดง งวด 11 
ข้อมูลทั่วไป 
ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 
 - ประเภทรายการขอเบิก   ระบบแสดงประเภทรายการขอเบิกให้อัตโนมัติ 

ตัวอย่างแสดง  เพ่ือจ่ายผู้ขาย/คู่สัญญา   
 - วิธีการชำระเงิน    ระบบแสดงวิธีการชำระเงินให้อัตโนมัติ 

ตัวอย่างแสดง จ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/
คู่สัญญา 

รายละเอียดงบประมาณ 
 - แหล่งของเงิน    ระบบแสดงแหล่งของเงิน จำนวน 7 หลัก ให้อัตโนมัติ 
      ในรูปแบบ YY26000 
      YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
      26000 คือ ค่าคงท่ี 
      ตัวอย่างระบุ 6426000 
ข้อมูลผู้รับเงิน  
 - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/  ไม่ระบุ 
    เลขประจำตัวผู้เสียภาษี    
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน 
      ตัวอย่างระบุ 10866022890 
 - คำอธิบายเอกสาร   ระบุคำอธิบายเอกสาร (ถ้าม)ี  
 - กดปุ่ม                    เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 4 และ ภาพที่ 5 
 
 
 
 



บทที่ 3 ขอเบิกเงินรายได้จัดสรร           หน้า 3 - 508 

 

 
ภาพที่ 4  

 
ภาพที่ 5  

 

 
 



บทที่ 3 ขอเบิกเงินรายได้จัดสรร           หน้า 3 - 509 

 

ข้อมูลรายการขอเบิก 
 - รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบบแสดงรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก 
      ให้อัตโนมัต ิตัวอย่างแสดง 2101020101 
      (บัญชีเจ้าหนี้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) 
 - รหัสศูนย์ต้นทุน    ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก  
      ตัวอย่างระบุ 753BZ00000 
 - รหัสงบประมาณ   ระบบแสดงรหัสงบประมาณ จำนวน 5 หลัก ให้อัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดง 753BZ 
 - รหัสกิจกรรมหลัก   ระบบแสดงรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 5 หลัก ให้อัตโนมัติ  
      ตัวอย่างแสดง P1000 
 - รหัสบัญชีเงินฝากคลัง   ระบบแสดงรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จำนวน 5 หลัก ให้อัตโนมัต ิ
      ในรูปแบบ 1X556  
      X= 1 (รหัสบัญชีเงินฝากคลังเมืองพัทยา) 

X= 2 (รหัสบัญชีเงินฝากคลังองค์การบริหารส่วนจังหวัด) 
X= 3 (รหัสบัญชีเงินฝากคลังเทศบาลนคร) 
X= 4 (รหัสบัญชีเงินฝากคลังเทศบาลเมือง) 
X= 5 (รหัสบัญชีเงินฝากคลังเทศบาลตำบล) 
X= 6 (รหัสบัญชีเงินฝากคลังองค์การบริหารส่วนตำบล) 

      ตัวอย่างแสดง 12556 รหัสเงินฝากคลัง อบจ.นนทบุรี 
 - รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง  ระบบแสดงรหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง จำนวน 10 หลัก 
       ให้อัตโนมัติ ตัวอย่างระบุ 753BZ00000 
 - จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินที่ขอเบิก ตัวอย่างระบุ 10,000 

 - กดปุ่ม                        เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 6 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 3 ขอเบิกเงินรายได้จัดสรร           หน้า 3 - 510 

 

การบันทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 1 บรรทัดรายการ  
โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลำดับที่ PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสงบประมาณ 
รหัสกิจกรรมหลัก จำนวนเงิน จำนวนเงินที่ขอเบิก จำนวนเงินหักภาษี ณ ที่จ่าย จำนวนเงินค่าปรับ จำนวนเงินขอรับ  

 
ภาพที่ 6 

 - กดปุ่ม                 เพื ่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ  
ตามภาพท่ี 7 
 
 
 

 

 

 

 

 



บทที่ 3 ขอเบิกเงินรายได้จัดสรร           หน้า 3 - 511 

 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

 หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการบันทึก 
รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 7 

 - กดปุ่ม     กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ
      รายการขอเบิก ตามภาพที่ 6 
  - กดปุ่ม     กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึก 
      ตามภาพท่ี 8 
ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “สำเร็จ” ได้เลขที่
เอกสาร 33XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 8 

 - กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือบันข้อมูลรายการขอเบิกรายการต่อไป หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือพิมพ์รายงาน  

 เช่น กดปุ่ม                  เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 9 ภาพที่ 10 และภาพท่ี 11 

  
  



บทที่ 3 ขอเบิกเงินรายได้จัดสรร           หน้า 3 - 512 

 

แสดงการบันทึกรายการขอเบิกเงิน 
 เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูล จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ “รายการขอเบิก” 
ตามภาพที่ 9 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ แล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลในรายการขอเบิกเงิน 
หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือหากต้องการออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” 
ตามภาพท่ี 11 

 
ภาพที ่9 

 - กดปุ่ม                 เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 10 และภาพที่ 11 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 ขอเบิกเงินรายได้จัดสรร           หน้า 3 - 513 

 

 
ภาพที ่10 

 
 
  



บทที่ 3 ขอเบิกเงินรายได้จัดสรร           หน้า 3 - 514 

 

 
ภาพที่ 11 

 - กดปุ่ม                     เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 12 
- กดปุ่ม                    ตามภาพที่ 11 เพ่ือแสดงเอกสาร Auto ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 13 

 

  



บทที่ 3 ขอเบิกเงินรายได้จัดสรร           หน้า 3 - 515 

 

 
ภาพที่ 12 

 
ภาพที่ 13 

 - กดปุ่ม       เพื่อตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร Auto ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่ 13 และภาพที่ 14 
และภาพที่ 15 
 



บทที่ 3 ขอเบิกเงินรายได้จัดสรร           หน้า 3 - 516 

 

 
ภาพที่ 13 

 - กดปุ่ม                    ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่ 14 และภาพที่ 15 
 

 
ภาพที่ 14 

 
 
 



บทที่ 3 ขอเบิกเงินรายได้จัดสรร           หน้า 3 - 517 

 

 
ภาพที่ 15 

 - กดปุ่ม           เมื่อต้องการพิมพ์เอกสารบัญชี ระบบจะแสดงข้อมูลตามภาพที่ 16 

 
ภาพที่ 16        

 - กดปุ่ม                 ตามภาพท่ี 11 เมื่อต้องการกลับไปหน้าจอหลัก 



บทที่ 3 การบันทึกตั้งเบิกจ่ายตรงส่วนราชการอื่น อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ การส่งมอบไม่แน่นอน หน้า 3 - 518 

 

15. การบันทึกรายการการบันทึกตั้งเบิกจ่ายตรงส่วนราชการอื่น อ้างอิงใบสั่งซ้ือฯ การส่งมอบไม่แน่นอน  
ให้บันทึกรายการ ดังนี้  
ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
 เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ 
 - กดปุ่ม                     (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
 - กดปุ่ม                     (ขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทรายการขอเบิก 
 - กดปุ่ม                                          
(ขบ11-1 การบันทึกตั้งเบิกจ่ายตรงส่วนราชการอื่น อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ การส่งมอบไม่แน่นอน) เพื่อเข้าสู่หน้าจอ
การบันทึกรายการการบันทึกตั้งเบิกจ่ายตรงส่วนราชการอ่ืน อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ การส่งมอบไม่แน่นอน (ขบ11-1) 
ตามภาพท่ี 2 และภาพท่ี 3 

ภาพที่ 1 

 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การบันทึกตั้งเบิกจ่ายตรงส่วนราชการอื่น อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ การส่งมอบไม่แน่นอน หน้า 3 - 519 

 

ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินงบประมาณที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อฯ การส่งมอบไม่แน่นอน 
ตามภาพที่ 2 และ ภาพที่ 3 โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูล
รายการขอเบิก ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที่ 2 

 



บทที่ 3 การบันทึกตั้งเบิกจ่ายตรงส่วนราชการอื่น อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ การส่งมอบไม่แน่นอน หน้า 3 - 520 

 

 
ภาพที่ 3 

ข้อมูลส่วนหัว 

 - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 
ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างแสดง 03003 

 - รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติ 
ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างแสดง 1000 – ส่วนกลาง 

- รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัติ 
ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างแสดง 0300300003 

- การอ้างอิง ระบุเลขที่ใบกำกับสินค้า หรือเลขที่เอกสารประกอบรายการ
ขอเบิกเงิน ตัวอย่างระบุ INV.KA203 

 - วันที่เอกสาร    ระบุวันเดือนปีของเอกสารหรือหลักฐานประกอบการขอเบิก 
       ให้กดปุ่ม      ระบบแสดง         (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
      และวันที่เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี  

ตัวอย่างระบุ 1 สิงหาคม 2564 
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
      ให้กดปุ่ม      ระบบแสดง         (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 

และวันที่เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี  
ตัวอย่างระบุ 1 สิงหาคม 2564 
 



บทที่ 3 การบันทึกตั้งเบิกจ่ายตรงส่วนราชการอื่น อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ การส่งมอบไม่แน่นอน หน้า 3 - 521 

 

  
 - เลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้างระบบ GFMIS กดปุ่ม                               เพ่ือค้นหาเลขที่ใบสั่งซื้อ
      สั่งจ้างที่นำมาขอเบิก โดยสามารถค้นหาได้ 2 วิธี คือ 
  1. ค้นหาตามเลขที่เอกสาร ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  
  ตามภาพท่ี 4 หรือ  
  2. ค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน ระบุวันที่บันทึกรายการหรือวันที่

 ใบสั่งซื้อ/สัญญา 

 - ตัวอย่างค้นหาตามเลขท่ีเอกสาร   5001001555 

 
ภาพที่ 4 

 - กดปุ่ม              ระบบแสดงผลการค้นหา ตามภาพที่ 5 
 

 
ภาพที่ 5 

  - กดปุ่ม       เพ่ือแสดงรายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้างสำหรับบันทึกรายการขอเบิก ตามภาพที่ 6 
 



บทที่ 3 การบันทึกตั้งเบิกจ่ายตรงส่วนราชการอื่น อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ การส่งมอบไม่แน่นอน หน้า 3 - 522 

 

 
ภาพที่ 6 

ข้อมูลทั่วไป 
ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 
 - ประเภทรายการขอเบิก   กดปุ่ม      เลือก    
      (ขอเบิกเงินในงบประมาณ) 
 - วิธีการชำระเงิน    ระบบแสดงวิธีการชำระเงินให้โดยอัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดง (จ่ายตรงผู้ขายที่เป็น สรก. ในงบ) 
ข้อมูลผู้รับเงิน  
 - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/  ระบบแสดงเลขประจำตัวประชาชนหรือเลขประจำตัว
   เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   ผู้เสียภาษีให้โดยอัตโนมัติ ตัวอย่างแสดง 1200200003
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบบแสดงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย 
      ให้โดยอัตโนมัติ ตัวอย่างแสดง 0009889009 
 - คำอธิบายเอกสาร   ระบุคำอธิบายเอกสาร (ถ้าม)ี 
 - กดปุ่ม                  เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 7  



บทที่ 3 การบันทึกตั้งเบิกจ่ายตรงส่วนราชการอื่น อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ การส่งมอบไม่แน่นอน หน้า 3 - 523 

 

 
ภาพที่ 7 

 - คลิกเลือกใน        เพ่ือเลือกบรรทัดรายการสั่งซื้อสั่งจ้าง  
 - จำนวนเงินที่ขอเบิก (บาท)     ระบุจำนวนเงินที่ขอเบิก ตัวอย่างระบุ 500 
 

 
ภาพที่ 8 

 - กดปุ่ม                             เพ่ือบันทึกรายการขอเบิก ตามภาพท่ี 9 
 



บทที่ 3 การบันทึกตั้งเบิกจ่ายตรงส่วนราชการอื่น อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ การส่งมอบไม่แน่นอน หน้า 3 - 524 

 

 
ภาพที่ 9 

 - กดปุ่ม                       เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
ตามภาพท่ี 10 
 
ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการ
บันทึก รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 10 

 - กดปุ่ม     กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ
      รายการขอเบิก ตามภาพที่ 9 

- กดปุ่ม  กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึก
รายการ ตามภาพท่ี 11 



บทที่ 3 การบันทึกตั้งเบิกจ่ายตรงส่วนราชการอื่น อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ การส่งมอบไม่แน่นอน หน้า 3 - 525 

 

ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “สำเร็จ” ได้เลขที่
เอกสาร 31XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลักก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 11 

 - กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือบันข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก หรือ 
 - กดปุ่ม              เพ่ือพิมพ์รายงาน  
 เช่นกดปุ่ม                   เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 12 ภาพที่ 13 และภาพท่ี 14 
เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูล จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ “รายการขอเบิก” 
ตามภาพที่ 13 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติแล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลในรายการ 
ขอเบิกเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือหากต้องการกลับไปหน้าหลักเพ่ือออกจาก
ระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพท่ี 1 



บทที่ 3 การบันทึกตั้งเบิกจ่ายตรงส่วนราชการอื่น อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ การส่งมอบไม่แน่นอน หน้า 3 - 526 

 

 
ภาพที่ 12 

 - กดปุ่ม                  เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 13 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การบันทึกตั้งเบิกจ่ายตรงส่วนราชการอื่น อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ การส่งมอบไม่แน่นอน หน้า 3 - 527 

 

 
ภาพที่ 13 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การบันทึกตั้งเบิกจ่ายตรงส่วนราชการอื่น อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ การส่งมอบไม่แน่นอน หน้า 3 - 528 

 

 

 
ภาพที่ 14 

 - กดปุ่ม                    เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 15 
 

 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การบันทึกตั้งเบิกจ่ายตรงส่วนราชการอื่น อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ การส่งมอบไม่แน่นอน หน้า 3 - 529 

 

 
ภาพที่ 15 

 - กดปุ่ม                ตามภาพท่ี 14 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



บทที่ 3 การบันทึกตั้งเบิกจ่ายตรงส่วนราชการ อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ การส่งมอบไม่แน่นอน กรณี PO Flag A) หน้า 3 - 530 

 

16. การบันทึกตั้งเบิกจ่ายตรงส่วนราชการ อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ การส่งมอบไม่แน่นอน กรณี PO Flag A  
ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
 เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ 
 - กดปุ่ม                      (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
 - กดปุ่ม                      (ขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทรายการขอเบิก 
  - กดปุ่ม       
(ขบ11-2 การบันทึกตั้งเบิกจ่ายตรงส่วนราชการ อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ การส่งมอบไม่แน่นอน กรณี PO Flag A)  
เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึกตั้งเบิกจ่ายตรงส่วนราชการ อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ การส่งมอบไม่แน่นอน กรณี PO Flag A) 
(ขบ11-2) ตามภาพที่ 2 และภาพที่ 3 

 
ภาพที่ 1 

 
 
 
 
 

 
 
 



บทที่ 3 การบันทึกตั้งเบิกจ่ายตรงส่วนราชการ อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ การส่งมอบไม่แน่นอน กรณี PO Flag A) หน้า 3 - 531 

 

ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการบันทึกตั้งเบิกจ่ายตรงส่วนราชการ อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ การส่งมอบไม่แน่นอน 
กรณี PO Flag A)  ตามภาพที่ 2 และ ภาพที่ 3 โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป 
และข้อมูลรายการขอเบิก ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที่ 2 

 



บทที่ 3 การบันทึกตั้งเบิกจ่ายตรงส่วนราชการ อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ การส่งมอบไม่แน่นอน กรณี PO Flag A) หน้า 3 - 532 

 

 
ภาพที่ 3 

 
ข้อมูลส่วนหัว 

 - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลัก 
       ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 

ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างแสดง 1000 – ส่วนกลาง 
- รหัสหนว่ยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหสัหนว่ยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลัก ให้อัตโนมัติ 

ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างแสดง 0300300003 
- การอ้างอิง ระบุเลขที่ใบกำกับสินค้า หรือเลขที่เอกสารประกอบรายการ

ขอเบิกเงิน ตัวอย่างระบุ INV.KA204 
 - วันที่เอกสาร    ระบุวันเดือนปีของเอกสารหรือหลักฐานประกอบการขอเบิก 
       ให้กดปุ่ม      ระบบแสดง         (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 

และวันที่เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี  
ตัวอย่างระบุ 1 สิงหาคม 2564 

 - วันที่ผ่านรายการ   ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
      ให้กดปุ่ม      ระบบแสดง         (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
      และวันที่เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี  

ตัวอย่างระบุ 1 สิงหาคม 2564 



บทที่ 3 การบันทึกตั้งเบิกจ่ายตรงส่วนราชการ อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ การส่งมอบไม่แน่นอน กรณี PO Flag A) หน้า 3 - 533 

 

   
 - เลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้างระบบ GFMIS กดปุ่ม                               เพ่ือค้นหาเลขที่ใบสั่งซื้อ
      สั่งจ้างที่นำมาขอเบิก โดยสามารถค้นหาได้ 2 วิธี คือ 
  1. ค้นหาตามเลขที่เอกสาร ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  
  ตามภาพท่ี 4 หรือ  
  2. ค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน ระบุวันที่บันทึกรายการหรือวันที่

 ใบสั่งซื้อ/สัญญา 
 - ตัวอย่างค้นหาตามเลขที่เอกสาร   5001001350 

 
ภาพที่ 4 

 - กดปุ่ม               ระบบแสดงผลการค้นหา ตามภาพที่ 5 
 

 
ภาพที่ 5 

  - กดปุ่ม       เพ่ือแสดงรายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้างสำหรับบันทึกรายการขอเบิก ตามภาพที่ 6 
 



บทที่ 3 การบันทึกตั้งเบิกจ่ายตรงส่วนราชการ อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ การส่งมอบไม่แน่นอน กรณี PO Flag A) หน้า 3 - 534 

 

 
ภาพที่ 6 

ข้อมูลทั่วไป 
ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 
 - ประเภทรายการขอเบิก   ระบบแสดงวิธีการชำระเงินให้โดยอัตโนมัติ  
      ตัวอย่างแสดง (ขอเบิกเงินในงบประมาณ) 
 - วิธีการชำระเงิน    ระบบแสดงวิธีการชำระเงินให้โดยอัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดง (จ่ายตรงผู้ขายที่เป็น สรก. ในงบ) 
ข้อมูลผู้รับเงิน  
 - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/  ระบบแสดงเลขประจำตัวประชาชนหรือเลขประจำตัว
   เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   ผู้เสียภาษีให้โดยอัตโนมัติ ตัวอย่างแสดง V030300003 
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบเุลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้รับเงิน 
      ตัวอย่างระบุ 0065472632 
 - คำอธิบายเอกสาร   ระบุคำอธิบายเอกสาร (ถ้าม)ี 
 - กดปุ่ม                    เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 7  
 



บทที่ 3 การบันทึกตั้งเบิกจ่ายตรงส่วนราชการ อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ การส่งมอบไม่แน่นอน กรณี PO Flag A) หน้า 3 - 535 

 

 
ภาพที่ 7 

 - คลิกเลือกใน     เพ่ือเลือกบรรทัดรายการสั่งซื้อสั่งจ้าง  
 - จำนวนเงินที่ขอเบิก (บาท)  ระบุจำนวนเงินที่ขอเบิก ตัวอย่างระบุ 1000 
 

  
ภาพที่ 8 

 - กดปุ่ม                               เพ่ือบันทึกรายการขอเบิก ตามภาพที่ 9 
 



บทที่ 3 การบันทึกตั้งเบิกจ่ายตรงส่วนราชการ อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ การส่งมอบไม่แน่นอน กรณี PO Flag A) หน้า 3 - 536 

 

 
ภาพที่ 9 

 - กดปุ่ม                      เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผล
           การตรวจสอบ ตามภาพที่ 10 
ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการบันทึก
รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 10 

 - กดปุ่ม     กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ
      รายการขอเบิก ตามภาพที่ 9 
  - กดปุม่     กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบ 
      บันทึกรายการ ตามภาพที่ 11 
 
 



บทที่ 3 การบันทึกตั้งเบิกจ่ายตรงส่วนราชการ อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ การส่งมอบไม่แน่นอน กรณี PO Flag A) หน้า 3 - 537 

 

ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “สำเร็จ” ได้เลขที่
เอกสาร 31XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลักก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 11 

 - กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือบันข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก หรือ 
 - กดปุ่ม              เพ่ือพิมพ์รายงาน  
 เช่นกดปุ่ม                   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 12 ภาพที่ 13 และภาพท่ี 14 
เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูล จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ “รายการขอเบิก” 
ตามภาพที่ 13 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติแล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลในรายการ 
ขอเบิกเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือหากต้องการกลับไปหน้าหลักเพ่ือออกจาก
ระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพท่ี 1 

 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การบันทึกตั้งเบิกจ่ายตรงส่วนราชการ อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ การส่งมอบไม่แน่นอน กรณี PO Flag A) หน้า 3 - 538 

 

 
ภาพที่ 12 

 - กดปุ่ม                   เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 13 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



บทที่ 3 การบันทึกตั้งเบิกจ่ายตรงส่วนราชการ อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ การส่งมอบไม่แน่นอน กรณี PO Flag A) หน้า 3 - 539 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 13 
 
 
 
 
 
 
 

 



บทที่ 3 การบันทึกตั้งเบิกจ่ายตรงส่วนราชการ อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ การส่งมอบไม่แน่นอน กรณี PO Flag A) หน้า 3 - 540 

 

 
ภาพที่ 14 

 - กดปุ่ม                    เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 15 
 

 
 
 
 
 

 



บทที่ 3 การบันทึกตั้งเบิกจ่ายตรงส่วนราชการ อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ การส่งมอบไม่แน่นอน กรณี PO Flag A) หน้า 3 - 541 

 

 
ภาพที่ 15 

 - กดปุ่ม                ตามภาพท่ี 14 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก  



บทที่ 3 การบันทึกเบิกเงินกู้จ่ายตรงส่วนราชการอื่นท่ีไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง                 หน้า 3 - 542 

 

17. การบันทึกเบิกเงินกู้จ่ายตรงส่วนราชการอื่นที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) (ประเภทเอกสาร KS)  
 ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
 เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ  

- กดปุ่ม                  (ระบบเบิกจ่าย) เพื่อเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
- กดปุ่ม                     (ขอเบกิเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทรายการขอเบิก 
- กดปุ่ม                                                                                                        

(ทข 02-1 » การบันทึกเบิกเงินกู้จ่ายตรงส่วนราชการอ่ืนที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง) เพ่ือเข้าสู่หน้าจอรายการ
การบันทึกเบิกเงินกู้จ่ายตรงส่วนราชการอ่ืนที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (ทข02-1) ตามภาพที่ 2 และภาพที่ 3 
 

ภาพที่ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การบันทึกเบิกเงินกู้จ่ายตรงส่วนราชการอื่นท่ีไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง                 หน้า 3 - 543 

 

 
ภาพที่ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การบันทึกเบิกเงินกู้จ่ายตรงส่วนราชการอื่นท่ีไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง                 หน้า 3 - 544 

 

 
ภาพที่ 3  

ข้อมูลส่วนหัว 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสพ้ืนที่             ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติ 
   ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตวัอย่างแสดง 1000 - ส่วนกลาง 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003  

- การอ้างอิง ระบุเลขที่ใบกำกับสินค้า หรือเลขที่เอกสารประกอบรายการ
ขอเบิกเงิน ตัวอย่างระบุ P64QAS0259 

 - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม     ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 2 สิงหาคม 2564 
 
 



บทที่ 3 การบันทึกเบิกเงินกู้จ่ายตรงส่วนราชการอื่นท่ีไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง                 หน้า 3 - 545 

 

 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 2 สิงหาคม 2564 
 - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีให้อัตโนมัติซึ่งจะสัมพันธ์กับ 
      วันที่ผ่านรายการ ตัวอย่างแสดง งวดที่ 11 
ข้อมูลทั่วไป 
ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 
 - ประเภทรายการขอเบิก   ระบบแสดงประเภทรายการขอเบิกให้อัตโนมัติ 

ตัวอย่างแสดง เพ่ือจ่ายผู้ขาย/คู่สัญญา 
 - วิธีการชำระเงิน    ระบบแสดงวิธีการชำระเงินให้อัตโนมัติ 

ตัวอย่างแสดง จ่ายตรงผู้ขายที่เป็นสรก. นอกงบ  
 
รายละเอียดงบประมาณ 
 - แหล่งของเงิน    ระบุแหล่งของเงินจำนวน 7 หลัก  
       โดยระบ ุYY41XXX  
      Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
      41 คือค่าคงที่ 
      X คือ หมวดรายจ่าย    
      ตัวอย่างระบุ 6441230 
 - เลขที่เอกสารสำรองเงิน    ไม่ต้องระบุ 
 
ข้อมูลผู้รับเงิน  
 - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/  ระบุเลขประจำตัวประชาชนหรือเลขประจำผู้เสียภาษี  
     เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   จำนวน 13 หลัก ตัวอย่างระบุ 1200200003 
  - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารเงินงบประมาณ 
      ตัวอย่างระบุ 1566012422 
 - คำอธิบายเอกสาร   ระบุคำอธิบายเอกสาร (ถ้าม)ี 
 - กดปุ่ม                             เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 4 และ ภาพที่ 5 
 
 
 

 



บทที่ 3 การบันทึกเบิกเงินกู้จ่ายตรงส่วนราชการอื่นท่ีไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง                 หน้า 3 - 546 

 

ข้อมูลรายการขอเบิก 

 
ภาพที่ 4 

 
ภาพที่ 5 



บทที่ 3 การบันทึกเบิกเงินกู้จ่ายตรงส่วนราชการอื่นท่ีไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง                 หน้า 3 - 547 

 

ข้อมูลรายการขอเบิก 

- รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก 
      โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับรายการขอเบิก 
      ตัวอย่างระบุ 5104010104 
 - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
     (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
      แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 
 - รหัสศูนย์ต้นทุน    ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก  

ตัวอย่างระบุ 0300300003 
 - รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน 20 หลัก  
      ตัวอย่างระบุ 03003E10001002000000 
 - รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  PXXXX จำนวน 5 หลัก 
      โดย P คือค่าคงท่ี X คือ รหัสพ้ืนที่ 
      ตัวอย่างระบุ P1000 
 - รหัสกิจกรรมย่อย   ระบุ (ถ้ามี) 
 - รหัสบัญชีย่อย    ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหมวดพัสดุ    ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีวัสดุคงคลัง 
 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า   ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีที่กำหนด 
      ให้ต้องระบุ 
 - จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินที่ขอเบิกด้วยยอดก่อนหักภาษี ณ ที่จ่าย หรือ
      ค่าปรับ (ถ้ามี) 
      ตัวอย่างระบุ 15,000 บาท     
 - รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุคำอธิบายรายการ (ถ้ามี) 
 - กดปุ่ม                           เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพท่ี 6 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การบันทึกเบิกเงินกู้จ่ายตรงส่วนราชการอื่นท่ีไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง                 หน้า 3 - 548 

 

การบันทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 1 บรรทัดรายการ 
โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลำดับที่ PK  ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน 
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จำนวนเงิน จำนวนเงินขอเบิก จำนวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย จำนวนเงินค่าปรับ 
จำนวนเงินขอรับ หากต้องการบันทึกรายการลำดับต่อไป ให้ระบุรายละเอียดใน“ข้อมูลรายการขอเบิก” และ
เมื่อระบุรายละเอียดครบถ้วนต้องกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางเช่นเดียวกัน เพื่อระบบบันทึกรายการ
ลำดับต่อไป และทำเช่นนี้จนครบทุกรายการ กรณีมีการหักภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ ให้กดปุ่มระบุภาษีหัก  
ณ ที่จ่าย/ ค่าปรับ เพ่ือระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ ตามภาพที ่8 และภาพท่ี 9 

 
ภาพที ่6 

 - กดปุ่ม                               เพ่ือบันทึกข้อมูลตามภาพที่ 7 และภาพที่ 8 
 
 
 



บทที่ 3 การบันทึกเบิกเงินกู้จ่ายตรงส่วนราชการอื่นท่ีไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง                 หน้า 3 - 549 

 

การบันทึกภาษี หัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 

 
ภาพที่ 7 

 

 
ภาพที่ 8 

ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 - ภาษีเงินได้    เลือก บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล โดยให้สอดคล้องกับผู้ขาย 
      ตัวอย่างเลือก นิติบุคคล  
 - ฐานการคำนวณ   ระบุจำนวนเงินที่เป็นฐานการคำนวณ ตัวอย่างระบุ 15,000 
 - จำนวนเงินที่หักไว้   ระบุจำนวนเงินภาษี หัก ณ ที่จ่าย ตัวอย่างระบุ 150 
 - ค่าปรับ    ระบุเป็นรายได้ของแผ่นดิน (ถ้ามี) 
 - กดปุ่ม              เพ่ือกลับเข้าสู่หน้าจอรายการขอเบิก ตามภาพท่ี 9 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การบันทึกเบิกเงินกู้จ่ายตรงส่วนราชการอื่นท่ีไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง                 หน้า 3 - 550 

 

การบันทึกรายการขอเบิก 

 
ภาพที่ 9 

 - กดปุ่ม                          เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
ตามภาพที่ 10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การบันทึกเบิกเงินกู้จ่ายตรงส่วนราชการอื่นท่ีไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง                 หน้า 3 - 551 

 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการบันทึก  
รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 10 

- กดปุ่ม  กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ
รายการขอเบิก ตามภาพที่ 9 

  - กดปุ่ม        กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึก
      รายการ ตามภาพที่ 11 
ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “สำเร็จ” ได้เลขที่
เอกสาร 37XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 11 

 - กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือบันข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือพิมพ์รายงาน  

 เช่นกดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 12 ภาพที่ 13 และภาพที่ 14 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การบันทึกเบิกเงินกู้จ่ายตรงส่วนราชการอื่นท่ีไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง                 หน้า 3 - 552 

 

แสดงการบันทึกรายการขอเบิก 
 เมื ่อกดปุ่มแสดงข้อมูล จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที ่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ 
“รายการขอเบิก” ตามภาพที่ 12 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติแล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของ
ข้อมูลในรายการขอเบิกเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือหากต้องการกลับไป
หน้าหลักเพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพท่ี 14 

 
ภาพที่ 12 

 - กดปุ่ม              เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 13 และภาพที่ 14 

 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การบันทึกเบิกเงินกู้จ่ายตรงส่วนราชการอื่นท่ีไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง                 หน้า 3 - 553 

 

 
ภาพที่ 13 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การบันทึกเบิกเงินกู้จ่ายตรงส่วนราชการอื่นท่ีไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง                 หน้า 3 - 554 

 

 
ภาพที่ 14 

 - กดปุ่ม              เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 15 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การบันทึกเบิกเงินกู้จ่ายตรงส่วนราชการอื่นท่ีไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง                 หน้า 3 - 555 

 

 

 
ภาพที่ 15 

 - กดปุ่ม               ตามภาพท่ี 14 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก 
 
 
 
 



บทที่ 3 การบันทึกยึดเงินประกันผลงาน  หน้า 3 - 556 

 

18. การบันทึกยึดเงินประกันผลงาน  
ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
 เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ 
 - กดปุ่ม                   (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
 - กดปุ่ม                   (ขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทรายการขอเบิก 
 - กดปุ่ม                                            (ขบ22 » การบันทึกยึดเงินประกันผลงาน) เพ่ือเข้าสู่การ
บันทึกยึดเงินประกันผลงาน (ขบ22) ตามภาพที่ 2 และภาพที่ 3 

  
ภาพที่ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การบันทึกยึดเงินประกันผลงาน  หน้า 3 - 557 

 

ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 ระบุรายละเอียดเกี ่ยวกับรายการขอเบิกการยึดเงินประกันผลงาน ตามภาพที่ 2 และ ภาพที่ 3  
โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิกให้บันทึก
รายละเอียด ดังนี้ 

 
 

ภาพที่ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การบันทึกยึดเงินประกันผลงาน  หน้า 3 - 558 

 

 
ภาพที่ 3 

ข้อมูลส่วนหัว 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 
   ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000-ส่วนกลาง 
         - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003 
 - เลขที่เอกสารขอเบิก   ระบุปีบัญชี ตัวอย่างระบุ 2564 

ระบุเลขที่เอกสารขอเบิกท่ีต้องการบันทึกรายการ  
      ตัวอย่างระบุ 3600122865 
 - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 30 กรกฎาคม 2564 
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 30 กรกฎาคม 2564 
 



บทที่ 3 การบันทึกยึดเงินประกันผลงาน  หน้า 3 - 559 

 

 - การอ้างอิง    ระบบแสดงให้อัตโนมัติตามเลขท่ีเอกสารขอเบิก 
      ตัวอย่างระบุ AA#UY-YS02 
ข้อมูลทั่วไป  
ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 
 - ประเภทรายการขอเบิก   ระบบแสดงประเภทรายการขอเบิก ให้อัตโนมัติ 

ตัวอย่างแสดง ขอเบิกเงินในงบประมาณ   
 - วิธีการชำระเงิน    ระบบแสดงวิธีการชำระเงินแสดงให้อัตโนมัติ  

ตัวอย่างแสดง จ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/
คู่สัญญา 

ข้อมูลผู้รับเงิน  
 - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/  ระบบแสดงเลขประจำตัวบัตรประชาชน/ 

เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   เลขประจำตัวผู้เสียภาษีให้อัตโนมัติตามเอกสารขอเบิก 
       ตัวอย่างระบุ 3625410025132 
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบบแสดงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารให้อัตโนมัติ 

ตามเอกสารขอเบิก ตัวอย่างระบุ 0025412632 
 - คำอธิบายเอกสาร   ระบุคำอธิบายเอกสาร (ถ้าม)ี  
 - กดปุ่ม                     เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 4 และ ภาพที่ 5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การบันทึกยึดเงินประกันผลงาน  หน้า 3 - 560 

 

ข้อมูลรายการขอเบิก

 
ภาพที่ 4  

 

 
ภาพที่ 5 

 - เลือก       บรรทัดรายการที่ต้องการลดหนี้ ในตัวอย่างมี 1 บรรทัด
      รายการ 
 - จำนวนเงินที่ต้องการลดหนี้ (บาท)            ระบุจำนวนเงินที่ต้องการลดหนี้ ตัวอย่างระบุ 1,000 บาท  

 - กดปุ่ม                                เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 6 

 

 



บทที่ 3 การบันทึกยึดเงินประกันผลงาน  หน้า 3 - 561 

 

การบันทึกรายการ 
หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 1 บรรทัดรายการ 

โดยรายละเอียดประกอบด้วย ลำดับ รายการใบขอเบิก PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน 
แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จำนวนเงินที่ต้องการลดหนี้ (บาท) จำนวนเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
จำนวนเงินค่าปรับ จำนวนเงินขอรับ  

 
ภาพที่ 6 

 - กดปุ่ม                            เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการ  
                                                ตรวจสอบ ตามภาพท่ี 6 
ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการบันทึก  
รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 7 

 



บทที่ 3 การบันทึกยึดเงินประกันผลงาน  หน้า 3 - 562 

 

- กดปุ่ม                กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ   
 รายการขอเบิก  ตามภาพที่ 6 

- กดปุ่ม กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดใหก้ดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึก
รายการ ตามภาพท่ี 8 

ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “สำเร็จ” ได้เลขที่
เอกสาร 36XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 
 
 
 
 

ภาพที่ 8 

 - กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือบันข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือพิมพ์รายงาน  

 เช่นกดปุ่ม                   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 9 ภาพที่ 10 และภาพท่ี 11 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 3 การบันทึกยึดเงินประกันผลงาน  หน้า 3 - 563 

 

แสดงการบันทึกรายการขอเบิก 
 เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูล จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ “รายการขอเบิก” 
ตามภาพที่ 9 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติแล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลในรายการขอเบิกเงิน 
หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือหากต้องการกลับไปหน้าหลักเพื่อออกจากระบบ 
ให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพท่ี 11 

 
ภาพที่ 9 

 - กดปุ่ม                    เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 10 และภาพที่ 11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การบันทึกยึดเงินประกันผลงาน  หน้า 3 - 564 

 

 
ภาพที่ 10 

 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การบันทึกยึดเงินประกันผลงาน  หน้า 3 - 565 

 

 
ภาพที่ 11 

 - กดปุ่ม                   เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 12  
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การบันทึกยึดเงินประกันผลงาน  หน้า 3 - 566 

 

 
ภาพที่ 12 

 - กดปุ่ม          เพ่ือดูเอกสาร Auto ตามภาพท่ี 13  
 

 
ภาพที่ 13 

 - กดปุ่ม         เพ่ือดูรายละเอียดเอกสาร Auto ตามภาพที่ 14 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การบันทึกยึดเงินประกันผลงาน  หน้า 3 - 567 

 

 
ภาพที่ 14 

 - กดปุ่ม           เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 15 และภาพที่ 16 
 

 
ภาพที่ 15 



บทที่ 3 การบันทึกยึดเงินประกันผลงาน  หน้า 3 - 568 

 

 
ภาพที่ 16 

 - กดปุ่ม    เพ่ือพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 17 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การบันทึกยึดเงินประกันผลงาน  หน้า 3 - 569 

 

 
ภาพที ่17 

 - กดปุ่ม                    ตามภาพที่ 11 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก 
 
  
  
 

 
 
 
 
 
 

 
 



 

บทที่ 3 การบันทึกใบลดหนี้ อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  หน้า 3 - 570 

 

19. การบันทึกใบลดหนี้ อ้างอิงใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
การบันทึกรายการการบันทึกใบลดหนี้ อ้างอิงใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (ประเภทเอกสาร KX) 
ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
 เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ 
 - กดปุ่ม                    (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
 - กดปุ่ม                    (ขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทรายการขอเบิก 
 - กดปุ่ม                                              (ขบ23 » การบันทึกใบลดหนี้ อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง)  
เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการการบันทึกใบลดหนี้ อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (ขบ23) ตามภาพที่ 2 และภาพที่ 3 

 
ภาพที่ 1 

 
 
 
 
 
 
  



 

บทที่ 3 การบันทึกใบลดหนี้ อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  หน้า 3 - 571 

 

ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการการบันทึกใบลดหนี้ ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 2 และภาพที่ 3 
โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิก  ให้บันทึก
รายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที่ 2 

 

 
ภาพที่ 3 



 

บทที่ 3 การบันทึกใบลดหนี้ อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  หน้า 3 - 572 

 

ข้อมูลส่วนหัว 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 
   ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000 – ส่วนกลาง 
         - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003 
 - การอ้างอิง    ระบุตามเลขที่เอกสารขอเบิกที่ต้องการบันทึกรายลดหนี้  
      ตัวอย่างระบุ 3100189081 
 - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 30 กรกฎาคม 2564 
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 30 กรกฎาคม 2564 
          - เลขที่เอกสารขอเบิก   ระบเุลขทีเ่อกสารขอเบิกที่ต้องการบันทึกลดหนี้  
     ตัวอย่างระบุ 3100189081 
         - เลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้างระบบ GFMIS  ระบบแสดงให้อัตโนมัติ ตามเอกสารขอเบิก 
 
ข้อมูลทั่วไป  
ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 

- ประเภทรายการขอเบิก ระบบแสดงประเภทรายการขอเบิกให้อัตโนมัติตามเอกสารตั้งเบิก 
ตัวอย่างแสดง ขอเบิกเงินในงบประมาณ  

- วิธีการชำระเงิน ระบบแสดงวิธีการชำระเงินให้อัตโนมัติตามเอกสารตั้งเบิก 
ตัวอย่างแสดง จ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/
คู่สัญญา 

 
ข้อมูลผู้รับเงิน  

- เลขประจำตัวบัตรประชาชน/  ระบบแสดงเลขประจำตัวประชาชนหรือเลขประจำตัว      
   เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   ผู้เสียภาษีให้อัตโนมัติ ตามเลขเอกสารขอเบิก 
      ตัวอย่างแสดง 1200200003 
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบบแสดงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารให้อัตโนมัติ  

ตามเอกสารขอเบิก ตัวอย่างแสดง 1566012422  



 

บทที่ 3 การบันทึกใบลดหนี้ อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  หน้า 3 - 573 

 

 - คำอธิบายเอกสาร   ระบุคำอธิบายเอกสาร (ถ้าม)ี 
 - กดปุ่ม                                       เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 4 และ ภาพที่ 5 
ข้อมูลรายการขอเบิก 

 
ภาพที่ 4 

 
ภาพที่ 5 

 - เลือก       บรรทัดรายการที่ต้องบันทึกลดหนี้ ในตัวอย่างมี 1 บรรทัด
      รายการ 
 - จำนวนเงินที่ต้องการลดหนี้ (บาท)            ระบุจำนวนเงินที่ต้องการลดหนี้ ตัวอย่างระบุ 1,500 บาท  

 - กดปุ่ม                                เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 6 
 
 

 



 

บทที่ 3 การบันทึกใบลดหนี้ อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  หน้า 3 - 574 

 

การบันทึกรายการ 
หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง”ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 1 บรรทัดรายการ 

โดยรายละเอียดประกอบด้วย ลำดับ รายการใบสั่งซื้อ รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงนิ 
รหัสงบประมาณ รหัสบัญชีเงินฝากคลัง รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง รหัสกิจกรรมหลัก จำนวนเงินที่ต้องการ
ลดหนี้ (บาท)  

 
ภาพที่ 6 

 - กดปุ่ม                เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
ตามภาพท่ี 6 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทที่ 3 การบันทึกใบลดหนี้ อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  หน้า 3 - 575 

 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการบันทึก  
รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 7 

  - กดปุ่ม                  กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอรายการ 
     ขอเบิก ตามภาพท่ี 6 
  - กดปุ่ม            กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดใหก้ดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ 
     ตามภาพท่ี 8 
ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “สำเร็จ” ได้เลขที่
เอกสาร 38XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 8 

 - กดปุ่ม    เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
 - กดปุ่ม    เพ่ือบันข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 
 - กดปุ่ม    เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก หรือ 
 - กดปุ่ม    เพ่ือพิมพ์รายงาน  

 เช่นกดปุ่ม                 เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 9 ภาพที่ 10 และภาพท่ี 11 
 
 
 

 

 



 

บทที่ 3 การบันทึกใบลดหนี้ อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  หน้า 3 - 576 

 

แสดงการบันทึกรายการขอเบิก 
 เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูล จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ “รายการ
ขอเบิก” ตามภาพที ่9 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติแล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลในรายการ
ขอเบิกเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือหากต้องการกลับไปหน้าหลักเพ่ือออกจาก
ระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพท่ี 12 

 
ภาพที่ 9 

 - กดปุ่ม                    เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 10 และภาพที่ 11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทที่ 3 การบันทึกใบลดหนี้ อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  หน้า 3 - 577 

 

 
ภาพที่ 10 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทที่ 3 การบันทึกใบลดหนี้ อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  หน้า 3 - 578 

 

 
ภาพที่ 11 

 - กดปุ่ม                     เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 12 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทที่ 3 การบันทึกใบลดหนี้ อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  หน้า 3 - 579 

 

 
ภาพที่ 12 

 - กดปุ่ม                 ตามภาพท่ี 11 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก  
 
 



บทที่ 3 การบันทึกใบลดหนี้ ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  หน้า 3 - 580 

 

20. การบันทึกใบลดหนี้ ไม่อ้างอิงใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) 
ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
 เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ 
 - กดปุ่ม                    (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 

 - กดปุ่ม                    (ขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทรายการขอเบิก 
 - กดปุ่ม         (ขบ24 การบันทึกใบลดหนี้ ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง) 
เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการ ขบ24 การบันทึกใบลดหนี้ ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 2 และภาพที่ 3 

 
ภาพที่ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การบันทึกใบลดหนี้ ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  หน้า 3 - 581 

 

ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการการบันทึกใบลดหนี้ ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 2 และภาพที่ 3 
โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิกให้บันทึก
รายละเอียด ดังนี้ 

ภาพที่ 2 
 



บทที่ 3 การบันทึกใบลดหนี้ ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  หน้า 3 - 582 

 

 
ภาพที่ 3 

ข้อมูลส่วนหัว 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 
   ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตวัอย่างแสดง 1000 -สว่นกลาง 
         - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003 
 - การอ้างอิง    ระบุตามเลขที่เอกสารขอเบิกที่ต้องการบันทึกรายลดหนี้  
      ตัวอย่างระบุ 3100118244 
 - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ป ีตัวอย่างระบุ 30 กรกฎาคม 2564 
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ป ีตัวอย่างระบุ 30 กรกฎาคม 2564
  
 



บทที่ 3 การบันทึกใบลดหนี้ ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  หน้า 3 - 583 

 

ข้อมูลทั่วไป  
ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 

- ประเภทรายการขอเบิก ระบบแสดงประเภทรายการขอเบิกให้อัตโนมัติตามเอกสารตั้งเบิก 
ตัวอย่างแสดง ขอเบิกเงินในงบประมาณ  

- วิธีการชำระเงิน ระบบแสดงวิธีการชำระเงินให้อัตโนมัติตามเอกสารตั้งเบิก 
ตัวอย่างแสดง จ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/
คู่สัญญา 

ข้อมูลผู้รับเงิน  
- เลขประจำตัวบัตรประชาชน/  ระบบแสดงเลขประจำตัวประชาชนหรือเลขประจำตัว      

   เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   ผู้เสียภาษีให้อัตโนมัติ ตามเลขเอกสารขอเบิก 
      ตัวอย่างแสดง 1730600105521 
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบบแสดงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารให้อัตโนมัติ  

ตามเอกสารขอเบิก ตัวอย่างแสดง 0065466632 
 - คำอธิบายเอกสาร   ระบุคำอธิบายเอกสาร (ถ้าม)ี  
 - กดปุ่ม                                       เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 4 และ ภาพที่ 5 
 
ข้อมูลรายการขอเบิก 

 
ภาพที่ 4 



บทที่ 3 การบันทึกใบลดหนี้ ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  หน้า 3 - 584 

 

 
ภาพที่ 5 

 - เลือก       บรรทัดรายการที่ต้องการลดหนี้ ในตัวอย่างมี 1 บรรทัด
      รายการ 
 -จำนวนเงินที่ต้องการลดหนี้ (บาท)            ระบุจำนวนเงินที่ต้องการลดหนี้ ตัวอย่างระบุ 500 บาท  

 - กดปุ่ม                                เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 3 การบันทึกใบลดหนี้ ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  หน้า 3 - 585 

 

การบันทึกรายการ 
หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง”ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 1 บรรทัดรายการ 

โดยรายละเอียดประกอบด้วย ลำดับ รายการใบสั่งซื้อ รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงนิ 
รหัสงบประมาณ รหัสบัญชีเงินฝากคลัง รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง รหัสกิจกรรมหลัก จำนวนเงินที่ต้องการ
ลดหนี้ (บาท)  

 

ภาพที่ 6 

 - กดปุ่ม                        เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
ตามภาพท่ี 6 

 

 

 

 

 
       
 

 



บทที่ 3 การบันทึกใบลดหนี้ ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  หน้า 3 - 586 

 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการบันทึก  
รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 7 

- กดปุ่ม               กรณีที่มีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ
รายการขอเบิก ตามภาพท่ี 6 

- กดปุ่ม  กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึก
รายการ ตามภาพท่ี 8 

 
ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “สำเร็จ” ได้เลขที่
เอกสาร 38XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 8 

 - กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือบันข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือพิมพ์รายงาน  

 เช่นกดปุ่ม                   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 9 ภาพที่ 10 และภาพท่ี 11 

 

 

 

    

    



บทที่ 3 การบันทึกใบลดหนี้ ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  หน้า 3 - 587 

 

แสดงการบันทึกรายการขอเบิก 
 เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูล จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ “รายการขอเบิก” 
ตามภาพที ่9 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติแล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลในรายการขอเบิกเงิน 
หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือหากต้องการกลับไปหน้าหลักเพ่ือออกจากระบบ 
ให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพท่ี 12 

 
ภาพที่ 9 

 - กดปุ่ม                    เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 10 และภาพที่ 11 



บทที่ 3 การบันทึกใบลดหนี้ ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  หน้า 3 - 588 

 

 
ภาพที่ 10 

 
 



บทที่ 3 การบันทึกใบลดหนี้ ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  หน้า 3 - 589 

 

 
ภาพที่ 11 

 - กดปุ่ม                     เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 12 
 



บทที่ 3 การบันทึกใบลดหนี้ ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  หน้า 3 - 590 

 

 
ภาพที่ 12 

 - กดปุ่ม               ตามภาพท่ี 11 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 

บทที่ 3 การบันทึกรายการการขอเบิกหักผลักส่งไม่รับตัวเงินท่ีไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ       หน้า 3 - 591 

 

21. การบันทึกรายการการขอเบิกหักผลักส่งไม่รับตัวเงินที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ (ประเภทเอกสาร K7) 
ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 

เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ 
 - กดปุ่ม                  (ระบบเบิกจ่าย) เพื่อเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 

- กดปุ่ม                     (ขอเบกิเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทรายการขอเบิก 
- กดปุ่ม                                                        (ขบ 27 การขอเบิกหักผลักส่งไม่รับตัวเงินที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ) 

เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึกการขอเบิกหักผลักส่งไม่รับตัวเงินที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ (ขบ27) ตามภาพที่ 2 และภาพที่ 3 

 
ภาพที่ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทที่ 3 การบันทึกรายการการขอเบิกหักผลักส่งไม่รับตัวเงินท่ีไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ       หน้า 3 - 592 

 

ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกหักผลักส่งไม่รับตัวเงินที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ ตามภาพท่ี 2 และภาพที่ 3  
โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิก ให้บันทึกรายละเอียด 
ดังนี้ 

 
ภาพที่ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทที่ 3 การบันทึกรายการการขอเบิกหักผลักส่งไม่รับตัวเงินท่ีไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ       หน้า 3 - 593 

 

 
ภาพที่ 3 

ข้อมูลส่วนหัว 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ  
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03009  
 - รหัสพ้ืนที่             ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000- ส่วนกลาง 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300900005  
 - การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง 10 หลัก ในรปูแบบ P+YY+ Running Number  
      จำนวน 7 หลัก โดย P คือ ค่าคงท่ี  
      YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
      Running Number คือ การอ้างอิงเลขที่ภายในหน่วยงาน 
      ตัวอย่างระบุ P64QAS1003 
 - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 

เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 4 สิงหาคม 2564 
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 

เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 4 สิงหาคม 2564 



 

บทที่ 3 การบันทึกรายการการขอเบิกหักผลักส่งไม่รับตัวเงินท่ีไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ       หน้า 3 - 594 

 

 - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีให้อัตโนมัติซึ่งจะสัมพันธ์กับ 
      วันที่ผ่านรายการ ตัวอย่างแสดง งวดที่ 11 
ข้อมูลทั่วไป 
ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 
 - ประเภทรายการขอเบิก   ระบบแสดงประเภทรายการขอเบิกให้อัตโนมัติ                  

ตัวอย่างแสดง ขอเบิกหักผลักส่งไม่รับตัวเงิน 
 - วิธีการชำระเงิน    ระบบแสดงวิธีการชำระเงินให้อัตโนมัติ                 

ตัวอย่างแสดง จ่ายเงินในงบประมาณไม่รับตัวเงิน 
  รายละเอียดงบประมาณ 
 - แหล่งของเงิน    ระบุแหล่งของเงินจำนวน 7 หลัก  
       โดยระบ ุYY41XXX  
       Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.  
       41 คือ ค่าคงที่  
       X คือ หมวดรายจ่าย 
       ตัวอย่างระบุ 6411500 

- เลขที่เอกสารสำรองเงิน    ไม่ต้องระบุ 
 

ข้อมูลผู้รับเงิน  
 - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/  ระบุเลขประจำตัวบัตรประชาชน/เลขท่ีประจำตัวผู้เสียภาษี 
            เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   ตัวอย่างระบุ 0300999999 
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารเงินงบประมาณ 
      ตัวอย่างระบุ 9999999999 
 - คำอธิบายเอกสาร   ระบุคำอธิบายเอกสาร (ถ้าม)ี 
 - กดปุ่ม                                  เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 4 และ ภาพที่ 5 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

บทที่ 3 การบันทึกรายการการขอเบิกหักผลักส่งไม่รับตัวเงินท่ีไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ       หน้า 3 - 595 

 

ข้อมูลรายการขอเบิก 

 
ภาพที่ 4 



 

บทที่ 3 การบันทึกรายการการขอเบิกหักผลักส่งไม่รับตัวเงินท่ีไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ       หน้า 3 - 596 

 

 
ภาพที่ 5 

 - รหัสบัญชีแยกประเภท    ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก 
      โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับรายการขอเบิก 
      ตัวอย่างระบุ 5201010102 
 - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
   (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
      แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 
 - รหัสศูนย์ต้นทุน    ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก  
      ตัวอย่างระบุ 0300900005 
 - รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน 20 หลัก  
      ตัวอย่างระบุ 03009630002005000003  
 - รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 17 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 03009640108600000 
 - รหัสกิจกรรมย่อย   ระบุรหัสกิจกรรมย่อย จำนวน 15 หลัก  

ตัวอย่างระบุ 640108600000000  
 - รหัสบัญชีย่อย    ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 



 

บทที่ 3 การบันทึกรายการการขอเบิกหักผลักส่งไม่รับตัวเงินท่ีไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ       หน้า 3 - 597 

 

 - รหัสหมวดพัสดุ    ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีวัสดุคงคลัง 
 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า   ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีที่กำหนด  
      ให้ต้องระบุ 
 - จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินที่ขอเบิกด้วยยอดก่อนหักภาษี ณ ที่จ่าย หรือ
      ค่าปรับ (ถ้ามี)  ตัวอย่างระบุ 20,000 บาท   
 - รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุคำอธิบายรายการ (ถ้ามี) 
 - กดปุ่ม                              เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพท่ี 6 
 
การบันทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 1 บรรทัดรายการ 
โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลำดับที่ PK  ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน  
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จำนวนเงิน จำนวนเงินขอเบิก จำนวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย จำนวนเงินค่าปรับ 
จำนวนเงินขอรับ หากต้องการบันทึกรายการลำดับต่อไป ให้ระบุรายละเอียดใน“ข้อมูลรายการขอเบิก” และเมื่อ
ระบุรายละเอียดครบถ้วนต้องกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางเช่นเดียวกัน เพ่ือระบบบันทึกรายการลำดับต่อไป 
และทำเช่นนี้จนครบทุกรายการ  

 
ภาพที ่6 

 - กดปุ่ม                       เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ  
ตามภาพที่ 7 



 

บทที่ 3 การบันทึกรายการการขอเบิกหักผลักส่งไม่รับตัวเงินท่ีไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ       หน้า 3 - 598 

 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการบันทึก  
รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 7 

 - กดปุ่ม      กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้ารายการ 
      ขอเบิก ตามภาพท่ี 6 

- กดปุ่ม      กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ 
      ตามภาพท่ี 8 
ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “สำเร็จ” ได้เลขที่
เอกสาร 36XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 8 

 - กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือบันข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 

- กดปุ่ม     เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือพิมพ์รายงาน  

เช่นกดปุ่ม                     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 9 ภาพที่ 10 และภาพท่ี 11 
 
 
 
 
 



 

บทที่ 3 การบันทึกรายการการขอเบิกหักผลักส่งไม่รับตัวเงินท่ีไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ       หน้า 3 - 599 

 

แสดงการบันทึกรายการขอเบิก 
 เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูล จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ “รายการขอเบิก” 
ตามภาพท่ี 9 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติแล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลในรายการขอเบิกเงิน 
หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือหากต้องการกลับไปหน้าหลักเพื่อออกจากระบบให้กดปุ่ม 
“กลับหน้าหลัก” ตามภาพท่ี 11 

 
ภาพที่ 9 

 - กดปุ่ม                เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 10 และภาพที่ 11 

 
 
 
 
 
 



 

บทที่ 3 การบันทึกรายการการขอเบิกหักผลักส่งไม่รับตัวเงินท่ีไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ       หน้า 3 - 600 

 

 
ภาพที่ 10 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทที่ 3 การบันทึกรายการการขอเบิกหักผลักส่งไม่รับตัวเงินท่ีไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ       หน้า 3 - 601 

 

 

 
ภาพที่ 11 

- กดปุ่ม             เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 12 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทที่ 3 การบันทึกรายการการขอเบิกหักผลักส่งไม่รับตัวเงินท่ีไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ       หน้า 3 - 602 

 

 
ภาพที่ 12 

 - กดปุ่ม     เพ่ือแสดงเอกสาร Auto ตามภาพที่ 11 
 

 
ภาพที่ 13 

   - กดปุ่ม       เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร Auto ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่ 14 และภาพที่ 15 
และภาพท่ี 16 
 



 

บทที่ 3 การบันทึกรายการการขอเบิกหักผลักส่งไม่รับตัวเงินท่ีไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ       หน้า 3 - 603 

 

 
ภาพที่ 14 

 
ภาพที่ 15 

 

 



 

บทที่ 3 การบันทึกรายการการขอเบิกหักผลักส่งไม่รับตัวเงินท่ีไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ       หน้า 3 - 604 

 

 
ภาพที่ 16 

- กดปุ่ม              เมื่อต้องการพิมพ์เอกสารบัญชี ระบบจะแสดงข้อมูลตามภาพที่ 17 



 

บทที่ 3 การบันทึกรายการการขอเบิกหักผลักส่งไม่รับตัวเงินท่ีไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ       หน้า 3 - 605 

 

 
ภาพที่ 17 

- กดปุ่ม  เพ่ือปิดหน้าเอกสาร Auto ตามภาพที่ 13 เมื่อต้องการออกจากหน้าเอกสาร Auto 
ระบบจะแสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 11 
 - กดปุ่ม       ตามภาพท่ี 11 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก 
 
 
 
 



บทที ่3 การบันทึกรายการขอถอนคืนรายไดแ้ผ่นดิน  หน้า 3 - 606 

 

22. การบันทึกรายการขอถอนคืนรายได้แผ่นดิน 
ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ 
 - กดปุ่ม                   (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 

 - กดปุ่ม                    (ขอถอนคืนรายได้) เพ่ือเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ   
 - กดปุ่ม                           (ขบ05 ขอถอนคืนรายได้ ) เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการ 
ขอถอนคืนรายได้ (ขบ05) ตามภาพท่ี 2 และภาพที่ 3 

 

ภาพที่ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที ่3 การบันทึกรายการขอถอนคืนรายไดแ้ผ่นดิน  หน้า 3 - 607 

 

 
ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอถอนคืนรายได้แผ่นดิน ตามภาพที่ 2 และภาพที่ 3 โดยมีรายละเอียด 
การบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิกให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที่ 2 

ภาพที่ 3 



บทที ่3 การบันทึกรายการขอถอนคืนรายไดแ้ผ่นดิน  หน้า 3 - 608 

 

 
ข้อมูลส่วนหัว 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน  4 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตวัอย่างแสดง 1000 – สว่นกลาง 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 030030003 
 - การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง 15 หลัก เป็น YY+XXXXXXXXXX+LLL 
      YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 

XXXXXXXXXX คือ เลขที่เอกสารขอเบิกสำหรับถอนคืน
ค่าปรับในคำขอเบิกเงิน จำนวน 10 หลัก  
LLL คือ บรรทัดรายการค่าปรับในคำขอเบิกเงินสำหรับ
การถอนคืนค่าปรับในคำขอเบิกเงินจำนวน 3 หลัก 

      ตัวอย่างระบุ 213100048822003 
 - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ป ีตัวอย่างระบุ 3 สงิหาคม 2564 
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ป ีตัวอย่างระบุ 3 สงิหาคม 2564 
 - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีให้อัตโนมัติซึ่งจะสัมพันธ์กับ 
      วันที่ผ่านรายการ ตัวอย่างแสดง งวด 11 
ข้อมูลทั่วไป 
ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 

- ประเภทรายการขอเบิก ระบบแสดงประเภทรายการขอเบิกให้อัตโนมัติ 
ตัวอย่างแสดง รายการขอถอนคืนรายได้แผ่นดิน 

- วิธีการชำระเงิน ระบบแสดงวิธีการชำระเงินให้อัตโนมัติ  
ตัวอย่างแสดง จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วย  

รายละเอียดงบประมาณ 
 - แหล่งของเงิน    ระบุแหล่งของเงิน YY19200 จำนวน 7 หลัก 
       (Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.) 

ตัวอย่างระบุ 6419200  



บทที ่3 การบันทึกรายการขอถอนคืนรายไดแ้ผ่นดิน  หน้า 3 - 609 

 

- เลขที่หนังสือ ระบุเลขที่หนังสือกระทรวงการคลังที่อนุญาตให้ถอนคืน
รายได้ ตัวอย่างระบุ test ถอนคืน อ้างเบิก 

- รหัสรายได้ ระบุรหัสรายได้ให้ตรงกับที่บันทึกในเอกสารขอเบิก 
ตัวอย่างระบุ 810 (ค่าปรับอ่ืน)  

ข้อมูลผู้รับเงิน  
 - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/  ไม่ต้องระบุ 
     เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน 
      ตัวอย่างระบุ 0686002415 
 - คำอธิบายเอกสาร   ระบุคำอธิบายเอกสาร (ถ้าม)ี 
 - กดปุ่ม                   เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 4 และ ภาพที่ 5 
 

 
ภาพที่ 4 

 



บทที ่3 การบันทึกรายการขอถอนคืนรายไดแ้ผ่นดิน  หน้า 3 - 610 

 

 
ภาพที่ 5 

 
ข้อมูลรายการขอเบิก 
 - รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 4207010102 (บัญชีรายได้ที่ไม่ใช่ภาษีจ่ายคืน) 
 - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
    (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
      แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 
 - รหัสศูนย์ต้นทุน    ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก  
      ตัวอย่างระบุ 0300300003 
 - รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน 5 หลัก  
      ตัวอย่างระบุ 03003 
 - รหัสกิจกรรมหลัก   ระบบแสดง PXXXX โดย P คือค่าคงท่ี X คือรหัสพ้ืนที่ 

ให้อัตโนมัตติามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
      ตัวอย่างแสดง P1000 
 - จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินที่ขอถอนคืนรายได้แผ่นดิน 
      ตัวอย่างระบุ จำนวนเงิน 200 บาท  
 - รายละเอียดบรรทัดรายการ   ระบุคำอธิบายรายการ (ถ้ามี)      
 - กดปุ่ม                          เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 6 

 



บทที ่3 การบันทึกรายการขอถอนคืนรายไดแ้ผ่นดิน  หน้า 3 - 611 

 

การบันทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 1 บรรทัดรายการ
โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลำดับที่ PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสงบประมาณ  
รหัสกิจกรรมหลัก จำนวนเงิน จำนวนเงินขอเบิก จำนวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย จำนวนเงินค่าปรับ จำนวนเงินขอรับ  

 
ภาพที่ 6 

 - กดปุ่ม                     เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
ตามภาพท่ี 7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที ่3 การบันทึกรายการขอถอนคืนรายไดแ้ผ่นดิน  หน้า 3 - 612 

 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการบันทึก 

รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 7 

 - กดปุ่ม     กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ
      รายการขอเบิก ตามภาพที่ 6 
 - กดปุ่ม      กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบ 
      บันทึกรายการตามภาพที่ 8 
 
ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอถอนคืนรายได้แผ่นดิน โดยมีผลการบันทึกเป็น 
“สำเร็จ”ได้เลขที่เอกสาร 36XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพ่ือแสดงรายการ ดังนี้  

 
ภาพที่ 8 

  - กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
- กดปุ่ม     เพ่ือบันทึกข้อมูลรายการขอถอนคืนรายได้แผ่นดิน  

รายการต่อไป หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือค้นหารายการขอถอนคืนรายได้ หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือพิมพ์รายงาน  

 เช่นกดปุ่ม                 เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 9 ภาพที่ 10 และภาพที่ 11 
 
 
 
 



บทที ่3 การบันทึกรายการขอถอนคืนรายไดแ้ผ่นดิน  หน้า 3 - 613 

 

แสดงการบันทึกรายการขอเบิก  
 เมื ่อกดปุ ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที ่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ  
“รายการขอเบิก” ตามภาพที่ 9 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติแล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของ
ข้อมูลในรายการถอนคืนรายได้แผ่นดิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือหาก
ต้องการกลับไปหน้าหลักเพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพท่ี 12 

 
ภาพที่ 9 

 - กดปุ่ม                    เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 10  และภาพที่ 11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที ่3 การบันทึกรายการขอถอนคืนรายไดแ้ผ่นดิน  หน้า 3 - 614 

 

 
ภาพที่ 10 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที ่3 การบันทึกรายการขอถอนคืนรายไดแ้ผ่นดิน  หน้า 3 - 615 

 

ภาพที่ 11 
 - กดปุ่ม                   เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 12 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที ่3 การบันทึกรายการขอถอนคืนรายไดแ้ผ่นดิน  หน้า 3 - 616 

 

 
ภาพที่ 13 

 - กดปุ่ม                 ตามภาพท่ี 11 เพ่ือแสดงเอกสาร Auto ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 14 
 

 
ภาพที่ 14 

 - กดปุ่ม        เพื่อตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร Auto ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่ 15 ภาพที่ 16 
และภาพท่ี 17 
 
 
 
 
 



บทที ่3 การบันทึกรายการขอถอนคืนรายไดแ้ผ่นดิน  หน้า 3 - 617 

 

 
ภาพที่ 15 

 - กดปุ่ม               ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่ 16 และภาพที่ 17  

 
ภาพที่ 16 



บทที ่3 การบันทึกรายการขอถอนคืนรายไดแ้ผ่นดิน  หน้า 3 - 618 

 

 
ภาพที่ 17 

 - กดปุ่ม              เมื่อต้องการพิมพ์เอกสารบัญชี ระบบจะแสดงข้อมูลตามภาพที่ 18 



บทที ่3 การบันทึกรายการขอถอนคืนรายไดแ้ผ่นดิน  หน้า 3 - 619 

 

 
ภาพที่ 18 

 - กดปุ่ม            ตามภาพท่ี 14 เมื่อต้องการออกจากหน้าเอกสาร Auto  
 - กดปุ่ม               ตามภาพที่ 11 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก  
 



บทที่ 3 การบันทึกรายการขอถอนคืนรายได้เงินนอกงบประมาณ  หน้า 3 - 620 

 

23. การบันทึกรายการขอถอนคืนรายได้เงินนอกงบประมาณ  
ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ 
 - กดปุ่ม                   (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 

 - กดปุ่ม                    (ขอถอนคืนรายได้) เพ่ือเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ   
 - กดปุ่ม                                                (ขบ06 ขอถอนคืนรายได้เงินนอกงบประมาณ) 
เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการขอถอนคืนรายได้เงินนอกงบประมาณ (ขบ06) ตามภาพท่ี 2 และภาพที่ 3 

 
ภาพที่ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การบันทึกรายการขอถอนคืนรายได้เงินนอกงบประมาณ  หน้า 3 - 621 

 

ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอถอนคืนรายได้แผ่นดิน ตามภาพที่ 2 และภาพที่ 3 โดยมีรายละเอียด 
การบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิกให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที่ 2 

 



บทที่ 3 การบันทึกรายการขอถอนคืนรายได้เงินนอกงบประมาณ  หน้า 3 - 622 

 

 

ภาพที่ 3 
ข้อมูลส่วนหัว 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03007 
 - รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน  4 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตวัอย่างแสดง 1000 – สว่นกลาง 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 030070007 
 - การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง ในรูปแบบ XXXXXXXXXXXXXXXX 

จำนวน  16 หลัก 
X คือ เลข 9 จำนวน 10 หลัก  

      ตัวอย่างระบุ 9999999999999999 
 
 



บทที่ 3 การบันทึกรายการขอถอนคืนรายได้เงินนอกงบประมาณ  หน้า 3 - 623 

 

 - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ป ีตัวอย่างระบุ 6 กันยายน 2564 
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ป ีตัวอย่างระบุ 6 กันยายน 2564 
 - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีให้อัตโนมัติซึ่งจะสัมพันธ์กับ 
      วันที่ผ่านรายการ ตัวอย่างแสดง งวด 12 
ข้อมูลทั่วไป 
ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 

- ประเภทรายการขอเบิก ระบบแสดงประเภทรายการขอเบิกให้อัตโนมัติ 
ตัวอย่างแสดง รายการขอถอนคืนรายได้เงินนอกงบประมาณ 

- วิธีการชำระเงิน ระบบแสดงวิธีการชำระเงินให้อัตโนมัติ  
ตัวอย่างแสดง จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วย  

รายละเอียดงบประมาณ 
 - แหล่งของเงิน    ระบุแหล่งของเงินจำนวน 7 หลัก  
      ในรูปแบบ YY26000 
      YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
      26000 คือ ค่าคงท่ี 
      ตัวอย่างระบุ 6426000  
ข้อมูลผู้รับเงิน  
 - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/  ไม่ต้องระบุ 
     เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน 
      ตัวอย่างระบุ 1846001064 
 - คำอธิบายเอกสาร   ระบุคำอธิบายเอกสาร (ถ้าม)ี 
 - กดปุ่ม                   เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 4 และ ภาพที่ 5 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การบันทึกรายการขอถอนคืนรายได้เงินนอกงบประมาณ  หน้า 3 - 624 

 

 
 

ภาพที่ 4 

 
ภาพที่ 5 



บทที่ 3 การบันทึกรายการขอถอนคืนรายได้เงินนอกงบประมาณ  หน้า 3 - 625 

 

ข้อมูลรายการขอเบิก 
 - รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 2111020199 (เงินรับฝากอ่ืน) 
 - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
    (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
      แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 
 - รหัสศูนย์ต้นทุน    ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก  
      ตัวอย่างระบุ 0300700007 
 - รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน 5 หลัก  
      ตัวอย่างระบุ 03007 
 - รหัสกิจกรรมหลัก   ระบบแสดง PXXXX โดย P คือค่าคงท่ี X คือรหัสพ้ืนที่ 

ให้อัตโนมัตติามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
      ตัวอย่างแสดง P1000 
 - รหัสบัญชีเงินฝากคลัง   ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จำนวน 5 หลัก  
      ตัวอย่างระบุ 00901 
 - รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง  ระบุรหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง 
      ตัวอย่างระบุ 0300700000 
 - จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินที่ขอถอนคืนรายได้แผ่นดิน 
      ตัวอย่างระบุ จำนวนเงิน 500 บาท  
 - รายละเอียดบรรทัดรายการ   ระบุคำอธิบายรายการ (ถ้ามี)      
 - กดปุ่ม                          เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 3 การบันทึกรายการขอถอนคืนรายได้เงินนอกงบประมาณ  หน้า 3 - 626 

 

การบันทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 1 บรรทัดรายการ
โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลำดับที่ PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสงบประมาณ  
รหัสกิจกรรมหลัก จำนวนเงิน จำนวนเงินขอเบิก จำนวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย จำนวนเงินค่าปรับ จำนวนเงินขอรับ  

 
ภาพที่ 6 

 - กดปุ่ม                     เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
ตามภาพท่ี 7 
 
 
 
 

 



บทที่ 3 การบันทึกรายการขอถอนคืนรายได้เงินนอกงบประมาณ  หน้า 3 - 627 

 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการบันทึก 

รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 7 

 - กดปุ่ม     กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ
      รายการขอเบิก ตามภาพที่ 6 
 - กดปุ่ม      กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึก
      รายการ ตามภาพที่ 8 
 
ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอถอนคืนรายได้เงินนอกงบประมาณ  โดยมีผลการ
บันทึกเป็น “สำเร็จ”ได้เลขที่เอกสาร 36XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพ่ือแสดงรายการ ดังนี้  

 
ภาพที่ 8 

  - กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
- กดปุ่ม     เพ่ือบันทึกข้อมูลรายการขอถอนคืนรายได้เงินนอกงบประมาณ  

รายการต่อไป หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือค้นหารายการขอถอนคืนรายได้เงินนอกงบประมาณ หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือพิมพ์รายงาน  

 เช่นกดปุ่ม                 เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 9 ภาพที่ 10 และภาพที่ 11 
 
 



บทที่ 3 การบันทึกรายการขอถอนคืนรายได้เงินนอกงบประมาณ  หน้า 3 - 628 

 

แสดงการบันทึกรายการขอเบิก  
 เมื ่อกดปุ ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที ่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ  
“รายการขอเบิก” ตามภาพที่ 9 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติแล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของ
ข้อมูลในรายการถอนคืนรายได้เงินนอกงบประมาณ หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” 
หรือหากต้องการกลับไปหน้าหลักเพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพท่ี 12 

 
ภาพที ่9 

 - กดปุ่ม                    เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 10  และภาพที่ 11 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การบันทึกรายการขอถอนคืนรายได้เงินนอกงบประมาณ  หน้า 3 - 629 

 

 

 
ภาพที่ 10 

 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การบันทึกรายการขอถอนคืนรายได้เงินนอกงบประมาณ  หน้า 3 - 630 

 

 
ภาพที่ 11 

 - กดปุ่ม                   เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 12 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การบันทึกรายการขอถอนคืนรายได้เงินนอกงบประมาณ  หน้า 3 - 631 

 

 

 
ภาพที่ 13 

 - กดปุ่ม                 ตามภาพท่ี 11 เพ่ือแสดงเอกสาร Auto ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 14 
 

 
ภาพที่ 14 

 - กดปุ่ม        เพื่อตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร Auto ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่ 15 ภาพที่ 16 
และภาพท่ี 17 
 
 
 
 



บทที่ 3 การบันทึกรายการขอถอนคืนรายได้เงินนอกงบประมาณ  หน้า 3 - 632 

 

 

 
ภาพที่ 15 

 - กดปุ่ม                   ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่ 16 และภาพที่ 17  



บทที่ 3 การบันทึกรายการขอถอนคืนรายได้เงินนอกงบประมาณ  หน้า 3 - 633 

 

 
ภาพที่ 16 

 
ภาพที่ 17 



บทที่ 3 การบันทึกรายการขอถอนคืนรายได้เงินนอกงบประมาณ  หน้า 3 - 634 

 

 - กดปุ่ม              เมื่อต้องการพิมพ์เอกสารบัญชี ระบบจะแสดงข้อมูลตามภาพที่ 18 

 
ภาพที่ 18 

 - กดปุ่ม            ตามภาพท่ี 14 เมื่อต้องการออกจากหน้าเอกสาร Auto  
 - กดปุ่ม                     ตามภาพท่ี 11 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก  
 



บทที่ 3 การบันทึกตั้งเบิกชำระเงินกู้ ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (จ่ายตรง)       หน้า 3 - 646 

 

25. การบันทึกตั้งเบิกชำระเงินกู้ ไม่อ้างอิงใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (จ่ายตรง) ประเภทเอกสาร L1  
 ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
 เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ 
 - กดปุ่ม                  (ระบบเบิกจ่าย) เพื่อเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 

- กดปุ่ม                     (ขอเบกิเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทรายการขอเบิก 
- กดปุ่ม                                                       (ขบ 26 การบันทึกตั้งเบิกชำระเงินกู้ ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

(จ่ายตรง)) เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการการบันทึกตั้งเบิกชำระเงินกู้ ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (จ่ายตรง) (ขบ26)
ตามภาพที่ 2 และภาพที่ 3  

 
ภาพที่ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การบันทึกตั้งเบิกชำระเงินกู้ ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (จ่ายตรง)       หน้า 3 - 647 

 

ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการการบันทึกตั้งเบิกชำระเงินกู้ ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (จ่ายตรง) ตามภาพที่ 2 
และภาพที่ 3 โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิก ให้บันทึก
รายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที่ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การบันทึกตั้งเบิกชำระเงินกู้ ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (จ่ายตรง)       หน้า 3 - 648 

 

 
ภาพที่ 3 

ข้อมูลส่วนหัว 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ  
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03009  
 - รหัสพ้ืนที่             ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000 - ส่วนกลาง 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300900005  
 - การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง 10 หลัก เป็น P+YY+ Running Number  
      จำนวน 7 หลัก โดย P คือ ค่าคงท่ี  
      YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
      Running Number คือ การอ้างอิงเลขที่ภายในหน่วยงาน 
      ตัวอย่างระบุ P64QAS1001 
 - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 

เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 3 สิงหาคม 2564 



บทที่ 3 การบันทึกตั้งเบิกชำระเงินกู้ ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (จ่ายตรง)       หน้า 3 - 649 

 

 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 

เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 3 สิงหาคม 2564 
 - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีให้อัตโนมัติซึ่งจะสัมพันธ์กับ 
      วันที่ผ่านรายการ ตัวอย่างแสดง งวดที่ 11 
ข้อมูลทั่วไป 
ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 

 - ประเภทรายการขอเบิก   กดปุ่ม   เลือก   

      (เพ่ือชำระเงินกู้ในงบประมาณ) 

 - วิธีการชำระเงิน    กดปุ่ม   เลือก  

       (จ่ายชำระหนี้งก.ในงบDirผ่านธปท.) 

รายละเอียดงบประมาณ  
 - แหล่งของเงิน    ระบุแหล่งของเงินจำนวน 7 หลัก  
       โดยระบ ุYY41XXX  
       Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.  
       41 คือ ค่าคงที่  
       X คือ หมวดรายจ่าย 
       ตัวอย่างระบุ 6411500 

- เลขที่เอกสารสำรองเงิน    ไม่ต้องระบุ 
 
ข้อมูลผู้รับเงิน  
  - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/  ระบุเลขประจำตัวบัตรประชาชน/เลขท่ีประจำตัวผู้เสียภาษี 
            เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   ตัวอย่างระบุ 4101034629 
  - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารเงินงบประมาณ 
       ตัวอย่างระบุ 0010022961 
  - คำอธิบายเอกสาร   ระบุคำอธิบายเอกสาร (ถ้าม)ี 

- กดปุ่ม                         เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 4 และ ภาพที่ 5 

 

 

 



บทที่ 3 การบันทึกตั้งเบิกชำระเงินกู้ ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (จ่ายตรง)       หน้า 3 - 650 

 

ข้อมูลรายการขอเบิก 

 
ภาพที่ 4 

 
ภาพที่ 5 



บทที่ 3 การบันทึกตั้งเบิกชำระเงินกู้ ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (จ่ายตรง)       หน้า 3 - 651 

 

 - รหัสบัญชีแยกประเภท    ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก 
      โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับรายการขอเบิก 
      ตัวอย่างระบุ 2102020103 
 - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
   (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
      แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 
 - รหัสศูนย์ต้นทุน    ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก  
      ตัวอย่างระบุ 0300900005 
 - รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน 20 หลัก  
      ตัวอย่างระบุ 03009630002005000003  
 - รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 17 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 03009640108600000 
 - รหัสกิจกรรมย่อย   ระบุ (ถ้ามี)  
 - รหัสบัญชีย่อย    ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหมวดพัสดุ    ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีวัสดุคงคลัง 
 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า   ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีที่กำหนด  
      ให้ต้องระบุ 
 - จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินที่ขอเบิกด้วยยอดก่อนหักภาษี ณ ที่จ่าย หรือ
      ค่าปรับ (ถ้ามี)  ตัวอย่างระบุ 20,000 บาท   
 - รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการ (ถ้ามี) 
 - กดปุ่ม                              เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพท่ี 6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การบันทึกตั้งเบิกชำระเงินกู้ ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (จ่ายตรง)       หน้า 3 - 652 

 

การบันทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 1 บรรทัดรายการ 
โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลำดับที่ PK  ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน  
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จำนวนเงิน จำนวนเงินขอเบิก จำนวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย จำนวนเงินค่าปรับ 
จำนวนเงินขอรับ  

 
ภาพที ่6 

 - กดปุ่ม                         เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
ตามภาพที่ 7 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การบันทึกตั้งเบิกชำระเงินกู้ ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (จ่ายตรง)       หน้า 3 - 653 

 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการบันทึก  
รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 7 

- กดปุ่ม กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี ้เพ่ือย้อนกลับไปหน้ารายการขอเบกิ 
ตามภาพท่ี 6 

- กดปุ่ม      กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ 
      ตามภาพท่ี 8 
ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “สำเร็จ” ได้เลขที่
เอกสาร 37XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 8 

 - กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือบันข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 

- กดปุ่ม     เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือพิมพ์รายงาน  

เช่นกดปุ่ม                     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 9 ภาพที่ 10 และภาพท่ี 11 
 

 

 

 

 



บทที่ 3 การบันทึกตั้งเบิกชำระเงินกู้ ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (จ่ายตรง)       หน้า 3 - 654 

 

แสดงการบันทึกรายการขอเบิก 
 เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูล จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ “รายการขอเบิก” 
ตามภาพท่ี 9 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติแล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลในรายการขอเบิกเงิน 
หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือหากต้องการกลับไปหน้าหลักเพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม 
“กลับหน้าหลัก” ตามภาพท่ี 11 

 
ภาพที่ 9 

 - กดปุ่ม               เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 10 และภาพที่ 11 

 

 

 

 



บทที่ 3 การบันทึกตั้งเบิกชำระเงินกู้ ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (จ่ายตรง)       หน้า 3 - 655 

 

 
ภาพที่ 10 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 3 การบันทึกตั้งเบิกชำระเงินกู้ ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (จ่ายตรง)       หน้า 3 - 656 

 

  
ภาพที่ 11 

- กดปุ่ม            เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 12 
 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 3 การบันทึกตั้งเบิกชำระเงินกู้ ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (จ่ายตรง)       หน้า 3 - 657 

 

 
ภาพที่ 12 

  - กดปุ่ม        ตามภาพท่ี 11 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก 
 

 



บทที่ 3 การบันทึกตั้งเบิกชำระเงินกู้ ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (จ่ายตรง)       หน้า 3 - 658 

 

26. การบันทึกตั้งเบิกชำระเงินกู้ ไม่อ้างอิงใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (จ่ายตรง) ประเภทเอกสาร L4  
 ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
 เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ 
 - กดปุ่ม                  (ระบบเบิกจ่าย) เพื่อเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 

- กดปุ่ม                     (ขอเบกิเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทรายการขอเบิก 
- กดปุ่ม                                                                                 (ขบ26 การบันทึกตั้งเบิกชำระเงินกู้  

ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (จ่ายตรง)) เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการการบันทึกตั้งเบิกชำระเงินกู้ ไม่อ้างอิง      
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (จ่ายตรง) (ขบ26) ตามภาพท่ี 2 และภาพที่ 3  

 
ภาพที่ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การบันทึกตั้งเบิกชำระเงินกู้ ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (จ่ายตรง)       หน้า 3 - 659 

 

ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการการบันทึกตั้งเบิกชำระเงินกู้ ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (จ่ายตรง) ตามภาพที่ 2 
และภาพที่ 3 โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิก  
ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที่ 2 



บทที่ 3 การบันทึกตั้งเบิกชำระเงินกู้ ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (จ่ายตรง)       หน้า 3 - 660 

 

 
ภาพที่ 3 

ข้อมูลส่วนหัว 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ  
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03009  
 - รหัสพ้ืนที่             ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000 - ส่วนกลาง 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300900005  
 - การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง 10 หลัก เป็น P+YY+ Running Number  
      จำนวน 7 หลัก โดย P คือ ค่าคงท่ี  
      YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
      Running Number คือ การอ้างอิงเลขที่ภายในหน่วยงาน 
      ตัวอย่างระบุ P64QAS1002 
 
 



บทที่ 3 การบันทึกตั้งเบิกชำระเงินกู้ ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (จ่ายตรง)       หน้า 3 - 661 

 

 - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 

เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 3 สิงหาคม 2564 
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 

เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 3 สิงหาคม 2564 
 - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีให้อัตโนมัติซึ่งจะสัมพันธ์กับ 
      วันที่ผ่านรายการ ตัวอย่างแสดง งวดที่ 11 
ข้อมูลทั่วไป 
ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 

 - ประเภทรายการขอเบิก   กดปุ่ม       เลือก   
      (เพ่ือชำระดอกเบี้ยจ่าย-ในงบ) 

 - วิธีการชำระเงิน    กดปุ่ม       เลือก   

        (จ่ายชำระเงินกู้ในงบ Direct) 

รายละเอียดงบประมาณ 
 - แหล่งของเงิน    ระบุแหล่งของเงินจำนวน 7 หลัก  
       โดยระบ ุYY41XXX  
       Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.  
       41 คือ ค่าคงที่  
       X คือ หมวดรายจ่าย 
       ตัวอย่างระบุ 6411500 
 - เลขที่เอกสารสำรองเงิน    ไม่ต้องระบุ 
 
ข้อมูลผู้รับเงิน  
  - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/  ระบุเลขประจำตัวบัตรประชาชน/เลขท่ีประจำตัวผู้เสียภาษี 
            เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   ตัวอย่างระบุ 4101034629 
  - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารเงินงบประมาณ 
       ตัวอย่างระบุ 0010022961 
  - คำอธิบายเอกสาร   ระบุคำอธิบายเอกสาร (ถ้าม)ี  

- กดปุ่ม                                  เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 4 และ ภาพที่ 5 

 



บทที่ 3 การบันทึกตั้งเบิกชำระเงินกู้ ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (จ่ายตรง)       หน้า 3 - 662 

 

ข้อมูลรายการขอเบิก 

 
ภาพที่ 4 

 

ภาพที่ 5 



บทที่ 3 การบันทึกตั้งเบิกชำระเงินกู้ ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (จ่ายตรง)       หน้า 3 - 663 

 

 - รหัสบัญชีแยกประเภท    ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก 
      โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับรายการขอเบิก 
      ตัวอย่างระบุ 2102020103 
 - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
   (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
      แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 
 - รหัสศูนย์ต้นทุน    ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก  
      ตัวอย่างระบุ 0300900005 
 - รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน 20 หลัก  
      ตัวอย่างระบุ 03009630002005000003  
 - รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 17 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 03009640108600000 
 - รหัสกิจกรรมย่อย   ระบุ (ถ้ามี)  
 - รหัสบัญชีย่อย    ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหมวดพัสดุ    ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีวัสดุคงคลัง 
 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า   ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีที่กำหนด  
      ให้ต้องระบุ 
 - จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินที่ขอเบิกด้วยยอดก่อนหักภาษี ณ ที่จ่าย หรือ
      ค่าปรับ (ถ้ามี)  ตัวอย่างระบุ 20,000 บาท   
 - รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุคำอธิบายรายการ (ถ้ามี)  
 - กดปุ่ม                            เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพท่ี 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การบันทึกตั้งเบิกชำระเงินกู้ ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (จ่ายตรง)       หน้า 3 - 664 

 

การบันทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 1 บรรทัดรายการ 
โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลำดับที่ PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน  
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จำนวนเงิน จำนวนเงินขอเบิก จำนวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย จำนวนเงินค่าปรับ 
จำนวนเงินขอรับ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่6 
 - กดปุ่ม                         เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
ตามภาพที่ 7 
 
 
 
ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 



บทที่ 3 การบันทึกตั้งเบิกชำระเงินกู้ ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (จ่ายตรง)       หน้า 3 - 665 

 

 หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการบันทึก  
รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 7 
- กดปุ่ม กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้ารายการ

ขอเบิก ตามภาพที่ 6 
- กดปุ่ม      กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ 

      ตามภาพท่ี 8 
ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “สำเร็จ” ได้เลขที่
เอกสาร 37XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 8 

 - กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือบันข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 

- กดปุ่ม     เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือพิมพ์รายงาน  

เช่นกดปุ่ม                     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 9 ภาพที่ 10 และภาพท่ี 11 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การบันทึกตั้งเบิกชำระเงินกู้ ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (จ่ายตรง)       หน้า 3 - 666 

 

แสดงการบันทึกรายการขอเบิก 
 เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูล จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ “รายการขอเบิก” 
ตามภาพท่ี 9 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติแล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลในรายการขอเบิกเงิน 
หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือหากต้องการกลับไปหน้าหลักเพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม 
“กลับหน้าหลัก” ตามภาพท่ี 11 

 
ภาพที่ 9 

  - กดปุ่ม                    เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 10 และภาพที่ 11 

 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การบันทึกตั้งเบิกชำระเงินกู้ ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (จ่ายตรง)       หน้า 3 - 667 

 

 
ภาพที่ 10 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การบันทึกตั้งเบิกชำระเงินกู้ ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (จ่ายตรง)       หน้า 3 - 668 

 

 
ภาพที่ 11 

- กดปุ่ม             เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 12 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การบันทึกตั้งเบิกชำระเงินกู้ ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (จ่ายตรง)       หน้า 3 - 669 

 

 
ภาพที่ 12 

  - กดปุ่ม          ตามภาพท่ี 11 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 4 การอนุมัติรายการขอเบิก  หน้า 4 - 1 

 

บทที่ 4 การอนุมัติรายการขอเบิก 
การอนุมัติเอกสารขอเบิก (เปลี่ยนสถานะเอกสารจาก “0” เป็น “A”)   
     ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ    

 เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ 
  - กดปุ่ม                    (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย    
  - กดปุ่ม                    (อนุมัติรายการ) เพ่ือเข้าสู่การอนุมัติ    
 - กดปุ่ม                 (อม 01 อนุมัติเอกสารขอเบิก) เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการอนุมัติเอกสารขอเบิก 
ตามภาพท่ี 2  

ภาพที่ 1 

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

 



บทที่ 4 การอนุมัติรายการขอเบิก  หน้า 4 - 2 

 

ภาพที่ 2 

ข้อมูลส่วนหัว 
 - รหัสหน่วยงาน       ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลัก ให้อัตโนมัติ  

 ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล   
 - รหัสพ้ืนที่         ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ  
       ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล   
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย       ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลัก  
      ให้อัตโนมัติตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล   
เงื่อนไข   
 - เลือกวิธีการค้นหาเลขที่เอกสารขอเบิกเพื่อบันทึกอนุมัติขอเบิก (ขั้นที่ 1) โดยการค้นหาตามเงื่อนไข
อ่ืน ตามภาพท่ี 3 หรือค้นหาตามเลขท่ีเอกสาร ตามภาพท่ี 5 
ค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน 

 
ภาพที่ 3 

 - กดปุ่ม                                 เพื่อระบุเงื่อนไขการค้นหาเอกสารขอเบิกตามวันที่บันทึก
      รายการ หรือรหัสผู ้ขายในระบบ GFMIS หรือประเภท
      เอกสารขอเบิกเงิน       
 - วันที่บันทึกรายการ     เลือกวันเดือนปีที่ต้องการค้นหา เป็นวันเดือนปีที่ได้บันทึก
      เอกสารขอเบิกเป็นวันเริ่มค้นหา    
 - ถึง        เลือกวันเดือนปีที่สิ้นสุดการค้นหา       
 - กดปุ่ม                              ระบบแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกเอกสารขอเบิกตามวันเดือนปี
      ดังกล่าว ตามภาพท่ี 4    
 
 



บทที่ 4 การอนุมัติรายการขอเบิก  หน้า 4 - 3 

 

 

รายการรอการอนุมัติ 
  ระบบแสดงเอกสารขอเบิกที่ยังไม่ได้ผ่านการอนุมัติตามวันเดือนปีที่ได้เลือกข้างต้น ประกอบด้วย 
คอลัมน์เลือก  อนุมัติ ไม่อนุมัติ เลขที่เอกสาร ปีงบประมาณ เลขที่ใบกำกับสินค้า ประเภทเอกสาร วิธีชำระเงิน 
กำหนดชำระเงิน จำนวนเงินขอรับ ผู้ขาย และเลขท่ีบัญชีธนาคาร    

 
ภาพที่ 4 

ค้นหาตามเลขที่เอกสาร  
 การค้นหาเลขที่เอกสารเพ่ืออนุมัติ โดยเลือกค้นหาตามเลขที่เอกสารที่ผู้บันทึกได้แจ้งเลขที่เอกสารขอเบิก
ให้ผู้อนุมัต ิตามภาพท่ี 5 และภาพท่ี 6 

 
ภาพที่ 5 



บทที่ 4 การอนุมัติรายการขอเบิก  หน้า 4 - 4 

 

 
ภาพที่ 6 

 - กดปุ่ม     เพ่ือระบุเลขท่ีเอกสารขอเบิก     
 - เลขที่เอกสารขอเบิก      ระบุเลขที่เอกสารขอเบิกเงินที่ได้บันทึกผ่านระบบ  
      New GFMIS Thai จำนวน 10 หลัก      
 - ถึง        ระบุเลขที่เอกสารขอเบิกเงินท่ีได้บันทึกผ่านระบบ  
      New GFMIS Thai จำนวน 10 หลัก ที่ต ้องการค ้นหา
      มากกว่า 1 รายการ         

  กรณีต้องการค้นหาเพียง 1 รายการให้ระบุเฉพาะเลขที่
 เอกสารขอเบิกเงินในช่องแรก     

 - กดปุ่ม                           ระบบแสดงเอกสารขอเบิกตามเลขที่เอกสารที่ระบุตามภาพที่ 7    

รายการรอการอนุมัติ   
 ระบบแสดงเอกสารขอเบิกท่ียังไม่ได้ผ่านการอนุมัติตามเลขท่ีเอกสารขอเบิกท่ีระบุข้างต้น ประกอบด้วย 
คอลัมน์เลือก อนุมัติ ไม่อนุมัติ เลขที่เอกสาร ปีงบประมาณ เลขที่ใบกำกับสินค้า ประเภทเอกสาร วิธีชำระเงิน  
กำหนดชำระเงิน  จำนวนเงินขอเบิก  ผู้ขาย และเลขที่บัญชีธนาคาร ให้ตรวจสอบรายละเอียดรายการขอเบิกเงิน 
แล้วเลือกเลขที่เอกสารขอเบิกที่ต้องการอนุมัติหรือไม่อนุมัติ (กรณีที่บันทึกข้อมูลผิดพลาด) โดยคลิกเลือกใน
คอลัมน์อนุมัติหรือคอลัมน์ไม่อนุมัติในแต่ละบรรทัดรายการเอกสาร ขอเบิก โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 



บทที่ 4 การอนุมัติรายการขอเบิก  หน้า 4 - 5 

 

 
ภาพที่ 7 

 - กดปุ่ม                         กรณีต้องการอนุมัติเอกสารขอเบิกทุกรายการ         
 - กดปุ่ม                         กรณีต้องการยกเลิกเอกสารขอเบิกท่ีเลือกอนุมัติไว้     

       ระบบจะยกเลิกให้ทั้งหมดทุกรายการ    
 - กดปุ่ม                         กรณีต้องการยกเลิกเอกสารขอเบิกที่เลือกไม่อนุมัติไว้    
       ระบบจะยกเลิกให้ทั้งหมดทุกรายการ                      
 - คลิกเลือก          หรือ       กรณีอนุมัติสำหรับเลขที่เอกสารบางรายการหรือทุกรายการ   
       - คลิกเลือก                       กรณีเลือกไม่อนุมัติ สำหรับเลขที่เอกสารขอเบิกที่ไม่ต้องการ
      อนุมัต ิต้องระบุเหตุผลที่ไม่อนุมัติและกดปุ่มตกลง แล้วจึง
      คลิกเลือกไม่อนุมัติได้    
   - กดปุ่ม                        เพื ่อบันทึกรายการอนุมัติและไม่อนุมัติ หลังจากเลือก 
      อนุมัติหรือไม่อนุมัติเรียบร้อยแล้ว  
  



บทที่ 4 การอนุมัติรายการขอเบิก  หน้า 4 - 6 

 

ตัวอย่างท่ี  1 อนุมัติเอกสารขอเบิก 

 
ภาพที่ 8 

    - คลิกเลือก         หรือ                       เพ่ืออนุมัติเอกสารขอเบิกเงิน  
   - กดปุ่ม                     เพ่ืออนุมัติเอกสารขอเบิกเงิน ตามภาพท่ี 9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



บทที่ 4 การอนุมัติรายการขอเบิก  หน้า 4 - 7 

 

การบันทึกรายการ   
 หลังจากกดปุ่ม “บันทึกรายการ”ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการอนุมัติเอกสารขอเบิก โดยจะปรากฏ
หน้าจอแสดงผลการอนุมัติ โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย สถานะ คำอธิบาย เลขที่เอกสาร ปีงบประมาณ 
เลขที่ใบกำกับสินค้า ประเภทเอกสาร วิธีการชำระเงิน กำหนดชำระเงิน จำนวนเงินขอรับ ผู้ขาย เลขที่บัญชี
ธนาคาร อนุมัติ ไม่อนุมัติ และเหตุผลกรณีไม่อนุมัติ 
  

 
ภาพที่ 9 

 - กดปุ่ม       เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดการบันทึกรายการ ตามภาพท่ี 10 

 
ภาพที่ 10 

 - กดปุ่ม           เพ่ือกลับสู่หน้าจอ “ผลการอนุมติ” ระบบจะแสดงหน้าจอตามภาพที่ 9 
 - กดปุ่ม                เพ่ือกลับสู่หน้าจอ “รายการรอการอนุมัติ” ระบบจะแสดงหน้าจอตามภาพท่ี 11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



บทที่ 4 การอนุมัติรายการขอเบิก  หน้า 4 - 8 

 

 
ภาพที่ 11 

 - กดปุ่ม                เพ่ือกลับสู่หน้าจอหลัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



บทที่ 4 การอนุมัติรายการขอเบิก  หน้า 4 - 9 

 

ตัวอย่างท่ี 2 ไม่อนุมัติรายการเอกสารขอเบิก 

 
ภาพที่ 12 

 
ภาพที่ 13 

  



บทที่ 4 การอนุมัติรายการขอเบิก  หน้า 4 - 10 

 

    - เลือก      สำหรับเลขที่เอกสารขอเบิกท่ีไม่ต้องการอนุมัติ       
       คลิกเลือกช่องไม่อนุมัติ พร้อมทั้งระบุเหตุผลที่ไม่อนุมัติ    
 - กดปุ่ม                     เพ่ือบันทึกการไม่อนุมัติ ตามภาพที่ 14 
 
การบันทึกรายการ   
 หลังจากกดปุ่ม “บันทึกรายการ”ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการอนุมัติเอกสารขอเบิก โดยจะปรากฏ
หน้าจอแสดงผลการอนุมัติ โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย สถานะ คำอธิบาย เลขที่เอกสาร ปีงบประมาณ 
เลขที่ใบกำกับสินค้า ประเภทเอกสาร วิธีการชำระเงิน กำหนดชำระเงิน จำนวนเงินขอรับ ผู้ขาย เลขที่บัญชีธนาคาร 
อนุมัติ ไม่อนุมัติ และเหตุผลกรณีไม่อนุมัติ 

 
ภาพที่ 14 

 - กดปุ่ม       เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดการบันทึกรายการ ตามภาพท่ี 15 

 
ภาพที่ 15 

 - กดปุ่ม           เพ่ือกลับสู่หน้าจอ “ผลการอนุมติ” ระบบจะแสดงหน้าจอตามภาพที่ 14 
 - กดปุ่ม                เพ่ือกลับสู่หน้าจอ “รายการรอการอนุมัติ” ระบบจะแสดงหน้าจอตามภาพท่ี 16 
 
 
 
 
 



บทที่ 4 การอนุมัติรายการขอเบิก  หน้า 4 - 11 

 

 
ภาพที่ 16 

 - กดปุ่ม                เพ่ือกลับสู่หน้าจอหลัก 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 4 การอนุมัติรายการขอเบิก  หน้า 4 - 12 

 

การอนุมัติเอกสารขอเบิก (เปลี่ยนสถานะเอกสารจาก “A” เป็น “B”)   
     ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ    
 เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ 
  - กดปุ่ม                    (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย    
  - กดปุ่ม                    (อนุมัติรายการ) เพ่ือเข้าสู่การอนุมัติ    

 - กดปุ่ม                 (อม 02 อนุมัติเอกสารเพื่อสั่งจ่าย) เพื่อเข้าสู่หน้าจอการอนุมัติเอกสาร
เพ่ือสั่งจ่าย ตามภาพท่ี 2  

 
ภาพที่ 1 

  



บทที่ 4 การอนุมัติรายการขอเบิก  หน้า 4 - 13 

 

ขั้นตอนการบันทึกรายการ   
 เมื่อเข้าสู่หน้าจออนุมัติเอกสารเพ่ือสั่งจ่าย (อม 02) ระบบแสดงรายละเอียดข้อมูลส่วนหัวประกอบด้วย 
รหัสหน่วยงาน รหัสพ้ืนที่ รหัสหน่วยเบิกจ่าย และเงื่อนไขวิธีการค้นหาการบันทึกอนุมัติเอกสารเพ่ืออนุมัติเลขที่
เอกสาร โดยวิธีการค้นหามี 2 วิธี คือ ค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืนหรือค้นหาตามเลขที่เอกสาร 

 
ภาพที่ 2 

ข้อมูลส่วนหัว  
  - รหัสหน่วยงาน       ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลัก ให้อัตโนมัติ  

 ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล   
 - รหัสพ้ืนที่         ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ  

       ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล   
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย       ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลัก 
      ให้อัตโนมัติตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล  
เงื่อนไข   
 - เลือกวิธีการค้นหาเลขท่ีเอกสารขอเบิกท่ีผ่านการอนุมัติขอเบิก (ข้ันที่1) เพ่ือทำอนุมัติสั่งจ่าย (ข้ันที่ 2) 
โดยการค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน ตามภาพท่ี 3 หรือค้นหาตามเลขท่ีเอกสาร ตามภาพท่ี 5 และภาพท่ี 6 
 
  



บทที่ 4 การอนุมัติรายการขอเบิก  หน้า 4 - 14 

 

4.2.1 ค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน  

 
ภาพที่ 3 

 - กดปุม่                     เพ่ือระบุเงื่อนไขการค้นหาเอกสารขอเบิกระบุตามวันที่
      บันทึกรายการหรือรหัสผู้ขายในระบบ GFMIS หรือ 
      ประเภทเอกสารขอเบิกเงิน      
 - วันที่บันทึกรายการ       เลือกวันเดือนปีที่ต้องการค้นหา เป็นวันเดือนปีที่ได้บันทึก
      เอกสารขอเบิกเป็นวันเริ่มค้นหา    
 - ถึง         เลือกวันเดือนปีที่สิ้นสุดการค้นหา       
 -  กดปุม่                     ระบบแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกเอกสารขอเบิกตามวันเดือนปี
      ดังกล่าว ตามภาพท่ี 4  
 
 
 
 
 
  



บทที่ 4 การอนุมัติรายการขอเบิก  หน้า 4 - 15 

 

รายการรอการอนุมัติ   
 ระบบแสดงเอกสารขอเบิกที่ผ ่านการอนุมัต ิขอเบิก(ขั ้นที่1) ตามวันเดือนปีที่ ได ้เล ือกข้างต้น
ประกอบด้วย คอลัมน์เลือก อนุมัติ ไม่อนุมัติ เลขที่เอกสาร ปีงบประมาณ เลขที่ใบกำกับสินค้า ประเภทเอกสาร 
วิธีชำระเงิน กำหนดชำระเงิน จำนวนเงินขอเบิก ผู้ขาย และเลขท่ีบัญชีธนาคาร 

 
ภาพที่ 4 

 
  



บทที่ 4 การอนุมัติรายการขอเบิก  หน้า 4 - 16 

 

ค้นหาตามเลขที่เอกสาร    
 การค้นหาเลขที่เอกสารเพื่ออนุมัติ โดยเลือกค้นหาตามเลขที่เอกสารที่ผู้บันทึกอนุมัติขอเบิก (ขั้นที่ 1)  
ได้แจ้งเลขที่เอกสารขอเบิกให้ผู้อนุมัติสั่งจ่าย 

 
ภาพที่ 5 

 

 
ภาพที่ 6 

 - กดปุ่ม      เพ่ือระบุเลขที่เอกสารขอเบิก    
  - เลขที่เอกสารขอเบิก     ระบุเลขที่เอกสารขอเบิกเงินที่ได้บันทึกผ่าน New GFMIS Thai          

            จำนวน 10 หลัก      
 - ถึง       ระบุเลขที่เอกสารขอเบิกเงินที่ได้บันทึกผ่าน New GFMIS Thai      
      จำนวน 10 หลัก ที่ต้องการค้นหามากกว่า 1 รายการ  



บทที่ 4 การอนุมัติรายการขอเบิก  หน้า 4 - 17 

 

      กรณีต้องการค้นหาเพียง 1 รายการให้ระบุเฉพาะเลขที่
      ขอเบิกเงินช่องแรก     
 - กดปุ่ม                          ระบบแสดงเอกสารขอเบิกตามเลขที่ เอกสารที ่ ระบุ
      ตามภาพที่ 7 
รายการรอการอนุมัติ  
  ระบบแสดงเอกสารขอเบิกผ่านการอนุมัติขอเบิก(ขั ้นที่1) ตามเลขที่เอกสารขอเบิกที่ระบุข้างต้น  
ประกอบด้วย คอลัมน์เลือก อนุมัติ ไม่อนุมัติ เลขที่เอกสาร ปีงบประมาณ เลขที่ใบกำกับสินค้า ประเภทเอกสาร 
วิธีชำระเงิน กำหนดชำระเงิน  จำนวนเงินขอเบิก ผู้ขาย และเลขที่บัญชีธนาคาร ให้ตรวจสอบรายละเอียด
รายการขอเบิกเงิน แล้วเลือกเลขที่เอกสารขอเบิกท่ีต้องการอนุมัติหรือ ไม่อนุมัติ (กรณีที่บันทึกข้อมูลผิดพลาด)  
โดยคลิกเลือกในคอลัมน์อนุมัติหรือคอลัมน์ไม่อนุมัติในแต่ละบรรทัด รายการเอกสารขอเบิก โดยมีรายละเอียด ดังนี้    

 
ภาพที่ 7 

 - กดปุ่ม     กรณีต้องการอนุมัติเอกสารขอเบิกทุกรายการ 
 - กดปุ่ม     กรณีต้องการยกเลิกเอกสารขอเบิกท่ีเลือกอนุมัติไว้ 

  ระบบจะยกเลิกให้ทั้งหมดทุกรายการ 
 - กดปุ่ม     กรณีต้องการยกเลิกเอกสารขอเบิกท่ีเลือกไม่อนุมัติไว้ 

  ระบบจะยกเลิกให้ทั้งหมดทุกรายการ 
 - คลิกเลือก        หรือ    กรณีอนุมัติ สำหรับเลขท่ีเอกสารบางรายการหรือ 

   ทุกรายการ 
  



บทที่ 4 การอนุมัติรายการขอเบิก  หน้า 4 - 18 

 

- คลิกเลือก    กรณีเลือกไม่อนุมัติสำหรับเลขที่เอกสารขอเบิกท่ี 
  ไม่ต้องการอนุมัติ ต้องระบุเหตุผลที่ไม่อนุมัติและกดปุ่ม 
  ตกลง แล้วจึงคลิกเลือกไม่อนุมัติได้ 

 - กดปุ่ม     เพ่ือบันทึกรายการอนุมัติและไม่อนุมัติหลังจากเลือก 
  อนุมัติหรือไม่อนุมัติเรียบร้อยแล้ว 

ตัวอย่างท่ี 1 อนุมัติเอกสารขอเบิก 

 
ภาพที ่8 

 - คลิกเลือก   หรือ    เพ่ืออนุมัติเอกสารขอเบิกเงิน 
  - กดปุ่ม     เพ่ืออนุมัติเอกสารขอเบิกเงิน ตามภาพท่ี 9 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



บทที่ 4 การอนุมัติรายการขอเบิก  หน้า 4 - 19 

 

การบันทึกรายการ   
 หลังจากกดปุ่ม “บันทึกรายการ”ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการอนุมัติเอกสารขอเบิก โดยจะปรากฏ
หน้าจอแสดงผลการอนุมัติ โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย สถานะ คำอธิบาย เลขที่เอกสาร ปีงบประมาณ 
เลขที่ใบกำกับสินค้า ประเภทเอกสาร วิธีการชำระเงิน กำหนดชำระเงิน จำนวนเงินขอรับ ผู้ขาย เลขที่บัญชีธนาคาร 
อนุมัติ ไม่อนุมัติ และเหตุผลกรณีไม่อนุมัติ 

 
ภาพที่ 9 

 - กดปุ่ม       เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดการบันทึกรายการ ตามภาพท่ี 10 

 
ภาพที่ 10 

 - กดปุ่ม           เพ่ือกลับสู่หน้าจอ “ผลการอนุมติ” ระบบจะแสดงหน้าจอตามภาพที่ 9 
 - กดปุ่ม                เพ่ือกลับสู่หน้าจอ “รายการรอการอนุมัติ” ระบบจะแสดงหน้าจอตามภาพท่ี 11 

 
 
 
 

 
 
 
 

  



บทที่ 4 การอนุมัติรายการขอเบิก  หน้า 4 - 20 

 

 
ภาพที่ 11 

 - กดปุ่ม                เพ่ือกลับสู่หน้าจอหลัก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  



บทที่ 4 การอนุมัติรายการขอเบิก  หน้า 4 - 21 

 

ตัวอย่างท่ี 2 ไม่อนุมัติรายการเอกสารขอเบิก 

 
ภาพที่ 12 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



บทที่ 4 การอนุมัติรายการขอเบิก  หน้า 4 - 22 

 

 
ภาพที่ 13 

 
 - เลือก      สำหรับเลขที่เอกสารขอเบิกท่ีไม่ต้องการอนุมัติ 

  คลิกเลือกช่องไม่อนุมัติพร้อมทั้งต้องระบุเหตุผลที่ไม่อนุมัติ 
 - กดปุ่ม     จึงจะคลิกเลือกไม่อนุมัติได้ตามภาพที่ 14 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



บทที่ 4 การอนุมัติรายการขอเบิก  หน้า 4 - 23 

 

การบันทึกรายการ   
 หลังจากกดปุ่ม “บันทึกรายการ”ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการอนุมัติเอกสารขอเบิก โดยจะปรากฏ
หน้าจอแสดงผลการอนุมัติ โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย สถานะ คำอธิบาย เลขที่เอกสาร ปีงบประมาณ 
เลขที่ใบกำกับสินค้า ประเภทเอกสาร วิธีการชำระเงิน กำหนดชำระเงิน จำนวนเงินขอรับ ผู้ขาย เลขที่บัญชีธนาคาร 
อนุมัติ ไม่อนุมัติ และเหตุผลกรณีไม่อนุมัติ 

 
ภาพที่ 14 

 - กดปุ่ม       เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดการบันทึกรายการ ตามภาพท่ี 15 

 
ภาพที่ 15 

 - กดปุ่ม           เพ่ือกลับสู่หน้าจอ “ผลการอนุมติ” ระบบจะแสดงหน้าจอตามภาพที่ 14 
 - กดปุ่ม                เพ่ือกลับสู่หน้าจอ “รายการรอการอนุมัติ” ระบบจะแสดงหน้าจอตามภาพท่ี 16 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 4 การอนุมัติรายการขอเบิก  หน้า 4 - 24 

 

 
ภาพที่ 16 

 - กดปุ่ม                เพ่ือกลับสู่หน้าจอหลัก 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 4 การอนุมัติรายการขอเบิก  หน้า 4 - 25 

 

การค้นหาข้อมูลการอนุมัติ 
 หลังจากบันทึกอนุมัติหรือไม่อนุมัติรายการขอเบิกด้วย อม01 หรือ อม02 สามารถค้นหาเลขที่เอกสาร
ขอเบิกเพื่อตรวจสอบผลการอนุมัติหรือไม่อนุมัติ มีวิธีการค้นหา 2 วิธี คือ ค้นหาตามเลขที่เอกสาร  หรือค้นหา
ตามเงื่อนไขอ่ืน 
ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
 เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ 
  - กดปุ่ม                    (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย    
  - กดปุ่ม                    (อนุมัติรายการ) เพ่ือเข้าสู่การอนุมัติ    

 - กดปุ่ม                 (อม 01 อนุมัติเอกสารขอเบิก) เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการอนมุัติเอกสารขอเบิก
ตามภาพที่ 2

 
ภาพที่ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



บทที่ 4 การอนุมัติรายการขอเบิก  หน้า 4 - 26 

 

ตัวอย่าง ค้นหาเอกสารตามเงื่อนไขอ่ืน 

 
ภาพที่ 2 

 - กดปุ่ม         เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการค้นหาตามเลขท่ีเอกสารขอเบิกเงินที่ผ่านการอนุมัติหรือไม่อนุมัติ
ใน อม01 ตามภาพที่ 3 
 
ตัวอย่าง การค้นหาเอกสารตามเงื่อนไขอ่ืน 

 
ภาพที่ 3 

ระบุรายละเอียดเพื่อค้นหาเอกสารขอเบิก โดยสามารถระบุได้ ดังนี้ 
 - วันที่บันทึก     เลือกวันเดือนปีที่ได้อนุมัติหรือไม่อนุมัติเอกสารขอเบิกเงิน 
      โดยกำหนดวันเดือนปีเป็นช่วงเวลาได้ กรณีค้นหาตามวันที่บันทึก 



บทที่ 4 การอนุมัติรายการขอเบิก  หน้า 4 - 27 

 

 - รหัสประจำตัวผู้เสียภาษี (ผู้ขาย)   ระบุเลขประจำตัวประชาชน 13 หลักหรือเลขประจำผู้เสียภาษี
      จำนวน 10 หลัก กรณีท่ีต้องการดูตามข้อมูลผู้ขาย 
 - ประเภทเอกสาร     เลือกประเภทเอกสาร กรณีท่ีต้องการค้นหาตามประเภทเอกสาร 
 - วิธีการชำระเงิน     เลือกวิธีการชำระเงิน กรณีท่ีต้องการค้นหาตามวิธีการชำระเงิน 

- สถานะ     เลือกสถานะของเอกสาร กรณีต้องการค้นหาตามสถานะ
      เอกสารประกอบด้วย 

-           ระบบแสดงเอกสารทุกรายการที่ผ่านการอนุมัติ/
ไม่อนุมัต ิ

      -          ระบบแสดงเอกสารเฉพาะรายการที่ผ่านการ
      อนุมัต ิ
      -          ระบบแสดงเอกสารเฉพาะรายการที่ผ่านการ
      ไม่อนุมัต ิ
 - กดปุ่ม      เมื่อระบุข้อมูลเพื่อการค้นหาเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่มนี้ 
      เพ่ือค้นหาข้อมลู  
 
  



บทที่ 4 การอนุมัติรายการขอเบิก  หน้า 4 - 28 

 

ตัวอย่างเลือกดูเฉพาะเอกสารที่อนุมัติ 

 
ภาพที่ 4 

 
  



บทที่ 4 การอนุมัติรายการขอเบิก  หน้า 4 - 29 

 

ตัวอย่างเลือกดูเฉพาะเอกสารที่ไม่อนุมัติ 

 
ภาพที่ 5 

 

 
ภาพที่ 6 

 
 
 



บทที่ 4 การอนุมัติรายการขอเบิก  หน้า 4 - 30 

 

ตัวอย่าง ค้นหาเอกสารตามเลขที่เอกสาร 

 
ภาพที่ 7 

 
ภาพที่ 8 

ระบุรายละเอียดเพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก โดยสามารถระบุได้ ดังนี้ 
 - เลขที่เอกสารอ่ืน   ระบุเลขที่เอกสารขอเบิกท่ีต้องการค้นหา จำนวน 10 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 3600000040 
 - ปีงบประมาณ    ระบบแสดงปีงบประมาณปัจจุบันให้อัตโนมัติ 
 - กดปุ่ม                  เมื่อระบุข้อมูลเพื่อการค้นหาเรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงหน้าจอตามภาพท่ี 9 
         
 
 



บทที่ 4 การอนุมัติรายการขอเบิก  หน้า 4 - 31 

 

 

ภาพที่ 9 

 

 
 
 
 
 

  



บทที่ 5 การค้นหารายการขอเบิกเงินและขอจ่ายชำระเงิน                                     หน้า 5 -  1 
 

บทที่ 5 กระบวนการค้นหารายการขอเบิกเงินและขอจ่ายชำระเงิน 
1. การค้นหารายการขอเบิกเงิน 

ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ 
-กดปุ่ม       (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
-กดปุ่ม     (ขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทการขอเบิก  
-กดปุ่ม                                                                  (ขบ 01 ขอเบิกเงินงบประมาณที่ต้อง

อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ) เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึก ขบ 01 ขอเบิกเงินงบประมาณที่ต้องอ้างอิงใบสั่งซื้อฯ ตามภาพที่ 2 
 

 

ภาพที่ 1 

 

 

 

   
 



บทที่ 5 การค้นหารายการขอเบิกเงินและขอจ่ายชำระเงิน                                     หน้า 5 -  2 
 

ขั้นตอนเข้าสู่การค้นหา  
- กด            (ค้นหา) เพื่อเข้าสู่หน้าจอการค้นหาตามเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน ตามภาพที่ 2  
 

 
ภาพที่ 2  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 5 การค้นหารายการขอเบิกเงินและขอจ่ายชำระเงิน                                     หน้า 5 -  3 
 

สำหรับการค้นหาเลขที่เอกสารขอเบิกเงินมีวิธีการค้นหา 2 วิธี คือ
1) การค้นหาตามเลขที่เอกสาร ใช้สำหรับการค้นหากรณีที ่ทราบเลขที่เอกสาร โดยสามารถค้นหา 

เอกสารได้มากกว่า 1 รายการ  
2) การค้นหาตามเงื่อนไขอื่น ใช้สำหรับการค้นหากรณีที่หน่วยงานไม่ทราบเลขที่เอกสาร หรือต้องการ

เรียกเป็นวันเดือนปีที่บันทึกรายการ  
 

- การค้นหาตามเลขที่เอกสาร  
เข้าสู่หน้าจอการค้นหา ประกอบด้วย การค้นหาตามเลขท่ีเอกสารหรือค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน 
- กดปุ่ม     เพ่ือค้นหาเลขที่เอกสาร โดยระบุรายละเอียด ดังนี้  
- เลขที่ใบขอเบิกเงิน  ระบุเลขที่เอกสาร จำนวน 10 หลัก ตัวอย่างระบุ 

3100121370 
  - ถึง      ระบุเลขที่เอกสาร จำนวน 10 หลัก  

กรณีต้องการค้นหา มากกว่า 1 รายการ  
- ปีงบประมาณ     ระบุปีงบประมาณของเลขที่เอกสาร ตัวอย่างระบุ 2564 
- รหัสหน่วยงาน  ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลัก ให้อัตโนมัติตาม

สิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
- รหัสหน่วยเบิกจ่าย    ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลัก  

ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
- กดปุ่ม     ระบบแสดงเลขที่เอกสาร ตามภาพที่ 4 

 

 

ภาพที่ 3 



บทที่ 5 การค้นหารายการขอเบิกเงินและขอจ่ายชำระเงิน                                     หน้า 5 -  4 
 

ระบบแสดงเลขที่เอกสาร 
เมื่อระบบแสดงเลขที่เอกสารตามท่ีระบุข้างต้น สามารถตรวจสอบรายละเอียดของรายการได้ ให้คลิกที่

คอลัมน์เลือก ระบบจะแสดงรายละเอียดเอกสารดังกล่าว ตามภาพท่ี 5 

 
ภาพที่ 4 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 5 การค้นหารายการขอเบิกเงินและขอจ่ายชำระเงิน                                     หน้า 5 -  5 
 

 
ภาพที่ 5 

- กดปุ่ม                     เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 5 การค้นหารายการขอเบิกเงินและขอจ่ายชำระเงิน                                     หน้า 5 -  6 
 

- การค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน 
สำหรับการค้นหาเลขที่เอกสาร โดยระบุวันเดือนปีของการบันทึกรายการในช่อง “วันที่บันทึกรายการ” 

เพ่ือให้ระบบแสดงเลขที่เอกสารขอเบิกตามช่วงวัน เวลาดังกล่าว 
- กดปุ่ม             (ค้นหา) เพื่อเข้าสู่หน้าจอการค้นหาเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน ตามภาพที่ 7 

 
ภาพที่ 6 

- กดปุ่ม                   (ค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน) เพื่อระบุข้อมูลตามภาพที่ 8 

 



บทที่ 5 การค้นหารายการขอเบิกเงินและขอจ่ายชำระเงิน                                     หน้า 5 -  7 
 

 

ภาพที่ 7 

 
ระบบแสดงการค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน  

ให้ระบุวันเดือนปีที่ได้บันทึกรายการในช่อง “วันที่บันทึกรายการ” เพื่อให้ระบบแสดงเลขที่เอกสารตาม
ช่วงวัน เวลาดังกล่าว โดยระบุรายละเอียด ดังนี้ 

 

 
ภาพที่ 8 

 

 



บทที่ 5 การค้นหารายการขอเบิกเงินและขอจ่ายชำระเงิน                                     หน้า 5 -  8 
 

 

 

 

 

 

 

- วันที่บันทึกรายการ   ระบุวันที่บันทึกรายการ 
ให้กดปุ่ม        ระบบแสดง       เลือก เดือน ปีและวันที่ 
เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวัน เดือน ปี  ตัวอย่างระบุ 13 
กรกฎาคม 2564 

- ถึง     ระบุวันที่บันทึกรายการ 
ให้กดปุ่ม        ระบบแสดง       เลือก เดือน ปีและวันที่ 
เพ ื ่อให ้ระบบแสดงค ่าว ัน เด ือน ป ี  ต ัวอย ่างระบ ุ 14 
กรกฎาคม 2564 

- รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลัก ให้อัตโนมัติตาม
สิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 

- รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลัก ให้อัตโนมัติ
ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 

- ค้นหา      ให้กดปุ่ม             เพ่ือให้ระบบแสดงข้อมูลรายการตามภาพที่ 9 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 5 การค้นหารายการขอเบิกเงินและขอจ่ายชำระเงิน                                     หน้า 5 -  9 
 

ระบบแสดงเลขที่เอกสาร   

เมื่อระบบแสดงเลขที่เอกสารทุกรายการตามวันเดือนปีที่ระบุในการค้นหา  สามารถตรวจสอบรายละเอียด 
ของรายการได้ ให้คลิกท่ีคอลัมน์เลือก ระบบจะแสดงรายละเอียดเอกสารดังกล่าว ตามภาพท่ี 10 

 
ภาพที่ 9 

  

 

 

 

 



บทที่ 5 การค้นหารายการขอเบิกเงินและขอจ่ายชำระเงิน                                     หน้า 5 -  10 
 

 
ภาพที่ 10 

- กดปุ่ม                   เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก 

 
 

 

 

 

 

 

  



บทที่ 5 การค้นหารายการขอเบิกเงินและขอจ่ายชำระเงิน                                     หน้า 5 -  11 
 

 2. การค้นหารายการขอจ่ายชำระเงิน   
  ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 

เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่างๆ 
- กดปุ่ม                    (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่กระบวนงานขอจ่ายชำระเงิน 
- กดปุ่ม                               (จ่ายโดยส่วนราชการ) เพื่อเข้าสู่แบบ ขจ.05 
- กดปุ่ม                                        (ขจ.05 บันทึกรายการจ่ายชำระเงิน) เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการ

บันทึกข้อมูลตามภาพที่ 12 
 

 
ภาพที่ 11 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 5 การค้นหารายการขอเบิกเงินและขอจ่ายชำระเงิน                                     หน้า 5 -  12 
 

ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ  
การค้นหาเลขที่เอกสารขอจ่ายชำระเงิน (ขจ05) 

- กดปุ่ม             เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการค้นหาเลขที่เอกสารขอจ่ายชำระเงิน ตามภาพที่ 13 

 
ภาพที่ 12 

 
สำหรับการค้นหาเลขที่เอกสารจ่ายชำระเงินมีวิธีการค้นหา 2 วิธี คือ 

1) การค้นหาตามเลขท่ีเอกสาร ใช้สำหรับการค้นหากรณีที่ทราบเลขท่ีเอกสาร โดยสามารถค้นหาเอกสาร
ได้มากกว่า 1 รายการ 

2) การค้นหาตามเงื่อนไขอื่น ใช้สำหรับการค้นหากรณีที่หน่วยงานไม่ทราบเลขที่เอกสารหรือต้องการ
แสดงเอกสารเป็นรายวัน รายสัปดาห์ หรือรายเดือนปีที่ต้องการค้นหา 
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- การค้นหาตามเลขที่เอกสาร 
 

ระบบแสดงหน้าจอเป็น                         (ค้นหาตามเลขที่เอกสาร) ให้ระบุรายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที่  13 

 
การค้นหาตามเลขที่เอกสาร เข้าสู่หน้าจอการค้นหา ประกอบด้วย การค้นหาตามเลขท่ีเอกสารหรือ

ค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน 

- กดปุ่ม     เพ่ือค้นหาเลขที่เอกสาร โดยระบุรายละเอียด ดังนี้  
- เลขที่ใบบันทึกการจ่ายชำระเงิน ระบุเลขที่เอกสาร จำนวน 10 หลัก ตัวอย่างระบุ 

4700000324 
  - ถึง      ระบุเลขที่เอกสาร จำนวน 10 หลัก  

กรณีต้องการค้นหา มากกว่า 1 รายการ  
- ปีงบประมาณ     ระบุปีงบประมาณของเลขท่ีเอกสาร ตัวอย่างระบุ 2564 
- รหัสหน่วยงาน   ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลัก ให้อัตโนมัติตาม

สิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
- รหัสหน่วยเบิกจ่าย    ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลัก  

ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
- กดปุ่ม     ระบบแสดงเลขที่เอกสาร ตามภาพที่ 14 
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ระบบแสดงเลขที่เอกสาร 
เมื่อระบบแสดงเลขที่เอกสารตามท่ีระบุข้างต้น สามารถตรวจสอบรายละเอียดของรายการได้ ให้คลิกที่

คอลัมน์เลือกระบบจะแสดงรายละเอียดเอกสารดังกล่าว ตามภาพท่ี 15 

 
ภาพที่ 14 

 
ภาพที่ 15 

- กดปุ่ม                             เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก  
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- การค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน 
สำหรับการค้นหาเลขที่เอกสาร โดยระบุวันเดือนปีของการบันทึกรายการในช่อง “วันที่บันทึก 

รายการ” บันทึกเพ่ือให้ระบบแสดงเลขท่ีเอกสารขอจ่ายชำระเงินตามช่วงวัน เวลาดังกล่าว 
- กดปุ่ม               (ค้นหา) เพื่อเข้าสู่หน้าจอการค้นหาเลขที่เอกสาร ตามภาพที่ 17 
 

 
ภาพที่ 16 
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ระบบบแสดงการค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน 
ให้ระบุวันเดือนปีที่ได้บันทึกรายการในช่อง“วันที่บันทึกรายการ” เพื่อให้ระบบแสดงเลขที่ เอกสารตาม

ช่วงวันเวลาดังกล่าว โดยระบรุายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที่ 17 

 
- วันที่บันทึกรายการ   ระบุวันที่บันทึกรายการ 

ให้กดปุ่ม        ระบบแสดง      เลือก เดือน ปีและวันที่ 
เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ  
13 กรกฎาคม 2564   

- ถึง     ระบุวันที่บันทึกรายการ 
ให้กดปุ่ม        ระบบแสดง        เลือก เดือน ปีและวันที่ 
เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ  
14 กรกฎาคม 2564   

- รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลัก ให้อัตโนมัติตาม
สิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 

- รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลัก ให้อัตโนมัต ิ
ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 

- ค้นหา ให้กดปุ่ม            เพ่ือให้ระบบแสดงข้อมูลรายการตาม  
ภาพที่ 18 
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ระบบแสดงเลขที่เอกสาร 
ระบบแสดงเลขที่เอกสารตามวันเดือนปีที่ระบุในการค้นหาสามารถตรวจสอบรายละเอียดของการบันทึก

รายการได้ ให้คลิกท่ีคอลัมน์เลือก ระบบจะแสดงรายละเอียดเอกสารดังกล่าว ตามภาพที่ 19 

 
ภาพที่ 18 
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ภาพที่ 19 

- กดปุ่ม                               เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก
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บทที่ 6 การบันทึกรายการขอจ่ายชำระเงิน 
การบันทึกรายการจ่ายชำระเงินแบบเต็มจำนวน  
  1.รายการขอเบิกเงิน ไม่มีภาษี หัก ณ ที่จ่าย และไม่มีค่าปรับ 
ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่างๆ 

- กดปุ่ม                    (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่กระบวนงานขอจ่ายชำระเงิน 
- กดปุ่ม                               (จ่ายโดยส่วนราชการ) เพื่อเข้าสู่แบบ ขจ 05 
- กดปุ่ม                                        (ขจ 05 บันทึกรายการจ่ายชำระเงิน) เพื่อเข้าสู่หน้าจอการ

บันทึกข้อมูลตามภาพที่ 2  

 
ภาพที่ 1 
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ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
ตัวอย่างหน่วยงานบันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณ จำนวน 600.23  บาท เพื่อเข้าบัญชีเงินฝาก

ธนาคารของหน่วยงาน ได้เลขที่เอกสาร 3600079100 
หลังจากจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว บันทึกรายการจ่ายชำระเงิน จำนวน 600.23 บาท รหัสผู้ขายระบบ

แสดงให้อัตโนมัติ คือ Axxxxxxxxx จ่ายจากเงินฝากธนาคารในงบประมาณ ได้เลขที่เอกสาร 47000000362 
ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการจ่ายชำระเงิน โดยมีรายละเอียดการบันทึก 2 ส่วน คือ  ข้อมูลส่วนหัว 

ข้อมูลทั่วไป ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้    

 

ภาพที่ 2 
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ข้อมูลส่วนหัว 
- รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลัก 

       ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 - รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลัก 
       ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
  - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลัก 
       ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 - ประเภทเอกสาร    ระบบแสดง PM จ่ายเงิน Manual ให้อัตโนมัต ิ
  - วันที่เอกสาร    ระบุวันเดือนปีของเอกสารหรือหลักฐานประกอบการขอเบิก 
       ให้กดปุ่ม      ระบบแสดง            (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
       และคลิกที่วันที่ เพ่ือให้ระบบแสดง ค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
       ตัวอย่างระบุ 19 กรกฎาคม 2564 

- วันที่ผ่านรายการ   ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
       ให้กดปุ่ม      ระบบแสดง            (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
       และคลิกที่วันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
       ตัวอย่างระบุ 19 กรกฎาคม 2564 
  - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ  
       ตัวอย่างแสดง งวดที่ 10 

- การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง YYYY+XXXXXXXXXX  
      Y คือ เลือกปี พ.ศ. ของเอกสารขอเบิก ตัวอย่างระบุ 2564 

X คือ เลขที่เอกสารขอเบิกเงิน 10 หลัก  
ตัวอย่างระบุ 3600079100 

ข้อมูลทั่วไป 
- เลขที่เอกสารขอเบิก/    ระบุเป็น YYYY+XXXXXXXXXX 

   จ่ายเงินครั้งก่อน    Y คือ เลือกปี พ.ศ. ของเอกสารขอเบิก ตัวอย่างระบุ 2564 
X คือเลขที่เอกสารขอเบิก 10 หลักเช่นเดียวกับการอ้างอิง 
ตัวอย่างระบุ 3600079100 

ข้อมูลผู้รับเงิน 
- รหัสเจ้าหนี้  ระบบแสดงให้อัตโนมัติ AXXXXXXXXX กรณีรายการขอเบิก

เงินจ่ายผ่านส่วนราชการ เป็นการเบิกตามใบสำคัญหรือจ่าย
ต่อบุคคลในสำนักงาน หรือแสดงเป็น VXXXXXXXXX 
กรณีรายการขอเบิกเงินจ่ายผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายต่อ
บุคคลภายนอก  ตัวอย่างแสดงรหัสเจ้าหนี้ A030300003 
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- จำนวนภาษี หัก ณ ที่จ่าย   ระบบแสดงจำนวนเงินให้อัตโนมัติ  
- จำนวนเงินคงเหลือ ระบบแสดงจำนวนเงินให้อัตโนมัติ หลังหักภาษี ณ ที่จ่าย

และค่าปรับ 
- จำนวนเงินสุทธ ิ   ระบุจำนวนเงินจ่ายชำระในครั้งนี้ ตัวอย่างระบุ 600.23 บาท 
- จำนวนคงเหลือไปครั้งหน้า   ระบบแสดงจำนวนเงินคงเหลือหลังหักการจ่ายชำระเงินให้ 
     อัตโนมัติ      

 
วิธีการจ่ายชำระเงิน 

 - ชื่อบัญชี    -กดปุ่ม            เพ่ือระบุจ่ายเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคารดังนี ้   
     -ระบุ                                                         

 สำหรับเงินในงบประมาณ 
-ระบ ุ 
 สำหรับเงินนอกงบประมาณ 
-ระบุ   สำหรับเงินโครงการ 
 สำหรับเงินโครงการเงินกู้ 

-รหัสบัญชีแยกประเภท    ระบบแสดงบัญชีแยกประเภทให้อัตโนมัติ (ตามชื่อบัญชี) ดังนี้    
-1101020603 กรณีระบุ  
-1101020604 กรณีระบุ 
-1101020605 กรณีระบุ 

-คำอธิบายรายการ ระบุคำอธิบายรายการ (ถ้ามี) 
-กดปุ่ม              เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก โดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ

ตามภาพท่ี 3 
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ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย ผลการบันทึก

รหัสข้อความ และคำอธิบาย  ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 
 

 
ภาพที่ 4 

-กดปุ่ม                  กรณีที่มีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้  เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ  
การบันทึกรายการที่ผ่านมา ตามภาพท่ี 2 หรือ 

-กดปุ่ม        กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบ
บันทึกรายการ ตามภาพที่ 4 

 
ระบบบันทึกรายการขอจ่ายชาระเงิน 

หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอจ่ายชำระเงิน โดยแสดงสถานะการบันทึกเป็น 
“สำเร็จ” ได้เลขที่เอกสาร 47XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจาก
ระบบ ดังนี้ 

 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 4 
- กดปุ่ม      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
- กดปุ่ม      เพ่ือบันข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 
- กดปุ่ม      เพ่ือค้นหารายการจ่ายชำระเงิน หรือ 
- กดปุ่ม      เพ่ือพิมพ์รายงาน  
เช่น กดปุ่ม                        เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 5 
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การบันทึกรายการขอจ่ายชำระเงิน 
เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอจ่ายดังกล่าว ให้เลือกแถบ“รายการ

ขอเบิก” ตามภาพที่ 5 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ แล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของข้อมูล  
ในรายการจ่ายชำระเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน ” หรือหากต้องการกลับไป 
หน้าหลัก เพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพท่ี 7 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 
- กดปุ่ม                     เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 6 และภาพที่ 7 
 

 

 

  

 

 

 

 

 



บทที่ 6 การบันทึกรายการขอจ่ายชำระเงิน  หน้า 6 - 7 

 

การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 6 

 
 

 

 

 

ภาพที่ 7 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 7 



บทที่ 6 การบันทึกรายการขอจ่ายชำระเงิน  หน้า 6 - 8 

 

- กดปุ่ม                     เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 8 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  8 
-กดปุ่ม                       ตามภาพท่ี 7 เพ่ือแสดงเอกสาร Auto ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 9 
 

 

 

 

 

ภาพที่ 9 
- กดปุ่ม       เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร Auto ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่ 10 ภาพที่ 11 

และภาพท่ี 12 
 

 

 



บทที่ 6 การบันทึกรายการขอจ่ายชำระเงิน  หน้า 6 - 9 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 10 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 11 



บทที่ 6 การบันทึกรายการขอจ่ายชำระเงิน  หน้า 6 - 10 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 12 
- กดปุ่ม           เมื่อต้องการพิมพ์เอกสารบัญชี ระบบจะแสดงข้อมูลตามภาพที่ 13 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 6 การบันทึกรายการขอจ่ายชำระเงิน  หน้า 6 - 11 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ภาพที่ 13 
- กดปุ่ม          ตามภาพที่ 9  เมื่อต้องการออกจากหน้าเอกสาร Auto ระบบจะแสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 7 
- กดปุ่ม               ตามภาพท่ี 7 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



บทที่ 6 การบันทึกรายการขอจ่ายชำระเงิน  หน้า 6 - 12 

 

2. รายการขอเบิกเงิน มีภาษี หัก ณ ที่จ่าย และไม่มีค่าปรับ 
ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่างๆ 

- กดปุ่ม                    (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่กระบวนงานขอจ่ายชำระเงิน 
- กดปุ่ม                               (จ่ายโดยส่วนราชการ) เพื่อเข้าสู่แบบ ขจ 05 
- กดปุ่ม                                        (ขจ 05 บันทึกรายการจ่ายชำระเงิน) เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการ

บันทึกข้อมูลตามภาพที่ 2  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 6 การบันทึกรายการขอจ่ายชำระเงิน  หน้า 6 - 13 

 

ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
ตัวอย่าง หน่วยงานบันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณ จำนวน 4,900 บาท มีภาษีหัก ณ ที่จ่าย 490 บาท 

เพ่ือเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน ได้เลขที่เอกสาร 3600040909 
หลังจากจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว บันทึกรายการจ่ายชำระเงิน จำนวน 4,410 บาท รหัสผู้ขายระบบแสดง

ให้อัตโนมัต ิคือ Axxxxxxxxx จ่ายจากเงินฝากธนาคารในงบประมาณ ได้เลขที่เอกสาร 47000000363 
ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการจ่ายชำระเงิน โดยมีรายละเอียดการบันทึก 2 ส่วน คือ  ข้อมูลส่วนหัว 

ข้อมูลทั่วไป ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้    
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที ่2 
 
 
 
 

 



บทที่ 6 การบันทึกรายการขอจ่ายชำระเงิน  หน้า 6 - 14 

 

ข้อมูลส่วนหัว 
- รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลัก 

       ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 - รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลัก 
       ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
  - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลัก 
       ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 - ประเภทเอกสาร    ระบบแสดง PM จ่ายเงิน Manual ให้อัตโนมัต ิ
  - วันที่เอกสาร    ระบุวันเดือนปีของเอกสารหรือหลักฐานประกอบการขอเบิก 
       ให้กดปุ่ม      ระบบแสดง            (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
       และคลิกที่วันที่ เพ่ือให้ระบบแสดง ค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
       ตัวอย่างระบุ 19 กรกฎาคม 2564 

- วันที่ผ่านรายการ   ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
       ให้กดปุ่ม      ระบบแสดง            (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
       และคลิกที่วันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
       ตัวอย่างระบุ 19 กรกฎาคม 2564 
  - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ  
       ตัวอย่างแสดง งวดที่ 10 

- การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง YYYY+XXXXXXXXXX 
      Y คือ พ.ศ. ของเอกสารขอเบิก ตัวอย่างระบุ 2564 

X คือ เลขที่เอกสารขอเบิกเงิน 10 หลัก  
ตัวอย่างระบุ 3600040909 

ข้อมูลทั่วไป 
- เลขที่เอกสารขอเบิก/    ระบุเป็น YYYY+XXXXXXXXXX 

   จ่ายเงินครั้งก่อน     Y คือ พ.ศ. ของเอกสารขอเบิก ตัวอย่างระบุ 2564 
X คือเลขที่เอกสารขอเบิก 10 หลักเช่นเดียวกับการอ้างอิง 
ตัวอย่างระบุ 3600040909 

ข้อมูลผู้รับเงิน 
-รหัสเจ้าหนี้  ระบบแสดงให้อัตโนมัติ AXXXXXXXXX กรณีรายการขอเบิก

เงินจ่ายผ่านส่วนราชการ เป็นการเบิกตามใบสำคัญหรือจ่าย
ต่อบุคคลในสำนักงาน หรือแสดงเป็น VXXXXXXXXX 
กรณีรายการขอเบิกเงินจ่ายผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายต่อ
บุคคลภายนอก ตัวอย่างแสดงรหัสเจ้าหนี้ A030300003 



บทที่ 6 การบันทึกรายการขอจ่ายชำระเงิน  หน้า 6 - 15 

 

-จำนวนภาษี หัก ณ ที่จ่าย   ระบบแสดงจำนวนเงินให้อัตโนมัติ ตัวอย่างแสดง 490 บาท 
-จำนวนเงินคงเหลือ   ระบบแสดงจำนวนเงินให้อัตโนมัติ หลังหักภาษี ณ ที่จ่าย 
         และค่าปรับ 
-จำนวนเงินสุทธิ    ระบุจำนวนเงินจ่ายชำระในครั้งนี้ ตัวอย่างระบุ 4,410 บาท 
-จำนวนคงเหลือไปครั้งหน้า   ระบบแสดงจำนวนเงินคงเหลือหลังหักการจ่ายชำระเงินให้ 
     อัตโนมัติ  

        
วิธีการจ่ายชำระเงิน 

 - ชื่อบัญชี    -กดปุ่ม            เพ่ือระบุจ่ายเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคารดังนี ้   
     -ระบุ                                                         

 สำหรับเงินในงบประมาณ 
-ระบ ุ 
 สำหรับเงินนอกงบประมาณ 
-ระบุ   สำหรับเงินโครงการ 
 สำหรับเงินโครงการเงินกู้ 

-รหัสบัญชีแยกประเภท    ระบบแสดงบัญชีแยกประเภทให้อัตโนมัติ (ตามชื่อบัญชี) ดังนี้    
-1101020603 กรณีระบุ  
-1101020604 กรณีระบุ 
-1101020605 กรณีระบุ 

-คำอธิบายรายการ ระบุคำอธิบายรายการ (ถ้ามี) 
-กดปุ่ม              เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก โดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ

ตามภาพท่ี 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



บทที่ 6 การบันทึกรายการขอจ่ายชำระเงิน  หน้า 6 - 16 

 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย ผลการบันทึก

รหัสข้อความ และคำอธิบาย  ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 
 

 
ภาพที่ 3 

-กดปุ่ม                  กรณีที่มีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้  เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ  
การบันทึกรายการที่ผ่านมา ตามภาพท่ี 2 หรือ 

-กดปุ่ม        กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบ
บันทึกรายการ ตามภาพที่ 4 

ระบบบันทึกรายการขอจ่ายชำระเงิน 
หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอจ่ายชำระเงิน โดยแสดงสถานะการบันทึกเป็น 

“สำเร็จ” ได้เลขที่เอกสาร 47XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจาก
ระบบ ดังนี้ 

 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 4 
- กดปุ่ม  เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
- กดปุ่ม       เพ่ือบันข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 
- กดปุ่ม       เพ่ือค้นหารายการจ่ายชำระเงิน หรือ 
- กดปุ่ม       เพ่ือพิมพ์รายงาน  

เช่น กดปุ่ม                         เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 5 



บทที่ 6 การบันทึกรายการขอจ่ายชำระเงิน  หน้า 6 - 17 

 

การบันทึกรายการขอจ่ายชำระเงิน 
เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอจ่ายดังกล่าว ให้เลือกแถบ“รายการ

ขอเบิก” ตามภาพที่ 5 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ แล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของข้อมูล 
ในรายการจ่ายชำระเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน ” หรือหากต้องการกลับไป 
หน้าหลัก เพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพท่ี 7 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 5 
- กดปุ่ม                     เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 6 ภาพที่ 7 และภาพที่ 8 
 

 

 

  

 

 

 

 



บทที่ 6 การบันทึกรายการขอจ่ายชำระเงิน  หน้า 6 - 18 

 

การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 
   

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 7 
 



บทที่ 6 การบันทึกรายการขอจ่ายชำระเงิน  หน้า 6 - 19 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ภาพที่ 8 

- กดปุ่ม                     เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  9 



บทที่ 6 การบันทึกรายการขอจ่ายชำระเงิน  หน้า 6 - 20 

 

 
-กดปุ่ม                  ตามภาพท่ี 8 เพ่ือแสดงเอกสาร Auto ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 10 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 10 
- กดปุ่ม        เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร Auto ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่ 11 ภาพที่ 12 

และภาพท่ี 13 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 11 

ภาพที่ 11 

 

 
 

 



บทที่ 6 การบันทึกรายการขอจ่ายชำระเงิน  หน้า 6 - 21 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 12 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 13 

 



บทที่ 6 การบันทึกรายการขอจ่ายชำระเงิน  หน้า 6 - 22 

 

- กดปุ่ม           เมื่อต้องการพิมพ์เอกสารบัญชี ระบบจะแสดงข้อมูลตามภาพที่ 14 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ภาพที่ 14 
- กดปุ่ม          ตามภาพที่ 10  เมื่อต้องการออกจากหน้าเอกสาร Auto ระบบจะแสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 8 
- กดปุ่ม               ตามภาพท่ี 8 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



บทที่ 6 การบันทึกรายการขอจ่ายชำระเงิน  หน้า 6 - 23 

 

3. รายการขอเบิกเงิน ไม่มีภาษี หัก ณ ที่จ่าย และมีค่าปรับ 
ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่างๆ 

- กดปุ่ม                    (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่กระบวนงานขอจ่ายชำระเงิน 
- กดปุ่ม                               (จ่ายโดยส่วนราชการ) เพื่อเข้าสู่แบบ ขจ 05 
- กดปุ่ม                                        (ขจ 05 บันทึกรายการจ่ายชำระเงิน) เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการ

บันทึกข้อมูลตามภาพที่ 2  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 6 การบันทึกรายการขอจ่ายชำระเงิน  หน้า 6 - 24 

 

ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
ตัวอย่าง หน่วยงานบันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณ จำนวน 14,500 บาท ไม่มีภาษีหัก ณ ที่จ่าย  

มีค่าปรับ 1,450 บาท เพ่ือเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน ได้เลขที่เอกสาร 3200001052 
หลังจากจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว บันทึกรายการจ่ายชำระเงิน จำนวน  13,050 บาท รหัสผู้ขายระบบ

แสดงให้อัตโนมัติ คือ Vxxxxxxxxx จ่ายจากเงินฝากธนาคารในงบประมาณ ได้เลขที่เอกสาร 47000000378 
ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการจ่ายชำระเงิน โดยมีรายละเอียดการบันทึก 2 ส่วน คือ  ข้อมูลส่วนหัว 

ข้อมูลทั่วไป ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้   
  

 
ภาพที ่2 
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ข้อมูลส่วนหัว 
- รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลัก 

       ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 - รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลัก 
       ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
  - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลัก 
       ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 - ประเภทเอกสาร    ระบบแสดง PM จ่ายเงิน Manual ให้อัตโนมัต ิ
  - วันที่เอกสาร    ระบุวันเดือนปีของเอกสารหรือหลักฐานประกอบการขอเบิก 
       ให้กดปุ่ม      ระบบแสดง            (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
       และคลิกที่วันที่ เพ่ือให้ระบบแสดง ค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
       ตัวอย่างระบุ 22 กรกฎาคม 2564 

- วันที่ผ่านรายการ   ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
       ให้กดปุ่ม      ระบบแสดง            (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
       และคลิกที่วันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
       ตัวอย่างระบุ 22 กรกฎาคม 2564 
  - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ  
       ตัวอย่างแสดง งวดที่ 10 

- การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง YYYY+XXXXXXXXXX 
      Y คือ เลือกปี พ.ศ. ของเอกสารขอเบิก ตัวอย่างระบุ 2564 

X คือ เลขที่เอกสารขอเบิกเงิน 10 หลัก  
ตัวอย่างระบุ 3200001052 

ข้อมูลทั่วไป 
- เลขที่เอกสารขอเบิก/    ระบุเป็น YYYY+XXXXXXXXXX 

   จ่ายเงินครั้งก่อน     Y คือ เลือกปี พ.ศ. ของเอกสารขอเบิก ตัวอย่างระบุ 2564 
X คือเลขที่เอกสารขอเบิก 10 หลักเช่นเดียวกับการอ้างอิง 
ตัวอย่างระบุ 3200001052 
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ข้อมูลผู้รับเงิน 
-รหัสเจ้าหนี้  ระบบแสดงให้อัตโนมัติ AXXXXXXXXX กรณีรายการขอเบิก

เงินจ่ายผ่านส่วนราชการ เป็นการเบิกตามใบสำคัญหรือจ่าย
ต่อบุคคลในสำนักงาน หรือแสดงเป็น VXXXXXXXXX 
กรณีรายการขอเบิกเงินจ่ายผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายต่อ
บุคคลภายนอก ตัวอย่างแสดงรหัสเจ้าหนี้ V030300003 

-จำนวนภาษี หัก ณ ที่จ่าย   ระบบแสดงจำนวนเงินให้อัตโนมัติ  
-จำนวนเงินคงเหลือ ระบบแสดงจำนวนเงินให้อัตโนมัติ หลังหักภาษี ณ ที่จ่าย

และค่าปรับ 
-จำนวนเงินสุทธิ    ระบุจำนวนเงินจ่ายชำระในครั้งนี้ ตัวอย่างระบุ 13,050 บาท 
-จำนวนคงเหลือไปครั้งหน้า   ระบบแสดงจำนวนเงินให้อัตโนมัติ 

        
วิธีการจ่ายชำระเงิน 

 - ชื่อบัญชี    -กดปุ่ม            เพ่ือระบุจ่ายเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคารดังนี ้   
     -ระบุ                                                         

 สำหรับเงินในงบประมาณ 
-ระบ ุ 
 สำหรับเงินนอกงบประมาณ 
-ระบุ   สำหรับเงินโครงการ 
 สำหรับเงินโครงการเงินกู้ 

-รหัสบัญชีแยกประเภท    ระบบแสดงบัญชีแยกประเภทให้อัตโนมัติ (ตามชื่อบัญชี) ดังนี้    
-1101020603 กรณีระบุ  
-1101020604 กรณีระบุ 
-1101020605 กรณีระบุ 

-คำอธิบายรายการ ระบุคำอธิบายรายการ (ถ้ามี) 
-กดปุ่ม              เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก โดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ

ตามภาพท่ี 3 
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ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย ผลการ

บันทึกรหัสข้อความ และคำอธิบาย  ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 
 

 
ภาพที่ 3 

-กดปุ่ม                  กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้  เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ  
การบันทึกรายการที่ผ่านมา ตามภาพท่ี 2 หรือ 

-กดปุ่ม        กรณีที ่ไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ ่มนี ้ เพื ่อให้ระบบ
บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 4 

ระบบบันทึกรายการขอจ่ายชำระเงิน 
หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอจ่ายชำระเงิน โดยแสดงสถานะการบันทึกเป็น 

“สำเร็จ” ได้เลขที่เอกสาร 47XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจาก
ระบบ ดังนี้ 

 

 
ภาพที่ 4 

- กดปุ่ม  เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
- กดปุ่ม       เพ่ือบันข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 
- กดปุ่ม       เพ่ือค้นหารายการจ่ายชำระเงิน หรือ 
- กดปุ่ม       เพ่ือพิมพ์รายงาน  
เช่น กดปุ่ม                         เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 5 
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การบันทึกรายการขอจ่ายชำระเงิน 
เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอจ่ายดังกล่าว ให้เลือกแถบ“รายการ

ขอเบิก” ตามภาพที่ 5 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ แล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของข้อมูล  
ในรายการจ่ายชำระเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน ” หรือหากต้องการกลับไป 
หน้าหลัก เพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพท่ี 7 

 

 
ภาพที่ 5 

- กดปุ่ม                     เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 6 และภาพที่ 7  
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การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 

   
ภาพที่ 6 

 
ภาพที่ 7 
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- กดปุ่ม                     เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 8 

 

 
ภาพที่  8 

-กดปุ่ม                  ตามภาพท่ี 7 เพ่ือแสดงเอกสาร Auto ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 9 
 

 
ภาพที่ 9 

- กดปุ่ม        เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร Auto ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่ 10 ภาพที่ 11 
และภาพท่ี 12 
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ภาพที่ 10 

 
ภาพที่ 11 
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ภาพที่ 12 

- กดปุ่ม           เมื่อต้องการพิมพ์เอกสารบัญชี ระบบจะแสดงข้อมูลตามภาพที่ 13 
 

 
ภาพที่ 14 

- กดปุ่ม          ตามภาพที่ 9 เมื่อต้องการออกจากหน้าเอกสาร Auto ระบบจะแสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 7 
- กดปุ่ม               ตามภาพท่ี 7 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก  
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4. รายการขอเบิกเงิน มีภาษี หัก ณ ที่จ่าย และมีค่าปรับ 
ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่างๆ 

- กดปุ่ม                    (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่กระบวนงานขอจ่ายชำระเงิน 
- กดปุ่ม                               (จ่ายโดยส่วนราชการ) เพื่อเข้าสู่แบบ ขจ 05 
- กดปุ่ม                                        (ขจ 05 บันทึกรายการจ่ายชำระเงิน) เพื่อเข้าสู่หน้าจอการ

บันทึกข้อมูลตามภาพที่ 2  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 
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ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
ตัวอย่าง หน่วยงานบันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณ จำนวน 50,000 บาท มีภาษีหัก ณ ที่จ่าย 400 บาท 

มีค่าปรับ 10 บาท เพ่ือเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน ได้เลขที่เอกสาร 3200000359 
หลังจากจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว บันทึกรายการจ่ายชำระเงิน จำนวน  44,590 บาท รหัสผู้ขายระบบ

แสดงให้อัตโนมัติ คือ Vxxxxxxxxx จ่ายจากเงินฝากธนาคารในงบประมาณ ได้เลขที่เอกสาร 47000000376 
ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการจ่ายชำระเงิน โดยมีรายละเอียดการบันทึก 2 ส่วน คือ  ข้อมูลส่วนหัว 

ข้อมูลทั่วไป ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้  
 

 
ภาพที ่2 
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ข้อมูลส่วนหัว 
- รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลัก 

       ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 - รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลัก 
       ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
  - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลัก 
       ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 - ประเภทเอกสาร    ระบบแสดง PM จ่ายเงิน Manual ให้อัตโนมัต ิ
  - วันที่เอกสาร    ระบุวันเดือนปีของเอกสารหรือหลักฐานประกอบการขอเบิก 
       ให้กดปุ่ม      ระบบแสดง            (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
       และคลิกที่วันที่ เพ่ือให้ระบบแสดง ค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
       ตัวอย่างระบุ 22 กรกฎาคม 2564 

- วันที่ผ่านรายการ   ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
       ให้กดปุ่ม      ระบบแสดง            (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
       และคลิกที่วันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
       ตัวอย่างระบุ 22 กรกฎาคม 2564 
  - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ  
       ตัวอย่างแสดง งวดที่ 10 

- การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง YYYY+XXXXXXXXXX 
      Y คือเลือกป ีพ.ศ. ของเอกสารขอเบิก ตัวอย่างระบุ 2564 

X คือเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน 10 หลัก  
ตัวอย่างระบุ 3200000359 

ข้อมูลทั่วไป 
- เลขที่เอกสารขอเบิก/    ระบุเป็น YYYY+XXXXXXXXXX 
  จ่ายเงินครั้งก่อน    Y คือเลือกป ีพ.ศ. ของเอกสารขอเบิก ตัวอย่างระบุ 2564 

X คือเลขที่เอกสารขอเบิก 10 หลักเช่นเดียวกับการอ้างอิง 
ตัวอย่างระบุ 3200000359 

ข้อมูลผู้รับเงิน 
-รหัสเจ้าหนี้  ระบบแสดงให้อัตโนมัติ AXXXXXXXXX กรณีรายการขอเบิก

เงินจ่ายผ่านส่วนราชการ เป็นการเบิกตามใบสำคัญหรือจ่าย
ต่อบุคคลในสำนักงาน หรือแสดงเป็น VXXXXXXXXX 
กรณีรายการขอเบิกเงินจ่ายผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายต่อ
บุคคลภายนอก ตัวอย่างแสดงรหัสเจ้าหนี้ V030300003 



บทที่ 6 การบันทึกรายการขอจ่ายชำระเงิน  หน้า 6 - 36 

 

-จำนวนภาษี หัก ณ ที่จ่าย   ระบบแสดงจำนวนเงินให้อัตโนมัต ิตัวอย่างแสดง 400 บาท  
-จำนวนเงินคงเหลือ ระบบแสดงจำนวนเงินให้อัตโนมัติ หลังหักภาษี ณ ที่จ่าย

และค่าปรับ 
-จำนวนเงินสุทธิ    ระบุจำนวนเงินจ่ายชำระในครั้งนี้ ตัวอย่างระบุ 44,590 บาท 
-จำนวนคงเหลือไปครั้งหน้า   ระบบแสดงจำนวนเงินให้อัตโนมัติ 

        
วิธีการจ่ายชำระเงิน 

 - ชื่อบัญชี    -กดปุ่ม            เพ่ือระบุจ่ายเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคารดังนี ้   
     -ระบุ                                                         

 สำหรับเงินในงบประมาณ 
-ระบ ุ 
 สำหรับเงินนอกงบประมาณ 
-ระบุ   สำหรับเงินโครงการ 
 สำหรับเงินโครงการเงินกู้ 

-รหัสบัญชีแยกประเภท    ระบบแสดงบัญชีแยกประเภทให้อัตโนมัติ (ตามชื่อบัญชี) ดังนี้    
-1101020603 กรณีระบุ  
-1101020604 กรณีระบุ 
-1101020605 กรณีระบุ 

-คำอธิบายรายการ ระบุคำอธิบายรายการ (ถ้ามี) 
-กดปุ่ม              เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก โดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ

ตามภาพท่ี 3 
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ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย ผลการบันทึก

รหัสข้อความ และคำอธิบาย  ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 
 

 
ภาพที่ 3 

-กดปุ่ม                  กรณีที่มีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้  เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ  
การบันทึกรายการที่ผ่านมา ตามภาพท่ี 2 หรือ 

-กดปุ่ม        กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบ
บันทึกรายการ ตามภาพที่ 4 

ระบบบันทึกรายการขอจ่ายชำระเงิน 
หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอจ่ายชำระเงิน โดยแสดงสถานะการบันทึกเป็น 

“สำเร็จ” ได้เลขที่เอกสาร 47XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจาก
ระบบ ดังนี้ 

 

 
ภาพที่ 4 

- กดปุ่ม  เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
- กดปุ่ม       เพ่ือบันข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 
- กดปุ่ม       เพ่ือค้นหารายการจ่ายชำระเงิน หรือ 
- กดปุ่ม       เพ่ือพิมพ์รายงาน  

เช่น กดปุ่ม                         เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 5 
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การบันทึกรายการขอจ่ายชำระเงิน 
เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอจ่ายดังกล่าว ให้เลือกแถบ “รายการ

ขอเบิก” ตามภาพที่ 5 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ แล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของข้อมูล 
ในรายการจ่ายชำระเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน ” หรือหากต้องการกลับไป 
หน้าหลัก เพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพท่ี 7 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 5 
- กดปุ่ม                     เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 6 ภาพที่ 7 และภาพที่ 8 
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การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 

   

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6 

 
ภาพที่ 7 
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ภาพที่ 8 

- กดปุ่ม                     เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 9 

 
ภาพที่  9 
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-กดปุ่ม                  ตามภาพท่ี 8 เพ่ือแสดงเอกสาร Auto ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 10 

 
ภาพที่ 10 

- กดปุ่ม        เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร Auto ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่ 11 ภาพที่ 12 
และภาพท่ี 13 

 

 
ภาพที่ 11 
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ภาพที่ 12 

 
ภาพที่ 13 
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- กดปุ่ม           เมื่อต้องการพิมพ์เอกสารบัญชี ระบบจะแสดงข้อมูลตามภาพที่ 14 
 

 
ภาพที่ 14 

- กดปุ่ม          ตามภาพที่ 10  เมื่อต้องการออกจากหน้าเอกสาร Auto ระบบจะแสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 8 
- กดปุ่ม               ตามภาพท่ี 8 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก  
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การบันทึกรายการชำระเงิน แบบทยอยจ่าย 
1. รายการขอเบิกเงิน ไม่มีภาษี หัก ณ ที่จ่ายและไม่มีค่าปรับ 
ตัวอย่าง บันทึกรายการการขอเบิกเงินงบประมาณ จำนวน  30,000 บาท ได้เลขท่ีเอกสาร 3200000393 
บันทึกรายการจ่ายชำระเงิน จำนวน 3 ครั้ง 
 ครั้งที่ 1 จ่ายชำระเงินจำนวน 5,000 บาท ได้เลขที่เอกสาร 4700000366 
  ครั้งที่ 2 จ่ายชำระเงินจำนวน 15,000 บาท ได้เลขที่เอกสาร 4700000369 
  ครั้งที่ 3 จ่ายชำระเงินจำนวน 10,000 บาท ได้เลขที่เอกสาร 4700000011 
 
 - บันทึกรายการจ่ายชำระเงินครั้งที่ 1 จำนวน 5,000 บาท ได้เลขท่ีเอกสาร 4700000366  
ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่างๆ 

- กดปุ่ม                    (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่กระบวนงานขอจ่ายชำระเงิน 
- กดปุ่ม                               (จ่ายโดยส่วนราชการ) เพื่อเข้าสู่แบบ ขจ 05 
- กดปุ่ม                                        (ขจ 05 บันทึกรายการจ่ายชำระเงิน) เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการ

บันทึกข้อมูลตามภาพที่ 2  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 
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ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการจ่ายชำระเงิน โดยมีรายละเอียดการบันทึก 2 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว 

ข้อมูลทั่วไป ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้  

ภาพที ่2 
ข้อมูลส่วนหัว 

- รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลัก 
       ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 - รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลัก 
       ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
  - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลัก 
       ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 - ประเภทเอกสาร    ระบบแสดง PM จ่ายเงิน Manual ให้อัตโนมัต ิ
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  - วันที่เอกสาร    ระบุวันเดือนปีของเอกสารหรือหลักฐานประกอบการขอเบิก 
       ให้กดปุ่ม      ระบบแสดง            (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
       และคลิกที่วันที่ เพ่ือให้ระบบแสดง ค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
       ตัวอย่างระบุ 19 กรกฎาคม 2564 

- วันที่ผ่านรายการ   ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
       ให้กดปุ่ม      ระบบแสดง            (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
       และคลิกที่วันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
       ตัวอย่างระบุ 19 กรกฎาคม 2564 
  - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ  
       ตัวอย่างแสดง งวดที่ 10 

- การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง YYYY+XXXXXXXXXX 
      Y คือเลือกป ีพ.ศ. ของเอกสารขอเบิก ตัวอย่างระบุ 2564 

X คือเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน 10 หลัก  
ตัวอย่างระบุ 3200000393 

ข้อมูลทั่วไป 
- เลขที่เอกสารขอเบิก/    ระบุเป็น YYYY+XXXXXXXXXX 
  จ่ายเงินครั้งก่อน    Y คือเลือกป ีพ.ศ. ของเอกสารขอเบิก ตัวอย่างระบุ 2564 

X คือเลขที่เอกสารขอเบิก 10 หลักเช่นเดียวกับการอ้างอิง 
ตัวอย่างระบุ 3200000393 

ข้อมูลผู้รับเงิน 
-รหัสเจ้าหนี้  ระบบแสดงให้อัตโนมัติ AXXXXXXXXX กรณีรายการขอเบิก

เงินจ่ายผ่านส่วนราชการ เป็นการเบิกตามใบสำคัญหรือจ่าย
ต่อบุคคลในสำนักงาน หรือแสดงเป็น VXXXXXXXXX 
กรณีรายการขอเบิกเงินจ่ายผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายต่อ
บุคคลภายนอก ตัวอย่างแสดงรหัสเจ้าหนี้ V030300003 

-จำนวนภาษี หัก ณ ที่จ่าย   ระบบแสดงจำนวนเงินให้อัตโนมัติ  
-จำนวนเงินคงเหลือ ระบบแสดงจำนวนเงินให้อัตโนมัติ หลังหักภาษี ณ ที่จ่าย

และค่าปรับ 
-จำนวนเงินสุทธิ    ระบุจำนวนเงินจ่ายชำระในครั้งนี้ ตัวอย่างระบุ 5,000 บาท 
-จำนวนคงเหลือไปครั้งหน้า   ระบบแสดงจำนวนเงินคงเหลือหลังหักการจ่ายชำระเงินให้ 
     อัตโนมัติ 
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วิธีการจ่ายชำระเงิน 
 - ชื่อบัญชี    -กดปุ่ม            เพ่ือระบุจ่ายเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคารดังนี ้   
     -ระบุ                                                         

 สำหรับเงินในงบประมาณ 
-ระบ ุ 
 สำหรับเงินนอกงบประมาณ 
-ระบุ   สำหรับเงินโครงการ 
 สำหรับเงินโครงการเงินกู้ 

-รหัสบัญชีแยกประเภท    ระบบแสดงบัญชีแยกประเภทให้อัตโนมัติ (ตามชื่อบัญชี) ดังนี้    
-1101020603 กรณีระบุ  
-1101020604 กรณีระบุ 
-1101020605 กรณีระบุ 

-คำอธิบายรายการ ระบุคำอธิบายรายการ (ถ้ามี) 
-กดปุ่ม              เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก โดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ

ตามภาพท่ี 3 
 
ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย ผลการบันทึก
รหัสข้อความ และคำอธิบาย  ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 

 
   ภาพที่ 3 

-กดปุ่ม                  กรณีที่มีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้  เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ  
การบันทึกรายการที่ผ่านมา ตามภาพท่ี 2 หรือ 

-กดปุ่ม        กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบ
บันทึกรายการ ตามภาพที่ 4 
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ระบบบันทึกรายการขอจ่ายชำระเงิน 
หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอจ่ายชำระเงิน โดยแสดงสถานะการบันทึกเป็น 

“สำเร็จ” ได้เลขที่เอกสาร 47XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจาก
ระบบ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 4 

- กดปุ่ม  เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
- กดปุ่ม       เพ่ือบันข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 
- กดปุ่ม       เพ่ือค้นหารายการจ่ายชำระเงิน หรือ 
- กดปุ่ม       เพ่ือพิมพ์รายงาน  
เช่น กดปุ่ม                         เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 5 

 
การบันทึกรายการขอจ่ายชำระเงิน 

เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอจ่ายดังกล่าว ให้เลือกแถบ “รายการ
ขอเบิก” ตามภาพที่ 5 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ แล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของข้อมูล  
ในรายการจ่ายชำระเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือหากต้องการกลับไป 
หน้าหลัก เพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพท่ี 6 
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ภาพที่ 5 

- กดปุ่ม                     เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 6  
 

การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 

 
 ภาพที่ 6 

 - กดปุ่ม                     เมือ่ต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 7 
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ภาพที่ 7 
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 - บันทึกรายการจ่ายชำระเงินครั้งที่ 2 จำนวน 15,000 บาท ได้เลขที่เอกสาร 4700000369 บาท 
ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่างๆ 

- กดปุ่ม                    (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่กระบวนงานขอจ่ายชำระเงิน 
- กดปุ่ม                               (จ่ายโดยส่วนราชการ) เพื่อเข้าสู่แบบ ขจ 05 
- กดปุ่ม                                        (ขจ 05 บันทึกรายการจ่ายชำระเงิน) เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการ

บันทึกข้อมูลตามภาพที่ 9  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8 
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ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการจ่ายชำระเงิน โดยมีรายละเอียดการบันทึก 2 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว 

ข้อมูลทั่วไป ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้  

ภาพที ่9 
ข้อมูลส่วนหัว 

- รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลัก 
       ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 - รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลัก 
       ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
  - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลัก 
       ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 - ประเภทเอกสาร    ระบบแสดง PM จ่ายเงิน Manual ให้อัตโนมัต ิ
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  - วันที่เอกสาร    ระบุวันเดือนปีของเอกสารหรือหลักฐานประกอบการขอเบิก 
       ให้กดปุ่ม      ระบบแสดง            (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
       และคลิกที่วันที่ เพ่ือให้ระบบแสดง ค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
       ตัวอย่างระบุ 19 กรกฎาคม 2564 

- วันที่ผ่านรายการ   ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
       ให้กดปุ่ม      ระบบแสดง            (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
       และคลิกที่วันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
       ตัวอย่างระบุ 19 กรกฎาคม 2564 
  - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ  
       ตัวอย่างแสดง งวดที่ 10 

- การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง YYYY+XXXXXXXXXX 
      Y คือเลือกป ีพ.ศ. ของเอกสารขอเบิก ตัวอย่างระบุ 2564 

X คือเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน 10 หลัก  
ตัวอย่างระบุ 3200000393 

ข้อมูลทั่วไป 
- เลขที่เอกสารขอเบิก/    ระบุเป็น YYYY+XXXXXXXXXX 
  จ่ายเงินครั้งก่อน    Y คือเลือกป ีพ.ศ. ของเอกสารขอเบิก ตัวอย่างระบุ 2564 

X คือเลขที่เอกสารขอเบิก 10 หลักเช่นเดียวกับการอ้างอิง 
ตัวอย่างระบุ 4700000366 

ข้อมูลผู้รับเงิน 
-รหัสเจ้าหนี้  ระบบแสดงให้อัตโนมัติ AXXXXXXXXX กรณีรายการขอเบิก

เงินจ่ายผ่านส่วนราชการ เป็นการเบิกตามใบสำคัญหรือจ่าย
ต่อบุคคลในสำนักงาน หรือแสดงเป็น VXXXXXXXXX 
กรณีรายการขอเบิกเงินจ่ายผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายต่อ
บุคคลภายนอก ตัวอย่างแสดง รหัสเจ้าหนี้ V030300003 

-จำนวนภาษี หัก ณ ที่จ่าย   ระบบแสดงจำนวนเงินให้อัตโนมัติ  
-จำนวนเงินคงเหลือ   ระบบแสดงจำนวนเงินให้อัตโนมัติ 
-จำนวนเงินสุทธิ    ระบุจำนวนเงินจ่ายชำระในครั้งนี้ ตัวอย่างระบุ 15,000 บาท 
-จำนวนคงเหลือไปครั้งหน้า   ระบบแสดงจำนวนเงินคงเหลือหลังหักการจ่ายชำระเงินให้ 
     อัตโนมัติ 
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วิธีการจ่ายชำระเงิน 
 - ชื่อบัญชี    -กดปุ่ม            เพ่ือระบุจ่ายเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคารดังนี ้   
     -ระบุ                                                         

 สำหรับเงินในงบประมาณ 
-ระบ ุ 
 สำหรับเงินนอกงบประมาณ 
-ระบุ   สำหรับเงินโครงการ 
 สำหรับเงินโครงการเงินกู้ 

-รหัสบัญชีแยกประเภท    ระบบแสดงบัญชีแยกประเภทให้อัตโนมัติ (ตามชื่อบัญชี) ดังนี้    
-1101020603 กรณีระบุ  
-1101020604 กรณีระบุ 
-1101020605 กรณีระบุ 

-คำอธิบายรายการ ระบุคำอธิบายรายการจ่ายชำระเงิน สามารถระบุได้สูงสุด
255 ตัวอักษร 

-กดปุ่ม              เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก โดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ
ตามภาพท่ี 10 
 
ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย ผลการ
บันทึกรหัสข้อความ และคำอธิบาย  ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 

 
   ภาพที่ 10 

-กดปุ่ม                  กรณีที่มีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้  เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ  
การบันทึกรายการที่ผ่านมา ตามภาพท่ี 9 หรือ 

-กดปุ่ม        กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบ
บันทึกรายการ ตามภาพที่ 11 
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ระบบบันทึกรายการขอจ่ายชำระเงิน 
หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอจ่ายชำระเงิน โดยแสดงสถานะการบันทึกเป็น 

“สำเร็จ” ได้เลขที่เอกสาร 47XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจาก
ระบบ ดังนี้ 

 

 
ภาพที่ 11 

- กดปุ่ม  เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
- กดปุ่ม       เพ่ือบันข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 
- กดปุ่ม       เพ่ือค้นหารายการจ่ายชำระเงิน หรือ 
- กดปุ่ม       เพ่ือพิมพ์รายงาน  
เช่น กดปุ่ม                         เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 12 

 
การบันทึกรายการขอจ่ายชำระเงิน 

เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอจ่ายดังกล่าว ให้เลือกแถบ“รายการ
ขอเบิก” ตามภาพที่ 12 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ แล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของข้อมูล 
ในรายการจ่ายชำระเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน ” หรือหากต้องการกลับไป 
หน้าหลัก เพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพท่ี 13 
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ภาพที่ 12 

- กดปุ่ม                     เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 13  
 

การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 

 
 ภาพที่ 13 

 - กดปุ่ม                     เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 14 



บทที่ 6 การบันทึกรายการขอจ่ายชำระเงิน  หน้า 6 - 57 

 

 
ภาพที่ 14 
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- บันทึกรายการจ่ายชำระเงินครั้งที่ 3 จำนวน 10,000 บาท ได้เลขที่เอกสาร 4700000370 บาท 
ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่างๆ 

- กดปุ่ม                    (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่กระบวนงานขอจ่ายชำระเงิน 
- กดปุ่ม                               (จ่ายโดยส่วนราชการ) เพื่อเข้าสู่แบบ ขจ 05 
- กดปุ่ม                                        (ขจ 05 บันทึกรายการจ่ายชำระเงิน) เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการ

บันทึกข้อมูลตามภาพที่ 16  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 15 
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ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการจ่ายชำระเงิน โดยมีรายละเอียดการบันทึก 2 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว 

ข้อมูลทั่วไป ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้  
 

 
ภาพที ่16 

ข้อมูลส่วนหัว 
- รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลัก 

       ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 - รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลัก 
       ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
  - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลัก 
       ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 - ประเภทเอกสาร    ระบบแสดง PM จ่ายเงิน Manual ให้อัตโนมัต ิ
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  - วันที่เอกสาร    ระบุวันเดือนปีของเอกสารหรือหลักฐานประกอบการขอเบิก 
       ให้กดปุ่ม      ระบบแสดง            (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
       และคลิกที่วันที่ เพ่ือให้ระบบแสดง ค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
       ตัวอย่างระบุ 19 กรกฎาคม 2564 

- วันที่ผ่านรายการ   ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
       ให้กดปุ่ม      ระบบแสดง            (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
       และคลิกที่วันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
       ตัวอย่างระบุ 19 กรกฎาคม 2564 
  - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ  
       ตัวอย่างแสดง  งวดที่ 10 

- การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง YYYY+XXXXXXXXXX 
      Y คือเลือกป ีพ.ศ. ของเอกสารขอเบิก ตัวอย่างระบุ 2564 

X คือเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน 10 หลัก  
ตัวอย่างระบุ 3200000393 

ข้อมูลทั่วไป 
- เลขที่เอกสารขอเบิก/    ระบุเป็น YYYY+XXXXXXXXXX 
  จ่ายเงินครั้งก่อน    Y คือเลือกป ีพ.ศ. ของเอกสารขอเบิก ตัวอย่างระบุ 2564 

X คือเลขที่เอกสารขอเบิก 10 หลักเช่นเดียวกับการอ้างอิง 
ตัวอย่างระบุ 4700000369 

ข้อมูลผู้รับเงิน 
-รหัสเจ้าหนี้  ระบบแสดงให้อัตโนมัติ AXXXXXXXXX กรณีรายการขอเบิก

เงินจ่ายผ่านส่วนราชการ เป็นการเบิกตามใบสำคัญหรือจ่าย
ต่อบุคคลในสำนักงาน หรือแสดงเป็น VXXXXXXXXX 
กรณีรายการขอเบิกเงินจ่ายผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายต่อ
บุคคลภายนอก ตัวอย่างแสดงรหัสเจ้าหนี้ V030300003 

-จำนวนภาษี หัก ณ ที่จ่าย   ระบบแสดงจำนวนเงินให้อัตโนมัติ  
-จำนวนเงินคงเหลือ   ระบบแสดงจำนวนเงินให้อัตโนมัติ 
-จำนวนเงินสุทธิ    ระบุจำนวนเงินจ่ายชำระในครั้งนี้ ตัวอย่างระบุ 10,000 บาท 
-จำนวนคงเหลือไปครั้งหน้า   ระบบแสดงจำนวนเงินคงเหลือหลังหักการจ่ายชำระเงินให้ 
     อัตโนมัติ 
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วิธีการจ่ายชำระเงิน 
 - ชื่อบัญชี    -กดปุ่ม            เพ่ือระบุจ่ายเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคารดังนี ้   
     -ระบุ                                                         

 สำหรับเงินในงบประมาณ 
-ระบ ุ 
 สำหรับเงินนอกงบประมาณ 
-ระบุ   สำหรับเงินโครงการ 
 สำหรับเงินโครงการเงินกู้ 

-รหัสบัญชีแยกประเภท    ระบบแสดงบัญชีแยกประเภทให้อัตโนมัติ (ตามชื่อบัญชี) ดังนี้    
-1101020603 กรณีระบุ  
-1101020604 กรณีระบุ 
-1101020605 กรณีระบุ 

-คำอธิบายรายการ ระบุคำอธิบายรายการจ่ายชำระเงิน สามารถระบุได้สูงสุด
255 ตัวอักษร 

-กดปุ่ม              เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก โดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ
ตามภาพท่ี 17 
 
ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย ผลการบันทึก
รหัสข้อความ และคำอธิบาย  ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 

 
   ภาพที่ 17 

-กดปุ่ม                  กรณีที่มีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้  เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ  
การบันทึกรายการที่ผ่านมา ตามภาพท่ี 16 หรือ 

-กดปุ่ม        กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบ
บันทึกรายการ ตามภาพที่ 18 
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ระบบบันทึกรายการขอจ่ายชำระเงิน 

หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอจ่ายชำระเงิน โดยแสดงสถานะการบันทึกเป็น 
“สำเร็จ” ได้เลขที่เอกสาร 47XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจาก
ระบบ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 18 

- กดปุ่ม  เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
- กดปุ่ม       เพ่ือบันข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 
- กดปุ่ม       เพ่ือค้นหารายการจ่ายชำระเงิน หรือ 
- กดปุ่ม       เพ่ือพิมพ์รายงาน  
เช่น กดปุ่ม                         เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 19 

 
การบันทึกรายการขอจ่ายชำระเงิน 

เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอจ่ายดังกล่าว ให้เลือกแถบ“รายการ
ขอเบิก” ตามภาพที่ 19 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ แล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของข้อมูล 
ในรายการจ่ายชำระเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน ” หรือหากต้องการกลับไป 
หน้าหลัก เพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพท่ี 20 
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ภาพที่ 19 

- กดปุ่ม                     เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 20  
 

การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 

 
 ภาพที่ 20 

 - กดปุ่ม                     เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 21 



บทที่ 6 การบันทึกรายการขอจ่ายชำระเงิน  หน้า 6 - 64 

 

 
ภาพที่ 21 
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2. รายการขอเบิกเงิน ไม่มีภาษี หัก ณ ที่จ่าย และมีค่าปรับ 
ตัวอย่าง บันทึกรายการการขอเบิกเงินงบประมาณ จำนวน  15,000 บาท มีค่าปรับ 1,500 บาท 

ได้เลขที่เอกสาร 3200000394 บันทึกรายการจ่ายชำระเงิน จำนวน 2 ครั้ง 
  ครั้งที่ 1 จ่ายชำระเงินจำนวน 6,750 บาท ได้เลขที่เอกสาร 4700000371 
   ครั้งที่ 2 จ่ายชำระเงินจำนวน 6,750 บาท ได้เลขที่เอกสาร 4700000372 
  
 - บันทึกรายการจ่ายชำระเงินครั้งที่ 1 จำนวน 6,750 บาท ได้เลขท่ีเอกสาร 4700000371  
ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่างๆ 

- กดปุ่ม                    (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่กระบวนงานขอจ่ายชำระเงิน 
- กดปุ่ม                               (จ่ายโดยส่วนราชการ) เพื่อเข้าสู่แบบ ขจ 05 
- กดปุ่ม                                        (ขจ 05 บันทึกรายการจ่ายชำระเงิน) เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการ

บันทึกข้อมูลตามภาพที่ 2  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 1 
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ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการจ่ายชำระเงิน โดยมีรายละเอียดการบันทึก 2 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว 

ข้อมูลทั่วไป ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้  
 

 
ภาพที ่2 

ข้อมูลส่วนหัว 
- รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลัก 

       ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 - รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลัก 
       ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
  - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลัก 
       ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 - ประเภทเอกสาร    ระบบแสดง PM จ่ายเงิน Manual ให้อัตโนมัต ิ
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  - วันที่เอกสาร    ระบุวันเดือนปีของเอกสารหรือหลักฐานประกอบการขอเบิก 
       ให้กดปุ่ม      ระบบแสดง            (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
       และคลิกที่วันที่ เพ่ือให้ระบบแสดง ค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
       ตัวอย่างระบุ 19 กรกฎาคม 2564 

- วันที่ผ่านรายการ   ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
       ให้กดปุ่ม      ระบบแสดง            (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
       และคลิกที่วันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
       ตัวอย่างระบุ 19 กรกฎาคม 2564 
  - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ  
       ตัวอย่างแสดง งวดที่ 10 

- การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง YYYY+XXXXXXXXXX 
      Y คือเลือกป ีพ.ศ. ของเอกสารขอเบิก ตัวอย่างระบุ 2564 

X คือเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน 10 หลัก  
ตัวอย่างระบุ 3200000394 

ข้อมูลทั่วไป 
- เลขที่เอกสารขอเบิก/    ระบุเป็น YYYY+XXXXXXXXXX 
  จ่ายเงินครั้งก่อน    Y คือเลือกป ีพ.ศ. ของเอกสารขอเบิก ตัวอย่างระบุ 2564 

X คือเลขที่เอกสารขอเบิก 10 หลักเช่นเดียวกับการอ้างอิง 
ตัวอย่างระบุ 3200000394 

ข้อมูลผู้รับเงิน 
-รหัสเจ้าหนี้  ระบบแสดงให้อัตโนมัติ AXXXXXXXXX กรณีรายการขอเบิก

เงินจ่ายผ่านส่วนราชการ เป็นการเบิกตามใบสำคัญหรือจ่าย
ต่อบุคคลในสำนักงาน หรือแสดงเป็น VXXXXXXXXX 
กรณีรายการขอเบิกเงินจ่ายผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายต่อ
บุคคลภายนอก ตัวอย่างแสดงรหัสเจ้าหนี้ V030300003 

-จำนวนภาษี หัก ณ ที่จ่าย   ระบบแสดงจำนวนเงินให้อัตโนมัติ  
-จำนวนเงินคงเหลือ ระบบแสดงจำนวนเงินให้อัตโนมัติ หลังหักภาษี ณ ที่จ่าย

และค่าปรับ 
-จำนวนเงินสุทธิ    ระบุจำนวนเงินจ่ายชำระในครั้งนี้ ตัวอย่างระบุ 6,750 บาท 
-จำนวนคงเหลือไปครั้งหน้า   ระบบแสดงจำนวนเงินคงเหลือหลังหักการจ่ายชำระเงินให้ 
     อัตโนมัติ 
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วิธีการจ่ายชำระเงิน 
 - ชื่อบัญชี    -กดปุ่ม            เพ่ือระบุจ่ายเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคารดังนี ้   
     -ระบุ                                                         

 สำหรับเงินในงบประมาณ 
-ระบ ุ 
 สำหรับเงินนอกงบประมาณ 
-ระบุ   สำหรับเงินโครงการ 
 สำหรับเงินโครงการเงินกู้ 

-รหัสบัญชีแยกประเภท    ระบบแสดงบัญชีแยกประเภทให้อัตโนมัติ (ตามชื่อบัญชี) ดังนี้    
-1101020603 กรณีระบุ  
-1101020604 กรณีระบุ 
-1101020605 กรณีระบุ 

-คำอธิบายรายการ ระบุคำอธิบายรายการ (ถ้ามี) 
-กดปุ่ม              เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก โดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ

ตามภาพท่ี 3 
 
ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย ผลการ
บันทึกรหัสข้อความ และคำอธิบาย  ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 

 
ภาพที่ 3 

-กดปุ่ม                  กรณีที่มีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้  เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ  
การบันทึกรายการที่ผ่านมา ตามภาพท่ี 2 หรือ 

-กดปุ่ม        กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบ
บันทึกรายการ ตามภาพที่ 4 
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ระบบบันทึกรายการขอจ่ายชำระเงิน 
หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอจ่ายชำระเงิน โดยแสดงสถานะการบันทึกเป็น 

“สำเร็จ” ได้เลขที่เอกสาร 47XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจาก
ระบบ ดังนี้ 

 

 
ภาพที่ 4 

- กดปุ่ม  เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
- กดปุ่ม       เพ่ือบันข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 
- กดปุ่ม       เพ่ือค้นหารายการจ่ายชำระเงิน หรือ 
- กดปุ่ม       เพ่ือพิมพ์รายงาน  
เช่น กดปุ่ม                         เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 5 

 
การบันทึกรายการขอจ่ายชำระเงิน 

เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอจ่ายดังกล่าว ให้เลือกแถบ“รายการ
ขอเบิก” ตามภาพที่ 5 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ แล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของข้อมูล 
ในรายการจ่ายชำระเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน ” หรือหากต้องการกลับไป 
หน้าหลัก เพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพท่ี 6 
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ภาพที่ 5 

- กดปุ่ม                     เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 6  
 
การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 

 
ภาพที่ 6 

 - กดปุ่ม                     เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 7 



บทที่ 6 การบันทึกรายการขอจ่ายชำระเงิน  หน้า 6 - 71 

 

 
ภาพที่ 7 
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 - บันทึกรายการจ่ายชำระเงินครั้งที่ 2 จำนวน 6,750 บาท ได้เลขท่ีเอกสาร 4700000372 บาท 
ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่างๆ 

- กดปุ่ม                    (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่กระบวนงานขอจ่ายชำระเงิน 
- กดปุ่ม                               (จ่ายโดยส่วนราชการ) เพื่อเข้าสู่แบบ ขจ 05 
- กดปุ่ม                                        (ขจ 05 บันทึกรายการจ่ายชำระเงิน) เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการ

บันทึกข้อมูลตามภาพที่ 9  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8 
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ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการจ่ายชำระเงิน โดยมีรายละเอียดการบันทึก 2 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว 

ข้อมูลทั่วไป ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้  
 

 
ภาพที ่9 

ข้อมูลส่วนหัว 
- รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลัก 

       ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 - รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลัก 
       ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
  - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลัก 
       ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 - ประเภทเอกสาร    ระบบแสดง PM จ่ายเงิน Manual ให้อัตโนมัต ิ
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  - วันที่เอกสาร    ระบุวันเดือนปีของเอกสารหรือหลักฐานประกอบการขอเบิก 
       ให้กดปุ่ม      ระบบแสดง            (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
       และคลิกที่วันที่ เพ่ือให้ระบบแสดง ค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
       ตัวอย่างระบุ 19 กรกฎาคม 2564 

- วันที่ผ่านรายการ   ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
       ให้กดปุ่ม      ระบบแสดง            (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
       และคลิกที่วันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
       ตัวอย่างระบุ 19 กรกฎาคม 2564 
  - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ  
       ตัวอย่างระบุ งวดที่ 10 

- การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง YYYY+XXXXXXXXXX 
      Y คือเลือกป ีพ.ศ. ของเอกสารขอเบิก ตัวอย่างระบุ 2564 

X คือเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน 10 หลัก  
ตัวอย่างระบุ 3200000394 

ข้อมูลทั่วไป 
- เลขที่เอกสารขอเบิก/    ระบุเป็น YYYY+XXXXXXXXXX 
  จ่ายเงินครั้งก่อน    Y คือเลือกป ีพ.ศ. ของเอกสารขอเบิก ตัวอย่างระบุ 2564 

X คือเลขที่เอกสารขอเบิก 10 หลักเช่นเดียวกับการอ้างอิง 
ตัวอย่างระบุ 4700000371 

ข้อมูลผู้รับเงิน 
-รหัสเจ้าหนี้  ระบบแสดงให้อัตโนมัติ AXXXXXXXXX กรณีรายการขอเบิก

เงินจ่ายผ่านส่วนราชการ เป็นการเบิกตามใบสำคัญหรือจ่าย
ต่อบุคคลในสำนักงาน หรือแสดงเป็น VXXXXXXXXX 
กรณีรายการขอเบิกเงินจ่ายผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายต่อ
บุคคลภายนอก ตัวอย่างแสดงรหัสเจ้าหนี้ V030300003 

-จำนวนภาษี หัก ณ ที่จ่าย   ระบบแสดงจำนวนเงินให้อัตโนมัติ  
-จำนวนเงินคงเหลือ   ระบบแสดงจำนวนเงินให้อัตโนมัติ 
-จำนวนเงินสุทธิ    ระบุจำนวนเงินจ่ายชำระในครั้งนี้ ตัวอย่างระบุ 6,750 บาท 
-จำนวนคงเหลือไปครั้งหน้า   ระบบแสดงจำนวนเงินคงเหลือหลังหักการจ่ายชำระเงินให้ 
     อัตโนมัติ 
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วิธีการจ่ายชำระเงิน 
 - ชื่อบัญชี    -กดปุ่ม            เพ่ือระบุจ่ายเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคารดังนี ้   
     -ระบุ                                                         

 สำหรับเงินในงบประมาณ 
-ระบ ุ 
 สำหรับเงินนอกงบประมาณ 
-ระบุ   สำหรับเงินโครงการ 
 สำหรับเงินโครงการเงินกู้ 

-รหัสบัญชีแยกประเภท    ระบบแสดงบัญชีแยกประเภทให้อัตโนมัติ (ตามชื่อบัญชี) ดังนี้    
-1101020603 กรณีระบุ  
-1101020604 กรณีระบุ 
-1101020605 กรณีระบุ 

-คำอธิบายรายการ ระบุคำอธิบายรายการจ่าย (ถ้าม)ี 
-กดปุ่ม              เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก โดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ

ตามภาพท่ี 10 
 
ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย ผลการ
บันทึกรหัสข้อความ และคำอธิบาย  ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 

 
   ภาพที่ 10 

-กดปุ่ม                  กรณีที่มีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้  เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ  
การบันทึกรายการที่ผ่านมา ตามภาพท่ี 9 หรือ 

-กดปุ่ม        กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบ
บันทึกรายการ ตามภาพที่ 11 
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ระบบบันทึกรายการขอจ่ายชำระเงิน 
หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอจ่ายชำระเงิน โดยแสดงสถานะการบันทึกเป็น 

“สำเร็จ” ได้เลขที่เอกสาร 47XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจาก
ระบบ ดังนี้ 

 

 
ภาพที่ 11 

- กดปุ่ม  เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
- กดปุ่ม       เพ่ือบันข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 
- กดปุ่ม       เพ่ือค้นหารายการจ่ายชำระเงิน หรือ 
- กดปุ่ม       เพ่ือพิมพ์รายงาน  
เช่น กดปุ่ม                         เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 12 

 
การบันทึกรายการขอจ่ายชำระเงิน 

เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอจ่ายดังกล่าว ให้เลือกแถบ“รายการ
ขอเบิก” ตามภาพที่ 5 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ แล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของข้อมูล  
ในรายการจ่ายชำระเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน ” หรือหากต้องการกลับไป 
หน้าหลัก เพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพท่ี 6 
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ภาพที่ 12 
- กดปุ่ม                     เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 13  

การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 

 
ภาพที่ 13 

 - กดปุ่ม                     เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 14 
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ภาพที่ 14 
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1. การบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืน กรณีเงินงบประมาณ 
ตัวอย่าง : เอกสารขอเบิกเงิน : ใช้แบบ ขบ 02 ใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบส่ังซ้ือฯ  
          ได้เลขที่เอกสาร 10 หลัก และบันทึกรายการจ่ายชำระเงินเรียบร้อยแล้ว 

 
ภาพที่ 1 
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1. การบันทึกรายการรับเงินเบิกเกินส่งคืน : ใช้แบบ บช.01 ประเภทเอกสาร BD 
ข้ันตอนการเข้าสูร่ะบบ: 
เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมลูหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ 

- กดปุม่                   เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
- กดปุม่                                                               เพ่ือเข้าสู่ประเภทการบันทึกเบิกเกินส่งคืน 
- กดปุ่ม                                                  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 

(บช.01) ตามภาพที่ 2  

 
ภาพที ่2 

ข้ันตอนการบันทึกรายการ 
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ข้อมูลทั่วไป 
- รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 

ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
- รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติตามสิทธิ

การเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000 
- รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัติ 

      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003 
- ประเภทรายการ   กดปุ่ม     เลือก   
- วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 

      กดปุม่  ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที ่
      เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ วันที่ 16 กรกฎาคม 2564
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุม่ ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที ่
      เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ วันที่ 16 กรกฎาคม 2564 
 - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ  
 - การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง จำนวน 15 หลัก ในรูปแบบ   
      YY+XXXXXXXXXX+LLL โดย 

Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ.  
X คือ เลขที่เอกสารขอเบิกเงิน 10 หลัก 
L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่าย 3 หลัก  
ตัวอย่างระบุ 213600081227002 

-กดปุ่ม                เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 4 
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รายการบัญชี : ระบุรายละเอียดลำดับที่ 1 

 
ภาพที่ 4 

ลำดับที่ 1   เลือก PK เดบิต 
- รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก โดยต้องระบุ

ให้สอดคล้องกับประเภทการนำส่งเงิน ตัวอย่างระบุ  
1101010101 (เงินสดในมือ) 

 - เอกสารสำรองเงิน    ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
     (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
       แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 

- รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน  
ตัวอย่างระบุ 0300300003 

- รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน จำนวน 7 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน  
ตัวอย่างระบุ 6411220 

- รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน 20 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ตัวอย่างระบุ 03003550009002000000 

- รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 17 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ตัวอย่างระบุ 03003640000300000 
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- รหัสกิจกรรมย่อย ระบุรหัสกิจกรรมย่อย จำนวน 15 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ตัวอย่างระบุ 640000300000000 

- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง   ไม่ต้องระบุ    
 - รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง   ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีย่อย    ระบุรหัสบัญชีย่อย (ถ้ามี) 
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 

- รหัสบัญชีธนาคารย่อย (Bank book) ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหมวดพัสด ุ   ไม่ต้องระบุ  
 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า (Trading Parther) ไม่ต้องระบ ุ
 - รหัสรายได้     ไม่ต้องระบ ุ
 - จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินเบิกเกินส่งคืน 
      ตัวอย่างระบุ จำนวนเงิน 5,000 บาท  
 - รายละเอียดบรรทดัรายการ   ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการ สามารถระบไุด้สูงสุด 
      50 ตัวอักษร 

- กดปุม่                              เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 5  
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รายการบัญชี  : ระบุรายละเอียดลำดับที่ 2 

 
 ภาพที่ 6 
ลำดับที่ 2   เลือก PK เครดิต 
 - รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบบแสดงรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก 
      2116010104 ให้อัตโนมตั ิ    
 - เอกสารสำรองเงิน    ไม่ต้องระบุ 
  - รหสับญัชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบญัชีย่อยของบญัชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
     (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
       แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 

- รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน  
ตัวอย่างระบุ 0300300003 

- รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน จำนวน 7 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน  
ตัวอย่างระบุ 6411220 

- รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน 20 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ตัวอย่างระบุ 03003550009002000000 



บทที่ 7 การบันทึกรายการเบิกเกนิส่งคืน กรณีเงินงบประมาณ                 หน้า 7 -  7 
  

 
- รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 17 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน 

ตัวอย่างระบุ 03003640000300000 
- รหัสกิจกรรมย่อย ระบุรหัสกิจกรรมย่อย จำนวน 15 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน 

ตัวอย่างระบุ 640000300000000 
 - รหัสบัญชีเงินฝากคลัง   ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง  ไม่ต้องระบุ  
 - รหัสบัญชีย่อย    ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีธนาคารย่อย (Bank book) ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหมวดพัสด ุ   ไม่ต้องระบุ  
 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า (Trading Parther) ไม่ต้องระบ ุ
 - รหัสรายได้     ไม่ต้องระบ ุ
 - จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินเบิกเกินส่งคืน 
       ตัวอย่างระบุ จำนวนเงิน 5,000 บาท  
 - รายละเอียดบรรทดัรายการ   ระบุคำอธิบายรายการ (ถ้ามี) 

- กดปุม่                              เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 7  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 7 การบันทึกรายการเบิกเกนิส่งคืน กรณีเงินงบประมาณ                 หน้า 7 -  8 
  

การบันทกึรายการ 
หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการน้ีลงในตาราง” ทั้งด้านเดบิตและด้านเครดิต ระบบแสดงรายละเอียด 

ของคู ่บ ัญชี 2 บรรทัดรายการ ประกอบด้วย ลําดับที ่ PK ชื ่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน 
แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จํานวนเงิน ให้ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ 

 

 
ภาพที่ 6 

-กดปุม่                     เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบตาม

ภาพที่ 7 

 

 

 

 

 



บทที่ 7 การบันทึกรายการเบิกเกนิส่งคืน กรณีเงินงบประมาณ                 หน้า 7 -  9 
  

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
หลังจากกดปุ่ม “จำลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบดว้ยผลการบันทึก 

รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังน้ี 
 

 
ภาพที่ 7 

- กดปุ่ม  กรณีที่มีความผิดพลาดให้กดปุม่น้ี เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ
รายการขอเบิก ตามภาพที่ 6 หรือ  

- กดปุ่ม  กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มน้ี เพ่ือให้ระบบ
บันทึกรายการตามภาพที่ 8 

ระบบบันทึกรายการ 
หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการรับเงินเบิกเกินส่งคืนโดยแสดงผลการบนัทึก  

เป็น“สำเร็จ” ได้เลขที่เอกสาร 01XXXXXXXX ให้เลือกกดปุ่มใดปุ่มหน่ึง เพ่ือกลับไปหน้าจอหลักก่อน ออกจาก
ระบบ ดังน้ี 

 
ภาพที่ 8 

- กดปุ่ม      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
  - กดปุ่ม     เพ่ือบันทึกรายการต่อไปหรือ 

- กดปุ่ม      เพ่ือค้นหารายการที่บันทึกผ่านแบบ บช.01  
- กดปุ่ม      เพ่ือพิมพ์รายงาน  
เช่น กดปุ่ม                    เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 9  

 
 
 
 
 



บทที่ 7 การบันทึกรายการเบิกเกนิส่งคืน กรณีเงินงบประมาณ                 หน้า 7 -  10 
  

แสดงการบันทึกรายการ 

 
 ภาพที่ 9 

- กดปุ่ม    เ             เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 10  
 

การบันทกึรายการบัญชีแยกประเภท 

 
ภาพที่ 10 

- กดปุ่ม                     เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 11 



บทที่ 7 การบันทึกรายการเบิกเกนิส่งคืน กรณีเงินงบประมาณ                 หน้า 7 -  11 
  

 

 
ภาพที่ 11 

- กดปุ่ม                    ตามภาพที่ 10 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 7 การบันทึกรายการเบิกเกนิส่งคืน กรณีเงินงบประมาณ                 หน้า 7 -  12 
  

2. การนำส่งเงินและการบันทึกรายการนำส่งเงิน  
ส่วนราชการนำส่งเงินที ่ธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) ให้ใช้ใบนำฝากเงิน (Pay in Slip) ของศูนย์

ต้นทุนผู้นำส่งเงิน เลือกช่อง 3 “เบิกเกินส่งคืน”  
การบันทกึรายการนำส่งเงิน : ใช้แบบ นส 02 -1 นำส่งเงินแบบผ่านรายการ 
ข้ันตอนการเข้าสูร่ะบบ  

เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมลูหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ 
- กดปุ่ม                   เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
- กดปุ่ม                                                                      เพ่ือเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ 
- กดปุ่ม                                          เพ่ือบันทึกรายการนำส่งเงินงบประมาณ ตามภาพที่ 13 
 

 
ภาพที่  12 

 
 
 

 

 

   

 



บทที่ 7 การบันทึกรายการเบิกเกนิส่งคืน กรณีเงินงบประมาณ                 หน้า 7 -  13 
  

ข้ันตอนการบันทึกรายการ 

 
ภาพที่ 13 

ข้อมูลส่วนหัว  

- รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 
ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 

- รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติตามสิทธิ
การเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000 

- รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003
 - การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง จำนวน 15 หลัก ในรูปแบบ 
  YY+XXXXXXXXXX+LLL  

Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ.  
X คือ เลขที่เอกสารขอเบิกเงิน 10 หลัก 

  L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่าย 3 หลัก  
 ตัวอย่างระบุ 213600081227002 

 - วันที่ใบนำฝาก     ระบุวันที่ตามใบรับฝากเงิน 
      ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 

      กดปุ่ม ปฏิทินระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ วันที่ 16 กรกฎาคม 2564 



บทที่ 7 การบันทึกรายการเบิกเกนิส่งคืน กรณีเงินงบประมาณ                 หน้า 7 -  14 
  

 
- งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัต ิ  

-ประเภทเงินที่นำส่ง   กดปุม่  เลือก                         กรณีเงินงบประมาณ 
 
ข้อมูลทั่วไป  

-รหัสศูนย์ต้นทุนผู้นำส่ง ระบบแสดงรหัสศูนย์ต้นทุน ตามสิทธิที ่ใช้บันทึกข้อมูล 
ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน  
ตัวอย่างระบุ 0300300003 

-รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน 20 หลัก ตามเอกสารขอเบิก   
ตัวอย่างระบุ 03003550009002000000 

-คำอธิบายรายการ    คำอธิบายรายการสามารถระบุได้สูงสุด 100 ตัวอักษร  
-กดปุ่ม   เพ่ือ          บันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 14 
 

 
ภาพที่ 14 

 

 

 

 



บทที่ 7 การบันทึกรายการเบิกเกนิส่งคืน กรณีเงินงบประมาณ                 หน้า 7 -  15 
  

รายการนำฝาก 

- ประเภทเงิน    ระบุประเภทเงิน โดยกดปุ่ม     
      เลือก  

     ตัวอย่างระบุ เงินสด /เช็คผลประโยชชน์  
- แหล่งของเงิน    ระบุรหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิก จำนวน 7 หลัก 
     ตัวอย่างระบุ 6411220 
- เลขที่ใบนำฝาก ระบุเลขที่ใบนำฝากเงินจำนวน  16 หลัก ที่ได้รับจากธนาคาร 
     ตัวอย่างระบุ 0688167900008019 
- รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารขอเบิก จำนวน 17 หลัก 
     ตัวอย่างระบุ 03003640000300000 
- จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินที่นำส่ง ตัวอย่างระบุ 5,000 บาท 
- กดปุ่ม เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผล 

การตรวจสอบตามภาพที่ 15   
                         

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

หลังจากกดปุ่ม“จำลองการบันท ึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด ้วย  
ผลการบันทึกรหัสข้อความและคำอธิบายให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังน้ี 

 

 

ภาพที่ 15 
- กดปุ่ม   กรณีที่มีความผิดพลาดให้กดปุม่น้ี เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ

 รายการขอเบิก ตามภาพที่ 14 หรือ  
- กดปุม่  กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มน้ี เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ   

ตามภาพที่ 16 
 

 

 



บทที่ 7 การบันทึกรายการเบิกเกนิส่งคืน กรณีเงินงบประมาณ                 หน้า 7 -  16 
  

ระบบบันทึกรายการ 
หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการรับเงินเบิกเกินส่งคืนโดยแสดงผลการบนัทึก  

เป็น“สำเร็จ”ได้เลขที่เอกสาร 12XXXXXXXX ให้เลือกกดปุ่มใดปุ่มหน่ึง เพ่ือกลับไปหน้าจอหลักก่อน ออกจาก
ระบบ ดังน้ี 

 

ภาพที่ 16 
- กดปุ่ม      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
- กดปุ่ม      เพ่ือบันทึกข้อมูลรายการต่อไป หรือ 
- กดปุ่ม      เพ่ือค้นหาเอกสารที่บันทึกผ่านแบบ นส 02-1 หรือ 
- กดปุ่ม      เพ่ือพิมพ์รายงาน  
เช่น กดปุ่ม                    เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 17 

 
แสดงการบันทึกรายการ 

 
ภาพที่ 17 

- กดปุ่ม                 เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภทตามภาพที่ 18  
 



บทที่ 7 การบันทึกรายการเบิกเกนิส่งคืน กรณีเงินงบประมาณ                 หน้า 7 -  17 
  

การบันทกึรายการบัญชีแยกประเภท 

 
ภาพที่ 19 

- กดปุ่ม                     เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 20 

 
ภาพที่ 20 

- กดปุ่ม                     ตามภาพที่ 19 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก 



บทที่ 7 การบันทึกรายการเบิกเกนิส่งคืน กรณีเงินงบประมาณ                 หน้า 7 -  18 
  

3. การบันทกึรายการล้างเบิกส่งคนืรอนำส่ง : ใช้แบบ บช 01 ประเภทเอกสาร BE  
ข้ันตอนการเข้าสูร่ะบบ  
- กดปุม่                   เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
- กดปุม่                                                                      เพ่ือเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ 
- กดปุ่ม                                            เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท  

(บช 01)  ตามภาพที ่22  

 
ภาพที่ 21 

การบันทกึรายการ 

 

ภาพที่ 22 
 
 
 



บทที่ 7 การบันทึกรายการเบิกเกนิส่งคืน กรณีเงินงบประมาณ                 หน้า 7 -  19 
  

ข้อมูลทั่วไป 
- รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 

ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
- รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติตามสิทธิ

การเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000 
- รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัติ 

      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003 
 - ประเภทรายการ   กดปุ่ม     เลือก   
 - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 

 เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ วันที่ 16 กรกฎาคม 2564 
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุม่ ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที ่
      เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ วันที่ 16 กรกฎาคม 2564 
 - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัต ิ
 - การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง จำนวน 15 หลัก ในรูปแบบ  
  YY+XXXXXXXXXX+LLL  

Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ.  
X คือ เลขที่เอกสารขอเบิกเงิน 10 หลัก 
L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่าย 3 หลัก  

 ตัวอย่างระบุ 213600081227002 
-กดปุ่ม                เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 23 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 7 การบันทึกรายการเบิกเกนิส่งคืน กรณีเงินงบประมาณ                 หน้า 7 -  20 
  

รายการบัญชี : ระบุรายละเอียดลำดับที่ 1 

 
ภาพที่ 23 

ลำดับที่ 1   เลือก PK เดบิต 
- รหัสบัญชีแยกประเภท   รหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก 

      ระบบแสดง 2116010104 ให้อัตโนมตั ิ
- เอกสารสำรองเงิน    ไม่ต้องระบุ 

 - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
     (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
       แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 

- รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน  
ตัวอย่างระบุ 0300300003 

- รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน จำนวน 7 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน  
ตัวอย่างระบุ 6411220 

- รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน 20 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ตัวอย่างระบุ 03003550009002000000 

- รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 17 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ตัวอย่างระบุ 03003640000300000 

- รหัสกิจกรรมย่อย ระบุรหัสกิจกรรมย่อย จำนวน 15 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ตัวอย่างระบุ 640000300000000 

 



บทที่ 7 การบันทึกรายการเบิกเกนิส่งคืน กรณีเงินงบประมาณ                 หน้า 7 -  21 
  

 - รหัสบัญชีเงินฝากคลัง    ไม่ต้องระบุ  
 - รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง    ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีย่อย    ระบุรหัสบัญชีย่อย (ถ้ามี)  
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีธนาคารย่อย (Bank book) ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหมวดพัสด ุ   ไม่ต้องระบุ  
 - รหัสรายได้     ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า (Trading Parther) ไม่ต้องระบ ุ
 - จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินเบิกเกินส่งคืน 
       ตัวอย่างระบุ จำนวนเงิน 5,000 บาท  
 - รายละเอียดบรรทดัรายการ   ระบุคำอธิบายรายการ (ถ้ามี)    

- กดปุม่                              เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 24  
  
รายการบัญชี : ระบุรายละเอียดลำดับที่ 2 

 
ภาพที่ 24 

 

 

 
ลำดับที่ 2   เลือก PK เครดิต 
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 - รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก 
      ตามค่าใช้จ่ายที่ส่งเงินเบิกเกินส่งคืน 
 - เอกสารสำรองเงิน    ไม่ต้องระบุ 
 - รหสับญัชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบญัชีย่อยของบญัชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
     (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
       แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 

- รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน  
ตัวอย่างระบุ 0300300003 

- รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน จำนวน 7 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน  
ตัวอย่างระบุ 6411220 

- รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน 20 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ตัวอย่างระบุ 03003550009002000000 

- รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 17 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ตัวอย่างระบุ 03003640000300000 

- รหัสกิจกรรมย่อย ระบุรหัสกิจกรรมย่อย จำนวน 15 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ตัวอย่างระบุ 640000300000000 

- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง    ไม่ต้องระบุ  
 - รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง    ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีย่อย    รหัสบัญชีย่อย (ถ้ามี)  
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีธนาคารย่อย (Bank book) ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหมวดพัสด ุ   ไม่ต้องระบุ  
 - รหัสรายได้     ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า (Trading Parther) ไม่ต้องระบ ุ
 - จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินเท่ากับที่นำส่งเป็นเบิกเกินส่งคืน 
       ตัวอย่างระบุ จำนวนเงิน 5,000 บาท  
 - รายละเอียดบรรทดัรายการ   ระบุคำอธิบายรายการ (ถ้ามี) 

- กดปุม่                              เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 25  
 
 
 
 
 
 



บทที่ 7 การบันทึกรายการเบิกเกนิส่งคืน กรณีเงินงบประมาณ                 หน้า 7 -  23 
  

การบันทกึรายการ 
หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการน้ีลงในตาราง ทั้งด้านเดบิตและด้านเครดิต ระบบแสดงรายละเอียด

ของคู ่บ ัญชี 2 บรรทัดรายการ ประกอบด้วย ลําดับที ่ PK ชื ่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน 
แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จํานวนเงิน ให้ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ 

 
ภาพที่ 25 

- กดปุ่ม                       เพื ่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ  
ตามภาพที่ 26 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

หลังจากกดปุ่ม“จำลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย  
ผลการบันทึกรหัสข้อความและคำอธิบายให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังน้ี 

 

 
ภาพที่ 26 

- กดปุ่ม  กรณีที่มีความผิดพลาดให้กดปุม่น้ี เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ 
รายการขอเบิก ตามภาพที่ 25 หรือ  

- กดปุม่  กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มน้ี เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ   
ตามภาพที่ 27 

 



บทที่ 7 การบันทึกรายการเบิกเกนิส่งคืน กรณีเงินงบประมาณ                 หน้า 7 -  24 
  

ระบบบันทึกรายการ 
หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการรับเงินเบิกเกินส่งคืนโดยแสดงผลการบนัทึก  

เป็น“สำเร็จ”ได้เลขที่เอกสาร 01XXXXXXXX ให้เลือกกดปุ่มใดปุ่มหน่ึง เพ่ือกลับไป หน้าจอหลักก่อน ออกจาก
ระบบ ดังน้ี 

 
ภาพที่ 27 

- กดปุ่ม      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
- กดปุ่ม      เพ่ือบันทึกรายการต่อไป หรือ 
- กดปุ่ม      เพ่ือค้นหาเอกสารที่บันทึกผ่านแบบ บช.01 หรือ 
- กดปุ่ม      เพ่ือพิมพ์รายงาน  
เช่น กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 28 
 

แสดงการบันทึกรายการ

 
ภาพที่ 28 

- กดปุ่ม                     เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภทตามภาพที่ 29 
 

 

 

 



บทที่ 7 การบันทึกรายการเบิกเกนิส่งคืน กรณีเงินงบประมาณ                 หน้า 7 -  25 
  

การบันทกึรายการบัญชีแยกประเภท 

 
ภาพที่ 29 

- กดปุ่ม             เมื่อต้องการพิมพ์เอกสารบัญชี ระบบจะแสดงข้อมูลตามภาพที่ 30 
 



บทที่ 7 การบันทึกรายการเบิกเกนิส่งคืน กรณีเงินงบประมาณ                 หน้า 7 -  26 
  

 
ภาพที่ 30 

- กดปุ่ม               ตามภาพที่ 29 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



บทที่ 7 การบันทึกรายการเบิกเกนิส่งคืน กรณีเงินงบประมาณ                 หน้า 7 -  27 
  

 

 

 

 

 

 

 

  



บทที่ 7 การบันทึกรายการเบิกเกนิส่งคืน  กรณีเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี                  หน้า 7 -  28 
  

2. การบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืน กรณีเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี 
ตัวอย่าง : เอกสารขอเบิกเงิน : ใช้แบบ ขบ 02 ใบขอเบิกเงินงบประมาณท่ีไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ  
                   ได้เลขที่เอกสาร 10 หลัก และบันทึกรายการจ่ายชำระเงินเรียบร้อยแล้ว 

 
ภาพที่ 1 

 

 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 7 การบันทึกรายการเบิกเกนิส่งคืน  กรณีเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี                  หน้า 7 -  29 
  

1.การบันทึกรายการรับเงินเบิกเกินส่งคืน : ใช้แบบ บช.01 ประเภทเอกสาร BD 
ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ: 
เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ 

- กดปุ่ม                   เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
- กดปุ่ม                                                               เพ่ือเข้าสู่ประเภทการบันทึกเบิกเกินส่งคืน 
- กดปุ่ม                                                  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 

(บช.01) ตามภาพท่ี 2  

 
ภาพที่ 2 

ขั้นตอนการบันทึกรายการ

 
ภาพที่ 3 

 
 



บทที่ 7 การบันทึกรายการเบิกเกนิส่งคืน  กรณีเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี                  หน้า 7 -  30 
  

ข้อมูลทั่วไป 
- รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 

ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
- รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพื้นที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติตามสทิธิ

การเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000 
- รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัติ 

      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003 
- ประเภทรายการ   กดปุ่ม     เลือก   
- วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 

  กดปุ่ม  ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ป ีตัวอยา่งระบุ วนัที่ 16 กรกฎาคม 2564
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ป ีตัวอยา่งระบุ วนัที่ 16 กรกฎาคม 2564 
 - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ  
 - การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง จำนวน 15 หลัก ในรูปแบบ   
      YY+XXXXXXXXXX+LLL โดย 

Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ.  
X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน 10 หลัก 
L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่าย 3 หลัก  
ตัวอย่างระบุ 213200000390002 

-กดปุ่ม                เพื่อบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 4 
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รายการบัญช ี: ระบุรายละเอียดลำดับที่ 1 

 
ภาพที่ 4 

ลำดับที ่1   เลือก PK เดบิต 
- รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก 

      โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับประเภทการนำส่งเงิน 
      ตัวอย่างระบุ 1101010101 (เงินสดในมือ) 
 - เอกสารสำรองเงิน    ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีท่ีระบุรหัส  
     (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
       แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 

- รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก ตามเอกสารขอเบกิเงิน  
ตัวอย่างระบุ 0300300003 
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- รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน จำนวน 7 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน  
ตัวอย่างระบุ 6311500 

- รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน 20 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ตัวอย่างระบุ 03003290001005000001 

- รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 17 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ตัวอย่างระบุ 03003630177500000 

- รหัสกิจกรรมย่อย ระบุรหัสกิจกรรมย่อย จำนวน 15 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ตัวอย่างระบุ 6301775000000000 

- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง   ไม่ต้องระบุ    
 - รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง   ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีย่อย    ระบุรหัสบัญชีย่อย (ถ้ามี) 
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 

- รหัสบัญชีธนาคารย่อย (Bank book) ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหมวดพัสดุ    ไม่ต้องระบุ  
 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า (Trading Parther) ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสรายได้     ไม่ต้องระบุ 
 - จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินเบิกเกินส่งคืน 
      ตัวอย่างระบุ จำนวนเงิน 2,000 บาท  
 - รายละเอียดบรรทัดรายการ   ระบุคำอธิบายรายการ (ถ้ามี) 

- กดปุ่ม                              เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 5  
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รายการบัญช ี : ระบุรายละเอียดลำดับที่ 2 

 
 ภาพที ่6 
ลำดับที ่2   เลือก PK เครดิต 
 - รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบบแสดงรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก 
      2116010104 ให้อัตโนมัติ     
 - เอกสารสำรองเงิน    ไม่ต้องระบุ 
  - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
     (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
       แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 

- รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก ตามเอกสารขอเบกิเงิน  
ตัวอย่างระบุ 0300300003 



บทที่ 7 การบันทึกรายการเบิกเกนิส่งคืน  กรณีเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี                  หน้า 7 -  34 
  

- รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน จำนวน 7 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน  
ตัวอย่างระบุ 6311500 

- รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน 20 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ตัวอย่างระบุ 03003290001005000001 

- รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 17 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ตัวอย่างระบุ 03003630177500000 

- รหัสกิจกรรมย่อย ระบุรหัสกิจกรรมย่อย จำนวน 15 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ตัวอย่างระบุ 6301775000000000 

- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง   ไม่ต้องระบุ    
 - รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง   ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีย่อย    ระบุรหัสบัญชีย่อย (ถ้ามี) 
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีธนาคารย่อย (Bank book) ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหมวดพัสดุ    ไม่ต้องระบุ  
 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า (Trading Parther) ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสรายได้     ไม่ต้องระบุ 
 - จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินเบิกเกินส่งคืน 
       ตัวอย่างระบุ จำนวนเงิน 2,000 บาท  
 - รายละเอียดบรรทัดรายการ   ระบุคำอธิบายรายการ (ถ้ามี)    

- กดปุ่ม                              เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 7  
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การบันทึกรายการ 
หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ทั้งด้านเดบิตและด้านเครดิต ระบบแสดงรายละเอียด 

ของคู่บัญชี 2 บรรทัดรายการ ประกอบด้วย ลําดับที่ PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน 
แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จํานวนเงิน ให้ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ 

 

 
ภาพที ่6 

- กดปุ่ม                    เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

ตามภาพที่ 7 

 

 

 



บทที่ 7 การบันทึกรายการเบิกเกนิส่งคืน  กรณีเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี                  หน้า 7 -  36 
  

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
หลังจากกดปุ่ม “จำลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการบันทึก 

รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 7 

- กดปุ่ม  กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ
รายการขอเบิก ตามภาพที่ 6 หรือ  

- กดปุ่ม  กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบ
บันทึกรายการตามภาพที่ 8 

ระบบบันทึกรายการ 
หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการรับเงินเบิกเกินส่งคืนโดยแสดงผลการบันทึก  

เป็น“สำเร็จ” ได้เลขที่เอกสาร 01XXXXXXXX ให้เลือกกดปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพื่อกลับไปหน้าจอหลักก่อน ออกจากระบบ 
ดังนี้ 

 
ภาพที่ 8 

- กดปุ่ม      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
  - กดปุ่ม     เพ่ือบันทึกรายการต่อไปหรือ 

- กดปุ่ม      เพ่ือค้นหารายการที่บันทึกผ่านแบบ บช.01  
- กดปุ่ม      เพ่ือพิมพ์รายงาน  
เช่น กดปุ่ม                    เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 9  
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แสดงการบันทึกรายการ 

 
 ภาพที ่9 

- กดปุ่ม    เ             เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 10  
 

  



บทที่ 7 การบันทึกรายการเบิกเกนิส่งคืน  กรณีเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี                  หน้า 7 -  38 
  

การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 

 
ภาพที่ 10 

- กดปุ่ม                     เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 11 
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ภาพที่ 11 

- กดปุ่ม                    ตามภาพที่ 10 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



บทที่ 7 การบันทึกรายการเบิกเกนิส่งคืน  กรณีเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี                  หน้า 7 -  40 
  

2. การนำส่งเงินและการบันทึกรายการนำส่งเงิน  
ส่วนราชการนำส่งเงินที่ธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) ให้ใช้ใบนำฝากเงิน (Pay in Slip) ของศูนย์

ต้นทุนผู้นำส่งเงิน เลือกช่อง 3 “เบิกเกินส่งคืน”  
การบันทึกรายการนำส่งเงิน : ใช้แบบ นส 02 -1 นำส่งเงินแบบผ่านรายการ 
ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ  

เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ 
- กดปุ่ม                   เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
- กดปุ่ม                                                                      เพ่ือเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ 
- กดปุ่ม                                           เพ่ือบันทึกรายการนำส่งเงินงบประมาณ  

ตามภาพที ่13 

 
ภาพที่  12 
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ขั้นตอนการบันทึกรายการ 

 
ภาพที ่13  

ข้อมูลส่วนหัว  
- รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 

ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
- รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพื้นที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติตามสทิธิ

การเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000 
- รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัติ 

      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003
 - การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง จำนวน 15 หลัก ในรูปแบบ 
  YY+XXXXXXXXXX+LLL  

Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ.  
X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน 10 หลัก 

       L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่าย 3 หลัก  
ตัวอย่างระบุ 213200000390002 
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- วันที่ใบนำฝาก     ระบุวันที่ตามใบรับฝากเงิน 
      ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 

      กดปุ่ม ปฏิทินระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ป ีตัวอยา่งระบุ วนัที่ 16 กรกฎาคม 2564 

- งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 

-ประเภทเงินที่นำส่ง   กดปุ่ม  เลือก                         กรณีเงินงบประมาณ 
 

ข้อมูลทั่วไป  
-รหัสศูนย์ต้นทุนผู้นำส่ง ระบบแสดงรหัสศูนย์ต้นทุน ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 

ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก ตามเอกสารขอเบกิเงิน  
ตัวอย่างระบุ 0300300003 

-รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน 20 หลัก ตามเอกสารขอเบิก   
ตัวอย่างระบุ 03003290001005000001 

-คำอธิบายรายการ    ระบุคำอธิบายรายการ (ถ้ามี) 
-กดปุ่ม   เพ่ือ          บันทึกรายการต่อไป ตามภาพที ่14 

 
ภาพที่ 14 
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รายการนำฝาก 

- ประเภทเงิน    ระบุประเภทเงิน โดยกดปุ่ม     
      เลือก  

     ตัวอย่างระบุ เงินสด /เช็คผลประโยชชน์  
- แหล่งของเงิน    ระบุรหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิก จำนวน 7 หลัก 
     ตัวอย่างระบุ 6311500 
- เลขที่ใบนำฝาก ระบุเลขที่ใบนำฝากเงินจำนวน  16 หลัก ที่ได้รับจากธนาคาร 
     ตัวอย่างระบุ 0688167900008019 
- รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารขอเบิกจำนวน 17 หลัก 
     ตัวอย่างระบุ 03003630177500000 
- จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินที่นำส่ง ตัวอย่างระบุ 2,000 บาท 
- กดปุ่ม        เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

ตามภาพท่ี 15 
   

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

หลังจากกดปุ่ม“จำลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย  
ผลการบันทึกรหัสข้อความและคำอธิบายให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 
ภาพที ่15 

- กดปุ่ม   กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ
 รายการขอเบิก ตามภาพที่ 14 หรือ  

- กดปุ่ม  กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ   
ตามภาพท่ี 16 
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ระบบบันทึกรายการ 
หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการรับเงินเบิกเกินส่งคืนโดยแสดงผลการบันทึก  

เป็น“สำเร็จ”ได้เลขที่เอกสาร 12XXXXXXXX ให้เลือกกดปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพื่อกลับไปหน้าจอหลักก่อน ออกจาก
ระบบ ดังนี้ 

 
ภาพที ่16 

- กดปุ่ม      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
- กดปุ่ม      เพ่ือบันทึกข้อมูลรายการต่อไป หรือ 
- กดปุ่ม      เพ่ือค้นหาเอกสารที่บันทึกผ่านแบบ นส 02-1 หรือ 
- กดปุ่ม      เพ่ือพิมพ์รายงาน  
เช่น กดปุ่ม                    เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 17 
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แสดงการบันทึกรายการ 

 
ภาพที ่17 

- กดปุ่ม                 เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภทตามภาพที่ 18  
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การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 

 
ภาพที ่19 

- กดปุ่ม                     เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 20 
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ภาพที่ 20 

- กดปุ่ม                     ตามภาพท่ี 19 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก 
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3. การบันทึกรายการล้างเบิกส่งคืนรอนำส่ง : ใช้แบบ บช 01 ประเภทเอกสาร BE  
 ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ  
- กดปุ่ม                   เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
- กดปุ่ม                                                                      เพ่ือเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ 
- กดปุ่ม                                            เพื ่อเข้าสู ่หน้าจอการบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท  

(บช 01) ตามภาพที่ 22 

 
ภาพที่ 21 

การบันทึกรายการ

 
ภาพที่ 22 
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ข้อมูลทั่วไป 
- รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 

ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
- รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพื้นที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติตามสทิธิ

การเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000 
- รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัติ 

      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003 
 - ประเภทรายการ   กดปุ่ม     เลือก   
 - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 

 เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ป ีตัวอยา่งระบุ วนัที่ 16 กรกฎาคม 2564 
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ป ีตัวอยา่งระบุ วนัที่ 16 กรกฎาคม 2564 
 - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 - การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง จำนวน 15 หลัก ในรูปแบบ  
  YY+XXXXXXXXXX+LLL  

Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ.  
X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน 10 หลัก 
L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่าย 3 หลัก  
ตัวอย่างระบุ 213200000390002 

-กดปุ่ม                เพื่อบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 23 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 7 การบันทึกรายการเบิกเกนิส่งคืน  กรณีเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี                  หน้า 7 -  50 
  

รายการบัญช ี: ระบุรายละเอียดลำดับที่ 1 

 
ภาพที่ 23 

ลำดับที ่1   เลือก PK เดบิต 
- รหัสบัญชีแยกประเภท   รหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก 

      ระบบแสดง 2116010104 ให้อัตโนมัติ 
- เอกสารสำรองเงิน    ไม่ต้องระบุ 

 - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
     (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
       แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 

- รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก ตามเอกสารขอเบกิเงิน  
ตัวอย่างระบุ 0300300003 

- รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน จำนวน 7 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน  
ตัวอย่างระบุ 6311500 
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- รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน 20 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ตัวอย่างระบุ 03003290001005000001 

- รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 17 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ตัวอย่างระบุ 03003630177500000 

- รหัสกิจกรรมย่อย ระบุรหัสกิจกรรมย่อย จำนวน 15 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ตัวอย่างระบุ 6301775000000000 

- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง   ไม่ต้องระบุ    
 - รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง   ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีย่อย    ระบุรหัสบัญชีย่อย (ถ้ามี) 
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีธนาคารย่อย (Bank book) ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหมวดพัสดุ    ไม่ต้องระบุ  
 - รหัสรายได้     ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า (Trading Parther) ไม่ต้องระบุ 
 - จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินเบิกเกินส่งคืน 
       ตัวอย่างระบุ จำนวนเงิน 2,000 บาท  
 - รายละเอียดบรรทัดรายการ   ระบุคำอธิบายรายการ (ถ้ามี) 

- กดปุ่ม                              เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 24  
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รายการบัญช ี: ระบุรายละเอียดลำดับที ่2 

 
ภาพที ่24 

 
ลำดับที ่2   เลือก PK เครดิต 
 - รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก 
      ตามค่าใช้จ่ายที่ส่งเงินเบิกเกินส่งคืน 
 - เอกสารสำรองเงิน    ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
     (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
       แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 
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- รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก ตามเอกสารขอเบกิเงิน  
ตัวอย่างระบุ 0300300003 

- รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน จำนวน 7 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน  
ตัวอย่างระบุ 6311500 

- รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน 20 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ตัวอย่างระบุ 03003290001005000001 

- รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 17 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ตัวอย่างระบุ 03003630177500000 

- รหัสกิจกรรมย่อย ระบุรหัสกิจกรรมย่อย จำนวน 15 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ตัวอย่างระบุ 6301775000000000 

- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง   ไม่ต้องระบุ    
 - รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง   ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีย่อย    ระบุรหัสบัญชีย่อย (ถ้ามี) 

- รหัสเจ้าของบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีธนาคารย่อย (Bank book) ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหมวดพัสดุ    ไม่ต้องระบุ  
 - รหัสรายได้     ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า (Trading Parther) ไม่ต้องระบุ 
 - จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินเท่ากับท่ีนำส่งเป็นเบิกเกินส่งคืน 
       ตัวอย่างระบุ จำนวนเงิน 2,000 บาท  
 - รายละเอียดบรรทัดรายการ   ระบุคำอธิบายรายการ (ถ้ามี) 

- กดปุ่ม                              เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 25  
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การบันทึกรายการ 
หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง ทั้งด้านเดบิตและด้านเครดิต ระบบแสดงรายละเอียด

ของคู่บัญชี 2 บรรทัดรายการ ประกอบด้วย ลําดับที่ PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน 
แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จํานวนเงิน ให้ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ 

 
ภาพที่ 25 

- กดปุ่ม                     เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ  
ตามภาพท่ี 26 
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ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

หลังจากกดปุ่ม“จำลองการบันทึก” ระบบ รายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย ผล
การบันทึกรหัสข้อความและคำอธิบายให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 26 

- กดปุ่ม  กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ 
รายการขอเบิก ตามภาพที่ 25 หรือ  

- กดปุ่ม  กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ   
ตามภาพท่ี 27 

ระบบบันทึกรายการ 
หลังจากกดปุ่ม“บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการรับเงินเบิกเกินส่งคืนโดยแสดงผลการบันทึก เป็น

“สำเร็จ”ได้เลขที่เอกสาร 01XXXXXXXX ให้เลือกกดปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพ่ือกลับไป หน้าจอหลักก่อน ออกจากระบบ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 27 

- กดปุ่ม      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
- กดปุ่ม      เพ่ือบันทึกรายการต่อไป หรือ 
- กดปุ่ม      เพ่ือค้นหาเอกสารที่บันทึกผ่านแบบ บช.01 หรือ 
- กดปุ่ม      เพ่ือพิมพ์รายงาน  
เช่น กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 28 

 
  
 
 
 
 
 



บทที่ 7 การบันทึกรายการเบิกเกนิส่งคืน  กรณีเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี                  หน้า 7 -  56 
  

แสดงการบันทึกรายการ 

 
ภาพที ่28 

- กดปุ่ม                     เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภทตามภาพที่ 29 
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การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท

 
ภาพที ่29 

- กดปุ่ม             เมื่อต้องการพิมพ์เอกสารบัญชี ระบบจะแสดงข้อมูลตามภาพท่ี 30 
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ภาพที่ 30 

- กดปุ่ม               ตามภาพท่ี 29 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 7 การบันทึกรายการเบิกเกนิส่งคืน กรณเีงินบำนาญและเงินเดือนจ่ายตรง                หน้า 7 -  59 
  

3. การบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืน กรณีเงินบำนาญและเงินเดือนจ่ายตรง 
ตัวอย่าง : เอกสารขอเบิกเงิน : ใช้แบบ ขบ.02 ใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ (เอกสารประเภท K0) 
                 ได้เลขที่เอกสาร 10 หลัก และบันทึกรายการจ่ายชำระเงินเรียบร้อยแล้ว 

 
ภาพที่ 1 
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ภาพที่ 2 
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4. การบันทึกรายการรับเงินเบิกเกินส่งคืน : ใช้แบบ บช.01 ประเภทเอกสาร BD 
ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 

เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ 
- กดปุ่ม                   เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
- กดปุ่ม                                                               เพ่ือเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ 
- กดปุ่ม                                                   เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 

(บช 01) ตามภาพท่ี 4 

 
ภาพที่ 3 

ขั้นตอนการบันทึกรายการ 

 
ภาพที่ 4 
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ข้อมูลทั่วไป 
- รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 

ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
- รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพื้นที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติตามสทิธิ

การเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000 
- รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัติ 

      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003 
- ประเภทรายการ   กดปุ่ม     เลือก   
- วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 

  กดปุ่ม  ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ป ีตัวอยา่งระบุ วนัที่ 16 กรกฎาคม 2564
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ป ีตัวอยา่งระบุ วนัที่ 16 กรกฎาคม 2564 
 - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ  
 - การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง จำนวน 15 หลัก ในรูปแบบ   
      YY+XXXXXXXXXX+LLL โดย 

Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ.  
X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน 10 หลัก 
L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่าย 3 หลัก  
ตัวอย่างระบุ 213600011335002 

-กดปุ่ม                เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 4 
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รายการบัญช ี: ระบุรายละเอียดลำดับที ่1 

ภาพที่ 5 
ลำดับที ่1   เลือก PK เดบิต 

- รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก 
      โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับประเภทการนำส่งเงิน 
      ตัวอย่างระบุ 1101010101 (เงินสดในมือ) 
 - เอกสารสำรองเงิน    ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีท่ีระบุรหัส  
     (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
       แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 

- รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก ตามเอกสารขอเบกิเงิน  
ตัวอย่างระบุ 0300300003 

- รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน จำนวน 7 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน  
ตัวอย่างระบุ 6411210 

- รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน 20 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ตัวอย่างระบุ 03003550009002000000 

- รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 17 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ตัวอย่างระบุ 03003640000300000 

- รหัสกิจกรรมย่อย ระบุรหัสกิจกรรมย่อย จำนวน 15 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ตัวอย่างระบุ 640000300000000 
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- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง   ไม่ต้องระบุ    
 - รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง   ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีย่อย    ระบุรหัสบัญชีย่อย (ถ้ามี) 
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 

- รหัสบัญชีธนาคารย่อย (Bank book) ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหมวดพัสดุ    ไม่ต้องระบุ  
 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า (Trading Parther) ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสรายได้     ไม่ต้องระบุ 
 - จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินเบิกเกินส่งคืน 
      ตัวอย่างระบุ จำนวนเงิน 10,000 บาท  
 - รายละเอียดบรรทัดรายการ   ระบุคำอธิบายรายการ (ถ้ามี)    

- กดปุ่ม                              เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 6  
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รายการบัญช ี : ระบุรายละเอียดลำดับที ่2 

 
 ภาพที ่6 
ลำดับที ่2   เลือก PK เครดิต 
 - รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบบแสดงรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก 
      2116010104 ให้อัตโนมัติ     
 - เอกสารสำรองเงิน    ไม่ต้องระบุ 
  - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
     (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
       แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 

- รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก ตามเอกสารขอเบกิเงิน  
ตัวอย่างระบุ 0300300003 

- รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน จำนวน 7 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน  
ตัวอย่างระบุ 6411210 

- รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน 20 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ตัวอย่างระบุ 03003550009002000000 
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- รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 17 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ตัวอย่างระบุ 03003640000300000 

- รหัสกิจกรรมย่อย ระบุรหัสกิจกรรมย่อย จำนวน 15 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ตัวอย่างระบุ 640000300000000 

- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง   ไม่ต้องระบุ    
 - รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง   ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีย่อย    ระบุรหัสบัญชีย่อย (ถ้ามี) 
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีธนาคารย่อย (Bank book) ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหมวดพัสดุ    ไม่ต้องระบุ  
 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า (Trading Parther) ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสรายได้     ไม่ต้องระบุ 
 - จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินเบิกเกินส่งคืน 
       ตัวอย่างระบุ จำนวนเงิน 10,000 บาท  
 - รายละเอียดบรรทัดรายการ   ระบุคำอธิบายรายการ (ถ้ามี)    

- กดปุ่ม                              เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 7  
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การบันทึกรายการ 
หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ทั้งด้านเดบิตและด้านเครดิต ระบบแสดงรายละเอียด 

ของคู่บัญชี 2 บรรทัดรายการ ประกอบด้วย ลําดับที่ PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน 
แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จํานวนเงิน ให้ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ 

 
ภาพที ่ 7 

-กดปุ่ม                     เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

ตามภาพที่ 8 
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ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
หลังจากกดปุ่ม “จำลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการบันทึก 

รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 
 

 
ภาพที่ 8 

- กดปุ่ม  กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ
รายการขอเบิก ตามภาพที่ 7 หรือ  

- กดปุ่ม  กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบ
บันทึกรายการตามภาพที่ 9 

ระบบบันทึกรายการ 
หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการรับเงินเบิกเกินส่งคืนโดยแสดงผลการบันทึก  

เป็น“สำเร็จ” ได้เลขที่เอกสาร 01XXXXXXXX ให้เลือกกดปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพื่อกลับไปหน้าจอหลักก่อน ออก
จากระบบ ดังนี้ 

 

 
ภาพที่ 9 

- กดปุ่ม      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
  - กดปุ่ม     เพ่ือบันทึกรายการต่อไปหรือ 

- กดปุ่ม      เพ่ือค้นหารายการที่บันทึกผ่านแบบ บช.01  
- กดปุ่ม      เพ่ือพิมพ์รายงาน  
เช่น กดปุ่ม                    เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 10 
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แสดงการบันทึกรายการ 

 
 ภาพที ่10 

- กดปุ่ม    เ             เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 11  
 

การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 

 
ภาพที่ 11 

- กดปุ่ม                     เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 12 
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ภาพที่ 12 

- กดปุ่ม                    ตามภาพที่ 11 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก 
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2. การนำส่งเงินและการบันทึกรายการนำส่งเงิน  
ส่วนราชการนำส่งเงินที่ธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) ให้ใช้ใบนำฝากเงิน (Pay in Slip) ของศูนย์

ต้นทุนผู้นำส่งเงิน เลือกช่อง 3 “เบิกเกินส่งคืน”  
การบันทึกรายการนำส่งเงิน : ใช้แบบ นส 02 -1 นำส่งเงินแบบผ่านรายการ 
ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ  

เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ 
- กดปุ่ม                   เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
- กดปุ่ม                                                                      เพ่ือเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ 
- กดปุ่ม                                           เพ่ือบันทึกรายการนำส่งเงินงบประมาณ ตามภาพที ่14 
 

 
ภาพที่  13 
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ขั้นตอนการบันทึกรายการ 

 
ภาพที ่14 

ข้อมูลส่วนหัว  

- รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 
ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 

- รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพื้นที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติตามสทิธิ
การเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000 

- รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003
 - การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง จำนวน 15 หลัก ในรูปแบบ 
  YY+XXXXXXXXXX+LLL  

Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ.  
X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน 10 หลัก 

  L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่าย 3 หลัก  
 ตัวอย่างระบุ 213600011335002 

 - วันที่ใบนำฝาก     ระบุวันที่ตามใบรับฝากเงิน 
      ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 

      กดปุ่ม ปฏิทินระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ป ีตัวอยา่งระบุ วนัที่ 16 กรกฎาคม 2564 

- งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ  

-ประเภทเงินที่นำส่ง   กดปุ่ม  เลือก                         กรณีเงินงบประมาณ 
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ข้อมูลทั่วไป  
-รหัสศูนย์ต้นทุนผู้นำส่ง ระบบแสดงรหัสศูนย์ต้นทุน ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 

ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก ตามเอกสารขอเบกิเงิน  
ตัวอย่างระบุ 0300300003 

-รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน 20 หลัก ตามเอกสารขอเบิก   
ตัวอย่างระบุ 03003550009002000000 

-คำอธิบายรายการ    ระบุคำอธิบายรายการ (ถ้ามี) 
-กดปุ่ม   เพ่ือ          บันทึกรายการต่อไป ตามภาพที ่15 
 

 
ภาพที่ 15 

รายการนำฝาก 

- ประเภทเงิน    ระบุประเภทเงิน โดยกดปุ่ม     
      เลือก  

     ตัวอย่างระบุ เงินสด /เช็คผลประโยชชน์  
- แหล่งของเงิน    ระบุรหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิก จำนวน 7 หลัก 
     ตัวอย่างระบุ 6411210 
- เลขที่ใบนำฝาก ระบุเลขที่ใบนำฝากเงินจำนวน  16 หลัก ที่ได้รับจากธนาคาร 
     ตัวอย่างระบุ 0688167900008019 
 
 



บทที่ 7 การบันทึกรายการเบิกเกนิส่งคืน กรณเีงินบำนาญและเงินเดือนจ่ายตรง                หน้า 7 -  74 
  

- รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารขอเบิกจำนวน 17 หลัก 
     ตัวอย่างระบุ 03003640000300000 
- จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินที่นำส่ง ตัวอย่างระบุ 10,000 บาท 
- กดปุ่ม เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผล 

การตรวจสอบตามภาพที่ 16                           
ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

หลังจากกดปุ่ม“จำลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย  
ผลการบันทึกรหัสข้อความและคำอธิบายให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 
ภาพที ่16 

- กดปุ่ม   กรณีที่มีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ
 รายการขอเบิก ตามภาพท่ี 15 หรือ  

- กดปุ่ม  กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ   
ตามภาพท่ี 17 

ระบบบันทึกรายการ 
หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการรับเงินเบิกเกินส่งคืนโดยแสดงผลการบันทึก  

เป็น“สำเร็จ”ได้เลขที่เอกสาร 12XXXXXXXX ให้เลือกกดปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพื่อกลับไปหน้าจอหลักก่อน ออกจากระบบ 
ดังนี้ 

 
ภาพที ่17 

- กดปุ่ม      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
- กดปุ่ม      เพ่ือบันทึกข้อมูลรายการต่อไป หรือ 
- กดปุ่ม      เพ่ือค้นหาเอกสารที่บันทึกผ่านแบบ นส 02-1 หรือ 
- กดปุ่ม      เพ่ือพิมพ์รายงาน  
เช่น กดปุ่ม                    เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 18 
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แสดงการบันทึกรายการ 

 
ภาพที ่18 

- กดปุ่ม                 เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภทตามภาพที่ 19  
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การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 

 
ภาพที ่19 

- กดปุ่ม                     เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 20 
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ภาพที่ 20 

- กดปุ่ม                     ตามภาพท่ี 19 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก 
 

3. การบันทึกรายการปรับปรุงบัญชีเงินสดในมือ 
การนําส่งเงินเบิกเกินส่งคืนที่เป็นเงินเดือนบํานาญหลังจากบันทึกรายการนําส่งเงินแล้ว ให้หน่วยงาน  

ผู้บันทึกรายการนําส่งเงินแจ้งหน่วยงานต้นสังกัด บันทึกรายการปรับปรุงบัญชีเงินสดในมือ เพื่อให้ข้อมูล 
ทางบัญชีถูกต้องตามข้อเท็จจริง ด้วยคําสั่งงาน ZGL_JR 
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4 .การบันทึกรายการล้างเบิกส่งคืนรอนำส่ง : ใช้แบบ บช 01 ประเภทเอกสาร BE  
 ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ  
- กดปุ่ม                   เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
- กดปุ่ม                                                                      เพ่ือเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ 
- กดปุ่ม                                            เพื ่อเข้าสู ่หน้าจอการบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท  

(บช 01) ตามภาพที่ 22 

 
ภาพที่ 21 

การบันทึกรายการ 

 
ภาพที่ 22 
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ข้อมูลทั่วไป 
- รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 

ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
- รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพื้นที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติตามสทิธิ

การเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000 
- รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัติ 

      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003 
 - ประเภทรายการ   กดปุ่ม     เลือก   
 - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 

 เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ป ีตัวอยา่งระบุ วนัที่ 16 กรกฎาคม 2564 
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ป ีตัวอยา่งระบุ วนัที่ 16 กรกฎาคม 2564 

- งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 - การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง จำนวน 15 หลัก ในรูปแบบ  
  YY+XXXXXXXXXX+LLL  

Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ.  
X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน 10 หลัก 
L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่าย 3 หลัก  

 ตัวอย่างระบุ 213600011335002 
-กดปุ่ม                เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 23 
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รายการบัญช ี: ระบุรายละเอียดลำดับที ่1 

 
ภาพที่ 23 

 
ลำดับที ่1   เลือก PK เดบิต 

- รหัสบัญชีแยกประเภท   รหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก 
      ระบบแสดง 2116010104 ให้อัตโนมัติ 

- เอกสารสำรองเงิน    ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
     (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
       แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 

- รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก ตามเอกสารขอเบกิเงิน  
ตัวอย่างระบุ 0300300003 

- รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน จำนวน 7 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน  
ตัวอย่างระบุ 6411210 

- รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน 20 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ตัวอย่างระบุ 03003550009002000000 

- รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 17 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ตัวอย่างระบุ 03003640000300000 
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- รหัสกิจกรรมย่อย ระบุรหัสกิจกรรมย่อย จำนวน 15 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ตัวอย่างระบุ 640000300000000 

- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง   ไม่ต้องระบุ    
 - รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง   ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีย่อย    ระบุรหัสบัญชีย่อย (ถ้ามี) 
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีธนาคารย่อย (Bank book) ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหมวดพัสดุ    ไม่ต้องระบุ  
 - รหัสรายได้     ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า (Trading Parther) ไม่ต้องระบุ 
 - จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินเบิกเกินส่งคืน 
       ตัวอย่างระบุ จำนวนเงิน 10,000 บาท  
 - รายละเอียดบรรทัดรายการ   ระบุคำอธิบายรายการ (ถ้ามี) 

- กดปุ่ม                              เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 24  

 
รายการบัญช ี: ระบุรายละเอียดลำดับที ่2 

 
ภาพที ่24 
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ลำดับที ่2   เลือก PK เครดิต 
 - รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก 
      ตามค่าใช้จ่ายที่ส่งเงินเบิกเกินส่งคืน 
 - เอกสารสำรองเงิน    ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
     (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
       แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 

- รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก ตามเอกสารขอเบกิเงิน  
ตัวอย่างระบุ 0300300003 

- รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน จำนวน 7 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน  
ตัวอย่างระบุ 6411210 

- รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน 20 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ตัวอย่างระบุ 03003550009002000000 

- รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 17 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ตัวอย่างระบุ 03003640000300000 

- รหัสกิจกรรมย่อย ระบุรหัสกิจกรรมย่อย จำนวน 15 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ตัวอย่างระบุ 640000300000000 

- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง   ไม่ต้องระบุ    
 - รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง   ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีย่อย    ระบุรหัสบัญชีย่อย (ถ้ามี) 
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีธนาคารย่อย (Bank book) ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหมวดพัสดุ    ไม่ต้องระบุ  
 - รหัสรายได้     ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า (Trading Parther) ไม่ต้องระบุ 
 - จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินเท่ากับท่ีนำส่งเป็นเบิกเกินส่งคืน 
       ตัวอย่างระบุ จำนวนเงิน 10,000 บาท  
 - รายละเอียดบรรทัดรายการ   ระบุคำอธิบายรายการ (ถ้ามี) 

- กดปุ่ม                              เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 25  
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การบันทึกรายการ 
หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง ทั้งด้านเดบิตและด้านเครดิต ระบบแสดงรายละเอียด

ของคู่บัญชี 2 บรรทัดรายการ ประกอบด้วย ลําดับที่ PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน 
แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จํานวนเงิน ให้ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ 

 
ภาพที่ 25 

- กดปุ่ม                    เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
ตามภาพท่ี 26 
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ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

หลังจากกดปุ่ม“จำลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย ผล
การบันทึกรหัสข้อความและคำอธิบายให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 

 
ภาพที่ 26 

- กดปุ่ม  กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ 
รายการขอเบิก ตามภาพที่ 25 หรือ  

- กดปุ่ม  กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ   
ตามภาพท่ี 27 

ระบบบันทึกรายการ 
หลังจากกดปุ่ม“บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการรับเงินเบิกเกินส่งคืนโดยแสดงผลการบันทึก  

เป็น“สำเร็จ”ได้เลขที่เอกสาร 01XXXXXXXX ให้เลือกกดปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพ่ือกลับไป หน้าจอหลักก่อน ออกจาก
ระบบ ดังนี้ 

 

 
ภาพที่ 27 

- กดปุ่ม      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
- กดปุ่ม      เพ่ือบันทึกรายการต่อไป หรือ 
- กดปุ่ม      เพ่ือค้นหาเอกสารที่บันทึกผ่านแบบ บช.01 หรือ 
- กดปุ่ม      เพ่ือพิมพ์รายงาน  
เช่น กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 28 
 



บทที่ 7 การบันทึกรายการเบิกเกนิส่งคืน กรณเีงินบำนาญและเงินเดือนจ่ายตรง                หน้า 7 -  85 
  

แสดงการบันทึกรายการ

 
ภาพที ่28 

- กดปุ่ม                     เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภทตามภาพที่ 29 
 

การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 
  

 
ภาพที ่29 
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- กดปุ่ม             เมื่อต้องการพิมพ์เอกสารบัญชี ระบบจะแสดงข้อมูลตามภาพท่ี 30 
 

 
ภาพที่ 30 

- กดปุ่ม               ตามภาพท่ี 29 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก  
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4. การบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืนฝากคลัง  
ตัวอย่าง : เอกสารขอเบิกเงิน : ใช้แบบ ขบ 03 ใบขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ  
          ได้เลขที่เอกสาร 10 หลัก และบันทึกรายการจ่ายชำระเงินเรียบร้อยแล้ว 
 

 
ภาพที่ 1 
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1. การบันทึกรายการรับเงินเบิกเกินส่งคืน : ใช้แบบ บช.01 ประเภทเอกสาร BD 
ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ: 
เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ 

- กดปุ่ม                   เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
- กดปุ่ม                                                               เพ่ือเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ 
- กดปุ่ม                                               เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท     

(บช01) ตามภาพท่ี 3  
 

ภาพที่ 2 
 
ขั้นตอนการบันทึกรายการ 

 
ภาพที่ 3 
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ข้อมูลทั่วไป 
- รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 

ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
- รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพื้นที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติตามสทิธิ

การเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000 
- รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัติ 

      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003 
- ประเภทรายการ   กดปุ่ม     เลือก   
- วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 

  กดปุ่ม  ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ป ีตัวอยา่งระบุ วนัที่ 16 กรกฎาคม 2564
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ป ีตัวอยา่งระบุ วนัที่ 16 กรกฎาคม 2564 
 - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 - การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง จำนวน 15 หลัก ในรูปแบบ   
      YY+XXXXXXXXXX+LLL โดย 

Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ.  
X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน 10 หลัก 
L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่าย 3 หลัก  
ตัวอย่างระบุ 213600006071002 

-กดปุ่ม                เพื่อบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 4 
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รายการบัญช ี: ระบุรายละเอียดลำดับที่ 1 

 

ภาพที่ 4 
ลำดับที ่1   เลือก PK เดบิต 

- รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก 
      โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับประเภทการนำส่งเงิน 
      ตัวอย่างระบุ 1101010101 (เงินสดในมือ) 
 - เอกสารสำรองเงิน    ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีท่ีระบุรหัส  
     (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
       แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 

- รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก ตามเอกสารขอเบกิเงิน  
ตัวอย่างระบุ 0300300003 

- รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน จำนวน 7 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน  
ตัวอย่างระบุ 6426000 

- รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน 5 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ตัวอย่างระบุ 03003 

  

- รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 5 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ตัวอย่างระบุ P1000 
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- รหัสกิจกรรมย่อย ระบุรหัสกิจกรรมย่อย  (ถ้าม)ี  

 - รหัสบัญชีเงินฝากคลัง   ระบุรหัสบัญชีของเงินฝากคลัง จำนวน 5 หลัก  
      ตามเอกสารขอเบิกเงิน ตัวอย่างระบุ 00901 
 - รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง   ระบุรหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง จำนวน 10 หลัก 
      ตามเอกสารขอเบิกเงิน ตัวอย่างระบุ 0300300000  
 - รหัสบัญชีย่อย    ระบุรหัสบัญชีย่อย (ถ้ามี) 
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 

- รหัสบัญชีธนาคารย่อย (Bank book) ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหมวดพัสดุ    ไม่ต้องระบุ  
 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า (Trading Parther) ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสรายได้     ไม่ต้องระบุ 
 - จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินเบิกเกินส่งคืน 
      ตัวอย่างระบุ จำนวนเงิน 5,000 บาท  
 - รายละเอียดบรรทัดรายการ   ระบุคำอธิบายรายการ (ถ้ามี) 

- กดปุ่ม                              เพ่ือบนทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 5  
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รายการบัญช ี : ระบุรายละเอียดลำดับที่ 2 

 
 ภาพที ่6 
ลำดับที ่2   เลือก PK เครดิต 
 - รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบบแสดงรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก 
      2116010104 ให้อัตโนมัติ     
 - เอกสารสำรองเงิน    ไม่ต้องระบุ 
  - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
     (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
       แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 

- รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก ตามเอกสารขอเบกิเงิน  
ตัวอย่างระบุ 0300300003 

- รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน จำนวน 7 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน  
ตัวอย่างระบุ 6426000 

- รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน 5 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ตัวอย่างระบุ 03003 

- รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 5 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ตัวอย่างระบุ P1000 
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- รหัสกิจกรรมย่อย ระบุรหัสกิจกรรมย่อย  (ถ้าม)ี  
 - รหัสบัญชีเงินฝากคลัง   ระบุรหัสบัญชีของเงินฝากคลัง จำนวน 5 หลัก  
      ตามเอกสารขอเบิกเงิน ตัวอย่างระบุ 00901 
 - รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง   ระบุรหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง จำนวน 10 หลัก 
      ตามเอกสารขอเบิกเงิน ตัวอย่างระบุ 0300300000  
 - รหัสบัญชีย่อย    ระบุรหัสบัญชีย่อย (ถ้ามี) 
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีธนาคารย่อย (Bank book) ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหมวดพัสดุ    ไม่ต้องระบุ  
 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า (Trading Parther) ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสรายได้     ไม่ต้องระบุ 
 - จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินเบิกเกินส่งคืน 
      ตัวอย่างระบุ จำนวนเงิน 5,000 บาท  
 - รายละเอียดบรรทัดรายการ   ระบุคำอธิบายรายการ (ถ้ามี) 

- กดปุ่ม                              เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 7  
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การบันทึกรายการ 
หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ทั้งด้านเดบิตและด้านเครดิต ระบบแสดงรายละเอียด 

ของคู่บัญชี 2 บรรทัดรายการ ประกอบด้วย ลําดับที่ PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน 
แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จํานวนเงิน ให้ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ 

 
ภาพที ่6 

-กดปุ่ม                     เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

ตามภาพที่ 7 
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ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
หลังจากกดปุ่ม “จำลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการบันทึก 

รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 
 

 
ภาพที่ 7 

- กดปุ่ม  กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ
รายการขอเบิก ตามภาพที่ 6 หรือ  

- กดปุ่ม  กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึก
รายการตามภาพที่ 8 

ระบบบันทึกรายการ 
หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการรับเงินเบิกเกินส่งคืนโดยแสดงผลการบันทึก  

เป็น“สำเร็จ” ได้เลขที่เอกสาร 01XXXXXXXX ให้เลือกกดปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพ่ือกลับไปหน้าจอหลักก่อน ออกจาก
ระบบ ดังนี้ 

 

 
ภาพที่ 8 

- กดปุ่ม      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
  - กดปุ่ม     เพ่ือบันทึกรายการต่อไปหรือ 

- กดปุ่ม      เพ่ือค้นหารายการที่บันทึกผ่านแบบ บช 01  
- กดปุ่ม      เพ่ือพิมพ์รายงาน  
เช่น กดปุ่ม                    เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 9  
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แสดงการบันทึกรายการ 

 
 ภาพที ่9 

- กดปุ่ม    เ             เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 10  
 

การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 

 

ภาพที่ 10 

- กดปุ่ม                     เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 11 
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ภาพที่ 11 

- กดปุ่ม                    ตามภาพที่ 10 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก 
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2. การนำส่งเงินและการบันทึกรายการนำส่งเงิน  
ส่วนราชการนำส่งเงินที่ธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) ให้ใช้ใบนำฝากเงิน (Pay in Slip) ของศูนย์

ต้นทุนผู้นำส่งเงิน เลือกช่อง 2 “เงินฝากคลัง”  
การบันทึกรายการนำส่งเงิน : ใช้แบบ นส 02 -1 นำส่งเงินแบบผ่านรายการ 
ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ  

เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ 
- กดปุ่ม                   เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
- กดปุ่ม                                                                 เพ่ือเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ 
- กดปุ่ม                                           เพ่ือบันทึกรายการนำส่งเงินงบประมาณ ตามภาพที ่13 
 

 
ภาพที่  12 
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ขั้นตอนการบันทึกรายการ

 
ภาพที ่13 

ข้อมูลส่วนหัว  

- รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 
ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 

- รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพื้นที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติตามสทิธิ
การเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000 

- รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003 
 - การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง จำนวน 15 หลัก ในรูปแบบ 
  YY+XXXXXXXXXX+LLL  

Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ.  
X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน 10 หลัก 

       L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่าย 3 หลัก  
ตัวอย่างระบุ 213600006071002 

 - วันที่ใบนำฝาก     ระบุวันที่ตามใบรับฝากเงิน 
      ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 

      กดปุ่ม ปฏิทินระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ วันที่ 16 กรกฎาคม 2564 
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- งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 

-ประเภทเงินที่นำส่ง   กดปุ่ม  เลือก                           กรณีเงินนอกงบประมาณ 
 
ข้อมูลทั่วไป  

-รหัสศูนย์ต้นทุนผู้นำส่ง ระบบแสดงรหัสศูนย์ต้นทุน ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก ตามเอกสารขอเบกิเงิน  
ตัวอย่างระบุ 0300300003 

-รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน 5 หลัก ตามเอกสารขอเบิก   
ตัวอย่างระบุ 03003 

- คำอธิบายรายการ    ระบุคำอธิบายรายการ (ถ้ามี) 
- กดปุ่ม   เพ่ือ          บันทึกรายการต่อไป ตามภาพที ่14 
 

 
ภาพที่ 14 
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รายการนำฝาก     

- ประเภทเงิน    ระบุประเภทเงิน โดยกดปุ่ม     
      เลือก  

     ตัวอย่างระบุ เงินสด /เช็คผลประโยชชน์  
- แหล่งของเงิน    ระบุรหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิก จำนวน 7 หลัก 
     ตัวอย่างระบุ 6426000 
- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง   ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง ตามเอกสารขอเบิกจำนวน 5 หลัก 
     ตัวอย่างระบุ 00901 
- รหัสบัญชีเงินคลังฝากคลัง  ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง ตามเอกสารขอเบิกจำนวน 10 หลัก 
     ตัวอย่างระบุ 0300300000 
- เลขที่ใบนำฝาก ระบุเลขที่ใบนำฝากเงินจำนวน 16 หลัก ที่ได้รับจากธนาคาร 
     ตัวอย่างระบุ 0686020600002606 
- จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินที่นำส่ง ตัวอย่างระบุ 5,000 บาท 
- กดปุ่ม เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผล 

การตรวจสอบตามภาพที่ 15                           
ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

หลังจากกดปุ่ม “จำลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย  
ผลการบันทึกรหัสข้อความและคำอธิบายให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 
 

 
ภาพที ่15 

- กดปุ่ม   กรณีที่มีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ
 รายการขอเบิก ตามภาพท่ี 14 หรือ  

- กดปุ่ม  กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ   
ตามภาพท่ี 16 
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ระบบบันทึกรายการ 
หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการรับเงินเบิกเกินส่งคืนโดยแสดงผลการบันทึก  

เป็น“สำเร็จ”ได้เลขที่เอกสาร 12XXXXXXXX ให้เลือกกดปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพื่อกลับไปหน้าจอหลักก่อน ออกจาก
ระบบ ดังนี้ 

 

 

ภาพที ่16 
- กดปุ่ม      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
- กดปุ่ม      เพ่ือบันทึกข้อมูลรายการต่อไป หรือ 
- กดปุ่ม      เพ่ือค้นหาเอกสารที่บันทึกผ่านแบบ นส 02-1 หรือ 
- กดปุ่ม      เพ่ือพิมพ์รายงาน  
เช่น กดปุ่ม                    เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 17 

 
แสดงการบันทึกรายการ 

 
ภาพที ่17 
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- กดปุ่ม                เพ่ือตรวจสอบเอกสารปรับเพ่ิมเงินฝากคลัง (RX) ตามภาพที1่8 

- กดปุ่ม               เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภทตามภาพที่ 19  
 

 
ภาพที1่8 

 
การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 

 
ภาพที ่19 

- กดปุ่ม                     เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 20 
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ภาพที่ 20   

- กดปุ่ม                     ตามภาพท่ี 19 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก 
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3. การบันทึกรายการล้างเบิกส่งคืนรอนำส่ง : ใช้แบบ บช 01 ประเภทเอกสาร BE  
 ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ  
- กดปุ่ม                   เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
- กดปุ่ม                                                                     เพ่ือเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ 
- กดปุ่ม                                                  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท (บช 01) 

ตามภาพที่ 22 
 

 
ภาพที่ 21 

 
การบันทึกรายการ 

 
ภาพที่ 22 
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ข้อมูลทั่วไป 
- รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 

ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
- รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพื้นที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติตามสทิธิ

การเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000 
- รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัติ 

      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003 
 - ประเภทรายการ   กดปุ่ม     เลือก   
 - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 

 เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ป ีตัวอยา่งระบุ วนัที่ 16 กรกฎาคม 2564 
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ป ีตัวอยา่งระบุ วนัที่ 16 กรกฎาคม 2564 
 - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีให้อัตโนมัติซึ่งจะสัมพันธ์กับ 
      วันที่ผ่านรายการ ตัวอย่างแสดง งวด 10 
 - การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง จำนวน 15 หลัก ในรูปแบบ  
  YY+XXXXXXXXXX+LLL  

Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ.  
X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน 10 หลัก 
L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่าย 3 หลัก  

      ตัวอย่างระบุ 213600006071002 
-กดปุ่ม                เพื่อบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 23 
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รายการบัญช ี: ระบุรายละเอียดลำดับที่ 1 

 
ภาพที่ 23 

 
ลำดับที ่1   เลือก PK เดบิต 

- รหัสบัญชีแยกประเภท   รหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก 
      ระบบแสดง 2116010104 ให้อัตโนมัติ 

- เอกสารสำรองเงิน    ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
     (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
       แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 

- รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก ตามเอกสารขอเบกิเงิน  
ตัวอย่างระบุ 0300300003 

- รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน จำนวน 7 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน  
ตัวอย่างระบุ 6426000 

- รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน 5 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ตัวอย่างระบุ 03003 
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- รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 5 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ตัวอย่างระบุ P1000 

- รหัสกิจกรรมย่อย ระบุรหัสกิจกรรมย่อย  (ถ้าม)ี  
 - รหัสบัญชีเงินฝากคลัง   ระบุรหัสบัญชีของเงินฝากคลัง จำนวน 5 หลัก  
      ตามเอกสารขอเบิกเงิน ตัวอย่างระบุ 00901 
 - รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง   ระบุรหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง จำนวน 10 หลัก 
      ตามเอกสารขอเบิกเงิน ตัวอย่างระบุ 0300300000  
 - รหัสบัญชีย่อย    ระบุรหัสบัญชีย่อย (ถ้ามี) 
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีธนาคารย่อย (Bank book) ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหมวดพัสดุ    ไม่ต้องระบุ  
 - รหัสรายได้     ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า (Trading Parther) ไม่ต้องระบุ 
 - จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินเบิกเกินส่งคืน 
       ตัวอย่างระบุ จำนวนเงิน 5,000 บาท  
 - รายละเอียดบรรทัดรายการ   ระบุคำอธิบายรายการ (ถ้ามี) 

- กดปุ่ม                              เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 24  
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รายการบัญช ี: ระบุรายละเอียดลำดับที ่2 

 
ภาพที ่24 

 
ลำดับที ่2   เลือก PK เครดิต 
 - รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก 
      ตามค่าใช้จ่ายที่ส่งเงินเบิกเกินส่งคืน 
 - เอกสารสำรองเงิน    ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
     (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
       แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 

- รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก ตามเอกสารขอเบกิเงิน  
ตัวอย่างระบุ 0300300003 

- รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน จำนวน 7 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน  
ตัวอย่างระบุ 6426000 
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- รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน 5 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ตัวอย่างระบุ 03003 

- รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 5 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ตัวอย่างระบุ P1000 

- รหัสกิจกรรมย่อย ระบุรหัสกิจกรรมย่อย  (ถ้าม)ี  
 - รหัสบัญชีเงินฝากคลัง   ระบุรหัสบัญชีของเงินฝากคลัง จำนวน 5 หลัก  
      ตามเอกสารขอเบิกเงิน ตัวอย่างระบุ 00901 
 - รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง   ระบุรหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง จำนวน 10 หลัก 
      ตามเอกสารขอเบิกเงิน ตัวอย่างระบุ 0300300000  
 - รหัสบัญชีย่อย    ระบุรหัสบัญชีย่อย (ถ้ามี) 
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีธนาคารย่อย (Bank book) ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหมวดพัสดุ    ไม่ต้องระบุ  
 - รหัสรายได้     ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า (Trading Parther) ไม่ต้องระบุ 
 - จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินเท่ากับท่ีนำส่งเป็นเบิกเกินส่งคืน 
       ตัวอย่างระบุ จำนวนเงิน 5,000 บาท  
 - รายละเอียดบรรทัดรายการ   ระบุคำอธิบายรายการ (ถ้ามี) 

- กดปุ่ม                              เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 25  
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การบันทึกรายการ 
หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง ทั้งด้านเดบิตและด้านเครดิต ระบบแสดงรายละเอียด

ของคู่บัญชี 2 บรรทัดรายการ ประกอบด้วย ลําดับที่ PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน 
แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จํานวนเงิน ให้ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ 

 
ภาพที่ 25 

- กดปุ่ม                       เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
ตามภาพท่ี 26 
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ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

หลังจากกดปุ่ม“จำลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย  
ผลการบันทึกรหัสข้อความและคำอธิบายให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 

 
ภาพที่ 26 

- กดปุ่ม  กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ 
รายการขอเบิก ตามภาพที่ 25 หรือ  

- กดปุ่ม  กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ   
ตามภาพท่ี 27 

ระบบบันทึกรายการ 
หลังจากกดปุ่ม“บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการรับเงินเบิกเกินส่งคืนโดยแสดงผลการบันทึก  

เป็น“สำเร็จ”ได้เลขที่เอกสาร 01XXXXXXXX ให้เลือกกดปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพื่อกลับไป หน้าจอหลักก่อนออกจากระบบ 
ดังนี้ 
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- กดปุ่ม      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
- กดปุ่ม      เพ่ือบันทึกรายการต่อไป หรือ 
- กดปุ่ม      เพ่ือค้นหาเอกสารที่บันทึกผ่านแบบ บช.01 หรือ 
- กดปุ่ม      เพ่ือพิมพ์รายงาน  
เช่น กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 28 
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แสดงการบันทึกรายการ 

 
ภาพที ่28 

- กดปุ่ม                     เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภทตามภาพที่ 29 
 

การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 

 
ภาพที ่29 

- กดปุ่ม             เมื่อต้องการพิมพ์เอกสารบัญชี ระบบจะแสดงข้อมูลตามภาพท่ี 3 
- กดปุ่ม               ตามภาพท่ี 29 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก  
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ภาพที่ 30 
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5. การบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืน สําหรับโครงการเงินกู้ 
ตัวอย่าง : เอกสารขอเบิกเงิน : ใช้แบบ ทข 02 ใบขอเบิกเงินโครงการเงินกู้ ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
          ได้เลขที่เอกสาร 10 หลัก และบันทึกรายการจ่ายชำระเงินเรียบร้อยแล้ว 

 
ภาพที่ 1 

 

 

 

 

 

 

 
 



บทที่ 7 การบันทึกรายการเบิกเกนิส่งคืน สําหรบัโครงการเงินกู้ฯ                         หน้า 7 -  116 
 

1. การบันทึกรายการรับเงินเบิกเกินส่งคืน : ใช้แบบ บช 01 ประเภทเอกสาร BD 
 ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 

เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ 
- กดปุ่ม                   เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
- กดปุ่ม                                                                เพ่ือเข้าสู่ประเภทการบันทึกเบิกเกินส่งคืน 
- กดปุ่ม                                             เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 

(บช.01) ตามภาพท่ี 2  

 
ภาพที่ 2 

ขั้นตอนการบันทึกรายการ 

 
ภาพที่ 3 
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ข้อมูลทั่วไป 
- รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 

ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
- รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพื้นที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติตามสทิธิ

การเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000 
- รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัติ 

      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003 
- ประเภทรายการ   กดปุ่ม     เลือก   
- วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 

  กดปุ่ม  ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ป ีตัวอยา่งระบุ วนัที่ 15 กรกฎาคม 2564
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ป ีตัวอยา่งระบุ วนัที่ 15 กรกฎาคม 2564 
 - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ  
 - การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง จำนวน 15 หลัก ในรูปแบบ   
      YY+XXXXXXXXXX+LLL โดย 

Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ.  
X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน 10 หลัก 
L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่าย 3 หลัก  

      ตัวอย่างระบุ 213700000693002 
-กดปุ่ม                เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 4 
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รายการบัญช ี: ระบุรายละเอียดลำดับที ่1 

 
ภาพที ่4 

ลำดับที ่1   เลือก PK เดบิต 
- รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก 

โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับประเภทการนำส่งเงิน 
      ตัวอย่างระบุ 1101010101 (เงินสดในมือ) 
 - เอกสารสำรองเงิน    ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
     (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
       แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 

- รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน  
ตัวอย่างระบุ 0300300003 

- รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน จำนวน 7 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน  
ตัวอย่างระบุ 6441410 

- รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน 20 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ตัวอย่างระบุ 03003E10002704100001 
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- รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 5 หลักตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ตัวอย่างระบุ P1000 

 - รหัสกิจกรรมย่อย   ระบุรหัสกิจกรรมย่อย (ถ้ามี) 
- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง   ไม่ต้องระบุ 

 - รหัสบัญชีย่อย    ระบุรหัสบัญชีย่อย (ถ้ามี) 
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 

- รหัสบัญชีธนาคารย่อย (Bank book) ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหมวดพัสดุ    ไม่ต้องระบุ  
 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า (Trading Parther) ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสรายได้     ไม่ต้องระบุ 
 - จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินเบิกเกินส่งคืน 
      ตัวอย่างระบุ จำนวนเงิน 5,000 บาท  
 - รายละเอียดบรรทัดรายการ   ระบุคำอธิบายรายการ (ถ้ามี) 

- กดปุ่ม                              เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 5  
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รายการบัญช ี : ระบุรายละเอียดลำดับที ่2 

 
 ภาพที ่6 
ลำดับที ่2   เลือก PK เครดิต 
 - รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบบแสดงรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก 
      2116010104 ให้อัตโนมัติ     
 - เอกสารสำรองเงิน    ไม่ต้องระบุ 
  - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
     (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
       แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 

- รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก ตามเอกสารขอเบกิเงิน  
ตัวอย่างระบุ 0300300003 

- รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน จำนวน 7 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน  
ตัวอย่างระบุ 6441410 

- รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน 20 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ตัวอย่างระบุ 03003E10002704100001 
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- รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 5 หลักตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ตัวอย่างระบุ P1000 

 - รหัสกิจกรรมย่อย   ระบุรหัสกิจกรรมย่อย (ถ้ามี) 
- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง   ไม่ต้องระบุ 

 - รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง   ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีย่อย    ระบุรหัสบัญชีย่อย (ถ้ามี) 
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีธนาคารย่อย (Bank book) ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหมวดพัสดุ    ไม่ต้องระบุ  
 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า (Trading Parther) ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสรายได้     ไม่ต้องระบุ 
 - จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินเบิกเกินส่งคืน 
       ตัวอย่างระบุ จำนวนเงิน 5,000 บาท  
 - รายละเอียดบรรทัดรายการ   ระบุคำอธิบายรายการ (ถ้ามี) 

- กดปุ่ม                              เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 7  
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การบันทึกรายการ 
หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ทั้งด้านเดบิตและด้านเครดิต ระบบแสดงรายละเอียด 

ของคู่บัญชี 2 บรรทัดรายการ ประกอบด้วย ลําดับที่ PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน 
แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จํานวนเงิน ให้ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ 

 

 
ภาพที ่6 

-กดปุ่ม                     เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
ตามภาพท่ี 7 
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ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
หลังจากกดปุ่ม “จำลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการบันทึก 

รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 
 

 
ภาพที่ 7 

- กดปุ่ม  กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ
รายการขอเบิก ตามภาพที่ 6 หรือ  

- กดปุ่ม  กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบ
บันทึกรายการตามภาพที่ 8 

ระบบบันทึกรายการ 
หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการรับเงินเบิกเกินส่งคืนโดยแสดงผลการบันทึก 

เป็น“สำเร็จ” ได้เลขท่ีเอกสาร 01XXXXXXXX ให้เลือกกดปุ่มใดปุ่มหน่ึง เพ่ือกลับไปหน้าจอหลักก่อน ออกจากระบบ 
ดังน้ี 
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- กดปุ่ม      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
  - กดปุ่ม     เพ่ือบันทึกรายการต่อไปหรือ 

- กดปุ่ม      เพ่ือค้นหารายการที่บันทึกผ่านแบบ บช 01  
- กดปุ่ม      เพ่ือพิมพ์รายงาน  
เช่น กดปุ่ม                    เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 9  
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แสดงการบันทึกรายการ 

 
 ภาพที ่9 

- กดปุ่ม    เ             เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 10  
 

การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 

 
ภาพที่ 10 

- กดปุ่ม                     เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 11 
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ภาพที่ 11 

- กดปุ่ม                     ตามภาพที่ 10 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก 
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2.การนำส่งเงินและการบันทึกรายการนำส่งเงิน  
เมื่อนำเงินที่ได้รับส่งธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) ให้ใช้ใบนำฝากเงิน  (Pay in Slip) ของศูนย์ต้นทุน 

ผู้นำส่งเงิน เลือกช่อง 2 “เงินฝากคลัง” และบันทึกรายการดังนี้  
          การบันทึกรายการเงินนำส่ง : ใช้แบบ นส 02-2 นำเงินส่งแบบพักรายการ 

ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ  
เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ 

- กดปุ่ม                     เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
- กดปุ่ม                                                                     เพ่ือเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ 
- กดปุ่ม                                           เพ่ือบันทึกรายการนำส่งเงินงบประมาณ ตามภาพที ่13 
 

 
 

ภาพที่  12 
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ขั้นตอนการบันทึกรายการ

 
ภาพที ่13 

ข้อมูลส่วนหัว  

- รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 
ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 

- รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพื้นที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติตามสทิธิ
การเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000 

- รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003 

- การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง จำนวน 15 หลัก ในรูปแบบ  
      YY+XXXXXXXXXX+LLL โดย  
      Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ ค.ศ.  
      X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน จำนวน 10 หลัก 

L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่ายจำนวน 3 หลัก)  
 ตัวอย่างระบุ 213700000693002 
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 - วันที่ใบนำฝาก     ระบุวันที่ตามใบรับฝากเงิน 
      ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 

      กดปุ่ม ปฏิทนิระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ป ีตัวอยา่งระบุ วนัที่ 16 กรกฎาคม 2564 

- งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ  

-ประเภทเงินที่นำส่ง   กดปุ่ม  เลือก                                
 

ข้อมูลทั่วไป  

-รหัสศูนย์ต้นทุนผู้นำส่ง ระบบแสดงรหัสศูนย์ต้นทุน ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน  
ตัวอย่างระบุ 0300300003 

-รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน 20 หลัก ตามเอกสารขอเบิก   
ตัวอย่างระบุ 03003E10002704100001 

-คำอธิบายรายการ    ระบุคำอธิบายรายการ (ถ้าม)ี 
-กดปุ่ม   เพ่ือ          บันทึกรายการต่อไป ตามภาพที ่14 
 

 
ภาพที่ 14 
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รายการนำฝาก 
 - ประเภทเงิน    ระบุประเภทเงิน โดยกดปุ่ม      
      เลือก  

ตัวอย่างระบุเป็น “เงินสด/เช็คผลประโยชน์”  
- แหล่งของเงิน    ระบุรหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิก จำนวน 7 หลัก 
     ตัวอย่างระบุ 6441410 
- เลขท่ีใบนำฝาก ระบุเลขท่ีใบนำฝากเงิน จำนวน  16 หลัก ท่ีได้รับจากธนาคาร 
     ตัวอย่างระบุ 0688167900008013 
- รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารขอเบิก จำนวน 5 หลัก 
     ตัวอย่างระบุ P1000 
- จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินที่นำส่ง ตัวอย่างระบุ 5,000 บาท 
- กดปุ่ม เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผล 

การตรวจสอบตามภาพที่ 15                           
 
ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

หลังจากกดปุ่ม “จำลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
ผลการบันทึกรหัสข้อความและคำอธิบายให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 

 
ภาพที ่15 

- กดปุ่ม   กรณีที่มีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ
 รายการขอเบิก ตามภาพท่ี 14 หรือ  

- กดปุ่ม  กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ   
ตามภาพท่ี 16 
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ระบบบันทึกรายการ 
หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการรับเงินเบิกเกินส่งคืนโดยแสดงผลการบันทึก 

เป็น“สำเร็จ”ได้เลขท่ีเอกสาร 12XXXXXXXX ให้เลือกกดปุ่มใดปุ่มหน่ึง เพ่ือกลับไปหน้าจอหลักก่อน ออกจากระบบ 
ดังนี้ 

 
ภาพที ่16 

- กดปุ่ม      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
- กดปุ่ม      เพ่ือบันทึกข้อมูลรายการต่อไป หรือ 
- กดปุ่ม      เพ่ือค้นหาเอกสารที่บันทึกผ่านพักรายการ นส 02-2 หรือ 
- กดปุ่ม      เพ่ือพิมพ์รายงาน  
เช่น กดปุ่ม                    เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 17 

 
แสดงการบันทึกรายการ   

 
ภาพที ่17 

- กดปุ่ม                เพ่ือตรวจสอบเอกสาร Auto (V0) ตามภาพที่ 18 

- กดปุ่ม                เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภทตามภาพที่ 19  
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ภาพที่ 18  

การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 

 
ภาพที ่19  

- กดปุ่ม                     เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 20 



บทที่ 7 การบันทึกรายการเบิกเกนิส่งคืน สําหรบัโครงการเงินกู้ฯ                         หน้า 7 -  132 
 

 
ภาพที่ 20 

- กดปุ่ม                     ตามภาพท่ี 19 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก 
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3. การบันทึกรายการล้างเบิกส่งคืนรอนำส่ง : ใช้แบบ บช 01 ประเภทเอกสาร BT 
ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ  
- กดปุ่ม                   เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
- กดปุ่ม                                                                      เพ่ือเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ 
- กดปุ่ม                                            เพื ่อเข้าสู ่หน้าจอการบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท  

(บช 01) ตามภาพที่ 22 

ภาพที่ 21 
การบันทึกรายการ

 
ภาพที่ 22 
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ข้อมูลทั่วไป 
- รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 

ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
- รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพื้นที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติตามสทิธิ

การเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000 
- รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัติ 

      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003 
 - ประเภทรายการ   กดปุ่ม     เลือก   
 - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 

 เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ป ีตัวอยา่งระบุ วนัที่ 17 กรกฎาคม 2564 
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม  ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ป ีตัวอยา่งระบุ วนัที่ 17 กรกฎาคม 2564 

 - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
- การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง จำนวน 15 หลัก ในรูปแบบ 

      YY+XXXXXXXXXX+LLL โดย 
      Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ ค.ศ.  
      X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน จำนวน 10 หลัก 
       L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่าย จำนวน  3 หลัก)  
      ตัวอย่างระบุ 213700000693002 

-กดปุ่ม                เพื่อบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 23 
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รายการบัญช ี: ระบุรายละเอียดลำดับที ่1 

 
ภาพที่ 23 

 
ลำดับที ่1   เลือก PK เดบิต 

- รหัสบัญชีแยกประเภท   รหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก 
      ระบบแสดง 2116010104 ให้อัตโนมัติ 

- เอกสารสำรองเงิน    ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
     (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
       แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 

- รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก ตามเอกสารขอเบกิเงิน  
ตัวอย่างระบุ 0300300003 

- รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน จำนวน 7 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน  
ตัวอย่างระบุ 6441410 

- รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน 20 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ตัวอย่างระบุ 03003E10002704100001 

- รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 5 หลัก
ตามเอกสารขอเบิกเงิน ตัวอย่างระบุ P1000 
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 - รหัสกิจกรรมย่อย   ระบุรหัสกิจกรรมย่อย (ถ้ามี) 
- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง   ไม่ต้องระบุ 

 - รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง   ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีย่อย    ระบุรหัสบัญชีย่อย (ถ้ามี) 
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีธนาคารย่อย (Bank book) ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหมวดพัสดุ    ไม่ต้องระบุ  
 - รหัสรายได้     ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า (Trading Parther) ไม่ต้องระบุ 
 - จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินเบิกเกินส่งคืน 
       ตัวอย่างระบุ จำนวนเงิน 5,000 บาท  
 - รายละเอียดบรรทัดรายการ   ระบุคำอธิบายรายการ (ถ้ามี) 

 - กดปุ่ม                              เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 24  
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รายการบัญช ี: ระบุรายละเอียดลำดับที ่2 

 
ภาพที ่24 

ลำดับที ่2   เลือก PK เครบิต 
 - รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบรุหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก 
      ตามค่าใช้จ่ายที่ส่งเงินเบิกเกินส่งคืน 
 - เอกสารสำรองเงิน    ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
     (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
       แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 

- รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก ตามเอกสารขอเบกิเงิน  
ตัวอย่างระบุ 0300300003 

- รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน จำนวน 7 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน  
ตัวอย่างระบุ 6441410 

- รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน 20 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ตัวอย่างระบุ 03003E10002704100001 
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- รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 5 หลักตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ตัวอย่างระบุ P1000 

 - รหัสกิจกรรมย่อย   รหัสกิจกรรมย่อย (ถ้ามี) 
- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง   ไม่ต้องระบุ 

 - รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง   ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีย่อย    ระบุรหัสบัญชีย่อย (ถ้ามี) 
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีธนาคารย่อย (Bank book) ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหมวดพัสดุ    ไม่ต้องระบุ  
 - รหัสรายได้     ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า (Trading Parther) ไม่ต้องระบุ 
 - จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินเท่ากับท่ีนำส่งเป็นเบิกเกินส่งคืน 
       ตัวอย่างระบุ จำนวนเงิน 5,000 บาท  
 - รายละเอียดบรรทัดรายการ   ระบุคำอธิบายรายการ (ถ้ามี) 

- กดปุ่ม                              เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 25  
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การบันทึกรายการ 
หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง ทั้งด้านเดบิตและด้านเครดิต ระบบแสดงรายละเอียด

ของคู่บัญชี 2 บรรทัดรายการ ประกอบด้วย ลําดับที่ PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน 
แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จํานวนเงิน ให้ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ 

 
ภาพที่ 25 

- กดปุ่ม                   เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ  
ตามภาพท่ี 26 
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ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

หลังจากกดปุ่ม“จำลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
ผลการบันทึก รหัสข้อความ และคำอธิบายให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 26 

- กดปุ่ม  กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ 
รายการขอเบิก ตามภาพที่ 25 หรือ  

- กดปุ่ม  กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ   
ตามภาพท่ี 27 

ระบบบันทึกรายการ 
หลังจากกดปุ่ม“บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการรับเงินเบิกเกินส่งคืนโดยแสดงผลการบันทึก 

เป็น“สำเร็จ”ได้เลขท่ีเอกสาร 01XXXXXXXX ให้เลือกกดปุ่มใดปุ่มหน่ึง เพ่ือกลับไป หน้าจอหลักก่อนออกจากระบบ 
ดังนี้ 

 
ภาพที่ 27 

- กดปุ่ม      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
- กดปุ่ม      เพ่ือบันทึกรายการต่อไป หรือ 
- กดปุ่ม      เพ่ือค้นหาเอกสารที่บันทึกผ่านแบบ บช 01 หรือ 
- กดปุ่ม      เพ่ือพิมพ์รายงาน  
เช่น กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 28 
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แสดงการบันทึกรายการ 

 
ภาพที ่28 

- กดปุ่ม                      เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภทตามภาพที่ 29 
 

การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 

 

ภาพที ่29 
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- กดปุ่ม             เมื่อต้องการพิมพ์เอกสารบัญชี ระบบจะแสดงข้อมูลตามภาพท่ี 30 
 

 
ภาพที่ 30 

- กดปุ่ม               ตามภาพท่ี 29 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก  
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2. กระบวนการเบิกเกินส่งคืนข้ามปีงบประมาณ 
กระบวนงานเบิกเกินส่งคืนข้ามปีงบประมาณ ประกอบด้วย 4 ขั้นตอน คือ  
2.1 บันทึกรายการรับเงินเบิกเกินส่งคืน บันทึกรายการเช่นเดียวกับข้อ 1.1 
2.2 การนําส่งเงินและการบันทึกรายการนําส่งเงิน บันทึกรายการเช่นเดียวกับข้อ 1.2  
2.3 การบันทึกรายการล้างเบิกเกินส่งคืนรอนําส่ง บันทึกรายการเช่นเดียวกับข้อ 1.3 
2.4 การบันทึกรายการปรับปรุงบัญชีทั่วไป : ใช้แบบ บช 01 ประเภทเอกสาร JV 
 

2.4 การบันทึกรายการปรับปรุงบัญชีท่ัวไป : ใช้แบบ บช 01 ประเภทเอกสาร JV 
 ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ  
 เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ 

- กดปุ่ม                   เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
- กดปุ่ม                                                               เพ่ือเข้าสู่ประเภทการบันทึกเบิกเกินส่งคืน 
- กดปุ่ม                                           เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท (บช 01) 

ตามภาพท่ี 2  

 
ภาพที่ 2 
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ขั้นตอนการบันทึกรายการ 

 
ภาพที่ 3 

ข้อมูลทั่วไป 
- รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 

ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
- รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพื้นที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติตามสทิธิ

การเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000 
- รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัติ 

      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003 
- ประเภทรายการ   กดปุ่ม    เลือก  
- วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 

  กดปุ่ม  ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ป ีตัวอยา่งระบุ วนัที่ 19 กรกฎาคม 2564
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ป ีตัวอยา่งระบุ วนัที่ 19 กรกฎาคม 2564 
 - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 

- การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง จำนวน 15 หลัก ในรูปแบบ  
      YY+XXXXXXXXXX+LLL โดย  
      Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ ค.ศ.  
      X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน จำนวน 10 หลัก 

L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่ายจำนวน 3 หลัก  
      ตัวอย่างระบุ 213700000694002 
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-กดปุ่ม                เพื่อบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 4 
 

รายการบัญช ี: ระบุรายละเอียดลำดับที ่1 

 
ภาพที่ 4 

ลำดับที ่1   เลือก PK เดบิต 
- รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก ตามค่าใช้จ่าย 

ทีเ่บิกเกินส่งคืน ตัวอย่างระบุ 5104010107 
 - เอกสารสำรองเงิน    ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
     (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
       แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 

- รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก ตามเอกสารขอเบกิเงิน  
ตัวอย่างระบุ 0300300003 

- รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน จำนวน 7 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน  
ตัวอย่างระบุ 6441410 

- รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน 20 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ตัวอย่างระบุ 03003E10002704100001 
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- รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 5 หลักตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ตัวอย่างระบุ P1000 

 - รหัสกิจกรรมย่อย   ระบุรหัสกิจกรรมย่อย (ถ้ามี) 
- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง   ไม่ต้องระบุ 

 - รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง   ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีย่อย    ระบุรหัสบัญชีย่อย (ถ้ามี) 
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 

- รหัสบัญชีธนาคารย่อย (Bank book) ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหมวดพัสดุ    ไม่ต้องระบุ  
 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า (Trading Parther) ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสรายได้     ไม่ต้องระบุ 
 - จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินเบิกเกินส่งคืน 
      ตัวอย่างระบุ จำนวนเงิน 2,900 บาท  
 - รายละเอียดบรรทัดรายการ   ระบุคำอธิบายรายการ (ถ้ามี) 

- กดปุ่ม                              เพ่ือบนทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 5  
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รายการบัญช ี : ระบุรายละเอียดลำดับที ่2 

 
 ภาพที ่6 
ลำดับที ่2   เลือก PK เครดิต 
 - รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทเป็น 4313010199 (รายได้อ่ืน) 
 - เอกสารสำรองเงิน    ไม่ต้องระบุ 
  - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
     (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
       แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 

- รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก ตามเอกสารขอเบกิเงิน  
ตัวอย่างระบุ 0300300003 

- รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน จำนวน 7 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน  
ตัวอย่างระบุ 6441410 

- รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน 20 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ตัวอย่างระบุ 03003E10002704100001 
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- รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 5 หลักตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ตัวอย่างระบุ P1000 

 - รหัสกิจกรรมย่อย   ระบุรหัสกิจกรรมย่อย (ถ้ามี) 
- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง   ไม่ต้องระบุ 

 - รหัสบัญชีย่อย    ระบุรหัสบัญชีย่อย (ถ้ามี) 
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีธนาคารย่อย (Bank book) ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหมวดพัสดุ    ไม่ต้องระบุ  
 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า (Trading Parther) ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสรายได้     ไม่ต้องระบุ 
 - จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินเบิกเกินส่งคืน 
       ตัวอย่างระบุ จำนวนเงิน 2,900 บาท  
 - รายละเอียดบรรทัดรายการ   ระบุคำอธิบายรายการ (ถ้ามี) 

- กดปุ่ม                              เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 7  
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การบันทึกรายการ 
หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ทั้งด้านเดบิตและด้านเครดิต ระบบแสดงรายละเอียด 

ของคู่บัญชี 2 บรรทัดรายการ ประกอบด้วย ลําดับที่ PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน 
แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จํานวนเงิน ให้ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ 

 
ภาพที ่6 

-กดปุ่ม                     เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
ตามภาพท่ี 7 
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ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
หลังจากกดปุ่ม “จำลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการบันทึก 

รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            

 
ภาพที่ 7 

- กดปุ่ม  กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ
รายการขอเบิก ตามภาพที่ 6 หรือ  

- กดปุ่ม  กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบ
บันทึกรายการตามภาพที่ 8 

ระบบบันทึกรายการ 
หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการรับเงินเบิกเกินส่งคืนโดยแสดงผลการบันทึก 

เป็น“สำเร็จ” ได้เลขท่ีเอกสาร 01XXXXXXXX ให้เลือกกดปุ่มใดปุ่มหน่ึง เพ่ือกลับไปหน้าจอหลักก่อน ออกจากระบบ 
ดังนี้ 

 
ภาพที่ 8 

- กดปุ่ม      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
  - กดปุ่ม     เพ่ือบันทึกรายการต่อไปหรือ 

- กดปุ่ม      เพ่ือค้นหารายการที่บันทึกผ่านแบบ บช 01  
- กดปุ่ม      เพ่ือพิมพ์รายงาน  
เช่น กดปุ่ม                    เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 9  
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แสดงการบันทึกรายการ 

 
 ภาพที ่9 

- กดปุ่ม    เ             เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 10  
 

การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 

 
ภาพที่ 10 
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- กดปุ่ม                     เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 11 

 
ภาพที่ 11 

- กดปุ่ม                     ตามภาพที่ 10 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก 
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6. การบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืน ข้ามปีงบประมาณ   
ตัวอย่าง : เอกสารขอเบิกเงิน : ใช้แบบ ขบ 02 ใบขอเบิกเงินงบประมาณท่ีไม่อ้างใบสั่งซ ื้อฯ  
                   ได้เลขที่เอกสาร 10 หลัก และบันทึกรายการจ่ายชำระเงินเรียบร้อยแล้ว 

 
ภาพที่ 1 
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กรณีการบันทึกเงินเบิกเกินส่งคืนในปีงบประมาณเก่า แต่นําส่งเงินในปีงบประมาณใหม่ 
การบันทึกเงินเบิกเกินส่งคืนในปีงบประมาณเก่า 

1. การบันทึกรายการรับเงินเบิกเกินส่งคืน : ใช้แบบ บช.01 ประเภทเอกสาร BD 
ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ: 
เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ 

- กดปุ่ม                   เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
- กดปุ่ม                                                               เพ่ือเข้าสู่ประเภทการบันทึกเบิกเกินส่งคืน 
- กดปุ่ม                                               เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 

(บช.01) ตามภาพท่ี 2  
 

ภาพที่ 2 
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ขั้นตอนการบันทึกรายการ 

 
ภาพที่ 3 

ข้อมูลทั่วไป 
- รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 

ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
- รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพื้นที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติตามสทิธิ

การเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000 
- รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัติ 

      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003 
- ประเภทรายการ   กดปุ่ม     เลือก   
- วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 

  กดปุ่ม  ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ป ีตัวอยา่งระบุ วนัที่ 12 กันยายน 2563
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ป ีตัวอยา่งระบุ วนัที่ 12 กันยายน 2563 
 - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 - การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง จำนวน 15 หลัก ในรูปแบบ   
      YY+XXXXXXXXXX+LLL โดย 

Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ.  
X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน 10 หลัก 
L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่าย 3 หลัก 
ตัวอย่างระบุ 203600000003002  
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-กดปุ่ม                เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 4 
 

รายการบัญช ี: ระบุรายละเอียดลำดับที ่1 

 
ภาพที ่4 

ลำดับที ่1   เลือก PK เดบิต 
- รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก โดยต้องระบุ

ให้สอดคล้องกับประเภทการนำส่งเงิน  ตัวอย่างระบุ 
1101010101 (เงินสดในมือ) 

 - เอกสารสำรองเงิน    ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีท่ีระบุรหัส  
     (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
       แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 

- รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก ตามเอกสารขอเบกิเงิน  
ตัวอย่างระบุ 0300300003 

- รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน จำนวน 7 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน  
ตัวอย่างระบุ 6311230 

- รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน 20 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ตัวอย่างระบุ 03003300001002000000 
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- รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 17 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ตัวอย่างระบุ 03003630177500000 

- รหัสกิจกรรมย่อย ระบุรหัสกิจกรรมย่อย จำนวน 15 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ตัวอย่างระบุ 630177500000000 

- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง   ไม่ต้องระบุ    
 - รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง   ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีย่อย    ระบุรหัสบัญชีย่อย (ถ้ามี) 
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 

- รหัสบัญชีธนาคารย่อย (Bank book) ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหมวดพัสดุ    ไม่ต้องระบุ  
 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า (Trading Parther) ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสรายได้     ไม่ต้องระบุ 
 - จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินเบิกเกินส่งคืน 
      ตัวอย่างระบุ จำนวนเงิน 3,500 บาท  
 - รายละเอียดบรรทัดรายการ   ระบุคำอธิบายรายการ (ถ้ามี)    

- กดปุ่ม                              เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 5  
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รายการบัญช ี : ระบุรายละเอียดลำดับที ่2 

 
 ภาพที ่5 
ลำดับที ่2   เลือก PK เครดิต 

- รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบบแสดงรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก 
      2116010104 ให้อัตโนมัติ     
 - เอกสารสำรองเงิน    ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีท่ีระบุรหัส  
     (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
       แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 

- รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก ตามเอกสารขอเบกิเงิน  
ตัวอย่างระบุ 0300300003 

- รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน จำนวน 7 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน  
ตัวอย่างระบุ 6311230 

- รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน 20 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ตัวอย่างระบุ 03003300001002000000 
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- รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 17 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ตัวอย่างระบุ 03003630177500000 

- รหัสกิจกรรมย่อย ระบุรหัสกิจกรรมย่อย จำนวน 15 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ตัวอย่างระบุ 630177500000000 

- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง   ไม่ต้องระบุ    
 - รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง   ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีย่อย    ระบุรหัสบัญชีย่อย (ถ้ามี)  

- รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีธนาคารย่อย (Bank book) ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหมวดพัสดุ    ไม่ต้องระบุ  
 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า (Trading Parther) ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสรายได้     ไม่ต้องระบุ 
 - จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินเบิกเกินส่งคืน 
       ตัวอย่างระบุ จำนวนเงิน 3,500 บาท  
 - รายละเอียดบรรทัดรายการ   ระบุคำอธิบายรายการ (ถ้ามี) 

- กดปุ่ม                              เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 6  
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การบันทึกรายการ 
หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ทั้งด้านเดบิตและด้านเครดิต ระบบแสดงรายละเอียด 

ของคู่บัญชี 2 บรรทัดรายการ ประกอบด้วย ลําดับที่ PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน 
แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จํานวนเงิน ให้ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ 

 
ภาพที ่6 

-กดปุ่ม                      เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ

ตามภาพที่ 7 
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ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
หลังจากกดปุ่ม “จำลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการบันทึก 

รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 
 

 
ภาพที่ 7 

- กดปุ่ม  กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ
รายการขอเบิก ตามภาพที่ 6 หรือ  

- กดปุ่ม  กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบ
บันทึกรายการตามภาพที่ 8 

ระบบบันทึกรายการ 
หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการรับเงินเบิกเกินส่งคืนโดยแสดงผลการบันทึก 

เป็น“สำเร็จ” ได้เลขท่ีเอกสาร 01XXXXXXXX ให้เลือกกดปุ่มใดปุ่มหน่ึง เพ่ือกลับไปหน้าจอหลักก่อน ออกจากระบบ 
ดังนี้ 

 

 
ภาพที่ 8 

- กดปุ่ม      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
  - กดปุ่ม     เพ่ือบันทึกรายการต่อไปหรือ 

- กดปุ่ม      เพ่ือค้นหารายการที่บันทึกผ่านแบบ บช.01  
- กดปุ่ม      เพ่ือพิมพ์รายงาน  
เช่น กดปุ่ม                    เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 9  
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แสดงการบันทึกรายการ 

 
 ภาพที ่9 

- กดปุ่ม    เ             เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 10  
 

การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 

 
ภาพที่ 10 

- กดปุ่ม                     เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 11 
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ภาพที่ 11 

- กดปุ่ม                    ตามภาพที่ 10 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก 
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2. การนําส่งเงินแลการบันทึกรายการนําส่งเงิน 
การบันทึกรายการนำส่งเงิน : ใช้แบบ นส 02 -1 นำส่งเงินแบบผ่านรายการ 

ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ  
เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ 

- กดปุ่ม                                 เพ่ือเข้าสู่ระบบรับและนำส่งรายได้ 
- กดปุ่ม                   เพ่ือเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ 
- กดปุ่ม                                             เพ่ือบันทึกรายการนำส่งเงินแบบผ่านรายการตามภาพที ่13 

 

 
ภาพที่  12 
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ขั้นตอนการบันทึกรายการ 

 
ภาพที ่13 

ข้อมูลส่วนหัว  

- รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 
ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 

- รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพื้นที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติตามสทิธิ
การเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000 

- รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัต ิ
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003 
 - การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิงตามเอกสารการรับเงินรายได้แผ่นดิน 
      ของหน่วยงาน (RA) ในรูปแบบ R+YY+XXXXXXX 
      R คือ ค่าคงที่      
      Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.   

     X คือ Running Number 7 หลัก ซึ่งเป็นเลขที่ภายใน 
    ของหน่วยงาน ตัวอย่างระบุ R640000001 
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 - วันที่ใบนำฝาก     ระบุวันที่ตามใบรับฝากเงิน 
      ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 

      กดปุ่ม ปฏิทนิระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ป ีตัวอยา่งระบุ วนัที่ 17 กรกฎาคม 2564 

- งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ  

- ประเภทเงินที่นำส่ง   กดปุ่ม  เลือก 

ข้อมูลทั่วไป  
- รหัสศูนย์ต้นทุนผู้นำส่ง ระบบแสดงรหัสศูนย์ต้นทุน ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 

ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก ตามเอกสารขอเบกิเงิน  
ตัวอย่างระบุ 0300300003 

- รหัสงบประมาณ  ระบบแสดงรหัสงบประมาณ จำนวน 5 หลักแรกของรหัส
ศูนย์ต้นทุนผู้นำส่งให้อัตโนมัติ ตัวอย่างแสดง 03003 

- รหัสรายได้  ระบุรหัสรายได้  ตัวอย่างระบุ 811 
- คำอธิบายรายการ  ระบุเลขที่เอกสารการรับเงิน หรือคำอธิบายรายการ (ถ้ามี) 
- กดปุ่ม   เพ่ือ          บันทึกรายการต่อไป ตามภาพที ่14 
 

 
ภาพที่ 14 
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รายการนำฝาก 

 - ประเภทเงิน    ระบุประเภทเงิน โดยกดปุ่ม      
      เลือก  

      ตัวอย่างระบุเป็น “เงินสด/เช็คผลประโยชน์”  
 - แหล่งของเงิน    ระบบแสดงรหัสแหล่งของเงิน จำนวน 7 หลักให้อัตโนมัติ 
      โดยจะสัมพันธ์กับรหัสรายได้ ในรูปแบบ YY19XXX 
      Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.  
      19 คือ ค่าคงที่   
      X คือ ประเภทของหมวดรายได้ตามประเภทเงินที่นำส่ง 
      ตัวอย่างแสดง 6419400 

- เลขที่ใบนำฝาก ระบุเลขท่ีใบนำฝากเงินจำนวน 16 หลัก ท่ีได้รับจากธนาคาร 
     (ข้อมูลที่ใส่ในฟิลด์นี้มีความสำคัญในการกระทบยอดกับ 

รายการใน Bank Statement ที่ได้รับจากธนาคาร) 
ตัวอย่างระบุ 1857164800011406 

- จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินที่นำส่ง ตัวอย่างระบุ 3,500 บาท 
- กดปุ่ม                           เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

ตามภาพท่ี 15                           
 
ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

หลังจากกดปุ่ม“จำลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
ผลการบันทึกรหัสข้อความและคำอธิบายให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 
ภาพที ่15 

- กดปุ่ม   กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ
 รายการขอเบิก ตามภาพที่ 14 หรือ  

- กดปุ่ม  กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ   
ตามภาพท่ี 16 
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ระบบบันทึกรายการ 
หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการนำส่งเงินโดยแสดงผลการบันทึกเป็น“สำเร็จ” 

ได้เลขที่เอกสาร 12XXXXXXXX ให้เลือกกดปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพ่ือกลับไปหน้าจอหลักก่อน ออกจากระบบ ดังนี้ 
 

 

ภาพที ่16 

- กดปุ่ม      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
- กดปุ่ม      เพ่ือบันทึกข้อมูลการรับเงินของหน่วยงานรายการต่อไป หรือ 
- กดปุ่ม      เพ่ือค้นหารายการรับเงินของหน่วยงาน หรือ 
- กดปุ่ม      เพ่ือพิมพ์รายงาน  
เช่น กดปุ่ม                    เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 17 

 
แสดงการบันทึกรายการ 

 
ภาพที ่17 

- กดปุ่ม                 เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภทตามภาพที่ 18  
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การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 

 
ภาพที ่19 

- กดปุ่ม                     เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 20 

 
ภาพที่ 20 

- กดปุ่ม                     ตามภาพท่ี 19 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก 
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3. การบันทึกรายการล้างเบิกส่งคืนรอนำส่ง : ใช้แบบ บช 01 ประเภทเอกสาร BF  
ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ  
- กดปุ่ม                   เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
- กดปุ่ม                                                                     เพ่ือเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ 
- กดปุ่ม                                            เพื ่อเข้าสู ่หน้าจอการบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท  

(บช 01) ตามภาพที่ 22 
 

ภาพที่ 21 
การบันทึกรายการ 

 
ภาพที่ 22 
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ข้อมูลทั่วไป 
- รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 

ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
- รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพื้นที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติตามสทิธิ

การเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000 
- รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัติ 

      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003
 - ประเภทรายการ   กดปุ่ม     เลือก   
 - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 

 เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ป ีตัวอยา่งระบุ วนัที่ 19 กรกฎาคม 2564 
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
      กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ป ีตัวอยา่งระบุ วนัที่ 19 กรกฎาคม 2564 
 - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 

- การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง จำนวน 15 หลัก ในรูปแบบ  
  YY+XXXXXXXXXX+LLL  

Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. (ของเอกสารนำส่งเงิน R1) 
X คือ เลขท่ีเอกสารนำส่งเงิน (R1) 10 หลัก 
L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่าย 3 หลัก)  

 ตัวอย่างระบุ 211200002189001 
-กดปุ่ม                เพื่อบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 23 
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รายการบัญช ี: ระบุรายละเอียดลำดับที ่1 

 
ภาพที่ 23 

ลำดับที ่1   เลือก PK เดบิต 
- รหัสบัญชีแยกประเภท   รหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก 

      ระบบแสดง 2116010104 ให้อัตโนมัติ 
- เอกสารสำรองเงิน    ไม่ต้องระบุ 

 - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
     (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
       แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 

- รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก ตามเอกสารนำส่งเงิน  
ตัวอย่างระบุ 0300300003 

- รหัสแหล่งของเงิน   ระบุรหัสแหล่งของเงิน ตามเอกสารนำส่งเงิน  จำนวน 7 หลัก 
     ตัวอย่างระบุ 6419400 
- รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน 5 หลัก ตามเอกสารนำส่งเงิน 

ตัวอย่างระบุ 03003 
- รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 5 หลัก ตามเอกสารนำส่งเงิน 

ตัวอย่างระบุ P1000 
 - รหัสกิจกรรมย่อย   ระบรุหัสกิจกรรมย่อย (ถ้ามี) 
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 - รหัสบัญชีเงินฝากคลัง    ไม่ต้องระบุ  
 - รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง    ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีย่อย    ระบรุหัสบัญชีย่อย (ถ้ามี)  
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีธนาคารย่อย (Bank book) ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหมวดพัสดุ    ไม่ต้องระบุ  
 - รหัสรายได้     ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า (Trading Parther) ไม่ต้องระบุ 
 - จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินเบิกเกินส่งคืน 
       ตัวอย่างระบุ จำนวนเงิน 3,500 บาท  
 - รายละเอียดบรรทัดรายการ   ระบุคำอธิบายรายการ (ถ้ามี) 

- กดปุ่ม                              เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 24  

 
รายการบัญช ี: ระบุรายละเอียดลำดับที ่2 

 
ภาพที ่24 
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ลำดับที ่2   เลือก PK เครบิต 
 - รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบบุัญชีเงินเหลือจ่ายปีเก่า จำนวน 10 หลัก 
      4206010102 
 - เอกสารสำรองเงิน    ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
     (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
       แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 

- รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก ตามเอกสารนำส่งเงิน  
ตัวอย่างระบุ 0300300003 

- รหัสแหล่งของเงิน   ระบุรหัสแหล่งของเงิน ตามเอกสารนำส่งเงิน  จำนวน 7 หลัก 
     ตัวอย่างระบุ 6419400 
- รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน 5 หลัก ตามเอกสารนำส่งเงิน 

ตัวอย่างระบุ 03003 
- รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 5 หลัก ตามเอกสารนำส่งเงิน 

ตัวอย่างระบุ P1000 
 - รหัสกิจกรรมย่อย   ระบุรหัสกิจกรรมย่อย (ถ้ามี) 
 - รหัสบัญชีเงินฝากคลัง    ไม่ต้องระบุ  
 - รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง    ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีย่อย    ระบุรหัสบัญชีย่อย (ถ้ามี)  
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสบัญชีธนาคารย่อย (Bank book) ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหมวดพัสดุ    ไม่ต้องระบุ  
 - รหัสรายได้     ไม่ต้องระบุ 
 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า (Trading Parther) ไม่ต้องระบุ 
 - จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินเท่ากับท่ีนำส่งเป็นเบิกเกินส่งคืน 
       ตัวอย่างระบุ จำนวนเงิน 3,500 บาท  
 - รายละเอียดบรรทัดรายการ   ระบุคำอธิบายรายการ (ถ้ามี)    

- กดปุ่ม                              เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 25  
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การบันทึกรายการ 
หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง ทั้งด้านเดบิตและด้านเครดิต ระบบแสดงรายละเอียด

ของคู่บัญชี 2 บรรทัดรายการ ประกอบด้วย ลําดับที่ PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน 
แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จํานวนเงิน ให้ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ 

 
ภาพที่ 25 

- กดปุ่ม                   เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ  
ตามภาพท่ี 26 
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ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

หลังจากกดปุ่ม “จำลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
ผลการบันทึก รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 

 
ภาพที่ 26 

- กดปุ่ม  กรณีที่มีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ 
รายการขอเบิก ตามภาพท่ี 25 หรือ  

- กดปุ่ม  กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ   
ตามภาพท่ี 27 

ระบบบันทึกรายการ 
หลังจากกดปุ่ม“บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการรับเงินเบิกเกินส่งคืนโดยแสดงผลการบันทึก 

เป็น“สำเร็จ”ได้เลขท่ีเอกสาร 01XXXXXXXX ให้เลือกกดปุ่มใดปุ่มหน่ึง เพ่ือกลับไป หน้าจอหลักก่อน ออกจากระบบ 
ดังนี้ 

 

 
ภาพที่ 27 

- กดปุ่ม      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
- กดปุ่ม      เพ่ือบันทึกรายการต่อไป หรือ 
- กดปุ่ม      เพ่ือค้นหาเอกสารที่บันทึกผ่านแบบ บช 01 หรือ 
- กดปุ่ม      เพ่ือพิมพ์รายงาน  
เช่น กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 28 
 



บทที่ 7 การบันทึกรายการเบิกเกนิส่งคืนข้ามปีงบประมาณ                            หน้า 7 -  177 
  

แสดงการบันทึกรายการ

 
ภาพที ่28 

- กดปุ่ม                        เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภทตามภาพที่ 29 
 
การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 

 
ภาพที ่29 
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- กดปุ่ม             เมื่อต้องการพิมพ์เอกสารบัญชี ระบบจะแสดงข้อมูลตามภาพท่ี 30 
 

 
ภาพที่ 30 

- กดปุ่ม               ตามภาพท่ี 29 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก  
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การรับเงินและนำส่งเงินเหลือจ่ายในปีงบประมาณใหม่ 
1. การบันทึกรายการรับเงินรายได้แผ่นดิน : ใช้แบบ นส 01 ประเภทเอกสาร RA 

 ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ: 
เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ 

- กดปุ่ม                                       เพ่ือเข้าสู่ระบบรับและนำส่ง  
- กดปุ่ม                           เพ่ือเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ 
- กดปุ่ม                                              เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการ (นส 01) ตามภาพที่ 2  
 

 

ภาพที่ 1 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 



บทที่ 7 การบันทึกรายการเบิกเกนิส่งคืนข้ามปีงบประมาณ                            หน้า 7 -  180 
  

ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
การบันทึกรายการรับเงินของหน่วยงาน ประกอบด้วย การบันทึกรายการ  3 ส่วนคือ ข้อมูลส่วนหัว

ข้อมูลทั่วไป และรายการจัดเก็บให้บันทึกรายละเอียดตามภาพที่  2 ดังนี้  

 
ภาพที่ 2 

ข้อมูลส่วนหัว 
- รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 

ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
- รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพื้นที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติตามสทิธิ

การเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000 
- รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัติ 
     ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003 
- การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิงในรูปแบบ R+YY+XXXXXXX 
     R คือ ค่าคงที่  
     Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
     X คือ Running Number 7 หลัก ซึ่งเป็นเลขที่ภายใน 
     ของหน่วยงาน 
     ตัวอย่างระบุ R640000002 
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- ประจำวันที่    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
  กดปุ่ม  ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ป ีตัวอยา่งระบุ วนัที่ 19 กรกฎาคม 2564 

- งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ  
- ประเภทรายการ   กดปุ่ม     เลือก   
 

ข้อมูลทั่วไป  
รายละเอียดสถานะเงินที่รับ 

- ประเภทเงิน    ระบุประเภทเงิน โดยกดปุ่ม   
     เลือก        

     ตัวอย่างระบุ “กรณีเงินสด/เช็คผลประโยชน์” 
- แหล่งของเงิน    ระบบแสดงรหัสแหล่งของเงิน จำนวน 7 หลักให้อัตโนมัติ 
     โดยจะสัมพันธ์กับรหัสรายได้ ในรูปแบบ YY19XXX 
     Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.  
     19 คือ ค่าคงที ่  
     X คือ ประเภทของหมวดรายได้ตามประเภทเงินที่ได้รับ 
     ตัวอย่างแสดง 6419400 
- จำนวนเงิน     ระบจุำนวนเงินรายได้เหลือจ่ายปีเก่า ตัวอย่างระบุ 4,990 บาท  
 

ข้อมูลหน่วยงาน  
- รหัสศูนย์ต้นทุนผู้จัดเก็บ ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนผู้จัดเก็บ จำนวน 10 หลัก  

ตัวอย่างระบุ 0300300003 
- รหัสรายได้  ระบุรหัสรายได้ เป็น 811 
- คำอธิบายเอกสาร ระบุเลขที่เอกสารการรับเงิน หรือ คำอธิบายรายการ (ถ้าม)ี 
- กดปุ่ม                     เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพท่ี 3 
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ภาพที ่3 

ข้อมูลรายการจัดเก็บ  
- รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก โดยระบุ 

ให้สอดคล้องรหัสรายได้และรหัสแหล่งของเงิน 
ตัวอย่างระบุ 4206010101 

- รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
     (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 

- จำนวนเงิน  ระบุจำนวนเงินรายได้เงินเหลือจ่ายปีเก่า ตัวอย่างระบุ 
4,990 บาท 

- รายละเอียดเพิ่มเติม    ระบุเลขที่เอกสารการรับเงิน หรือ คำอธิบายรายการ (ถ้าม)ี 
- รหัสหน่วยงานคู่ค้า (Trading Partner) ระบุรหัสหน่วยงานคู่ค้า จำนวน 5 หลัก (ถ้ามี)  
- กดปุ่ม                          เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 4 
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การจัดเก็บรายการบันทึก  
หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” แล้วระบบจะจัดเก็บข้อมูลการบันทึกรายการ จัดเก็บ 

1 บรรทัดรายการ ตามภาพที่ 4 โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลำดับที่ PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภททั่วไป 
รายละเอียดเพิ่มเติม และจำนวนเงิน (บาท) 

 
ภาพที่ 4 

-กดปุ่ม                     เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ

ตามภาพท่ี 5 
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ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
หลังจากกดปุ่ม “จำลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการบันทึก 

รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 
 

 
ภาพที่ 5 

- กดปุ่ม  กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ
รายการขอเบิก ตามภาพที่ 4 หรือ  

- กดปุ่ม  กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบ
บันทึกรายการตามภาพที่ 6 

ระบบบันทึกรายการ 
หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการรับเงินรายได้เหลือจ่ายปีเก่าโดยแสดงผลการบันทึก 

เป็น“สำเร็จ” ได้เลขท่ีเอกสาร 10XXXXXXXX ให้เลือกกดปุ่มใดปุ่มหน่ึง เพ่ือกลับไปหน้าจอหลักก่อน ออกจากระบบ 
ดังนี้ 

 

 
ภาพที่ 6 

- กดปุ่ม      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
  - กดปุ่ม     เพ่ือบันทึกข้อมูลการรับเงินของหน่วยงานรายการต่อไป หรือ 

- กดปุ่ม      เพ่ือค้นหารายการรับเงินของหน่วยงาน หรือ 
- กดปุ่ม      เพ่ือพิมพ์รายงาน  
เช่น กดปุ่ม                    เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 7 
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แสดงการบันทึกรายการ 

 
 ภาพที ่7 

- กดปุ่ม                       เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 8  
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การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 

 
ภาพที่ 8 

- กดปุ่ม                     เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 9 

 
ภาพที่ 9 

- กดปุ่ม                    ตามภาพที่ 8 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก 
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2. การนําส่งเงินและการบันทึกรายการนําส่งเงิน 
   การบันทึกรายการนำส่งเงิน : ใช้แบบ นส 02 -1 นำส่งเงินแบบผ่านรายการ 

ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ  
เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ 

- กดปุ่ม                                 เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
- กดปุ่ม                     เพ่ือเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ 
- กดปุ่ม                                           เพ่ือบันทึกรายการนำส่งเงินแบบผ่านรายการตามภาพที ่11 

 

 
ภาพที่  10 
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ขั้นตอนการบันทึกรายการ 

 
ภาพที ่11 

ข้อมูลส่วนหัว  

- รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 
ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 

- รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพื้นที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติตามสทิธิ
การเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000 

- รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003
 - การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิงตามเอกสารการรับเงินรายได้แผ่นดิน 
      ของหน่วยงาน (RA) ในรูปแบบ R+YY+XXXXXXX 
      R คือ ค่าคงที่      
      Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.   
      X คือ Running Number 7 หลัก ซึ่งเป็นเลขที่ภายใน 
      ของหน่วยงาน 
      ตัวอย่างระบุ R640000002  

- วันที่ใบนำฝาก     ระบุวันที่ตามใบรับฝากเงิน 
      ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 

      กดปุ่ม ปฏิทินระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ป ีตัวอยา่งระบุ วนัที่ 19 กรกฎาคม 2564 
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- งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 

-ประเภทเงินที่นำส่ง   กดปุ่ม  เลือก  

ข้อมูลทั่วไป  

- รหัสศูนย์ต้นทุนผู้นำส่ง ระบบแสดงรหัสศูนย์ต้นทุน ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก ตามเอกสารขอเบกิเงิน  
ตัวอย่างระบุ 0300300003 

- รหัสงบประมาณ  ระบบแสดงรหัสงบประมาณ จำนวน 5 หลักแรกของรหัส
ศูนย์ต้นทุนผู้นำส่งให้อัตโนมัติ ตัวอย่างแสดง 03003 

- รหัสรายได้  ระบุรหัสรายได้  ตัวอย่างระบุ 811 
- คำอธิบายรายการ  ระบุเลขที่เอกสารการรับเงิน หรือคำอธิบายรายการ (ถ้ามี) 
-กดปุ่ม   เพ่ือ          บันทึกรายการต่อไป ตามภาพที ่12 
 

 
ภาพที่ 13 
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รายการนำฝาก 
- ประเภทเงิน    ระบุประเภทเงิน โดยกดปุ่ม   
     เลือก  

     ตัวอย่างระบุเป็น “เงินสด/เช็คผลประโยชน์” 
- แหล่งของเงิน    ระบบแสดงรหัสแหล่งของเงิน จำนวน 7 หลักให้อัตโนมัติ 
     โดยจะสัมพันธ์กับรหัสรายได้ ในรูปแบบ YY19XXX 
     Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.  
     19 คือ ค่าคงที ่   
     X คือ ประเภทของหมวดรายได้ตามประเภทเงินที่นำส่ง 
     ตัวอย่างแสดง 6419400 
- เลขที่ใบนำฝาก    ระบุเลขท่ีใบนำฝากเงินจำนวน  16 หลัก ท่ีได้รับจากธนาคาร 

    (ข้อมูลที่ใส่ในฟิลด์นี้มีความสำคัญในการกระทบยอดกับ 
    รายการใน Bank Statement ที่ได้รับจากธนาคาร) 

ตัวอย่างระบุ 1857164800011406 
- จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินที่นำส่ง ตัวอย่างระบุ 4,990 บาท 
- กดปุ่ม                           เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

ตามภาพท่ี 14                           
 
ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

หลังจากกดปุ่ม“จำลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
ผลการบันทึกรหัสข้อความและคำอธิบายให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 
ภาพที ่14 

- กดปุ่ม   กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ
 รายการขอเบิก ตามภาพที่ 13 หรือ  

- กดปุ่ม  กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ   
ตามภาพท่ี 15 
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ระบบบันทึกรายการ 
หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการนำส่งเงิน โดยแสดงผลการบันทึก เป็น“สำเร็จ” 

ได้เลขที่เอกสาร 12XXXXXXXX ให้เลือกกดปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพ่ือกลับไปหน้าจอหลักก่อน ออกจากระบบ ดังนี้ 
 

 
ภาพที ่15 
 

- กดปุ่ม      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
- กดปุ่ม      เพ่ือบันทึกข้อมูลการรับเงินของหน่วยงานรายการต่อไป หรือ 
- กดปุ่ม      เพ่ือค้นหารายการรับเงินของหน่วยงาน หรือ 
- กดปุ่ม      เพ่ือพิมพ์รายงาน  
เช่น กดปุ่ม                    เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 16 

 
แสดงการบันทึกรายการ 

 
ภาพที ่16 

- กดปุ่ม                 เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภทตามภาพที่ 17 
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การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 

 
ภาพที ่17 

- กดปุ่ม                     เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 18 

 
ภาพที่ 18 

- กดปุ่ม                     ตามภาพท่ี 17 เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก 
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1. รายงานขอเบิกตามวันที่สั่งโอนเงิน NAP_RPT503 
  รายงานรายการขอเบิกตามวันที่สั่งโอนเงิน ใช้สำหรับการตรวจสอบสถานะของรายการขอเบิก 
ว่าได้รับการสั่งจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารแล้วหรือยัง โดยรายงานจะแสดงข้อมูลของรายการขอเบิกเงิน
วันที่ได้รับโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารและยอดเงินที่ได้รับโอน 
การเข้าสู่ระบบ 
  เมื่อเข้าระบบ New GFMIS Thai เรียบร้อยแล้ว เลือกระบบรายงานหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดง
หน้าจอบันทึกรายการ ตามภาพท่ี 1  

 
ภาพที่ 1 

 - กดปุ่ม         เพ่ือเข้าสู่เมนูรายงานที่ต้องการ ตามภาพที่ 2 

 
ภาพที่ 2 

- กดปุ่ม                                                      เพื่อเข้าสู่รายงานขอเบิกตามวันที่สั่งโอนเงิน ตาม
ภาพที่ 3  



บทที่ 8 รายงานขอเบิกตามวันท่ีสัง่โอนเงิน NAP_RPT503  หน้า 8 - 2 

 
ภาพที่ 3 

- กดปุ่ม                       เพ่ือเข้าสู่หน้าจอรายงานขอเบิกตามวันที่สั่งโอนเงิน 
NAP_RPT503 ตามภาพท่ี 4 

 
ภาพที่ 4 
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ภาพที่ 5 

ระบเุงื่อนไขการเรียกรายงาน ตามภาพท่ี 5 

 - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลัก ให้อัตโนมัติ
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 

 - รหัสพ้ืนที่     ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติ 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลัก 
      ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่การเข้าใช้งานระบบ 
      ตัวอย่างแสดง 030030003 
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- รหัสเจ้าของเงินฝากคลัง   ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนเจ้าของบัญชีเงินฝากที่ต้องการเรียก

      รายงานตัวอย่างแสดง 0300300000 
 - ปีบัญชี     ระบบแสดงปีงบประมาณท่ีต้องการเรียกรายงาน จำนวน 
      4 หลัก ให้อัติโนมัติ ตัวอย่างแสดง 2564 
 - เลขที่เอกสาร    ระบุเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน จำนวน 10 หลัก สามารถ
      ระบุเป็นค่าเดี่ยว (เลขท่ีเอกสารเดียว) หรือกดปุ่ม  
      เพ่ือระบุเลขท่ีเอกสารเพิ่มเติม หรือระบุเป็นค่าช่วง 
      ระหว่างเลขท่ีเอกสารถึงเลขท่ีเอกสาร หากไม่ระบุเลขท่ี
      เอกสาร ระบบจะแสดงเลขที่เอกสารทั้งหมด (กรณี 
      ต้องการเรียกรายงานตามเลขที่เอกสาร) 
 - รหัสธนาคาร    ไม่ต้องระบุ 
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบุวัน เดือน ปี ของเอกสารขอเบิกเงิน สามารถระบุเป็น
      ค่าเดี่ยว (วันที่เดียว) หรือกดปุ่ม        เพื่อระบุวันที่ 
      เพ่ิมเติม หรือระบุเป็นค่าช่วง ระหว่าง วัน เดือน ปี .... 
      ถึง วัน เดือน ปี...(กรณีต้องการเรียกรายงานตามวันที่ผ่าน
      รายการ) ตัวอย่างระบุ 1 กรกฎาคม ถึง 5 กรกฎาคม 2564 
 - วันที่ประมวลผลจ่าย   ระบุวัน เดือน ปี ที่ประมวลผลจ่าย สามารถระบุเป็น 
      ค่าเดี่ยว (วันที่เดียว) หรือกดปุ่ม        เพ่ือระบุวันที่ 
      เพ่ิมเติม หรือระบุเป็นค่าช่วง ระหว่าง วัน เดือน ปี .... 
      ถึง วัน เดือน ปี...(กรณีต้องการเรียกรายงานตามวันที่
      ประมวลผลจ่าย) 
 - รหัสผู้ขาย    ระบุรหัสผู้ขาย จำนวน 10 หลัก สามารถระบุเป็นค่าเดี่ยว 
      (รหัสผู้ขายเดียว) หรือกดปุ่ม        เพ่ือระบุรหัสผู้ขาย
      เพ่ิมเติม หรือระบุเป็นค่าช่วงระหว่างรหัสผู้ขาย...ถึงรหัส
      ผู้ขาย หากไม่ระบุรหัสผู้ขาย รายงานจะแสดงรหัสผู้ขาย
      ทั้งหมด (กรณีต้องการเรียกรายงานตามรหัสผู้ขาย) 
 - สถานะเอกสาร    ระบบ Default สถานะของเอกสารโดยแสดงเครื่องหมาย  
      ให้ทุกรายการ ดังนี้ 
            ไม่ผ่านการอนุมัติจากคลัง    
       ยังไม่ได้ทำการชำระเงิน 
       ทำรายการจ่ายแล้วรอสั่งโอน 
       ส่งไฟล์ให้ธนาคาร – รอยืนยัน 
       ธนาคารได้โอนเงินให้แล้ว 
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       ธนาคารปฏิเสธการโอนเงิน 
      หากไม่ต้องการให้แสดงสถานะรายการใด ให้กดปุ่ม  
      เพ่ือเอาเครื่องหมายถูกออกเป็น    (ว่าง) 
- เงื่อนไขพิเศษ     ระบบ Default เงื่อนไขพิเศษโดยแสดงเครื่องหมาย  
      ให้ทุกรายการ ดังนี้ 
       เอกสารกลับรายการ 
       เข้าระบบจ่ายตรงของ CGD 
       บันทึกเบิกหักผลักส่งแล้ว 
      หากไม่ต้องการให้แสดงสถานะรายการใด ให้กดปุ่ม  
      เพ่ือเอาเครื่องหมายถูกออกเป็น    (ว่าง) 
- ประเภทรายงาน    ระบบ Default ประเภทของรายงานโดยแสดเครื่องหมาย  
      ให้ทุกรายการ ดังนี้ 
       แสดงรายละเอียดเอกสาร 
       แสดงสรุปรายการเอกสาร 
       แสดงสรุปวันที่ประมวลผลจ่าย  
      หากไม่ต้องการให้แสดงสถานะรายการใด ให้กดปุ่ม  
      เพ่ือเอาเครื่องหมายถูกออกเป็น    (ว่าง) 
      - กดปุ่ม                  เพ่ือแสดงรายงาน ตามภาพที่ 6 
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ส่วนที่ 1 ประเภทแสดงรายละเอียดเอกสาร 

 
ภาพที่ 6 

คำอธิบาย “รายงานแสดงรายละเอียดสถานะการเบิกจ่ายเงิน NAP_RPT503” ตามภาพที่ 6 

 - ชื่อรายงาน     ระบบแสดงชื่อรายงานแสดงรายละเอียดสถานะการเบิก
      จ่ายเงิน 
 - วันที่ประมวลผล   ระบบแสดงวัน เดือน ปีที่เรียกรายงาน 
 - ปีบัญชี     ระบบแสดงปีบัญชีที่เรียกรายงาน 
 - วันที่ผ่านรายการ    ระบบแสดงวัน เดือน ปีที่ผ่านรายการของ 
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      เอกสารขอเบิกเงิน 
 - รหัสธนาคาร     ระบบแสดงรหัสและชื่อของธนาคารที่ได้รับโอนเงิน 

     (กรณีสถานะเอกสารเป็น ยังไม่ได้ทําการชําระเงินและ 
      เอกสารกลับรายการ จะไม่แสดงรหัสธนาคาร) 

รายละเอียดของรายงาน 
 - จังหวัด     ระบบแสดงรหัสจังหวัดที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
       จำนวน 4 หลัก  
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่ายที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
      จำนวน 10 หลัก 
 - หน่วยเบิกจ่าย    ระบบแสดงชื่อหน่วยเบิกจ่ายที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
 - เลขที่เอกสาร    ระบบแสดงปีบัญชีจำนวน 4 หลัก และเลขท่ีเอกสาร 
      ขอเบิกเงิน จำนวน 10 หลัก 
 - เลขที่เบิก CGD    ระบบแสดงปีบัญชี จำนวน 4 หลัก และเลขท่ีเอกสาร
      อัตโนมัติของกรมบัญชีกลาง จํานวน 10 หลัก 
      (กรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ) 
      ระบบแสดงปีบัญชี จำนวน 4 หลัก และเลขท่ีเอกสาร 
      ขอเบิกเงินจำนวน 10 หลัก (กรณีจ่ายตรงผู้ขาย) 
 - เลขที่เอกสารจ่าย   ระบบแสดงปีบัญชีและเลขที่เอกสารที่กรมบญัชีกลาง 
      ประมวลผลจ่ายเงิน 
 - วันที่จ่าย    ระบบแสดงวัน เดือน ปีที่ผ่านรายการของเอกสารจ่าย 
 - วันที่ไฟล์    ระบบแสดงวัน เดือน ปี (ค.ศ) ที่เงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิ 
 - รหัสผู้ขาย    ระบบแสดงรหัสของผู้ขาย จำนวน 10 หลัก 
 - เลขบัญชีธนาคาร   ระบบแสดงเลขที่บัญชีที่ได้รับการโอนเงิน 
 - ค่าปรับหน้าฎีกา   ระบบแสดงจำนวนเงินค่าปรับ (ถ้ามี) 
 - ยอดเงินหลังหักค่าปรับ   ระบบแสดงจำนวนเงินขอเบิกหลังจากหักค่าปรับ 
 - ภาษีหัก ณ ที่จ่าย   ระบบแสดงจำนวนเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 
 - ยอดเงินสุทธิ    ระบบแสดงจำนวนเงินสุทธิหลังหัก ค่าปรับ 
      และภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 - ค่าธรรมเนียม    ระบบแสดงจำนวนเงินค่าธรรมเนียมธนาคาร (ถ้ามี) 
 - แหล่งของเงิน    ระบบแสดงแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิก 
      จำนวน 7 หลัก 
 - สถานะเอกสาร    ระบบแสดงสถานะของเอกสาร ดังนี้ 
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      - ส่งไฟล์ใหธนาคาร - รอยืนยัน หมายถึง กรมบัญชีกลาง
      ส่งข้อมูลให้ธนาคารแห่งประเทศไทย และรอการยืนยัน
      การโอนเงินจากธนาคาร 
      - ธนาคารได้โอนเงินให้แล้ว หมายถึง ธนาคารแห่งประเทศ
      ไทยได้ทำการโอนเงินให้ผู้รับเงินแล้ว 
      ไม่ผ่านการอนุมัติจากคลัง หมายถึงการไม่อนุมัติหรือการ
      กลับรายการโดยกรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัด หลังจาก
      ส่วนราชการอนุมัติขั้นที่ 2 แล้ว 
       - เอกสารกลับรายการ หมายถึง การกลับรายการโดย 
       ส่วนราชการ 
       - ยังไม่ได้ทำการชําระเงิน หมายถึง ยังไม่มีการประมวลผล 
      จ่ายเงินให้แก่ผู้รับเงิน 
ส่วนที่ 2 ประเภทสรุปรายการเอกสาร 

 
ภาพที่ 7 

คำอธิบาย “รายงานแสดงรายละเอียดสถานะการเบิกจ่ายเงิน NAP_RPT503” ตามภาพที่ 7 
 ส่วนหัวของรายงาน 
 - ชื่อรายงาน     ระบบแสดงชื่อรายงานแสดงสรุปรายการเอกสาร 
 - วนัที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวัน เดือน ปีที่ผ่านรายการของเอกสารขอเบิกเงิน 
 - รหัสหนว่ยงาน    ระบบแสดงรหสัหนว่ยงานระดบักรม 
 รายละเอียดของรายงาน 
 - รหัสธนาคาร    ระบบแสดงรหสัธนาคาร จำนวน 3 หลัก และชื่อของธนาคาร
      ที่รับโอนเงิน 
 - สถานะเอกสาร    ระบบแสดงสถานะของเอกสาร 
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 - จำนวนเอกสาร    ระบบแสดงจำนวนเอกสาร 
 - รวมจำนวนเงิน    ระบบแสดงจำนวนเงินรวมที่ขอเบิกเงิน 
 - ภาษี หัก ณ ที่จ่าย   ระบบแสดงจำนวนเงินรวมของ ภาษีหัก ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 
 - รวมเงินสุทธิ    ระบบแสดงจำนวนเงินสุทธิของ 
      จำนวนเงินขอเบิกเงินรวม - ภาษีหัก ณ ที่จ่ายรวม 
 - ค่าธรรมเนียมธนาคาร   ระบบแสดงจำนวนเงินค่าธรรมเนียมธนาคาร (ถ้ามี) 
ส่วนที่ 3 ประเภทรายงานสรุปวันที่ประมวลผลจ่าย     

 
ภาพที่ 8 

คําอธิบาย “รายงานแสดงรายละเอียดสถานะการเบิกจ่ายเงิน NAP_RPT503” ตามภาพที่ 8 
 ส่วนหัวของรายงาน 
 - ชื่อรายงาน     ระบบแสดงชื่อรายงานแสดงสรุปวันที่ประมวลผลจ่ายเงิน 
 รายละเอียดของรายงาน 
  - วันที่ Payment    ระบบแสดงวัน เดือน ปี (ค.ศ.) ที่โอนเงินเข้าบัญชีผู้รับเงิน 
  - วันที่ Proposal    ระบบแสดงวัน เดือน ปี (ค.ศ.) ที่กรมบัญชีกลาง 
      ประมวลผลจ่ายเงิน 
  - Prop. IDen.     ระบบแสดง IDen ทีด่ำเนินการประมวลผลจ่ายเงิน 
  - จำนวนเงินขอเบิก    ระบบแสดงจำนวนเงินขอเบิก 
  - จำนวนเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย   ระบบแสดงจำนวนเงินการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 
  - จำนวนเงินใบลดหนี้    ระบบแสดงจำนวนเงินที่ระบุในเอกสารลดหนี้ (ถ้ามี) 
  - จำนวนเงินภาษีใบลดหนี้   ระบบแสดงจำนวนเงินภาษีที่ระบุในเอกสารลดหนี้ (ถ้ามี) 
 - จำนวนเงินสุทธิ    ระบบแสดงจำนวนเงินสุทธิคือ 
      จำนวนเงินขอเบิก – ภาษีหัก ณ ที่จ่าย – จำนวนเงินใน
      เอกสารลดหนี้ + จำนวนเงินภาษีในเอกสารลดหนี้ 
  - จำนวนรายการ    ระบบแสดงจำนวนรายการที่ประมวลผลจ่ายเงิน 
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2. รายงานขอเบิกตามวันที่สั่งโอนเงิน NAP_S80000034 
  รายงานติดตามสถานะขอเบิก เป็นรายงานที่ใช้สําหรับตรวจสอบสถานะของเอกสารขอเบิกว่าอยู่ในสถานะใด 
หรืออยู ่ในขั ้นตอนใด ผ่านการอนุมัติโดยส่วนราชการหรือไม่ กรมบัญชีกลางหรือสำนักงานคลังจังหวัด
ดำเนินการอนุมัติเอกสารขอเบิกเงินแล้วหรือยัง และเอกสารขอเบิกเงินผ่านการประมวลผลเพื่อสั่งจ่ายเงินแล้ว
หรือไม ่
การเข้าสู่ระบบ 
  เมื่อเข้าระบบ New GFMIS Thai เรียบร้อยแล้ว เลือกระบบรายงานหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดง
หน้าจอบันทึกรายการ ตามภาพท่ี 1  

 
ภาพที่ 1 

 - กดปุ่ม         เพ่ือเข้าสู่เมนูรายงานที่ต้องการ ตามภาพที่ 2 

 
ภาพที่ 2 

- กดปุ่ม                            เพ่ือเข้าสู่รายงานขอเบิกตามวันที่สั่งโอนเงิน ตามภาพที่ 3  



บทที่ 8 รายงานติดตามสถานะขอเบิก NAP_S80000034  หน้า 8 - 11 

 
ภาพที่ 3 

- กดปุ่ม                        เพื่อเข้าสู่หน้าจอรายงานติดตามสถานะขอเบิก 
NAP_S80000034 ตามภาพท่ี 4 

 
ภาพที่ 4 
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ภาพที่ 5 

ระบเุงื่อนไขการเรียกรายงาน ตามภาพท่ี 5 

 - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลัก ให้อัตโนมัติ
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
 - เลขที่เอกสาร    ระบุเลขที่เอกสารขอเบิกเงินจำนวน 10 หลัก สามารถระบุ
      เป็นค่าเดี่ยว (เลขที่เอกสารเดียว) หรือกดปุ่ม         
      เพ่ือระบุเลขท่ีเอกสารเพิ่มเติม หรือระบุเป็นค่าช่วง 
      ระหว่างเลขเอกสาร...ถึงเลขท่ีเอกสาร.... 
      หากไม่ระบุเลขที่เอกสาร ระบบจะแสดงเลขที่เอกสาร
      ทั้งหมด (กรณีต้องการเรียกรายงานตามเลขที่เอกสาร) 
 - ปีบัญชี     ระบุปีงบประมาณที่ต้องการเรียกรายงาน จำนวน 4 หลัก 
      โดยระบุเป็นปี พ.ศ. ตัวอย่างระบุ 2564 
 - รหัสพ้ืนที่     ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติ 
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบุวัน เดือน ปี ที่ผ่านรายการของเอกสารขอเบิกเงิน 
      สามารถระบุเป็น ค่าเดี่ยว (วันที่เดียว) หรือกดปุ่ม        
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      เพ่ือระบุวันที่เพ่ิมเติม หรือระบุเป็นค่าช่วง ระหว่าง วัน 
      เดือน ปี ....ถึง วัน เดือน ปี...(กรณีต้องการเรียกรายงาน
      ตามวันที่ผ่านรายการ) ตัวอย่างระบุ 21 มิถุนายน 2564 
      ถึง 21 มิถุนายน 2564 
 - วันที่บันทึก    ระบุวัน เดือน ปี ที่บันทึกเอกสารขอเบิกเงิน สามารถระบุเป็น
      ค่าเดี่ยว (วันที่เดียว) หรือกดปุ่ม        เพ่ือระบุวันที่ 
      เพ่ิมเติม หรือระบุเป็นค่าช่วง ระหว่าง วัน   
      เดือน ปี ....ถึง วัน เดือน ปี...(กรณีต้องการเรียกรายงาน
      ตามวันที่บันทึกรายการ) 
 - รหัสผู้ขาย    ระบุรหัสผู้ขาย จำนวน 10 หลัก สามารถระบุเป็นค่าเดี่ยว 
      (รหัสผู้ขายเดียว) หรือกดปุ่ม        เพ่ือระบุรหัสผู้ขาย
      เพ่ิมเติม หรือระบุเป็นค่าช่วงระหว่างรหัสผู้ขาย...ถึงรหัส
      ผู้ขาย หากไม่ระบุรหัสผู้ขาย รายงานจะแสดงรหัสผู้ขาย
      ทั้งหมด (กรณีต้องการเรียกรายงานตามรหัสผู้ขาย) 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลัก 
      ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่การเข้าใช้งานระบบ 
      ตัวอย่างแสดง 030030003 
 - แยกประเภทพิเศษ   ระบุตัวบ่งชี้แยกประเภทพิเศษ (ถ้ามี) 
 - ประเภทเอกสาร   ระบุประเภทเอกสาร (กรณีต้องการเรียกรายงานตาม 
      ประเภทเอกสาร) 
 - วิธีการชำระเงิน    ระบุวิธีการชำระเงิน (กรณีต้องการเรียกรายงานตาม 
      วิธีการชำระเงิน) 
 - การระงับการชำระเงิน   ระบุการระงับการชำระเงิน (กรณีต้องการเรียกรายงาน
      ตามประเภทการระงับการชำระเงิน) 
      0 หมายถึง รออนุมัติขั้นที่ 1 ในส่วนราชการ 
      A หมายถึง รออนุมัติขั้นที่ 2 ในส่วนราชการ 
      B หมายถึง ระงับการชำระเงิน 
      E หมายถึง กรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัดไม่อนุมัติ 
      F หมายถึง เลขที่บัญชีผิดพลาด 
      N หมายถึง ไม่อนุมัติภายในส่วนราชการ 
      P หมายถึง รอ CGD อนุมัติ 
      R หมายถึง CGD ไม่อนุมัติ 
      V หมายถึง หักล้างการชำระเงิน 
      - กดปุ่ม                  เพ่ือแสดงรายงาน ตามภาพที่ 6 และภาพที่ 7  
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ภาพที่ 6 

 

ภาพที่ 7 

คำอธิบาย “รายงานติดตามสถานะขอเบิก” ตามภาพที่ 7 ดังนี้ 

 - ประเภทเอกสาร   ระบบแสดงประเภทเอกสารของรายการขอเบิกเงิน เช่น 
      K0 หมายถึง การขอเบิกเงินเดือนหรือเงินอ่ืนที่จ่ายสิ้นเดือน 
       KS หมายถึง การบันทึกรายการขอเบิกเงินกู้ที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ 
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      KC หมายถึง การบันทึกรายการขอเบิกกรณีจ่ายตรงผู้ขาย  
      ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ เงินในงบประมาณ 
      KH หมายถึง การบันทึกรายการขอเบิกกรณีจ่ายตรงผู้ขาย 
      ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ เงินนอกงบประมาณ 
 - ผู้ขาย     ระบบแสดงรหัสผู้ขาย จำนวน 10 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน 
 - เลขเอกสาร    ระบบแสดงเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน จำนวน 10 หลัก 
 - วันที่ผ่านรายการ    ระบบแสดงวัน เดือน ปี ที่ผ่านรายการของเอกสารขอเบิกเงิน 
 - การอ้างอิง    ระบบแสดงการอ้างอิงตามเอกสารขอเบิกเงิน 
 - PBK     ระบบแสดงสถานะของเอกสารขอเบิกเงิน 
      0 หมายถึง รออนุมัติขั้น 1 ในส่วนราชการ 
      A หมายถึง รออนุมัติขั้นที่ 2 ในส่วนราชการ 
      B หมายถึง ระงับการชำระเงิน 
      E หมายถึง กรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัดไม่อนุมัติ 
      N หมายถึง ไม่อนุมัติภายในส่วนราชการ 
 - เงินฝากคลัง    ระบบแสดงเลขที่เอกสารอัตโนมัติปรับเงินฝากคลัง  
      จำนวน 10 หลัก ของส่วนราชการ กรณีเอกสารขอเบิก 
      เงินนอกงบประมาณ 
 - เงินรับฝาก สรก.   ระบบแสดงเลขที่เอกสารอัตโนมัติปรับเงินฝากคลัง 
      ของรัฐบาล จำนวน 10 หลัก กรณีเอกสารขอเบิก 
      เงินนอกงบประมาณ 
 - ค้างรับ CGD    ระบบแสดงเอกสารอัตโนมัติ จำนวน 10 หลัก เพ่ือบันทึก
      รายการค้างรับจากกรมบัญชีกลาง 
 - ค้างจ่าย สรก.    ระบบแสดงเอกสารอัตโนมัติ จำนวน 10 หลัก เพ่ือบันทึก 
      รายการค้างจ่ายส่วนราชการ (เฉพาะกรณีจ่ายผ่านส่วน
      ราชการ) 
 - PBK สรก.    ระบบแสดงเอกสารอัตโนมัติ จำนวน 10 หลัก  
      ของกรมบัญชีกลาง (กรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ) 
 - ล้างกลับรายการค้างรับ CGD  ระบบแสดงเอกสารอัตโนมัติ จำนวน 10 หลัก เพ่ือหักล้าง
      รายการค้างรับจากกรมบัญชีกลาง เมื่อกรมบัญชีกลาง
      ประมวลผลสั่งจ่ายเงินแล้ว (กรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ) 
 - ล้างกลับรายการค้างจ่าย สรก.  ระบบแสดงเอกสารอัตโนมัติ จำนวน 10 หลัก เพ่ือหักล้าง
      รายการค้างจ่ายส่วนราชการ เมื่อกรมบัญชีกลาง 
      ประมวลผลสั่งจ่ายเงินแล้ว (กรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ) 
 - จำนวนเงินขอเบิก   ระบบแสดงจำนวนเงินขอเบิก หลังหักค่าปรับ (ถ้ามี) 
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 - ภาษี หัก ณ ที่จ่าย   ระบบแสดงจำนวนเงินหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 
 - จำนวนเงิน    ระบบแสดงจำนวนเงินสุทธิหลังหักค่าปรับและ 
      ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
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3. รายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของหน่วยงาน NAP_RPTW01 
  รายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของหน่วยงาน เป็นรายงานสำหรับเรียกดูการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ 
รายงานแสดงข้อมูลการเบิกจ่ายเงินทั้งกรณีจ่ายตรงผู้ขายและกรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ โดยข้อมูลที่แสดงในรายงาน 
ได้แก่ รหัสหน่วยเบิกจ่าย ชื่อหน่วยเบิกจ่าย วันที่บันทึกรายการ วันที่ผ่านรายการประเภทเอกสารขอเบิกเงิน เลขที่
เอกสารขอเบิกเงิน บัญชีธนาคาร รหัสงบประมาณ จำนวนเงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายค่าปรับ ค่าธรรมเนียม และจำนวนเงิน
สุทธิเป็นต้น 
การเข้าสู่ระบบ 
  เมื่อเข้าระบบ New GFMIS Thai เรียบร้อยแล้ว เลือกระบบรายงานหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดง
หน้าจอบันทึกรายการ ตามภาพท่ี 1  

 
ภาพที่ 1 

 - กดปุ่ม         เพ่ือเข้าสู่เมนูรายงานที่ต้องการ ตามภาพที่ 2 

 
ภาพที่ 2 

- กดปุ่ม                            เพ่ือเข้าสู่รายงานขอเบิกตามวันที่สั่งโอนเงิน ตามภาพที่ 3  
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ภาพที่ 3 

 - กดปุ่ม                                 เพื่อเข้าสู่หน้าจอสรุปรายการเบิกจ่ายของ
หน่วยงาน ตามภาพท่ี 4  

 
ภาพที่ 4 
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ภาพที่ 5 

ระบเุงื่อนไขการเรียกรายงาน ตามภาพท่ี 5 

 - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลัก ให้อัตโนมัติ
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
 - เลขที่เอกสาร    ระบุเลขที่เอกสารขอเบิกเงินจำนวน 10 หลัก สามารถระบุ
      เป็นค่าเดี่ยว (เลขที่เอกสารเดียว) หรือกดปุ่ม         
      เพ่ือระบุเลขท่ีเอกสารเพิ่มเติม หรือระบุเป็นค่าช่วง 
      ระหว่างเลขเอกสาร...ถึงเลขท่ีเอกสาร.... 
      หากไม่ระบุเลขที่เอกสาร ระบบจะแสดงเลขที่เอกสาร
      ทั้งหมด (กรณีต้องการเรียกรายงานตามเลขที่เอกสาร) 
 - ปีบัญชี     ระบุปีงบประมาณที่ต้องการเรียกรายงาน จำนวน 4 หลัก 
      โดยระบุเป็นปี พ.ศ. ตัวอย่างระบุ 2564 
 - รหัสพ้ืนที่     ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติ 
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 - ผู้ขาย     ระบุรหัสผู้ขาย จำนวน 10 หลัก สามารถระบุเป็นค่าเดี่ยว 
      (รหัสผู้ขายเดียว) หรือกดปุ่ม        เพ่ือระบุรหัสผู้ขาย
      เพ่ิมเติม หรือระบุเป็นค่าช่วงระหว่างรหัสผู้ขาย...ถึงรหัส
      ผู้ขาย หากไม่ระบุรหัสผู้ขาย รายงานจะแสดงรหัสผู้ขาย
      ทั้งหมด (กรณีต้องการเรียกรายงานตามรหัสผู้ขาย) 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลัก 
      ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่การเข้าใช้งานระบบ 
      ตัวอย่างแสดง 030030003 
 - แยกประเภทพิเศษ   ระบุตัวบ่งชี้บัญชีแยกประเภททั่วไปพิเศษ (ถ้ามี) 
 - วันผ่านรายการ    ระบุวัน เดือน ปี ที่ผ่านรายการของเอกสารขอเบิกเงิน 
      สามารถระบุเป็น ค่าเดี่ยว (วันที่เดียว) หรือกดปุ่ม        
      เพ่ือระบุวันที่เพ่ิมเติม หรือระบุเป็นค่าช่วง ระหว่าง วัน 
      เดือน ปี ....ถึง วัน เดือน ปี...(กรณีต้องการเรียกรายงาน
      ตามวันที่ผ่านรายการ)  
 - วันที่บันทึก    ระบุวัน เดือน ปี ที่บันทึกเอกสารขอเบิกเงิน สามารถระบุเป็น
      ค่าเดี่ยว (วันที่เดียว) หรือกดปุ่ม        เพ่ือระบุวันที่ 
      เพ่ิมเติม หรือระบุเป็นค่าช่วง ระหว่าง วัน เดือน ปี ....ถึง 
      วัน เดือน ปี...(กรณีต้องการเรียกรายงานตามวันที่บันทึก
      รายการ) ตัวอย่างระบุ 1 กรกฎาคม 2564 ถึง 5 กรกฎาคม 2564 
 - แยกประเภทพิเศษ   ระบุตัวบ่งชี้แยกประเภทพิเศษ (ถ้ามี) 
 - ประเภทเอกสาร   ระบุประเภทเอกสาร (กรณีต้องการเรียกรายงานตาม 
      ประเภทเอกสาร) 
 - วิธีการชำระเงิน    ระบุวิธีการชำระเงิน (กรณีต้องการเรียกรายงานตาม 
      วิธีการชำระเงิน) 
 - การระงับการชำระเงิน   ระบุการระงับการชำระเงิน (กรณีต้องการเรียกรายงาน
      ตามประเภทการระงับการชำระเงิน) 
 - กดปุ่ม                  เพ่ือแสดงรายงาน ตามภาพที่ 6 และภาพที่ 7  
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ภาพที่ 6 

 

ภาพที่ 7 

คำอธิบาย “รายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของหน่วยงาน” ตามภาพที่ 7 
ส่วนหัวของรายงาน 
 - ชื่อรายงาน    ระบบแสดงชื่อรายงานสรุปรายการเบิกจ่าย 
      ของหน่วยงาน 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลัก 
 - หน่วยเบิกจ่าย    ระบบแสดงชื่อหน่วยเบิกจ่าย 
 - กรม     ระบบแสดงชื่อกรม 
 - วันที่บันทึก    ระบบแสดงวัน เดือน ปี ที่บันทกึรายการเอกสารขอเบิกเงิน 
 - วันที่รายงาน    ระบบแสดงวัน เดือน ปี ที่เรียกรายงาน 
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รายละเอียดของรายงาน 
กรณีจ่ายตรง 
 - วันที่บันทึก    ระบบแสดงวัน เดือน ปี ที่บันทึกรายการของเอกสารขอเบิกเงิน 
 - วันผ่านรายการ    ระบบแสดงวัน เดือน ปี ที่ผ่านรายการของเอกสารขอเบิกเงิน 
 - ประเภท    ระบบแสดงประเภทเอกสารขอเบิกเงิน 
 - เลขเอกสารขอเบิก   ระบบแสดงเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน จำนวน 10 หลัก 
 - ผู้ขาย     ระบบแสดงชื่อผู้ขาย 
 - บัญชีธนาคารที่รับเงิน   ระบบแสดงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้รับเงิน 
 - การอ้างอิง    ระบบแสดงเลขการอ้างอิงเอกสารขอเบิกเงิน 
 - รหัสงบประมาณ   ระบบแสดงรหัสงบประมาณ จำนวน 20 หลัก  
      กรณีเงินในงบประมาณ และจำนวน 5 หลัก  
      กรณีเงินนอกงบประมาณ 
 - จำนวนเงินขอเบิก   ระบบแสดงจำนวนเงินที่ขอเบิกเงิน 
 - ภาษีหัก ณ ที่จ่าย   ระบบแสดงจำนวนเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 
 - ค่าปรับ    ระบบแสดงจำนวนเงินค่าปรับ (ถ้ามี) 
 - ค่าธรรมเนียม    ระบบแสดงจำนวนเงินค่าธรรมเนียมการโอนเงิน (ถ้ามี) 
 - จำนวนเงินสุทธ ิ   ระบบแสดงจำนวนเงินสุทธิ หลังหักภาษีหัก ณ ที่จ่าย   
      หักค่าปรับและหักค่าธรรมเนียมธนาคาร 
กรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ ระบบแสดงรายละเอียด ดังนี้   
 - วันที่บันทึก    ระบบแสดงวัน เดือน ปี ที่บันทึกรายการของเอกสารขอเบิกเงิน 
 - วันผ่านรายการ    ระบบแสดงวัน เดือน ปี ที่ผ่านรายการของเอกสารขอเบิกเงิน 
 - ประเภท    ระบบแสดงประเภทเอกสารขอเบิกเงิน 
 - เลขเอกสารขอเบิก   ระบบแสดงเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน จำนวน 10 หลัก 
 - ผู้ขาย     ระบบแสดงชื่อผู้ขาย 
 - บัญชีธนาคารที่รับเงิน   ระบบแสดงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้รับเงิน 
 - การอ้างอิง    ระบบแสดงเลขการอ้างอิงเอกสารขอเบิกเงิน 
 - รหัสงบประมาณ   ระบบแสดงรหัสงบประมาณ จำนวน 20 หลัก  
      กรณีเงินในงบประมาณ และจำนวน 5 หลัก  
      กรณีเงินนอกงบประมาณ 
 - จำนวนเงินขอเบิก   ระบบแสดงจำนวนเงินที่ขอเบิกเงิน 
 - ภาษีหัก ณ ที่จ่าย   ระบบแสดงจำนวนเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 
 - ค่าปรับ    ระบบแสดงจำนวนเงินค่าปรับ (ถ้ามี) 
 - ค่าธรรมเนียม    ระบบแสดงจำนวนเงินค่าธรรมเนียมการโอนเงิน (ถ้ามี) 
 - จำนวนเงินสุทธ ิ   ระบบแสดงจำนวนเงินสุทธิ หลังหักภาษีหัก ณ ที่จ่าย   



บทที่ 8 รายงานสรุปรายการเบิกจา่ยของหน่วยงาน NAP_RPTW01 หน้า 8 - 23 

      หักค่าปรับและหักค่าธรรมเนียมธนาคาร 
 - รวมจำนวนรายการขอเบิก  ระบบแสดงจำนวนรายการที่ขอเบิกเงินรวมทั้งหมด 
 - รวมจำนวนเงินสุทธ ิ   ระบบแสดงจำนวนเงินสุทธิรวมทั้งหมด 
 - ลายมือชื่อผู้ตรวจสอบ   หัวหน้าหน่วยงานของส่วนราชการลงลายมือชื่อ 
 - ชื่อผู้ตรวจสอบ    หัวหน้าหน่วยงานของส่วนราชการลงชื่อ-นามสกุล 
 - ตำแหน่ง    ระบุตำแหน่งหัวหน้าหน่วยงานของส่วนราชการ 
      ที่ตรวจสอบรายงาน 
 - วันที่      ระบุ วัน เดือน ปี ที่หัวหน้าของหน่วยงานของส่วนราชการ  
      ตรวจสอบรายงาน 
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4.รายงานสรุปเอกสารที่อนุมัติขอเบิกตามวัน P1 
  รายงานสรุปเอกสารที่อนุมัติขอเบิกตามวัน P1 เป็นรายงานสำหรับตรวจสอบการอนุมัติรายการขอเบิก
ในแต่ละวันจากสถานะศูนย์ (0) ไปเป็นสถานะเอ (A) ว่ามีจำนวนกี่รายการ 
การเข้าสู่ระบบ 
  เมื่อเข้าระบบ New GFMIS Thai เรียบร้อยแล้ว เลือกระบบรายงานหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดง
หน้าจอบันทึกรายการ ตามภาพท่ี 1  

 
ภาพที่ 1 

 - กดปุ่ม         เพ่ือเข้าสู่เมนูรายงานที่ต้องการ ตามภาพที่ 2 

 
ภาพที่ 2 

- กดปุ่ม                            เพ่ือเข้าสู่รายงานสรุปเอกสารที่อนุมัติขอเบิกตามวัน P1 ตามภาพที่ 3  
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ภาพที่ 3 

 - กดปุ่ม                                เพื่อเข้าสู่รายงานสรุปเอกสารที่อนุมัติขอเบิก
ตามวัน P1 ตามภาพท่ี 4  

 
ภาพที่ 4 

ระบเุงื่อนไขการเรียกรายงาน ตามภาพท่ี 4 ดังนี้ 

 - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลัก ให้อัตโนมัติ
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
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 - เอกสารทางการบัญชี   ระบุเลขที่เอกสารขอเบิกเงินจำนวน 10 หลัก สามารถระบุ
      เป็นค่าเดี่ยว (เลขที่เอกสารเดียว) หรือกดปุ่ม         
      เพ่ือระบุเลขท่ีเอกสารเพิ่มเติม หรือระบุเป็นค่าช่วง 
      ระหว่างเลขเอกสาร...ถึงเลขท่ีเอกสาร.... 
      หากไม่ระบุเลขที่เอกสาร ระบบจะแสดงเลขที่เอกสาร
      ทั้งหมด (กรณีต้องการเรียกรายงานตามเลขที่เอกสาร) 
 - ปีบัญชี     ระบุปีงบประมาณที่ต้องการเรียกรายงาน จำนวน 4 หลัก 
      โดยระบุเป็นปี พ.ศ. ตัวอย่างระบุ 2564 
 - ประเภทเอกสาร   ระบบแสดงประเภทเอกสารให้อัตโนมัติ  
      ตัวอย่างแสดง K0 ถึง KX 
 การเลือกโปรแกรม 
 - วันที่อนุมัติ    ระบุวัน เดือน ปีที่อนุมัติของเอกสารขอเบิกเงิน 
      ตัวอย่างแสดง 5 กรกฎาคม 2564 
 - เปลี่ยนสถานะ    ระบบแสดงสถานะเอกสารขอเบิกก่อนอนุมัติ 
      ตัวอย่างแสดง 0 
 - สถานะใหม่    ระบบแสดงสถานะเอกสารขอเบิกหลังอนุมัติ 
      ตัวอย่างแสดง A 
 - รหัสพ้ืนที่     ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติ 
 - ประเภทบัญชี    ระบบแสดงประเภทบัญชีเอกสารขอเบิก 
      ตัวอย่างแสดง ประเภทบัญชี K 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลัก 
      ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่การเข้าใช้งานระบบ 
      ตัวอย่างแสดง 030030003 
 - วันที่การแปลงสกุลเงิน   ระบบแสดงวัน เดือน ปี ที่แปลงสกุลเงิน 
      ตัวอย่างแสดง 5 กรกฎาคม 2564 
 - ExRate Type    ระบบแสดง ExRate Type ให้อัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดง M 
 - สกุลเงินอ้างอิง (ทางเลือก)  ระบบแสดงสกุลเงินอ้างอิง (ทางเลือก) ตัวอย่างแสดง THB 
 - กดปุ่ม         เพ่ือแสดงรายงาน ตามภาพที่ 5 และภาพที่ 6 
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ภาพที่ 5 

 

ภาพที่ 6 

คำอธิบาย “รายงานสรุปเอกสารที่อนุมัติขอเบิกตามวัน P1” ตามภาพที่ 6 
 - ชื่อรายงาน    ระบบแสดงชื่อรายงานสรุปเอกสารที่อนุมัติภายในวัน 
 - วันที่อนุมัติ/ยกเลิก   ระบบแสดงวัน เดือน ปีที่อนุมัติ/ยกเลิก 
 - ปรับสถานะเอกสารจาก   ระบบแสดงสถานะเอกสาร 0 เป็น A 
 - ประมวลผลวันที่    ระบบแสดงวัน เดือน ปี เวลา ที่เรียกรายงาน 
 - ประมวลผลโดย    ระบบแสดง User ที่เรียกรายงาน 
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 - รหัส     ระบบแสดงสถานะเอกสารขอเบิกหลังอนุมัติ  
      ตัวอย่างแสดง A 
 - จาก     ระบบแสดงสถานะเอกสารขอเบิกก่อนอนุมัติ 
      ตัวอย่างแสดง 0 
 - วันที่อนุมัติ    ระบบแสดงวัน เดือน ปี ที่อนุมัติของเอกสารขอเบิกเงิน 
 - เวลาปรับ    ระบบแสดงเวลาที่อนุมัติของเอกสารขอเบิกเงิน 
 - หน     ระบบแสดงรหัสหน่วยงานที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
 - รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
 - หน่วยเบิกจ่าย    ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่ายที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
 - ปภ.     ระบบแสดงประเภทเอกสารที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
 - ปีบัญชี     ระบบแสดงปีบัญชีของเอกสารขอเบิกเงิน 
 - เลขที่เอกสาร    ระบบแสดงเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน จำนวน 10 หลัก 
 - ว/ท ผ่าน บ/ช    ระบบแสดงวันที่ผ่านรายการตามเอกสารขอเบิกเงิน 
 - PM     ระบบแสดงวิธีการชำระเงินที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
 - จำนวนเงินขอเบิก   ระบบแสดงจำนวนเงินที่ขอเบิกเงิน 
 - หักภาษี/ค่าปรับ   ระบบแสดงจำนวนเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย หรือค่าปรับ 
 - ยอดสุทธิ    ระบบแสดงจำนวนเงินสุทธิ 
 - รหัสผู้ขาย    ระบบแสดงรหัสผู้ขายตามรายการขอเบิกเงิน 
 - ผู้ขายหรือหน่วยงาน   ระบบแสดงชื่อรหัสผู้ขายตามรายการขอเบิกเงิน  
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5. รายงานสรุปเอกสารที่อนุมัติขอเบิกตามวัน P2 NAP_RPT407_AB 
  รายงานสรุปเอกสารที่อนุมัติขอเบิกตามวัน P1 เป็นรายงานสำหรับตรวจสอบการอนุมัติรายการขอเบิก
ในแต่ละวันจากสถานะเอ (A) ไปเป็นสถานะบี (B) ว่ามีจำนวนกี่รายการ 
การเข้าสู่ระบบ 
  เมื่อเข้าระบบ New GFMIS Thai เรียบร้อยแล้ว เลือกระบบรายงานหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดง
หน้าจอบันทึกรายการ ตามภาพท่ี 1  

 
ภาพที่ 1 

 - กดปุ่ม         เพ่ือเข้าสู่เมนูรายงานที่ต้องการ ตามภาพที่ 2 

 
ภาพที่ 2 

- กดปุ่ม                            เพ่ือเข้าสู่รายงานสรุปเอกสารที่อนุมัติขอเบิกตามวัน P1 ตามภาพที่ 3  



บทที่ 8 รายงานสรุปเอกสารที่อนมุัติขอเบิกตามวัน P2 NAP_RPT407_AB หน้า 8 - 30 

 
ภาพที่ 3 

 - กดปุ่ม                            เพื่อเข้าสู่รายงานสรุปเอกสารที่อนุมัติขอ
เบิกตามวัน P2 ตามภาพท่ี 4  

 
ภาพที่ 4 

ระบเุงื่อนไขการเรียกรายงาน ตามภาพท่ี 4 ดังนี้ 

 - ตัวเลือกรายงาน   ระบุตัวเลือกรายงานเพ่ือดูสถานะเอกสาร 
      ตัวอย่างเลือก จาก A เป็น B 



บทที่ 8 รายงานสรุปเอกสารที่อนมุัติขอเบิกตามวัน P2 NAP_RPT407_AB หน้า 8 - 31 

 - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลัก ให้อัตโนมัติ
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
 - เอกสารทางการบัญชี   ระบุเลขที่เอกสารขอเบิกเงินจำนวน 10 หลัก สามารถระบุ
      เป็นค่าเดี่ยว (เลขที่เอกสารเดียว) หรือกดปุ่ม         
      เพ่ือระบุเลขท่ีเอกสารเพิ่มเติม หรือระบุเป็นค่าช่วง 
      ระหว่างเลขเอกสาร...ถึงเลขท่ีเอกสาร.... 
      หากไม่ระบุเลขที่เอกสาร ระบบจะแสดงเลขที่เอกสาร
      ทั้งหมด (กรณีต้องการเรียกรายงานตามเลขที่เอกสาร) 
 - ปีบัญชี     ระบุปีงบประมาณที่ต้องการเรียกรายงาน จำนวน 4 หลัก 
      โดยระบุเป็นปี พ.ศ. ตัวอย่างระบุ 2564 
 - ประเภทเอกสาร   ระบบแสดงประเภทเอกสารให้อัตโนมัติ  
      ตัวอย่างแสดง K0 ถึง KX 
 การเลือกโปรแกรม 
 - วันที่อนุมัติ    ระบุวัน เดือน ปีที่อนุมัติของเอกสารขอเบิกเงิน 
      ตัวอย่างแสดง 5 กรกฎาคม 2564 
 - เปลี่ยนสถานะ    ระบบแสดงสถานะเอกสารขอเบิกก่อนอนุมัติ 
      ตัวอย่างแสดง A 
 - สถานะใหม่    ระบบแสดงสถานะเอกสารขอเบิกหลังอนุมัติ 
      ตัวอย่างแสดง B 
 - รหัสพ้ืนที่     ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดง 1000 
 - ประเภทบัญชี    ระบบแสดงประเภทบัญชีเอกสารขอเบิก 
      ตัวอย่างแสดง ประเภทบัญชี K 
 - หน่วยเบิกจ่าย    ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลัก 
      ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่การเข้าใช้งานระบบ 
      ตัวอย่างแสดง 030030003 
 - วันที่การแปลงสกุลเงิน   ระบบแสดงวัน เดือน ปี ที่แปลงสกุลเงิน 
      ตัวอย่างแสดง 5 กรกฎาคม 2564 
 - ExRate Type    ระบบแสดง ExRate Type ให้อัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดง M 
 - สกุลเงินอ้างอิง (ทางเลือก)  ระบบแสดงสกุลเงินอ้างอิง (ทางเลือก) ตัวอย่างแสดง THB 
 - กดปุ่ม         เพ่ือแสดงรายงาน ตามภาพที่ 5 และภาพที่ 6 



บทที่ 8 รายงานสรุปเอกสารที่อนมุัติขอเบิกตามวัน P2 NAP_RPT407_AB หน้า 8 - 32 

 

ภาพที่ 5 

 

ภาพที่ 6 

คำอธิบาย “รายงานสรุปเอกสารที่อนุมัติขอเบิกตามวัน P2” ตามภาพที่ 6 
 - ชื่อรายงาน    ระบบแสดงชื่อรายงานสรุปเอกสารที่อนุมัติภายในวัน 
 - วันที่อนุมัติ/ยกเลิก   ระบบแสดงวัน เดือน ปีที่อนุมัติ/ยกเลิก 
 - ปรับสถานะเอกสารจาก   ระบบแสดงสถานะเอกสาร A เป็น B 
 - ประมวลผลวันที่    ระบบแสดงวัน เดือน ปี เวลา ที่เรียกรายงาน 



บทที่ 8 รายงานสรุปเอกสารที่อนมุัติขอเบิกตามวัน P2 NAP_RPT407_AB หน้า 8 - 33 

 - ประมวลผลโดย    ระบบแสดง User ที่เรียกรายงาน 
 - รหัส     ระบบแสดงสถานะเอกสารขอเบิกหลังอนุมัติ  
      ตัวอย่างแสดง B 
 - จาก     ระบบแสดงสถานะเอกสารขอเบิกก่อนอนุมัติ 
      ตัวอย่างแสดง A 
 - วันที่อนุมัติ    ระบบแสดงวัน เดือน ปี ที่อนุมัติของเอกสารขอเบิกเงิน 
 - เวลาปรับ    ระบบแสดงเวลาที่อนุมัติของเอกสารขอเบิกเงิน 
 - หน     ระบบแสดงรหัสหน่วยงานที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
 - รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
 - หน่วยเบิกจ่าย    ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่ายที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
 - ปภ.     ระบบแสดงประเภทเอกสารที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
 - ปีบัญชี     ระบบแสดงปีบัญชีของเอกสารขอเบิกเงิน 
 - เลขที่เอกสาร    ระบบแสดงเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน จำนวน 10 หลัก 
 - ว/ท ผ่าน บ/ช    ระบบแสดงวันที่ผ่านรายการตามเอกสารขอเบิกเงิน 
 - PM     ระบบแสดงวิธีการชำระเงินที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
 - จำนวนเงินขอเบิก   ระบบแสดงจำนวนเงินที่ขอเบิกเงิน 
 - หักภาษี/ค่าปรับ   ระบบแสดงจำนวนเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย หรือค่าปรับ 
 - ยอดสุทธิ    ระบบแสดงจำนวนเงินสุทธิ 
 - รหัสผู้ขาย    ระบบแสดงรหัสผู้ขายตามรายการขอเบิกเงิน 
 - ผู้ขายหรือหน่วยงาน   ระบบแสดงชื่อรหัสผู้ขายตามรายการขอเบิกเงิน  
    



บทที่ 8 รายงานรออนุมัติขอเบิก ของส่วนราชการ NAP_RPT401 หน้า 8 - 34 

6.รายงานสรุปเอกสารที่อนุมัติขอเบิกตามวัน P1 
  รายงานสรุปเอกสารที่อนุมัติขอเบิกตามวัน P1 เป็นรายงานสำหรับการตรวจสอบรายการขอเบิกว่ายังมี
รายการใดบ้างที่ยังไม่ดำเนินการอนุมัติรายการขอเบิกภายในส่วนราชการ 
การเข้าสู่ระบบ 
  เมื่อเข้าระบบ New GFMIS Thai เรียบร้อยแล้ว เลือกระบบรายงานหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดง
หน้าจอบันทึกรายการ ตามภาพท่ี 1  

 
ภาพที่ 1 

 - กดปุ่ม         เพ่ือเข้าสู่เมนูรายงานที่ต้องการ ตามภาพที่ 2 

 
ภาพที่ 2 

- กดปุ่ม                               เพ่ือเข้าสู่รายงานรออนุมัติขอเบิกของส่วนราชการ ตามภาพที่ 3  



บทที่ 8 รายงานรออนุมัติขอเบิก ของส่วนราชการ NAP_RPT401 หน้า 8 - 35 

 
ภาพที่ 3 

 - กดปุ่ม                                 เพื่อเข้าสู่รายงานการอนุมัติขอเบิกของส่วน
ราชการ ตามภาพท่ี 4  

 
ภาพที่ 4 

ระบเุงื่อนไขการเรียกรายงาน ตามภาพท่ี 4 ดังนี้ 

การเลือกผู้ขาย 
 - บัญชีผู้ขาย    ระบุรหัสผู้ขาย จำนวน 10 หลัก สามารถระบุเป็นค่าเดี่ยว 
      (รหัสผู้ขายเดียว) หรือกดปุ่มเพ่ือระบุรหัสผู้ขาย 
      เพ่ิมเติม หรือระบุเป็นค่าช่วงระหว่างรหัสผู้ขาย...ถึงรหัส
      ผู้ขาย หากไม่ระบุรหัสผู้ขาย รายงานจะแสดงรหัสผู้ขาย
      ทั้งหมด (กรณีต้องการเรียกรายงานตามรหัสผู้ขาย) 



บทที่ 8 รายงานรออนุมัติขอเบิก ของส่วนราชการ NAP_RPT401 หน้า 8 - 36 

 - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลัก ให้อัตโนมัติ
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
การเลือกบรรทัดรายการ 
 - ยอดต้นงวด ณ วันที่หลัก  ระบุวัน เดือน ปีที่ยอดต้นงวด ณ วันที่หลักของเอกสาร 
      ขอเบิกเงิน ตัวอย่างแสดง 31 พฤษภาคม 2564 
 - วันที่หักล้าง    ระบุวัน เดือน ปีทีห่ักล้างขอเบิกเงิน สามารถระบุเป็นค่า
      เดี่ยว (วันที่เดียว) หรือ กดปุ่ม เพ่ือระบุวันที่เพ่ิม หรือ
      ระบุเป็นค่าช่วง ระหว่าง วัน เดือน ปี….. ถึง วัน เดือน ปี….. 
      (กรณีต้องการเรียกรายงานตามวันที่หักล้าง)  
การเลือกโปรแกรม 

 - หน่วยเบิกจ่าย    ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลัก 
      ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่การเข้าใช้งานระบบ 
      ตัวอย่างแสดง 030030003 
 - ประเภทเอกสาร   ระบบแสดงประเภทเอกสารให้อัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดง K0 ถึง KY 
 - ปีบัญชี     ระบบแสดงปีบัญชีให้อัตโนมัติ โดยสามารถระบุปีบัญชี 
      ที่ต้องการเรียกรายงานเป็นปี พ.ศ. ตัวอย่างระบุ 2564 
 - รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000 
 - คีย์การระงับการชำระเงิน  ระบบแสดงคีย์การระงับการชำระเงิน ตัวอย่างแสดง 0 
 - กดปุ่ม         เพ่ือแสดงรายงาน ตามภาพที่ 5 และภาพที่ 6 
 



บทที่ 8 รายงานรออนุมัติขอเบิก ของส่วนราชการ NAP_RPT401 หน้า 8 - 37 

 

ภาพที่ 5 

 

ภาพที่ 6 

คำอธิบาย “รายการรออนุมัติขอเบิก ของส่วนราชการ” ตามภาพท่ี 6 ดังนี้ 
 - ชื่อรายงาน    ระบบแสดงชื่อรายงานแสดงรายละเอียดเอกสารรออนุมัติ 
 - วันที่ประมวลผล    ระบบแสดงวัน เดือน ปี เวลา ที่เรียกรายงาน 
 - ประมวลผลโดย    ระบบแสดง User ที่เรียกรายงาน 



บทที่ 8 รายงานรออนุมัติขอเบิก ของส่วนราชการ NAP_RPT401 หน้า 8 - 38 

 - จ่าย     ระบบแสดงรหัสวิธีการชำระเงินของรายการขอเบิกเงิน
      ตัวอย่างแสดง 1 
 - Block     ระบบแสดงสถานะของเอกสารขอเบิกเงิน ตัวอย่างแสดง 0 

- รหัส     ระบบแสดงรหัสสาขาธนาคารของเอกสารขอเบิกเงิน 
- รหัสผู้ขาย    ระบบแสดงรหัสผู้ขายตามรายการขอเบิกเงิน 
- ผู้ขายหรือเจ้าหนี้   ระบบแสดงชื่อผู้ขายตามรายการขอเบิกเงิน 
- เลขที่เอกสาร    ระบบแสดงเลขที่เอกสารที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
- วันที่ลงบัญชี    ระบบแสดงวันที่ผ่านรายการตามรายการขอเบิกเงิน 
- วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่เอกสารตามรายการขอเบิกเงิน 
- หน่วยเบิกจ่าย    ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่ายที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
- จำนวนเงิน    ระบบแสดงจํานวนเงินที่ขอเบิกเงิน 
- หัก ณ ที่จ่าย    ระบบแสดงจํานวนเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 

 - ยอดสุทธิ    ระบบแสดงจำนวนเงินสุทธิหลังหักค่าปรับและ 
      ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

- เลขที่บัญชีเงินฝาก   ระบบแสดงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้รับเงิน 
- ปีบัญชี     ระบบแสดงปีบัญชีตามรายการขอเบิกเงิน 

 
 

 

 
 

 

     

 
 
  



บทที่ 8 รายงานสรุปเอกสารที่อนมุัติขอเบิกตามวัน P2 NAP_RPT407_AB หน้า 8 - 39 

7. รายงานรออนุมัติสั่งจ่าย ของส่วนราชการ NAP_RPT402 
  รายงานรออนุมัติสั ่งจ่าย เป็นรายงานสำหรับการตรวจสอบรายการขอเบิกว่ายังมีรายการใดบ้างที่ยังไม่
ดำเนินการอนุมัตสิั่งจ่าย 
การเข้าสู่ระบบ 
  เมื่อเข้าระบบ New GFMIS Thai เรียบร้อยแล้ว เลือกระบบรายงานหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดง
หน้าจอบันทึกรายการ ตามภาพท่ี 1  

 
ภาพที่ 1 

 - กดปุ่ม         เพ่ือเข้าสู่เมนูรายงานที่ต้องการ ตามภาพที่ 2 

 
ภาพที่ 2 

- กดปุ่ม                            เพ่ือเข้าสู่รายงานสรุปเอกสารที่อนุมัติขอเบิกตามวัน P1 ตามภาพที่ 3  



บทที่ 8 รายงานสรุปเอกสารที่อนมุัติขอเบิกตามวัน P2 NAP_RPT407_AB หน้า 8 - 40 

 
ภาพที่ 3 

 - กดปุ่ม                                              เพ่ือเข้าสู่รายงานรออนุมัติสั่งจ่ายของ 
ส่วนราชการ ตามภาพท่ี 4     

 
ภาพที่ 4 

ระบเุงื่อนไขการเรียกรายงาน ตามภาพท่ี 4 ดังนี้ 
การเลือกผู้ขาย 
 - บัญชีผู้ขาย    ระบุรหัสผู้ขาย จำนวน 10 หลัก สามารถระบุเป็นค่าเดี่ยว 
      (รหัสผู้ขายเดียว) หรือกดปุ่มเพ่ือระบุรหัสผู้ขาย 
      เพ่ิมเติม หรือระบุเป็นค่าช่วงระหว่างรหัสผู้ขาย...ถึงรหัส
      ผู้ขาย หากไม่ระบุรหัสผู้ขาย รายงานจะแสดงรหัสผู้ขาย
      ทั้งหมด (กรณีต้องการเรียกรายงานตามรหัสผู้ขาย) 



บทที่ 8 รายงานสรุปเอกสารที่อนมุัติขอเบิกตามวัน P2 NAP_RPT407_AB หน้า 8 - 41 

 - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลัก ให้อัตโนมัติ
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
 - เอกสารทางการบัญชี   ระบุเลขที่เอกสารขอเบิกเงินจำนวน 10 หลัก สามารถระบุ
      เป็นค่าเดี่ยว (เลขที่เอกสารเดียว) หรือกดปุ่ม         
      เพ่ือระบุเลขท่ีเอกสารเพิ่มเติม หรือระบุเป็นค่าช่วง 
      ระหว่างเลขเอกสาร...ถึงเลขท่ีเอกสาร.... 
      หากไม่ระบุเลขที่เอกสาร ระบบจะแสดงเลขที่เอกสาร
      ทั้งหมด (กรณีต้องการเรียกรายงานตามเลขที่เอกสาร) 
 - ปีบัญชี     ระบุปีงบประมาณที่ต้องการเรียกรายงาน จำนวน 4 หลัก 
      โดยระบุเป็นปี พ.ศ. ตัวอย่างระบุ 2564 
 - ประเภทเอกสาร   ระบบแสดงประเภทเอกสารให้อัตโนมัติ  
      ตัวอย่างแสดง K0 ถึง KX 
 การเลือกโปรแกรม 
 - วันที่อนุมัติ    ระบุวัน เดือน ปีที่อนุมัติของเอกสารขอเบิกเงิน 
      ตัวอย่างแสดง 5 กรกฎาคม 2564 
 - เปลี่ยนสถานะ    ระบบแสดงสถานะเอกสารขอเบิกก่อนอนุมัติ 
      ตัวอย่างแสดง A 
 - สถานะใหม่    ระบบแสดงสถานะเอกสารขอเบิกหลังอนุมัติ 
      ตัวอย่างแสดง B 
 - รหัสพ้ืนที่     ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดง 1000 
 - ประเภทบัญชี    ระบบแสดงประเภทบัญชีเอกสารขอเบิก 
      ตัวอย่างแสดง ประเภทบัญชี K 
 - หน่วยเบิกจ่าย    ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลัก 
      ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่การเข้าใช้งานระบบ 
      ตัวอย่างแสดง 030030003 
 - วันที่การแปลงสกุลเงิน   ระบบแสดงวัน เดือน ปี ที่แปลงสกุลเงิน 
      ตัวอย่างแสดง 5 กรกฎาคม 2564 
 - ExRate Type    ระบบแสดง ExRate Type ให้อัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดง M 
 - สกุลเงินอ้างอิง (ทางเลือก)  ระบบแสดงสกุลเงินอ้างอิง (ทางเลือก) ตัวอย่างแสดง THB 
 - กดปุ่ม         เพ่ือแสดงรายงาน ตามภาพที่ 5 และภาพที่ 6 



บทที่ 8 รายงานสรุปเอกสารที่อนมุัติขอเบิกตามวัน P2 NAP_RPT407_AB หน้า 8 - 42 

 

ภาพที่ 5 

 

ภาพที่ 6 

คำอธิบาย “รายงานสรุปเอกสารที่อนุมัติขอเบิกตามวัน P2” ตามภาพที่ 6 
 - ชื่อรายงาน    ระบบแสดงชื่อรายงานสรุปเอกสารที่อนุมัติภายในวัน 
 - วันที่อนุมัติ/ยกเลิก   ระบบแสดงวัน เดือน ปีที่อนุมัติ/ยกเลิก 
 - ปรับสถานะเอกสารจาก   ระบบแสดงสถานะเอกสาร A เป็น B 
 - ประมวลผลวันที่    ระบบแสดงวัน เดือน ปี เวลา ที่เรียกรายงาน 



บทที่ 8 รายงานสรุปเอกสารที่อนมุัติขอเบิกตามวัน P2 NAP_RPT407_AB หน้า 8 - 43 

 - ประมวลผลโดย    ระบบแสดง User ที่เรียกรายงาน 
 - รหัส     ระบบแสดงสถานะเอกสารขอเบิกหลังอนุมัติ  
      ตัวอย่างแสดง B 
 - จาก     ระบบแสดงสถานะเอกสารขอเบิกก่อนอนุมัติ 
      ตัวอย่างแสดง A 
 - วันที่อนุมัติ    ระบบแสดงวัน เดือน ปี ที่อนุมัติของเอกสารขอเบิกเงิน 
 - เวลาปรับ    ระบบแสดงเวลาที่อนุมัติของเอกสารขอเบิกเงิน 
 - หน     ระบบแสดงรหัสหน่วยงานที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
 - รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
 - หน่วยเบิกจ่าย    ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่ายที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
 - ปภ.     ระบบแสดงประเภทเอกสารที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
 - ปีบัญชี     ระบบแสดงปีบัญชีของเอกสารขอเบิกเงิน 
 - เลขที่เอกสาร    ระบบแสดงเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน จำนวน 10 หลัก 
 - ว/ท ผ่าน บ/ช    ระบบแสดงวันที่ผ่านรายการตามเอกสารขอเบิกเงิน 
 - PM     ระบบแสดงวิธีการชำระเงินที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
 - จำนวนเงินขอเบิก   ระบบแสดงจำนวนเงินที่ขอเบิกเงิน 
 - หักภาษี/ค่าปรับ   ระบบแสดงจำนวนเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย หรือค่าปรับ 
 - ยอดสุทธิ    ระบบแสดงจำนวนเงินสุทธิ 
 - รหัสผู้ขาย    ระบบแสดงรหัสผู้ขายตามรายการขอเบิกเงิน 
 - ผู้ขายหรือหน่วยงาน   ระบบแสดงชื่อรหัสผู้ขายตามรายการขอเบิกเงิน  
    



บทที่ 8 รายงานจำนวนเงินและปรมิาณของฎีกาตามหน่วยเบิกจ่ายรายเดือน หน้า 8 - 49 

9.รายงานจำนวนเงินและปริมาณของฎีกาตามหน่วยเบิกจ่ายรายเดือน NAP_S80000033 
  การเข้าสู่ระบบ 
  เมื่อเข้าระบบ New GFMIS Thai เรียบร้อยแล้ว เลือกระบบรายงานหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดง
หน้าจอบันทึกรายการ ตามภาพท่ี 1  

 
ภาพที่ 1 

 - กดปุ่ม         เพ่ือเข้าสู่เมนูรายงานที่ต้องการ ตามภาพที่ 2 

 
ภาพที่ 2 

 - กดปุ่ม                              เพ่ือเข้าสู่รายงานสถานะเบิกจ่าย ตามภาพที่ 3  



บทที่ 8 รายงานจำนวนเงินและปรมิาณของฎีกาตามหน่วยเบิกจ่ายรายเดือน หน้า 8 - 50 

ภาพที่ 3 

 - กดปุ่ม                                  เพื ่อเข้าสู่รายงานจำนวนเงินและ
ปริมาณของฎีกาตามหน่วยเบิกจ่ายรายเดือน     

 
ภาพที่ 4 

ระบเุงื่อนไขการเรียกรายงาน ตามภาพท่ี 4 ดังนี้ 
 - ปี     ระบุปีงบประมาณที่ต้องการเรียกรายงาน จำนวน 4 หลัก 
      โดยระบุเป็นปี พ.ศ. ตัวอย่างระบุ 2564 
 - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีให้อัติโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดง งวด 8 
 - รหัสพ้ืนที่     ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดง 1000 
 - หน่วยเบิกจ่าย    ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลัก 
      ให้อัตโนมัติตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ 



บทที่ 8 รายงานจำนวนเงินและปรมิาณของฎีกาตามหน่วยเบิกจ่ายรายเดือน หน้า 8 - 51 

      ตัวอย่างแสดง 030030003 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงานให้อัติโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ 
 - บัญชี G/L    ระบุบัญชีแยกประเภททั่วไป จำนวน 10 หลัก  
      (กรณีที่ต้องการเรียกตามบัญชีแยกประเภททั่วไป) 
 - แหล่งของเงิน    ระบุรหัสแหล่งของเงิน จำนวน 7 หลัก  
 - กดปุ่ม         เพ่ือแสดงรายงาน ตามภาพที่ 5 และภาพที่ 6 

 
ภาพที่ 5 



บทที่ 8 รายงานจำนวนเงินและปรมิาณของฎีกาตามหน่วยเบิกจ่ายรายเดือน หน้า 8 - 52 

 
ภาพที่ 6 

คำอธิบาย “รายงานจำนวนเงินและปริมาณของฎีกาตามหน่วยเบิกจ่ายรายเดือน” ดังนี้ 
 - ชื่อรายงาน    ระบบแสดงชื่อรายงานจำนวนเงินและปริมาณของฎีกา 
      ตามหน่วยเบิกจ่ายรายเดือน 
 - รหัสจังหวัด    ระบบแสดงรหัสจังหวัดที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
 - ชื่อจังหวัด    ระบบแสดงชื่อจังหวัดที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
 - หน่วยเบิกจ่าย    ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่ายที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน  
 - ชื่อหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงชื่อหน่วยเบิกจ่ายที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงานที่บันทึกรายการขอเบิก  
 - บัญชี G/L    ระบบแสดงรหัสบัญชี G/Lที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน 

 - ชื่อบัญชี    ระบบแสดงชื่อบัญชี G/Lที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน 

 - จำนวนเงิน Period 1-12  ระบบแสดงจำนวนเงินขอเบิกเงินของ Period 1-12 

 

 
       
 
   



 

บทที่ 8 รายงานการติดตามสถานะการอนุมัตจิ่าย (ปลดบล็อค)  หน้า 8 - 53 

10. รายงานการติดตามสถานะการอนุมัติจ่าย (ปลดบล็อก) NAP_S80000035 
 รายงานการติดตามสถานะการอนุมัติจ่าย (ปลดบล็อก) เป็นรายงานที่ใช้สำหรับตรวจสอบสถานะ
เอกสารขอเบิกเงินของส่วนราชการผ่านการอนุมัติรายการขอเบิกเงินครบถ้วนหรือไม่ กรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัด
ดำเนินการอนุมัติเอกสารขอเบิกดังกล่าวแล้วหรือยัง อยู่ในขั้นตอนการอนุมัติใด และในกรณีที่มีการหักล้างหรือ
กลับรายก็จะไม่แสดงรายการขอเบิกดังกล่าวในรายงาน จะแสดงรายการที่คงค้างเท่านั้น 
  การเข้าสู่ระบบ 
  เมื่อเข้าระบบ New GFMIS Thai เรียบร้อยแล้ว เลือกระบบรายงานหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดง
หน้าจอบันทึกรายการ ตามภาพท่ี 1  

 
ภาพที่ 1 

 - กดปุ่ม         เพ่ือเข้าสู่เมนูรายงานที่ต้องการ ตามภาพที่ 2 

 
ภาพที่ 2 

 - กดปุ่ม                            เพ่ือเข้าสู่รายงานการติดตามสถานการณ์อนุมัติจ่าย (ปลดบล็อกเบิกจ่าย 
ตามภาพที่ 3  



 

บทที่ 8 รายงานการติดตามสถานะการอนุมัตจิ่าย (ปลดบล็อค)  หน้า 8 - 54 

 
ภาพที่ 3 

 - กดปุ่ม                                       เพื ่อเข้าสู่รายงานติดตามสถานะการ
อนุมัติจ่าย (ปลดบล็อก)     

 
ภาพที่ 4 

ระบเุงื่อนไขการเรียกรายงาน ตามภาพท่ี 4 ดังนี้ 
Selection Criteria 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงานให้อัติโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ 
 - รหัสพ้ืนที่     ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดง 1000 
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบุวัน เดือน ปี ที่ผ่านรายการของเอกสารขอเบิกเงิน 
      สามารถระบุเป็น ค่าเดี่ยว (วันที่เดียว) หรือกดปุ่ม        
      เพ่ือระบุวันที่เพ่ิมเติม หรือระบุเป็นค่าช่วง ระหว่าง วัน 



 

บทที่ 8 รายงานการติดตามสถานะการอนุมัตจิ่าย (ปลดบล็อค)  หน้า 8 - 55 

      เดือน ปี ....ถึง วัน เดือน ปี...(กรณีต้องการเรียกรายงาน
      ตามวันที่ผ่านรายการ) ตัวอย่างระบุ 5 กรกฎาคม 2564 
      ถึง 5 กรกฎาคม 2564 
 - วันที่บันทึก    ระบุวัน เดือน ปี ที่บันทึกเอกสารขอเบิกเงิน สามารถระบุเป็น
      ค่าเดี่ยว (วันที่เดียว) หรือกดปุ่ม        เพ่ือระบุวันที่ 
      เพ่ิมเติม หรือระบุเป็นค่าช่วง ระหว่าง วัน เดือน ปี ....ถึง 
      วัน เดือน ปี...(กรณีต้องการเรียกรายงานตามวันที่บันทึก
      รายการ) 
 - รหัสผู้ขาย    ระบุรหัสผู้ขาย จำนวน 10 หลัก สามารถระบุเป็นค่าเดี่ยว 
      (รหัสผู้ขายเดียว) หรือกดปุ่ม        เพ่ือระบุรหัสผู้ขาย
      เพ่ิมเติม หรือระบุเป็นค่าช่วงระหว่างรหัสผู้ขาย...ถึงรหัส
      ผู้ขาย หากไม่ระบุรหัสผู้ขาย รายงานจะแสดงรหัสผู้ขาย
      ทั้งหมด (กรณีต้องการเรียกรายงานตามรหัสผู้ขาย) 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลัก 
      ให้อัตโนมัติตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ 
      ตัวอย่างแสดง 030030003 
Addition Selection 
 - ประเภทเอกสาร   ระบุประเภทเอกสาร (กรณีต้องการเรียกรายงานตาม 
      ประเภทเอกสาร)      
 - ปี     ระบุปีงบประมาณที่ต้องการเรียกรายงาน จำนวน 4 หลัก 
      โดยระบุเป็นปี พ.ศ. ตัวอย่างระบุ 2564 
 - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีให้อัติโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดง งวด 8 
 - ประเภทเอกสาร   ระบุประเภทเอกสาร (กรณีต้องการเรียกรายงานตาม 
      ประเภทเอกสาร) 
 - การระงับการชำระเงิน   ระบุการระงับการชําระเงิน (กรณีต้องการเรียกรายงาน
      ตามประเภทระงับการชําระเงิน) 
      0 หมายถึง รออนุมัติขั้นที่1 ในส่วนราชการ 
      A หมายถงึ รออนุมัติขั้นที่2 ในส่วนราชการ 
      B หมายถึง ระงับการชําระเงิน 
      E หมายถึง กรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัดไม่อนุมัติ 
      N หมายถึง ไม่อนุมัติภายในส่วนราชการ 
 - วันที่เอกสาร    ระบุวัน เดือน ปีของเอกสารขอเบิกเงิน สามารถระบุเป็น 



 

บทที่ 8 รายงานการติดตามสถานะการอนุมัตจิ่าย (ปลดบล็อค)  หน้า 8 - 56 

      ค่าเดี่ยว (วันที่เดียว) หรือ กดปุ่ม       เพ่ือระบุวันที่เพ่ิม
      หรือระบุเป็นค่าช่วง ระหว่าง วัน เดือน ปี….. ถึง วัน เดือน 
      ปี…..(กรณีต้องการเรียกรายงานตามวันที่เอกสาร) 
 - แยกประเภทพิเศษ   ระบุตัวบ่งชี้บัญชีแยกประเภททั่วไปพิเศษ (ถ้ามี) 
 - กดปุ่ม       เพ่ือแสดงรายงาน ตามภาพที่ 5 และภาพที่ 6 

 
ภาพที่ 5 

คำอธิบาย “รายงานติดตามสถานะการอนุมัติจ่าย (ปลดบล็อค) ดังนี้  
 - ชื่อรายงาน    ระบบแสดงชื่อรายงานติดตามสถานะการอนุมัติจ่าย  
      (ปลดบล็อค) 
 - ศูนย์ต้นทุน    ระบบแสดงรหัสศูนย์ต้นทุนตามรายการขอเบิกเงิน 
 - PBK     แสดงสถานะของเอกสารขอเบิกเงินของส่วนราชการ ดังนี้  
      0 คือ รออนุมัติขั้น 1 ด้วยสิทธิ P1 (ระบบแสดงสถานะ 
      เอกสารผ่านรายการ)  
      A คือ รออนุมัติขั้น 2 ด้วยสิทธิ P2 (ระบบแสดงสถานะ 
      รออนุมัติขั้น 2 ในสรก)  
      B คือ เอกสารรอการอนุมัติจากสํานักงานคลังจังหวัด/
      กรมบัญชีกลาง (ระบบแสดงสถานะ ระงับการชําระเงิน)  
      " " (ว่าง) คือ เอกสารขอเบิกเงินที่ได้รับการอนุมัติจาก
      สํานักงานคลัง จังหวัด/กรมบัญชีกลางแล้ว (ระบบจะ 
      แสดงสถานะ ชําระเงินได้)  
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      E คือ เอกสารที่ไม่อนุมัติโดยคลังจังหวัด/กรมบัญชีกลาง 
      (ระบบแสดงสถานะเอกสารที่ถูกกลับรายการ)  
      N คือ เอกสารที่ไม่อนุมัติโดยส่วนราชการ (ระบบแสดง

      สถานะเอกสารที่ถูกกลับรายการ)  

 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ผ่านรายการตามเอกสารขอเบิกเงิน 
 - เลขที่เอกสาร    ระบบแสดงเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน จำนวน 10 หลัก 
 - รหัสแหล่งของเงิน   ระบบแสดงรหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิก 
 - ประเภทเอกสาร   ระบบแสดงประเภทเอกสารของรายการขอเบิก 
 - จำนวนเงินขอเบิก   ระบบแสดงจำนวนเงินขอเบิกตามรายการขอเบิกเงิน 
 - ผู้ขาย     ระบบแสดงรหัสผู้ขายตามรายการขอเบิกเงิน 
 - ชื่อผู้ขาย    ระบบแสดงชื่อผู้ขายตามรายการขอเบิกเงิน 
 - รหัสงบประมาณ   ระบบแสดงรหัสงบประมาณ จำนวน 20 หลัก กรณีเงินใน
      งบประมาณ และจำนวน 5 หลัก กรณีเงินนอกงบประมาณ 
 
 

 
       
 
   



บทที่ 8 รายงานแสดงรายการหักภาษี ณ ที่จ่ายของส่วนราชการ NAP_WTLIST หน้า 8 - 58 

11.รายงานแสดงรายการภาษีหัก ณ ที่จ่ายของส่วนราชการ (กรณีจ่ายตรงผู้ขาย/จ่ายผ่านส่วนราชการ) 
NAP_WTLIST 
 รายงานแสดงรายการภาษีหัก ณ ที่จ่ายของส่วนราชการ (กรณีจ่ายตรงผู้ขาย/จ่ายผ่านส่วนราชการ) 
เป็นรายงานสำหรับตรวจสอบรายการภาษีหัก ณ ที่จ่ายของเอกสารขอเบิกทั้งกรณีจ่ายตรงผู้ขาย จ่ายผ่านสว่น
ราชการและปรับปรุงรายการ 
  การเข้าสู่ระบบ 
  เมื่อเข้าระบบ New GFMIS Thai เรียบร้อยแล้ว เลือกระบบรายงานหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดง
หน้าจอบันทึกรายการ ตามภาพท่ี 1  

 
ภาพที่ 1 

 - กดปุ่ม         เพ่ือเข้าสู่เมนูรายงานที่ต้องการ ตามภาพที่ 2 

 
ภาพที่ 2 

  - กดปุ่ม                                 เพื่อเข้าสู่รายงานแสดงรายการหักภาษี ณ ที่จ่ายของส่วนราชการ 
(กรณีจ่ายตรงผู้ขาย/จ่ายผ่านส่วนราชการ/ปรับปรุงรายการ) ตามภาพที่ 3  



บทที่ 8 รายงานแสดงรายการหักภาษี ณ ที่จ่ายของส่วนราชการ NAP_WTLIST หน้า 8 - 59 

 
ภาพที่ 3 

 - กดปุ่ม                                               
เพื่อเข้าสู่รายงานแสดงรายการภาษีหัก ณ ที่จ่ายของส่วนราชการ (กรณีจ่ายตรงผู้ขาย/จ่ายผ่านส่วนราชการ/
ปรับปรุงรายการ) ตามภาพท่ี 4    

 
ภาพที่ 4 

ระบเุงื่อนไขการเรียกรายงาน ตามภาพท่ี 4 ดังนี้ 
Selection Criteria 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงานให้อัติโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ 
 - รหัสพ้ืนที่     ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดง 1000 
 - รหัสภาษีหัก ณ ที่จ่าย   ระบรุหัสภาษีหัก ณ ที่จ่าย ดังนี้ 
      A1 – การจ่ายที่หักลด 1% สำหรับนิติบุคคล (53) 
      A2 - การจ่ายที่หักลด 1% สำหรับบุคคลธรรมดา (03) 
      A3 - การจ่ายที่หักลด 1% สำหรับส่วนราชการ (53) 
      A4 – ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา ภงด.01- เงินเดือน 
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      B1 – ค่าปรับหน้าฎีกา รายได้ของแผ่นดิน 
      B2 – ค่าปรับหน้าฎีกา รายได้ของหน่วยงาน 
      ตัวอย่าง เลือกรหัสภาษีหัก ณ ที่จ่าย A1 – การจ่ายที่หัก
      ลด 1% สำหรับนิติบุคคล (53) 
 - ประเภทรายงาน   เลือกประเภทรายงานที่ต้องการเรียกรายงาน ดังนี้ 
      กรณีจ่ายตรงผู้ขาย 
      กรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ 
      กรณีปรับปรุงรายการ 
      ตัวอย่าง เลือกกรณีจ่ายตรงผู้ขาย 
วันที่จ่ายเงิน      
 - วันที่เริ่มต้น    ระบุวัน เดือน ปี ของเอกสารจ่ายเงิน 
      สามารถระบุเป็น ค่าเดี่ยว (วันที่เดียว) หรือกดปุ่ม        
      เพ่ือระบุวันที่เพ่ิมเติม หรือระบุเป็นค่าช่วง ระหว่าง วัน 
      เดือน ปี ....ถึงวัน เดือน ปี  
      ตัวอย่างระบุ 1 กรกฎาคม 2564 ถึง 12 กรกฎาคม 2564
 - กดปุ่ม       เพ่ือแสดงรายงาน ตามภาพที่ 5 และภาพที่ 6 

 
ภาพที่ 5 



บทที่ 8 รายงานแสดงรายการหักภาษี ณ ที่จ่ายของส่วนราชการ NAP_WTLIST หน้า 8 - 61 

 
ภาพที่ 6 

คำอธิบาย “รายงานแสดงรายการภาษีหัก ณ ที่จ่ายของส่วนราชการ (กรณีจ่ายตรงผู้ขาย/จ่ายผ่านส่วนราชการ/
ปรับปรุงรายการ)  ดังนี้  
 - ชื่อรายงาน    ระบบแสดงชื่อรายงานแสดงรายการภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
      ของส่วนราชการ (กรณีจ่ายตรงผู้ขาย/จ่ายผ่าน 
      ส่วนราชการ/ปรับปรุงรายการ) 
 - ลำดับที่    ระบบแสดงลำดับที่รายการของเอกสาร 
 - หน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลัก 
 - ชื่อหน่วยงาน    ระบบแสดงชื่อหน่วยงานตามเอกสารขอเบิก 
 - จังหวัด     ระบบแสดงรหัสจังหวัดตามเอกสารขอเบิก 
 - ชื่อจังหวัด    ระบบแสดงชื่อจังหวัดตามเอกสารขอเบิก 
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ผ่านรายการตามเอกสารขอเบิก 
 - เลขผู้เสียภาษี    ระบบแสดงเลขประจำตัวผู้เสียภาษีของผู้ขาย 
 - ชื่อผู้ขาย    ระบบแสดงชื่อผู้ขายตามเอกสารขอเบิก 
 - ที่อยู่     ระบบแสดงที่อยู่ของผู้ขายตามเอกสารขอเบิก 
 - เลขที่เอกสาร    ระบบแสดงเลขทีเ่อกสารจ่าย จำนวน 10 หลัก 
 - จำนวนเงินตามเอกสาร   ระบบแสดงจำนวนเงินตามเอกสารจ่าย 
 - จำนวนเงินพื้นฐาน   ระบบแสดงจำนวนเงินฐานภาษีก่อนหักภาษี 
 - จำนวนเงินที่หักไว้   ระบบแสดงจำนวนเงินที่หักไว้ 
 - จำนวนเงินที่ขอรับ   ระบบแสดงจำนวนเงินที่ขอรับหลังหักภาษี 
      
   



บทที่ 8 โปรแกรมจัดพิมพ์หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายของสว่นราชการกรณีจ่ายตรง NAP_WTTAX_CERRTหน้า8 - 62 

12.โปรแกรมจัดพิมพ์หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายของส่วนราชการกรณีจ่ายตรง NAP_WTTAX_CERT 
 โปรแกรมจัดพิมพ์หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายของส่วนราชการกรณีจ่ายตรง  เป็นรายงาน
สำหรับจัดพิมพ์หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายของส่วนราชการกรณีจ่ายตรง 
  การเข้าสู่ระบบ 
  เมื่อเข้าระบบ New GFMIS Thai เรียบร้อยแล้ว เลือกระบบรายงานหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดง
หน้าจอบันทึกรายการ ตามภาพท่ี 1  

 
ภาพที่ 1 

 - กดปุ่ม         เพ่ือเข้าสู่เมนูรายงานที่ต้องการ ตามภาพที่ 2 

 
ภาพที่ 2 

  - กดปุ่ม                             เพื่อเข้าสู่รายงานโปรแกรมจัดพิมพ์หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่
จ่ายของส่วนราชการกรณีจ่ายตรง ตามภาพท่ี 3  



บทที่ 8 โปรแกรมจัดพิมพ์หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายของสว่นราชการกรณีจ่ายตรง NAP_WTTAX_CERRTหน้า8 - 63 

 
ภาพที่ 3 

 - กดปุ่ม                                               
เพ่ือเข้าสู่โปรแกรมจัดพิมพ์หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายของส่วนราชการกรณีจ่ายตรง ตามภาพท่ี 4    

 
ภาพที่ 4 

ระบเุงื่อนไขการเรียกรายงาน ตามภาพท่ี 4 ดังนี้ 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบุรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 03003 
 - ปีบัญชีเอกสารตั้งเบิก   ระบุปีบัญชีที่ต้องการเรียกรายงานเป็นปีงบประมาณ พ.ศ. 
      ตัวอย่างระบุ 2564 
 - วันที่หักล้าง    ระบุวัน เดือน ปี ของเอกสารขอเบิก 
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      โดยสามารถระบุเป็น ค่าเดี่ยว (วันที่เดียว) หรือกดปุ่ม        
      เพ่ือระบุวันที่เพ่ิมเติม หรือระบุเป็นค่าช่วง ระหว่าง วัน 
      เดือน ปี ....ถึงวัน เดือน ปี  
      ตัวอย่างระบุ 22 มิถุนายน 2564 ถึง 22 กรกฎาคม 2564 
 - รหัสเจ้าหนี้    ระบุรหัสเจ้าหนี้ จำนวน 10 หลัก สามารถระบุเป็นค่าเดี่ยว 
      (รหัสผู้ขายเดียว) หรือกดปุ่ม        เพ่ือระบุรหัสเจ้าหนี้
      เพ่ิมเติม หรือระบุเป็นค่าช่วงระหว่างรหัสเจ้าหนี้...ถึงรหัส
      เจ้าหนี้ หากไม่ระบุรหัสเจ้าหนี้ รายงานจะแสดงรหัสเจ้าหนี้
      ทั้งหมด (กรณีต้องการเรียกรายงานตามรหัสเจ้าหนี้) 
 - เลขที่เอกสารตั้งเบิก   ระบุเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน จำนวน 10 หลัก โดยสามารถ

      ระบุเป็นค่าเดี่ยว (เลขที่เอกสารเดียว) หรือ กดปุ่ม  
      เพ่ือระบุเลขท่ีเอกสารเพิ่มหรือระบุเป็นค่าช่วงระหว่าง
      เลขที่เอกสารถึงเลขทีเอกสารหากไม่ระบุเลขที่เอกสาร 
      ระบบจะแสดงเลขที่เอกสารทั้งหมด(กรณีต้องการเรียก
      รายงานตามเลขที่เอกสาร) 
Option 
 - ประเภทเอกสาร   ระบุประเภทเอกสารที่ต้องการเรียกดูรายงาน (กรณี 
      ต้องการเรียกดูรายงานตามประเภทเอกสาร) 
 - วันที่ผ่านรายการของเอกสารตั้งเบิก ระบุวัน เดือน ปีที่ผ่านรายการของเอกสารขอเบิกเงิน 
      สามารถระบุเป็นค่าเดี่ยว (วันที่เดียว) หรือ กดปุ่ม  
      เพ่ือระบุวันที่เพ่ิม หรือระบุเป็นค่าช่วง ระหว่าง วัน เดือน 
      ปี….. ถึง วัน เดือน ปี….. (กรณีต้องการเรียกรายงานตาม
      วันที่ผ่านรายการ)  
 - วันที่เอกสารตั้งเบิก   ระบุวัน เดือน ปีที่เอกสารขอเบิกเงิน สามารถระบุเป็น 
      ค่าเดี่ยว (วันที่เดียว) หรือ กดปุ่ม  เพ่ือระบุวันที่เพ่ิม 
      หรือระบุเป็นค่าช่วง ระหว่าง วัน เดือน ปี….. ถึง วัน เดือน 
      ปี….. (กรณีต้องการเรียกรายงานตามวันที่เอกสารขอเบิกเงิน) 
นิติบุคคล 
 - Witholding Tax Type   ระบบแสดง * ให้อัตโนมัติ 
 - Withholding Tax Code  ระบบแสดง A1 ให้อัติโนมัติ 
บุคคลธรรมดา 
 - Witholding Tax Type   ระบบแสดง * ให้อัตโนมัติ 
 - Withholding Tax Code  ระบบแสดง A2 ให้อัติโนมัติ 



บทที่ 8 โปรแกรมจัดพิมพ์หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายของสว่นราชการกรณีจ่ายตรง NAP_WTTAX_CERRTหน้า8 - 65 

ค่าปรับ 
 - Witholding Tax Type   ระบบแสดง * ให้อัตโนมัติ 
 - Withholding Tax Code  ระบบแสดง B1 ให้อัติโนมัติ     
 - กดปุ่ม       เพ่ือแสดงรายงาน ตามภาพที่ 5 และภาพที่ 6 

 
ภาพที่ 5 

คำอธิบาย “โปรแกรมจัดพิมพ์หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายของส่วนราชการกรณีจ่ายตรง”  ดังนี้  
 - ชื่อรายงาน    ระบบแสดงชื่อรายงานโปรแกรมจัดพิมพ์หนังสือรับรอง
      การหักภาษี ณ ที่จ่ายของส่วนราชการกรณีจ่ายตรง 
 - ปีบัญชี     ระบบแสดงปีบัญชีเป็นปีงบประมาณ พ.ศ.ตามรายการ 
      เอกสารขอเบิกเงิน 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลัก ตามรายการ 
      เอกสารขอเบิกเงิน 
 - เลขที่เอกสาร    ระบบแสดงเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน 
 - วันที่หักล้าง    ระบบแสดงวันที่หักล้างตามเอกสารขอเบิกเงิน 
 - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่เอกสารตามเอกสารขอเบิกเงิน 
 - การอ้างอิง    ระบบแสดงการอ้างอิงตามเอกสารขอเบิกเงิน 
 
       
   



บทที่ 8 รายงานสรุปเอกสารอนุมตัิโดยกรมบญัชีกลาง/คลังจังหวัด หน้า 8 - 66 

13.รายงานสรุปเอกสารอนุมัติโดยกรมบัญชีกลาง/คลังจังหวัด 
  รายงานสรุปเอกสารอนุมัติโดยกรมบัญชีกลาง /คลังจังหวัด เป็นรายงานสำหรับตรวจสอบ
รายการอนุมัติเอกสารขอเบิกโดยกรมบัญชีกลางหรือสำนักงานคลังจังหวัด  
การเข้าสู่ระบบ 
  เมื่อเข้าระบบ New GFMIS Thai เรียบร้อยแล้ว เลือกระบบรายงานหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดง
หน้าจอบันทึกรายการ ตามภาพท่ี 1  

 
ภาพที่ 1 

 - กดปุ่ม         เพ่ือเข้าสู่เมนูรายงานที่ต้องการ ตามภาพที่ 2 

 
ภาพที่ 2 

- กดปุ่ม                              เพื่อเข้าสู่รายงานสรุปเอกสารอนุมัติโดยกรมบัญชีกลาง/คลังจังหวัด 
ตามภาพที่ 3  



บทที่ 8 รายงานสรุปเอกสารอนุมตัิโดยกรมบญัชีกลาง/คลังจังหวัด หน้า 8 - 67 

 
ภาพที่ 3 

- กดปุ่ม                                เพื ่อเข้าส ู ่หน้าจอรายงานสรุปเอกสาร
อนุมัติโดยกรมบัญชีกลาง/คลังจังหวัด ตามภาพท่ี 4 

 
ภาพที่ 4 

ระบเุงื่อนไขการเรียกรายงาน ตามภาพท่ี 4 

 - ตัวเลือกรายงาน   ระบุตัวเลือกรายงาน ดังนี้ 
      - อนุมัติจาก B เป็น ว่าง 
      - อนุมัติจาก B เป็น E 



บทที่ 8 รายงานสรุปเอกสารอนุมตัิโดยกรมบญัชีกลาง/คลังจังหวัด หน้า 8 - 68 

      - รออนุมัติจ่าย (Block ว่าง) 
      ตัวอย่าง เลือกอนุมัติจาก B เป็น ว่าง 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบุรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 03003 
 - เอกสารทางการบัญชี   ระบุเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน จำนวน 10 หลัก สามารถ

      ระบุเป็นค่าเดี่ยว (เลขท่ีเอกสารเดียว) หรือ กดปุ่ม  
      เพ่ือระบุเลขท่ีเอกสารเพิ่มหรือระบุเป็นค่าช่วงระหว่าง
      เลขที่เอกสารถึงเลขทีเอกสารหากไม่ระบุเลขที่เอกสาร 
      ระบบจะแสดงเลขที่เอกสารทั้งหมด (กรณีต้องการเรียก
      รายงานตามเลขที่เอกสาร 
 - ปีบัญชี     ระบบแสดงปีงบประมาณท่ีต้องการเรียกรายงาน จำนวน 
      4 หลัก ให้อัตโนมัติ ตัวอย่างแสดง 2564 
 - ประเภทเอกสาร   ระบบแสดงประเภทเอกสารให้อัตโนมัติ  
      ตัวอย่างแสดง K0 ถึง KX 
 - วันที่อนุมัติ    ระบุวัน เดือน ปี ที่อนุมัติเอกสารขอเบิกเงิน  
      สามารถระบุเป็น ค่าเดี่ยว (วันที่เดียว) หรือกดปุ่ม        
      เพ่ือระบุวันที่เพ่ิมเติม หรือระบุเป็นค่าช่วง ระหว่าง วัน 
      เดือน ปี ....ถึง วัน เดือน ปี...(กรณีต้องการเรียกรายงานให้
      ตามวันที่ผ่านรายการ) ตัวอย่างระบุ 1 กรกฎาคม 2564 
      ถึง 5 กรกฎาคม 2564 
 - เปลี่ยนสถานะจาก   ระบบแสดงสถานะเอกสารขอเบิก ตามตัวเลือกรายงานให้
      อัตโนมัติ  
 - รหัสพ้ืนที่    ระบุรหัสพ้ืนที่จำนวน 4 หลัก หรือกดปุ่ม        
      เพ่ือระบุรหัสพ้ืนที่เพ่ิมเติม ตัวอย่างระบุ 1000 
 - ประเภทบัญชี    ระบบแสดงประเภทบัญชีให้อัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดง K 
 - หน่วยเบิกจ่าย    ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลัก หรือกดปุ่ม       
      เพ่ือระบุรหัสหน่วยเบิกจ่ายเพ่ิมเติม  
      ตัวอย่างระบุ 030030003 
 - วันที่การแปลงสกุลเงิน   ระบบแสดงวัน เดือน ปีที่การแปลงสกุลเงิน 
      ตัวอย่างแสดง 26 กรกฎาคม 2564 
 - ExRate Type    ระบบแสดง ExRateType ให้อัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดง M 



บทที่ 8 รายงานสรุปเอกสารอนุมตัิโดยกรมบญัชีกลาง/คลังจังหวัด หน้า 8 - 69 

 - สกุลเงินอ้างอิง (ทางเลือก)  ระบบแสดงสกุลเงินอ้างอิงให้อัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดง THB    
 - กดปุ่ม                  เพ่ือแสดงรายงาน ตามภาพที่ 5 

 
ภาพที่ 5 



บทที่ 8 รายงานสรุปเอกสารอนุมตัิโดยกรมบญัชีกลาง/คลังจังหวัด หน้า 8 - 70 

คำอธิบาย “รายงานสรุปเอกสารอนุมัติโดยกรมบัญชีกลาง/คลังจังหวัด” ตามภาพที่ 5 

 - ชื่อรายงาน     ระบบแสดงชื่อรายงานรายการเอกสารที่ทำการอนุมัติ
      ภายในวัน 
 - วันที่อนุมัติ/ยกเลิก   ระบบแสดงวัน เดือน ปีทีอ่นุมัติ/ยกเลิก 
 - ปรับสถานะเอกสารจาก    ระบบแสดงสถานะเอกสาร 
 - วันที่ประมวลผล   ระบบแสดงวัน เดือน ปีที่ประมวลผลของเอกสารขอเบิก 
 - ประมวลผลโดย    ระบบแสดงรหัสผู้ใช้งานที่เรียกรายงาน 
 - รหัส     ระบบแสดงสถานะเอกสารขอเบิกหลังอนุมัติ 
      ตัวอย่างแสดง (ว่าง) 
 - จาก     ระบบแสดงสถานะเอกสารขอเบิกก่อนการอนุมัติ 
      ตัวอย่างแสดง B 
 - วันที่อนุมัติ    ระบบแสดงวันที่อนุมัติของเอกสารขอเบิก 
 - เวลาปรับ    ระบบแสดงเวลาที่อนุมัติเอกสารขอเบิกเงิน 
 - หน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงานที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
 - รหัสจังหวัด    ระบบแสดงรหัสจังหวัดที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
 - หน่วยเบิกจ่าย    ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่ายที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
      จำนวน 10 หลัก 
 - ประเภทเอกสาร   ระบบแสดงประเภทเอกสารที่บันทึกรายการขอเบิก 
 - ปีบัญชี     ระบบแสดงปีบัญชีตามรายการขอเบิกเงินเป็นปี พ.ศ. 
 - เลขที่เอกสาร    ระบบแสดงเลขที่เอกสารขอเบิก จำนวน 10 หลัก 
 - วันที่ผ่านบัญช ี    ระบบแสดงวันที่ผ่านรายการตามรายการขอเบิกเงิน 
 - PM     ระบบแสดงวิธีการชำระเงินที่บันทึกรายการขอเบิก 
 - จำนวนเงินขอเบิก   ระบบแสดงจำนวนเงินที่ขอเบิก 
 - หักภาษี/ค่าปรับ   ระบบแสดงจำนวนเงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายหรือค่าปรับ 
 - ยอดสุทธิ    ระบบแสดงจำนวนเงินสุทธิหลังหักภาษี ณ ที่จ่าย 
      หรือค่าปรับ  
 - รหัสผู้ขาย    ระบบแสดงรหัสผู้ขายตามรายการขอเบิกเงิน 
 - ผู้ขายหรือหน่วยงาน   ระบบแสดงชื่อผู้ขายตามรายการขอเบิกเงิน 
  

 

 

 

 

 



บทที่ 8 รายงานสรุปเอกสารอนุมตัิโดยกรมบญัชีกลาง/คลังจังหวัด หน้า 8 - 71 

กรณีรายงานสรุปเอกสารอนุมัติดตามวัน (จาก B เป็น E)

 

ภาพที่ 6 

ระบเุงื่อนไขการเรียกรายงาน ตามภาพท่ี 6 

 - ตัวเลือกรายงาน   ระบุตัวเลือกรายงาน ดังนี้ 
      - อนุมัติจาก B เป็น ว่าง 
      - อนุมัติจาก B เป็น E 
      - รออนุมัติจ่าย (Block ว่าง) 
      ตัวอย่าง เลือกอนุมัติจาก B เป็น E 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบุรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 03003 
 - เอกสารทางการบัญชี   ระบุเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน จำนวน 10 หลัก สามารถ

      ระบุเป็นค่าเดี่ยว (เลขท่ีเอกสารเดียว) หรือ กดปุ่ม  
      เพ่ือระบุเลขท่ีเอกสารเพิ่มหรือระบุเป็นค่าช่วงระหว่าง
      เลขที่เอกสารถึงเลขทีเอกสารหากไม่ระบุเลขที่เอกสาร 



บทที่ 8 รายงานสรุปเอกสารอนุมตัิโดยกรมบญัชีกลาง/คลังจังหวัด หน้า 8 - 72 

      ระบบจะแสดงเลขที่เอกสารทั้งหมด (กรณีต้องการเรียก
      รายงานตามเลขที่เอกสาร 
 - ปีบัญชี     ระบบแสดงปีงบประมาณท่ีต้องการเรียกรายงาน จำนวน 
      4 หลัก ให้อัตโนมัติ ตัวอย่างแสดง 2564 
 - ประเภทเอกสาร   ระบบแสดงประเภทเอกสารให้อัตโนมัติ  
      ตัวอย่างแสดง K0 ถึง KX 
 - วันที่อนุมัติ    ระบุวัน เดือน ปี ที่อนุมัติเอกสารขอเบิกเงิน  
      สามารถระบุเป็น ค่าเดี่ยว (วันที่เดียว) หรือกดปุ่ม        
      เพ่ือระบุวันที่เพ่ิมเติม หรือระบุเป็นค่าช่วง ระหว่าง วัน 
      เดือน ปี ....ถึง วัน เดือน ปี...(กรณีต้องการเรียกรายงานให้
      ตามวันที่ผ่านรายการ) ตัวอย่างระบุ 28 มิถุนายน 2564
      ถึง 28 มิถุนายน 2564 
 - เปลี่ยนสถานะจาก   ระบบแสดงสถานะเอกสารขอเบิก ตามตัวเลือกรายงานให้
      อัตโนมัติ  
 - รหัสพ้ืนที่    ระบุรหัสพ้ืนที่จำนวน 4 หลัก หรือกดปุ่ม        
      เพ่ือระบุรหัสพ้ืนที่เพ่ิมเติม ตัวอย่างระบุ 1000 
 - ประเภทบัญชี    ระบบแสดงประเภทบัญชีให้อัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดง K 
 - หน่วยเบิกจ่าย    ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลัก หรือกดปุ่ม       
      เพ่ือระบุรหัสหน่วยเบิกจ่ายเพ่ิมเติม  
      ตัวอย่างระบุ 030030003 
 - วันที่การแปลงสกุลเงิน   ระบบแสดงวัน เดือน ปีที่การแปลงสกุลเงิน 
      ตัวอย่างแสดง 26 กรกฎาคม 2564 
 - ExRate Type    ระบบแสดง ExRateType ให้อัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดง M 
 - สกุลเงินอ้างอิง (ทางเลือก)  ระบบแสดงสกุลเงินอ้างอิงให้อัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดง THB    
 - กดปุ่ม                  เพ่ือแสดงรายงาน ตามภาพที่ 7 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 8 รายงานสรุปเอกสารอนุมตัิโดยกรมบญัชีกลาง/คลังจังหวัด หน้า 8 - 73 

 
ภาพที่ 7 

คำอธิบาย “รายงานสรุปเอกสารอนุมัติโดยกรมบัญชีกลาง/คลังจังหวัด” ตามภาพที่ 7 
 - ชื่อรายงาน     ระบบแสดงชื่อรายงานรายการเอกสารที่ทำการอนุมัติ
      ภายในวัน 
 - วันที่อนุมัติ/ยกเลิก   ระบบแสดงวัน เดือน ปีที่อนุมัติ/ยกเลิก 
 - ปรับสถานะเอกสารจาก    ระบบแสดงสถานะเอกสาร 
 - วันที่ประมวลผล   ระบบแสดงวัน เดือน ปีที่ประมวลผลของเอกสารขอเบิก 
 - ประมวลผลโดย    ระบบแสดงรหัสผู้ใช้งานที่เรียกรายงาน 
 - รหัส     ระบบแสดงสถานะเอกสารขอเบิกหลังอนุมัติ 
      ตัวอย่างแสดง E 
 - จาก     ระบบแสดงสถานะเอกสารขอเบิกก่อนการอนุมัติ 
      ตัวอย่างแสดง B 



บทที่ 8 รายงานสรุปเอกสารอนุมตัิโดยกรมบญัชีกลาง/คลังจังหวัด หน้า 8 - 74 

 - วันที่อนุมัติ    ระบบแสดงวันที่อนุมัติของเอกสารขอเบิก 
 - เวลาปรับ    ระบบแสดงเวลาที่อนุมัติเอกสารขอเบิกเงิน 
 - หน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงานที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
 - รหัสจังหวัด    ระบบแสดงรหัสจังหวัดที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
 - หน่วยเบิกจ่าย    ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่ายที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
      จำนวน 10 หลัก 
 - ประเภทเอกสาร   ระบบแสดงประเภทเอกสารที่บันทึกรายการขอเบิก 
 - ปีบัญชี     ระบบแสดงปีบัญชีตามรายการขอเบิกเงินเป็นปี พ.ศ. 
 - เลขที่เอกสาร    ระบบแสดงเลขที่เอกสารขอเบิก จำนวน 10 หลัก 
 - วันที่ผ่านบัญช ี    ระบบแสดงวันที่ผ่านรายการตามรายการขอเบิกเงิน 
 - PM     ระบบแสดงวิธีการชำระเงินที่บันทึกรายการขอเบิก 
 - จำนวนเงินขอเบิก   ระบบแสดงจำนวนเงินที่ขอเบิก 
 - หักภาษี/ค่าปรับ   ระบบแสดงจำนวนเงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายหรือค่าปรับ 
 - ยอดสุทธิ    ระบบแสดงจำนวนเงินสุทธิหลังหักภาษี ณ ที่จ่าย 
      หรือค่าปรับ  
 - รหัสผู้ขาย    ระบบแสดงรหัสผู้ขายตามรายการขอเบิกเงิน 
 - ผู้ขายหรือหน่วยงาน   ระบบแสดงชื่อผู้ขายตามรายการขอเบิกเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 8 รายงานสรุปเอกสารอนุมตัิโดยกรมบญัชีกลาง/คลังจังหวัด หน้า 8 - 75 

กรณีรายงานเอกสารรออนุมัติจ่ายโดยกรมบัญชีกลาง (Block ว่าง) 

 

ภาพที่ 8  

ระบเุงื่อนไขการเรียกรายงาน ตามภาพท่ี 8 

 - ตัวเลือกรายงาน   ระบุตัวเลือกรายงาน ดังนี้ 
      - อนุมัติจาก B เป็น ว่าง 
      - อนุมัติจาก B เป็น E 
      - รออนุมัติจ่าย (Block ว่าง) 
      ตัวอย่าง เลือกรออนุมัติจ่าย (Block ว่าง) 
 - รหัสผู้ขาย    ระบุรหัสผู้ขาย จำนวน 10 หลัก สามารถระบุเป็นค่าเดี่ยว 

      (รหัสผู้ขายเดียว) หรือกดปุ่ม  เพ่ือระบุรหัสผู้ขายเพ่ิม 
      หรือระบุเป็นค่าช่วง ระหว่างรหัสผู้ขาย ....... ถึงรหัสผู้ขาย 
      .......หากไม่ระบุรหัสผู้ขาย รายงานจะแสดงรหัสผู้ขาย
      ทั้งหมด (กรณีต้องการเรียกรายงานตามรหัสผู้ขาย) 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบุรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 03003 
 - ปีบัญชี     ระบบแสดงปีงบประมาณท่ีต้องการเรียกรายงาน จำนวน 
      4 หลัก ให้อัตโนมัติ ตัวอย่างแสดง 2564 



บทที่ 8 รายงานสรุปเอกสารอนุมตัิโดยกรมบญัชีกลาง/คลังจังหวัด หน้า 8 - 76 

 - ประเภทเอกสาร   ระบบแสดงประเภทเอกสารให้อัตโนมัติ  
      ตัวอย่างแสดง K0 ถึง KY 
 - ยอดต้นงวด ณ วันที่หลัก  ระบุวัน เดือน ปีที่อนุมัติของเอกสารขอเบิกเงิน  
      ตัวอย่างแสดง 14 กรกฎาคม 2564   
 - วันที่หักล้าง    ระบุวัน เดือน ปีที่เอกสารหักล้างเอกสารขอเบิกเงิน 
      (กรณตี้องการเรียกรายงานตามเอกสารหักล้าง) 
  - รหัสพ้ืนที่    ระบุรหัสพ้ืนที่จำนวน 4 หลัก หรือกดปุ่ม        
      เพ่ือระบุรหัสพ้ืนที่เพ่ิมเติม ตัวอย่างระบุ 1000 
 - หน่วยเบิกจ่าย    ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลัก หรือกดปุ่ม       
      เพ่ือระบุรหัสหน่วยเบิกจ่ายเพ่ิมเติม  
      ตัวอย่างระบุ 030030003 
 - คีย์ระงับการชำระเงิน   ระบบแสดงสถานะเอกสารขอเบิกให้อัตโนมัติ 
 - กดปุ่ม                 เพ่ือแสดงรายงาน ตามภาพท่ี 9 
 



บทที่ 8 รายงานสรุปเอกสารอนุมตัิโดยกรมบญัชีกลาง/คลังจังหวัด หน้า 8 - 77 

 
ภาพที่ 9 

คำอธิบาย “รายงานสรุปเอกสารอนุมัติโดยกรมบัญชีกลาง/คลังจังหวัด” ตามภาพที่ 7 
 - ชื่อรายงาน     ระบบแสดงชื่อรายงานรายการเอกสารที่ทำการอนุมัติ
      ภายในวัน 
 - วันที่อนุมัติ/ยกเลิก   ระบบแสดงวัน เดือน ปีที่อนุมัติ/ยกเลิก 
 - ปรับสถานะเอกสารจาก    ระบบแสดงสถานะเอกสาร 
 - วันที่ประมวลผล   ระบบแสดงวัน เดือน ปีที่ประมวลผลของเอกสารขอเบิก 
 - ประมวลผลโดย    ระบบแสดงรหัสผู้ใช้งานที่เรียกรายงาน 
 - จ่าย     ระบบแสดงวิธีการชำระเงินที่บันทึกรายการขอเบิก 
 - Block     ระบบแสดงสถานะเอกสารขอเบิก 
      ตัวอย่างแสดง “ว่าง” 
 - รหัสผู้ขาย    ระบบแสดงรหัสผู้ขายตามรายการขอเบิกเงิน 



บทที่ 8 รายงานสรุปเอกสารอนุมตัิโดยกรมบญัชีกลาง/คลังจังหวัด หน้า 8 - 78 

 - ผู้ขายหรือเจ้าหนี้   ระบบแสดงชื่อรหัสผู้ขายตามรายการขอเบิกเงิน 
 - ปีบัญชี     ระบบแสดงปีบัญชีตามรายการขอเบิกเงินเป็นปี พ.ศ. 
 - เลขที่เอกสาร    ระบบแสดงเลขที่เอกสารขอเบิก จำนวน 10 หลัก 
 - วันที่ลงบัญชี    ระบบแสงวันที่ผ่านรายการตามเอกสารขอเบิกเงิน 
 - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่เอกสารตามรายการขอเบิกเงิน 
 - หน่วยเบิกจ่าย    ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่ายที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
      จำนวน 10 หลัก 
 - จำนวนเงิน    ระบบแสดงจำนวนเงินที่ขอเบิก 
 - หัก ณ ที่จ่าย    ระบบแสดงจำนวนเงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายหรือค่าปรับ 
 - ยอดสุทธิ    ระบบแสดงจำนวนเงินสุทธิหลังหักภาษี ณ ที่จ่าย 
      หรือค่าปรับ  
 - เลขที่บัญชีเงินฝาก   ระบบแสดงเลขที่บัญชีเงินฝากตามเอกสารขอเบิกเงิน 

 



บทที่ 8 รายงานสรุปเอกสารอนุมตัิโดยกรมบญัชีกลาง/คลังจังหวัด หน้า 8 - 79 

14. รายงานสรุปการใช้จ่ายเงินคงคลังท่ี 2 NAP_RPT097 
  รายงานสรุปการใช้จ่ายเงินคงคลังที่ 2 เป็นรายงานสำหรับตรวจสอบการจ่ายเงินจากบัญชีเงินคงคลังที่ 2 
หลังจากประมวลผลการจ่ายชำระเงิน (Payment) 
  เมื่อเข้าระบบ New GFMIS Thai เรียบร้อยแล้ว เลือกระบบรายงานหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดง
หน้าจอบันทึกรายการ ตามภาพท่ี 1  

 
ภาพที่ 1 

 - กดปุ่ม         เพ่ือเข้าสู่เมนูรายงานที่ต้องการ ตามภาพที่ 2 

 
ภาพที่ 2 

- กดปุ่ม                             เพ่ือเข้าสู่รายงานสรุปการใช้จ่ายเงินคงคลังที่ 2  ตามภาพที่ 3  



บทที่ 8 รายงานสรุปเอกสารอนุมตัิโดยกรมบญัชีกลาง/คลังจังหวัด หน้า 8 - 80 

 
ภาพที่ 3 

- กดปุ่ม                           เพื่อเข้าสู่หน้าจอรายงานสรุปเอกสารอนุมัติ
โดยกรมบัญชีกลาง/คลังจังหวัด ตามภาพท่ี 4 

 
ภาพที่ 4 

ระบเุงื่อนไขการเรียกรายงาน ตามภาพท่ี 4 
Selection Criteria 
 - วันที่สั่งโอน    ระบวุันที่สั่งโอนเงิน ตัวอย่างระบุ 23 กรกฎาคม 2564 
      ถึง 23 กรกฎาคม 2564 
 - วันที่ประมวลผล   ระบุวันที่ประมวลผล (กรณีต้องการเรียกรายงาน 

      ตามวันที่ประมวลผล) หรือ กดปุ่ม  เพ่ือระบุวันที่ 
      ประมวลผลเพิ่มเติม 



บทที่ 8 รายงานสรุปเอกสารอนุมตัิโดยกรมบญัชีกลาง/คลังจังหวัด หน้า 8 - 81 

 - การกำหนด    ระบุ IDEN ที่ต้องการเรียกรายงาน หรือ กดปุ่ม  
      เพ่ือระบุ IDEN ในการเรียกรายงานเพิ่มเติม 
 - กดปุ่ม                  เพ่ือแสดงรายงาน ตามภาพที่ 5 

 

ภาพที่ 5 

คำอธิบาย “รายงานสรุปการใช้จ่ายเงินคงคลังท่ี 2” ตามภาพที่ 5  

 - ปีที่นำส่ง    ระบบแสดงปีที่นำส่งของวันที่สั่งโอนเงิน 
 - เดือนที่นำส่ง    ระบบแสดงเดือนของวันที่สั่งโอนเงิน 
 - วันที่สั่งโอนเงิน    ระบบแสดงวันที่สั่งโอนจากข้ันตอนการสร้างไฟล์ 
      คำสั่งการโอนเงิน  

- Ref Number Index   ระบบแสดงรหัส Ref Number Index  
     จากข้ันตอนการสร้างไฟล์คำสั่งการโอนเงิน 

- ประมวลผลบน    ระบบแสดงวันที่ประมวลผลจ่าย 

- การกำหนด    ระบบแสดง IDEN ที่ประมวลผลจ่าย 

- จำนวนรายการ    ระบบแสดงจำนวนรายการเอกสาร 

- จ่ายทั้งหมดสั่งโอน   ระบบแสดงจำนวนเงินทั้งหมดของเอกสารสั่งโอน 

- บัญชีเจ้าหนี้ (42563)   ระบบแสดงจำนวนเงินของบัญชีเจ้าหนี้ (42563) 

- บัญชีส่วนราชการ (42555)  ระบบแสดงจำนวนเงินของบัญชีส่วนราชการ (42555) 

- เงินเดือน (41771)   ระบบแสดงจำนวนเงินเดือน (411771) 

- ค่ารักษาพยาบาล (42237)  ระบบแสดงจำนวนเงินค่ารักษาพยาบาล (42237) 

- บำเหน็จบำนาญ (41052)  ระบบแสดงจำนวนเงินบำเหน็จบำนาญ (41052) 

- ส่งคืน     ระบบแสดงจำนวนเงินรายการส่งคืนกลับ 

- จำนวนรายการคืนกลับ   ระบบแสดงจำนวนเงินรายการคืนกลับ 



บทที่ 8 รายงานสรุปเอกสารอนุมตัิโดยกรมบญัชีกลาง/คลังจังหวัด หน้า 8 - 82 

- จำนวนเงินสุทธ ิ   ระบบแสดงจำนวนเงินสุทธิ (จำนวนเงินทั้งหมด 
     ของเอกสารจ่ายสั่งโอน – ส่งคืน)   
        

      



 

บทที่ 8 รายงานสรุปรายละเอียดคำสั่งการโอนเงิน NAP_RPT091 หน้า 8 - 83 

15.รายงานสรุปรายละเอียดคำสั่งการโอนเงิน NAP_RPT091 
  รายงานสรุปรายละเอียดคำสั่งการโอนเงิน เป็นรายงาน เป็นรายงานที่ใช้สำหรับตรวจสอบรายละเอียด
คำสั่งการโอนเงิน หลังจากการ GEN File คำสั่งโอนเงิน 
  เมื่อเข้าระบบ New GFMIS Thai เรียบร้อยแล้ว เลือกระบบรายงานหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดง
หน้าจอบันทึกรายการ ตามภาพท่ี 1  

 
ภาพที่ 1 

 - กดปุ่ม         เพ่ือเข้าสู่เมนูรายงานที่ต้องการ ตามภาพที่ 2 

 
ภาพที่ 2 

- กดปุ่ม                             เพ่ือเข้าสู่รายงานสรุปการใช้จ่ายเงินคงคลังที่ 2  ตามภาพที่ 3  



 

บทที่ 8 รายงานสรุปรายละเอียดคำสั่งการโอนเงิน NAP_RPT091 หน้า 8 - 84 

 
ภาพที่ 3 

- กดปุ่ม                               เพื่อเข้าสู่หน้าจอรายงานสรุปรายละเอียด
คำสั่งการโอนเงิน ตามภาพท่ี 4 

 
ภาพที่ 4 

ระบเุงื่อนไขการเรียกรายงาน ตามภาพท่ี 4 
Selection Criteria      
 - วันที่ประมวลผล   ระบุวันที่ประมวลผล (กรณีต้องการเรียกรายงาน 

      ตามวันที่ประมวลผล) หรือ กดปุ่ม  เพ่ือระบุวันที่ 



 

บทที่ 8 รายงานสรุปรายละเอียดคำสั่งการโอนเงิน NAP_RPT091 หน้า 8 - 85 

      ประมวลผลเพิ่มเติม 

 - การกำหนด    ระบุ IDEN ที่ต้องการเรียกรายงาน หรือ กดปุ่ม  
      เพ่ือระบุ IDEN ในการเรียกรายงานเพิ่มเติม 
 - กดปุ่ม                  เพ่ือแสดงรายงาน ตามภาพที่ 5 

 

ภาพที่ 5 

คำอธิบาย “รายงานสรุปการใช้จ่ายเงินคงคลังท่ี 2” ตามภาพที่ 5  

 - ปีที่นำส่ง    ระบบแสดงปีที่นำส่งของวันที่สั่งโอนเงิน 
 - เดือนที่นำส่ง    ระบบแสดงเดือนของวันที่สั่งโอนเงิน 
 - วันที่สั่งโอนเงิน    ระบบแสดงวันที่สั่งโอนจากข้ันตอนการสร้างไฟล์ 
      คำสั่งการโอนเงิน  

- Ref Number Index   ระบบแสดงรหัส Ref Number Index  
     จากข้ันตอนการสร้างไฟล์คำสั่งการโอนเงิน 

- ประมวลผลบน    ระบบแสดงวันที่ประมวลผลจ่าย 

- การกำหนด    ระบบแสดง IDEN ที่ประมวลผลจ่าย 

- จำนวนรายการ    ระบบแสดงจำนวนรายการเอกสาร 

- จ่ายทั้งหมดสั่งโอน   ระบบแสดงจำนวนเงินทั้งหมดของเอกสารสั่งโอน 

- บัญชีเจ้าหนี้ (42563)   ระบบแสดงจำนวนเงินของบัญชีเจ้าหนี้ (42563) 

- บัญชีส่วนราชการ (42555)  ระบบแสดงจำนวนเงินของบัญชีส่วนราชการ (42555) 

- เงินเดือน (41771)   ระบบแสดงจำนวนเงินเดือน (411771) 

- ค่ารักษาพยาบาล (42237)  ระบบแสดงจำนวนเงินค่ารักษาพยาบาล (42237) 

- บำเหน็จบำนาญ (41052)  ระบบแสดงจำนวนเงินบำเหน็จบำนาญ (41052) 

- ส่งคืน     ระบบแสดงจำนวนเงินรายการส่งคืนกลับ 
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- จำนวนรายการคืนกลับ   ระบบแสดงจำนวนเงินรายการคืนกลับ 

- จำนวนเงินสุทธ ิ   ระบบแสดงจำนวนเงินสุทธิ (จำนวนเงินทั้งหมด 
     ของเอกสารจ่ายสั่งโอน – ส่งคืน)   
        

      


