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บทนํา 
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บทที� 1 : บทนํา 
 

ระบบเบิกจา่ยเงินคือระบบสาํหรับจดัการเกี�ยวกบัข้อมลูการเบิกจา่ยเงินของระบบบญัชีเงินทนุหมนุเวียน ได้แก่ การ

เบิกจา่ยเงินสาํหรับการจดัซื �อจดัจ้าง และการเบกิจา่ยเงินกรณีอื�น ประกอบด้วย การเบิกจ่ายเงินสาํหรับคา่จ้างชั�วคราว เงิน

ช่วยเหลอืคา่ครองชีพพเิศษ เงินคา่ตอบแทนพนกังานเงินทนุหมนุเวียน เงินประกนัสงัคม และเงินคา่ใช้จ่ายอื�น รวมถึงการ

ควบคมุดแูลเงินทดรองราชการ 

การเบิกจ่ายเงิน ประกอบด้วย 

1. การเบิกจ่ายเงินสาํหรับการจดัซื �อจดัจ้าง โดยอ้างองิจากเอกสารใบสั�งซื �อ/สั�งจ้าง (พ.1-28) ที�ผา่นการหกัเงินจาก

ระบบงบประมาณแล้ว  

2. การเบิกเงินจากใบสาํคญัจา่ย เพื�อเบิกจา่ยเงินคา่จ้างชั�วคราว คา่ตอบแทนพนกังานเงินทนุหมนุเวยีน เงิน

ประกนัสงัคม  และคา่ใช้จา่ยอื�นๆ นอกเหนือการสั�งซื �อสั�งจ้าง ได้แก่ คา่ใช้จา่ย-เบี �ยเลี �ยงในการเดินทางไปราชการ 

และคา่ใช้สอยตา่งๆ 

3. การเบกิเงินจากเอกสารขอถอนคนืเงิน เพื�อถอนคืนเงินที�ได้รับบนัทกึแจ้งการขอถอนคืนเงินรายได้ที�สง่เกินและสง่

ผิดประเภทมาจากหนว่ยงานอื�น ได้แก่ การขอถอนคืนเงินรายได้ที�จ่ายไว้เกิน หรือการถอนคืนเงินประกนัสญัญา

และเงินประกนัตวัลกูจ้าง 

การเบิกจ่ายเงินสามารถทําได้ 2 วิธี คือ การจ่ายตรงเข้าบญัชีธนาคารของผู้ขาย และการจา่ยผา่นหนว่ยงานผู้ เบิก  

นอกจากนี �ระบบเบิกจ่ายเงินยงัครอบคลมุการจดัทําหนงัสอืรับรองการหกัภาษี ณ ที�จ่าย การจดัทําเช็ค การเบิกเงิน

จากบญัชีธนาคาร และการนําสง่เงินเข้าบญัชีธนาคาร 

 

 โดยได้แสดงรายละเอียดการใช้งาน ให้ผู้ใช้ได้ทราบขั �นตอนวิธีการทํางานในบทตอ่ ๆ ไป 
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2 
การเข้าและออกจากโปรแกรม 
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บทที� 2 : การเข้าและออกจากโปรแกรม 

 
การเข้าโปรแกรม 
ผู้ใช้สามารถเข้าสูโ่ปรแกรมได้ 2 ทาง คือ 

1. คลกิที�  Start > Program >ระบบบญัชีเงินทนุหมนุเวยีน > ระบบเบิกจา่ยเงิน > ระบบเบิกจ่ายเงิน 

2. ดบัเบิ �ลคลกิที�ไอคอน    เพื�อเข้าสูร่ะบบเบิกจา่ยเงินดงัรูป 

 
รูปที� 2.1  

 

3. ระบชืุ�อผู้ใช้ 

4. ระบรุหสัผา่น 

5. คลกิปุ่ ม เข้าสู่ระบบ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 
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รูปที� 2.2  

ส่วนงานต่าง ๆ ของแต่ละเมนู 
1. Tab ระบบเบิกจา่ยเงิน มีเมนกูารทํางาน ดงันี � 

1.1 บนัทกึรับเอกสารใบสาํคญั  

1.2 บนัทกึข้อมลูการขอเบิกเงิน  

1.3 บนัทกึเลขที�อ้างอิงการขอเบกิเงิน 

1.4 บนัทกึรับใบเสร็จรับเงินของผู้ขาย (เบิกจา่ยตรงฯ) 

1.5 เงินยมืทดรองจ่าย  

1.6 จดัทําใบรับใบสาํคญั  

1.7 บนัทกึรับเงิน (จากการขอถอนคนื) 

1.8 จดัทําเช็ค  

1.9 ปรับปรุงสถานะเช็ค  

1.10 ตรวจนบัเงินคงเหลอืสิ �นวนั  

1.11 บนัทกึนําฝากเงิน – ถอนเงิน 

1.12 นําฝากเงินเบกิเกิน 

1.13 บนัทกึโอนเงิน 

1.14 การสบืค้นข้อมลู 
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1.15 รายงาน 

 

คลกิ Tab ข้อมลูหลกั จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 2.3  

 

2. Tab ข้อมลูหลกั มีเมนกูารทํางานดงันี � 

2.1 การผกูหลกัผู้ขาย 

2.2 ชนิดธนบตัรและเหรียญ 

2.3 วงเงินทดรองจ่ายของหนว่ยงาน 

2.4 กําหนดคา่สาํหรับพิมพ์เช็ค 

 

การออกจากระบบ 
1. คลกิปุ่ ม ออกจากระบบ ระบบทําการ Logout ออกจากระบบและแสดงหน้าจอ Login 
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การออกจากโปรแกรม 
1. คลกิปุ่ ม จบโปรแกรม หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ ระบบแสดงกลอ่งข้อความยืนยนัดงัรูป 

 
รูปที� 2.4  

 

2. คลกิปุ่ ม ตกลง ระบบปิดโปรแกรมที�ใช้งาน 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ กลบัสูห่น้าจอปกต ิ

 

หมายเหตุ 
1. กรณีระบชืุ�อผู้ใช้ระบบและรหสัผา่นไมถ่กูต้อง ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป  

 
รูปที� 2.5  

 

2. กรณีมีงานค้างดาํเนินการ ระบบแสดงกลอ่งข้อความ ดงัรูป 

 
รูปที� 2.6  

 

2.1 คลกิปุ่ ม ตกลง ระบบแสดงหน้าจอดงัรูป  

2.2 คลกิปุ่ ม ยกเลกิ ระบบเข้าสูห่น้าจอเมนรูะบบรายได้และนําสง่เงิน 
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รูปที� 2.7  

 

3. กรณีที�เข้าระบบโดยเครื�องที�ยงัไมม่ีการลงทะเบียน เมื�อเปิดโปรแกรมระบบจะแสดงกลอ่งข้อความ ดงัรูป 

 
รูปที� 2.8  
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3.1 คลกิปุ่ ม ตกลง จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 2.9  

 

3.2 ระบขุ้อมลูเพื�อลงทะเบยีนดงันี � 

- Key 

- หนว่ยงาน 

- หมายเหต ุ

3.3 คลกิปุ่ ม ลงทะเบียน เพื�อทาํการลงทะเบียนเครื�องเพื�อใช้งาน 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการลงทะเบียน 

3.4 หลงัจากทาํการลงทะเบยีนเครื�องแล้วจึงจะสามารถเข้าใช้งานได้ (สามารถดวูิธีการเข้าใช้งานโปรแกรมได้ใน

หวัข้อ “การเข้าโปรแกรม”) 
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3 
ข้อมูลหลัก 
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บทที� 3 : ข้อมูลหลัก 
 

เป็นสว่นที�ใช้ในการสร้างข้อมลูเริ�มต้นการทํางานของระบบ เมื�อคลกิเลอืก Tab ข้อมลูหลกั จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 3.1  

 

หน้าจอเมนขู้อมลูหลกั แบง่เป็นเมนยูอ่ยดงันี �  

1. การผกูหลกัผู้ขาย 

2. ชนิดธนบตัรและเหรียญ 

3. วงเงินทดรองจ่ายของหนว่ยงาน 

4. กําหนดคา่สาํหรับพิมพ์เช็ค 
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การผูกหลักผู้ขาย 
 

การผกูหลกัผู้ขาย ใช้สาํหรับบนัทกึข้อมลูผู้ขาย ประกอบด้วยข้อมลู เลขประจําตวัผู้ เสยีภาษี หมวดภาษี รหสัผู้ขาย 

GFMIS เลขที�บญัชีธนาคาร ชื�อบญัชี ธนาคาร สาขา และประเภทบญัชี ทั �งนี � รหสัผู้ขาย GFMIS จะมีข้อมลูก็ตอ่เมื�อผู้ขายนี � 

ได้รับการอนมุตักิารผกูหลกัผู้ขายจากกรมบญัชีกลางแล้ว   

ทั �งนี � ระบบจะแสดงข้อมลูผู้ขายที�ลงทะเบียนไว้ในงานจดัซื �อจดัจ้างของหนว่ยงาน จากหน้าจอเมนหูลกั ที� Tab  

ข้อมลูหลกั คลกิปุ่ ม การผูกหลักผู้ขาย จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

  
รูปที� 3.2  

 

การค้นหาข้อมูล 

1. ระบเุงื�อนไขที�ต้องการ (ระบเุงื�อนไขที�ช่องตวัอกัษรสนีํ �าเงินเป็นเงื�อนไขอยา่งน้อยในการค้นหา) 

2. สามารถค้นหาจากเงื�อนไขเรียงข้อมลูตาม ประเภทสนิค้า, รหสัผู้ขาย EMS, ชื�อผู้ขาย หรือรหสัผู้ขาย GFMIS 

3. คลกิปุ่ ม แสดงข้อมูล ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

4. ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ออก 
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การแก้ไขข้อมูล 

1. คลกิเลอืกรายการในตาราง 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข 

3. แก้ไขข้อมลูที�ต้องการ ได้แก่  

- เลขประจําตวัผู้ เสยีภาษี 

- หมวดภาษี เลอืกจาก หมวด 1 บคุคลธรรมดา หมวด 2 ห้างหุ้นสว่นไมจํ่ากดั หมวด 3 บริษัทจํากดั/ห้างหุ้นสว่น

จํากดั และหมวด 4 สว่นราชการ 

- รหสัผู้ขาย GFMIS  

- เลขที�บญัชีธนาคาร  

- ชื�อบญัชี  

- ธนาคาร  

- สาขา  

- ประเภทบญัชี เลอืกจาก บญัชีออมทรัพย์ หรือบญัชีกระแสรายวนั 

4. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการแก้ไขข้อมลู 

 

การลบข้อมลู 
1. คลกิเลอืกรายการในตาราง 

2. คลกิปุ่ ม ลบ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 3.3  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อยืนยนัการลบข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการยืนยนัการลบข้อมลู 
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ชนิดธนบัตรและเหรียญ 
 

ใช้ในการบนัทกึข้อมลูชนิดธนบตัรและเหรียญ เพื�อใช้บนัทกึข้อมลูตรวจนบัเงินคงเหลอืสิ �นวนั จากหน้าจอเมนหูลกั ที� 

Tab ข้อมลูหลกั คลกิปุ่ ม ชนิดธนบัตรและเหรียญ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 3.4  

 

การเพิ�มข้อมูล 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�ม 

2. ระบขุ้อมลูลงในช่องข้อมลู 

- คลกิเลอืก ประเภท เลอืกจาก ธนบตัร และเหรียญ 

- มลูคา่ คือมลูคา่ของธนบตัรหรือเหรียญ 

- สถานะ คลกิ  ใช้งาน 

3. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการเพิ�มข้อมลู 
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การแก้ไขข้อมูล 

1. คลกิเลอืกรายการในตาราง 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข 

3. แก้ไขข้อมลูที�ต้องการ 

4. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการแก้ไขข้อมลู 

 

การลบข้อมลู 

1. คลกิเลอืกรายการในตาราง 

2. คลกิปุ่ ม ลบ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 3.5  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อยืนยนัการลบข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการยืนยนัการลบข้อมลู 
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วงเงนิทดรองจ่ายของหน่วยงาน 
 

สาํหรับบนัทกึวงเงินทดรองจา่ยของหนว่ยงาน ประกอบด้วยวงเงินทดรองจา่ย และวงเงินที�เป็นเงินสด จากหน้าจอเมนู

หลกั ที� Tab ข้อมลูหลกั คลกิปุ่ ม วงเงนิทดรองจ่ายของหน่วยงาน จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

  
รูปที� 3.6  

 

การค้นหาข้อมูล 

1. สามารถค้นหาจากเงื�อนไขเรียงข้อมลูตาม รหสัหนว่ยงาน, ชื�อหนว่ยงาน, สว่นกลาง หรือวงเงินทดรองจ่าย 

 

การแก้ไขข้อมูล 

1. คลกิเลอืกรายการในตาราง 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข 

3. แก้ไขข้อมลูที�ต้องการ ได้แก่ 

- วงเงินทดรองจ่าย คือวงเงินทดรองจ่ายทั �งหมดของหนว่ยงาน 

- วงเงินที�เป็นเงินสด (เมื�อระบแุล้ว ระบบจะแสดงวงเงินคงเหลอืในธนาคารพาณิชย์) 

4. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการแก้ไขข้อมลู 
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กาํหนดค่าสาํหรับพมิพ์เช็ค 
 

สาํหรับบนัทกึคา่สาํหรับพมิพ์เช็คของหนว่ยงาน จากหน้าจอเมนหูลกั ที� Tab ข้อมลูหลกั คลกิปุ่ ม กาํหนดค่าสาํหรับ

พิมพ์เชค็ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

  
รูปที� 3.7  

 

การเพิ�มข้อมูล 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�ม 

2. ระบขุ้อมลูลงในช่องข้อมลู 

- ชื�อรุ่นเครื�องพมิพ์ 

- คลกิ  feed กระดาษจากตรงกลางถาด หรือ feed กระดาษจากด้านซ้ายของถาด 

- กําหนดขนาดเช็ค ได้แก ่กว้าง ,ยาว และต้นขั �วเช็คกว้าง หนว่ยเป็นเซนตเิมตร 

- กําหนดรายละเอียดต้นขั �วเช็ค ได้แก่ ตําแหนง่ตามแกน X,Y ของ วนัที� และยอดยกมา และขนาดช่องบรรทดั

หนว่ยเป็นเซนตเิมตร 

- กําหนดรายละเอียดเช็ค ได้แก่ ตาํแหนง่ตามแกน X,Y ของ วนัที� ,จ่าย ,หรือผู้ ถือ ,จํานวนเงิน (ภาษาไทย) ,

จํานวนเงิน และ ความกว้างของ Block วนัที� หนว่ยเป็นเซนติเมตร 

- สถานะ คลกิ  ใช้งาน 
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3. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการเพิ�มข้อมลู 

 

การแก้ไขข้อมูล 

1. คลกิเลอืกรายการในตาราง 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข 

3. แก้ไขข้อมลูที�ต้องการ 

4. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการแก้ไขข้อมลู 

 

การลบข้อมลู 

1. คลกิเลอืกรายการในตาราง 

2. คลกิปุ่ ม ลบ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 3.8  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อยืนยนัการลบข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการยืนยนัการลบข้อมลู 
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การแสดงตวัอย่างเช็ค 

1. คลกิปุ่ ม ตวัอย่างเช็ค ระบบแสดงตวัอยา่งเช็คดงัรูป 

 
รูปที� 3.9  

 

2. คลกิปุ่ ม ปิด  

 

การวัดขนาดเช็ค 

- กว้าง วดัจากขอบด้านซ้ายของต้นขั �ว ไปยงัขอบด้านขวาของตวัเช็ค 

- ยาว วดัจากขอบบนของตวัเช็ค ไปยงัขอบลา่งของตวัเช็ค 

การวัดตาํแหน่งในการพิมพ์เชค็ 

- แกน X วดัจากขอบด้านซ้ายของต้นขั �ว ไปยงัตาํแหนง่ที�พิมพ์ 

- แกน Y วดัจากขอบด้านบนของตวัเช็ค ไปเส้นบรรทดัที�พิมพ์ 

ตาํแหน่งต่างๆ ในการพิมพ์เชค็ 

ต้นขั �วเช็ค เช็ค 

(1)  = วนัที� (4) = วนัที� 

(2)  = ยอดยกมา (5) = Block วนัที�กว้าง ** ความกว้างของช่องวนัที� 1 ช่อง 

(3)  = ขนาดช่องบรรทดั **วดัระยะหา่งของเส้นบรรทดั (6) = จา่ย 

 (7)= หรือผู้ ถือ 

 (8) = จํานวนเงิน (ภาษาไทย) 

 (9)= จํานวนเงิน 
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หมายเหต ุ

1. เตรียมข้อมลูเพื�ออ้างองิในการระบขุ้อมลูผกูหลกัผู้ขาย จาก ระบบจดัซื �อจดัจ้าง เมนหูลกั คลกิ Tab ข้อมลูหลกั แล้วคลกิ

ปุ่ ม ข้อมลูทะเบียนผู้ จําหนา่ย จะปรากฏหน้าจอดงัรูป (วิธีการใช้งานดจูากคูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง) 

 
รูปที� 3.10  

 

2. กรณีลบข้อมลูที�นําข้อมลูไปใช้แล้ว ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 3.11  
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4 
บันทกึรับเอกสารใบสาํคัญ 
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บทที� 4 : บันทกึรับเอกสารใบสาํคัญ 

 

บนัทกึรับเอกสารใบสาํคญั เป็นหน้าจอสาํหรับ บนัทกึรับเอกสารใบสาํคญัจากระบบงบประมาณ และระบบรายได้ 

เพื�อนํามาเบกิจ่าย ได้แก่  

1. ใบสั�งซื �อ/ใบสั�งจ้างที�หกัเงินงบประมาณแล้ว 

2. ใบสาํคญัจ่ายที�หกัเงินงบประมาณแล้ว ประกอบด้วย คา่จ้างชั�วคราว เงินช่วยเหลอืคา่ครองชีพพิเศษ เงิน

คา่ตอบแทนพนกังานเงินทนุหมนุเวียน เงินประกนัสงัคม เงินทดรองจ่าย และเงินคา่ใช้จ่ายอื�นๆ จากระบบ

งบประมาณ 

3. ใบสาํคญัจ่ายประมาณการคา่ใช้จ่าย ที�จดัทําในชว่งสิ �นปีงบประมาณ ที�ต้องหกัเงินงบประมาณไว้สาํหรับ

คา่ใช้จา่ยของหนว่ยงาน 

4. ใบสาํคญัจ่าย ที�รวมใบสั�งซื �อ/ใบสั�งจ้างที�บนัทกึหกัเงินงบประมาณแล้ว เพื�อทําเบิกจา่ยพร้อมกนั  

5. บนัทกึขอถอนคืนเงินจากระบบรายได้ ประกอบด้วย 

- คา่เช่าเครื�องจกัรกล 

- คา่ขายทอดตลาดเครื�องจกัร พสัดชํุารุด ครุภณัฑ์ หรืออาคาร/สาํนกังาน 

- คา่อบุตัเิหต ุ(คา่ชดใช้คา่เสยีหาย) 

- คา่ปรับผิดสญัญา  

- รายได้เบ็ดเตลด็อื�นๆ 

- เงินประกนัสญัญาขายทอดตลาดเครื�องจกัรกล พสัดชํุารุด ครุภณัฑ์ หรืออาคาร/สาํนกังาน 

- เงินประกนัสญัญาอื�นๆ 

- เงินประกนัตวัลกูจ้าง 

- ดอกเบี �ยเงินฝากธนาคาร 

- เงินประกนัสญัญาที�ยดึได้ 

- เงินประกนัตวัลกูจ้างที�ยดึได้ 

และสามารถสง่เอกสารใบสาํคญักลบัไปแก้ไขได้ หากบนัทกึรับแล้ว พบวา่ข้อมลูของเอกสารใบสาํคญัไมถ่กูต้อง  
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เมื�อได้รับใบสาํคญัแล้ว จงึจะทาํการบนัทกึรับใบสาํคญั ก่อนจะทาํการเบิกจา่ยเงิน จากหน้าจอเมนหูลกั ที� Tab ระบบ

เบิกจา่ยเงิน คลกิปุ่ ม บนัทึกรับเอกสารใบสาํคัญ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 4.1  

 

การค้นหาข้อมูล 

1. ระบเุงื�อนไขที�ต้องการ (ระบเุงื�อนไขที�ช่องตวัอกัษรสนีํ �าเงินเป็นเงื�อนไขอยา่งน้อยในการค้นหา) 

- รหสัหนว่ยงาน (หนว่ยงานสว่นกลาง สามารถระบไุด้ แตห่นว่ยงานภมูิภาค จะไมส่ามารถระบไุด้ ระบบจะ

กําหนดให้เป็นรหสัหนว่ยงานของผู้ใช้ที� Login ใช้งานระบบ) 

- ใบสาํคญั เลอืกจาก ใบสั�งซื �อ/ใบสั�งจ้าง ใบสาํคญัจา่ย หรือบนัทกึขอถอนคืนเงิน 

- เลขที� ให้ระบเุลขที�ใบสาํคญั 

- วนัที�ใบสาํคญั และถึงวนัที� ให้ระบลุงวนัที�ของใบสาํคญั สามารถระบเุป็นช่วงวนัที�ได้ 

- สถานะ เลอืกจาก ยงัไมบ่นัทกึรับ หรือ บนัทกึรับแล้วยงัไมท่ําฎีกา 

2. คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

3. คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีที�ต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขที�ใช้ในการค้นหา 

4. ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ออก 
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การบันทึกรับใบสาํคัญ 

1. ค้นหารายการที�ต้องการ โดยระบสุถานะเป็น ยงัไมบ่นัทกึรับ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิเลอืกรายการในตาราง 

3. ระบขุ้อมลูวนัที�รับใบสาํคญั ผู้ใช้สามารถระบวุนัที�ในช่องข้อมลู หรือคลกิ  (วิธีการใช้ปฏิทินดจูากภาคผนวก) 

4. คลกิปุ่ ม บันทกึรับใบสาํคัญ เพื�อบนัทกึข้อมลู 

 

การบันทึกรับใบสาํคัญและบนัทกึข้อมูลการขอเบกิเงนิ 

1. ค้นหารายการที�ต้องการ โดยระบสุถานะเป็น ยงัไมบ่นัทกึรับ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิเลอืกรายการในตาราง 

3. ระบขุ้อมลูวนัที�รับใบสาํคญั ผู้ใช้สามารถระบวุนัที�ในช่องข้อมลู หรือคลกิ  (วิธีการใช้ปฏิทินดจูากภาคผนวก) 

4. คลกิปุ่ ม บันทกึรับใบสาํคัญและบันทกึข้อมูลการขอเบกิเงนิ เพื�อบนัทกึข้อมลู และจะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 4.2  

 

5. วิธีการใช้งานหน้าจอบนัทกึข้อมลูการขอเบิกเงินสามารถดไูด้ที�บท บนัทกึข้อมลูการขอเบกิเงิน 
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การส่งคนืเอกสารใบสาํคัญ 

1. ค้นหารายการที�ต้องการ โดยระบเุงื�อนไขสถานะเป็น บนัทกึรับแล้วยงัไมท่ําฎีกา (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหา

ข้อมลู) 

 
รูปที� 4.3  

 

2. คลกิเลอืกรายการในตาราง 

3. คลกิปุ่ ม ส่งคนื เพื�อบนัทกึข้อมลู  

 

หมายเหตุ 

1. กรณีระบขุ้อมลูวนัที�รับใบสาํคญัน้อยกวา่วนัที�เอกสาร ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 4.4  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบเบิกจา่ยเงิน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
 

Version 5.3 Copyright © 2020 บริษัท ฟาติมา อาร์.บี.ดี.เอส.อินเตอร์เนชั�นแนล จํากดั 5-1 
 

 

 

 

 

 

 

 

5 
บันทกึข้อมูลการขอเบกิเงนิ 
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บทที� 5 : บันทกึข้อมูลการขอเบกิเงนิ 
 

บนัทกึข้อมลูการขอเบิกเงิน เป็นหน้าจอสาํหรับ จดัทาํฎีกาจากเอกสารใบสาํคญัที�บนัทกึรับแล้ว เพื�อใช้ในการเบิก

จ่ายเงิน ได้แก่ 

1. การเบิกจ่ายตามใบสั�งซื �อ/ใบสั�งจ้าง โดยจ่ายตรงเข้าบญัชีผู้ขาย 

2. การเบิกจ่ายตามใบสั�งซื �อ/ใบสั�งจ้าง โดยจ่ายผา่นหนว่ยงาน 

3. การเบิกจ่ายตามเอกสารใบสาํคญัจ่าย โดยจ่ายผา่นหนว่ยงาน  

4. การเบิกจ่ายตามบนัทกึขอถอนคนืเงิน โดยจา่ยผา่นหนว่ยงาน  

5. การเบิกจ่ายตามฎีกาที�ถกูยกเลกิ 

6. การเบิกจ่ายตามฎีกาที�จดัทาํเช็คแล้ว เจ้าหนี �ไมม่ารับเช็คภายในกําหนด จึงต้องนาํฝากเช็คกลบัเข้าคลงัฯ ก่อน 

ใช้ในการพมิพ์ใบสั�งซื �อ/ใบสั�งจ่าย และใบรับรองการหกัภาษี ณ ที�จา่ย กรณีเป็นใบสั�งซื �อ/สั�งจ้าง หรือใบสาํคญัจ่ายที�

รวมใบสั�งซื �อ/ใบสั�งจ่าย  

ใช้ในการติดตามสถานะการเบิกจ่ายเงินของฎีกา ตั �งแต ่ขั �นตอนรับใบสาํคญั บนัทกึข้อมลูขอเบิกเงิน จนถึง บนัทกึ

จ่ายเงินในระบบ GFMIS 

จากหน้าจอเมนหูลกั ที� Tab ระบบเบิกจา่ยเงิน คลกิปุ่ ม บนัทึกข้อมูลการขอเบกิเงนิ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 5.1  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบเบิกจา่ยเงิน 
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การเพิ�มข้อมูล 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�ม  

2. ระบขุ้อมลูการขอเบิก ผู้ใช้สามารถเลอืกประเภทการขอเบิกเงินประเภท ได้ดงันี � 

เบิกครั�งแรก 

1. คลกิ  เบิกครั �งแรก 

2. ระบขุ้อมลูประเภทการเบกิและเอกสารอ้างอิงดงันี � 

ประเภทเบิกจ่ายตรงฯ 

- คลกิ  เบิกจา่ยตรงฯ 

- คลกิ  พ.1-28/สญัญา ผู้ใช้สามารถระบขุ้อมลูเลขที�ใบสาํคญัแล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดู

วิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

ประเภทเบิกจ่ายผ่านฯ 

- คลกิ  เบิกจา่ยผา่นฯ 

- คลกิ  พ.1-28/สญัญา, ใบสาํคญัจ่าย หรือบนัทกึขอถอนคืนเงิน ผู้ใช้สามารถระบขุ้อมลูเลขที�ใบสาํคญั

แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูธีิการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

เบิกครั�งใหม่อ้างอิงฎกีา 

1. คลกิ  เบิกครั �งใหมอ้่างองิฎีกา  

2. อ้างองิฎีกา ผู้ใช้สามารถระบขุ้อมลูเลขที�ฎีกาแล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อ

ค้นหาข้อมลู) 

3. ระบขุ้อมลูในช่องข้อมลู 

- วนัที�ขอเบิก ผู้ใช้สามารถระบวุนัที�ในช่องข้อมลู หรือคลกิ  (วิธีการใช้ปฏิทินดจูากภาคผนวก) 

- เลขที�อ้างองิอื�นๆ ชื�อผู้จดัทํา และตําแหนง่ 

4. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการเพิ�มข้อมลู 

 

การแก้ไขข้อมูล 

1. ค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข 

3. แก้ไขข้อมลูที�ต้องการ 

4. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการแก้ไขข้อมลู 

 

การยกเลกิข้อมลู 

1. ค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข 

3. คลกิ  ยกเลกิเนื�องจาก แล้วระบขุ้อมลูยกเลกิในช่อง 



คูม่ือการใช้งาน ระบบเบิกจา่ยเงิน 
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4. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�ยกเลกิ 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการบนัทกึข้อมลูที�ยกเลกิ 

 

การติดตามรายการ 

1. ค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม ตดิตามรายการ 

3. วิธีการใช้งานหน้าจอการตดิตามรายการสามารถดไูด้ที�บท สบืค้น 

 

การพิมพ์ข้อมูล 
แบบแนบฎกีาแสดงรายการภาษี 

สาํหรับพิมพ์แบบแนบฎีกาแสดงรายการภาษี เพื�อเก็บเป็นหลกัฐาน  

1. ค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม พิมพ์แบบแนบฎกีาฯ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 5.2  

 

3. คลกิ  เพื�อพิมพ์เอกสาร (วิธีการใช้งานหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์สามารถดไูด้ที�ภาคผนวก) 

4. คลกิปุ่ ม ออก เพื�อออกจากหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์ 



คูม่ือการใช้งาน ระบบเบิกจา่ยเงิน 
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ใบรับรองการหกัภาษี ณ ที�จ่าย 

สาํหรับพิมพ์ใบรับรองการหกัภาษี ณ ที�จ่ายให้กบัผู้ขาย ในกรณีทําเบิกจ่ายจากใบสั�งซื �อ/ใบสั�งจ้าง เมื�อมกีารบนัทกึ

จ่ายเงินให้กบัผู้ขายแล้ว ถ้าเป็นฎีกาจา่ยตรงฯ พิมพ์หลงัจากบนัทกึวนัที�ได้รับเงินจากคลงั ฎีกาจา่ยผา่นฯ พิมพ์หลงัจาก

บนัทกึวนัที�จา่ยเช็ค 

1. ค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม ใบรับรองภาษีฯ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 5.3  

 

3. คลกิ  เพื�อพิมพ์เอกสาร (วิธีการใช้งานหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์สามารถดไูด้ที�ภาคผนวก) 

4. คลกิปุ่ ม ออก เพื�อออกจากหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์ 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบเบิกจา่ยเงิน 
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การค้นหาข้อมูล 

1. ค้นหาข้อมลูการขอเบกิเงิน คลกิปุ่ ม ค้นหา จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 5.4  

- เงื�อนไขการค้นหา 

 หนว่ยงาน คือ  รหสัหนว่ยงานที�จดัทําฎีกา 

 วนัที�ขอเบิก คือ  วนัที�ขอเบิกตามฎีกา สามารถระบเุป็นชว่งได้ 

 เลขที�ฎีกา สามารถระบเุป็นช่วงได้ 

 เลขที�เอกสารอ้างองิ คือ  เลขที�ใบสาํคญัที�นํามาจดัทําฎีกา 

 ประเภท เลอืกจาก เบิกจ่ายตรงฯ เบิกจ่ายผา่นฯ หรือทั �งหมด 

 สถานะ คือ สถานะของฎีกา เลอืกจาก ปกติ ยกเลกิ หรือทั �งหมด 

- คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการ แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิที�รายการที�ต้องการ 

- คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีที�ต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขที�ใช้ในการค้นหา 

- ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ออก หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 



คูม่ือการใช้งาน ระบบเบิกจา่ยเงิน 
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2. ค้นหาข้อมลูใบสั�งซื �อ/ใบสั�งจ้าง (พ.1-28) คลกิ  ท้ายช่อง พ.1-28/สญัญา จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 5.5  

- เงื�อนไขการค้นหา 

 หนว่ยงาน คือ  รหสัหนว่ยงานที�จดัทําเอกสารใบสาํคญั 

 เลขที� พ.1-28 

 วนัที� พ.1-28 สามารถระบเุป็นช่วงได้ 

 ผู้ขาย คือ  รหสัผู้ขาย ตามเอกสาร พ.1-28 

 จํานวนเงิน คือ  จํานวนเงินในเอกสาร พ.1-28 สามารถระบเุป็นชว่งได้ 

- คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการ แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิที�รายการที�ต้องการ 

- คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีที�ต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขที�ใช้ในการค้นหา 

- ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ออก หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 



คูม่ือการใช้งาน ระบบเบิกจา่ยเงิน 
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3. ค้นหาข้อมลูใบสาํคญัจ่าย คลกิ  ท้ายช่อง ใบสาํคญัจา่ย จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 5.6  

- เงื�อนไขการค้นหา 

 รหสัหนว่ยงาน 

 เลขที�ใบสาํคญัจ่าย 

 วนัที�ใบสาํคญัจา่ย สามารถระบเุป็นช่วงได้ 

 จ่ายให้ 

 จํานวนเงิน คือจํานวนเงินในใบสาํคญัจา่ย สามารถระบเุป็นชว่งได้ 

- คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการ แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิที�รายการที�ต้องการ 

- คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีที�ต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขที�ใช้ในการค้นหา 

- ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ออก หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 



คูม่ือการใช้งาน ระบบเบิกจา่ยเงิน 
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4. ค้นหาข้อมลูการขอถอนคืนเงิน คลกิ  ท้ายช่อง บนัทกึขอถอนคืนเงิน จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 5.7  

- เงื�อนไขการค้นหา 

 รหสัหนว่ยงานที�ขอถอนคืน 

 ประเภทเงินที�ขอถอนคืน  

 เอกสารขอคืนเงินเลขที� 

 เอกสารวนัที� สามารถระบเุป็นชว่งได้ 

 จํานวนเงิน คือ จํานวนเงินในเอกสารขอถอนคืน สามารถระบเุป็นช่วงได้ 

- คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการ แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิที�รายการที�ต้องการ 

- คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีที�ต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขที�ใช้ในการค้นหา 

- ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ปิด หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 
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การแสดงรายละเอียดการลงบัญชี  

1. ค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. ระบบแสดงปุ่ ม รายละเอียดการลงบัญชี  เมื�อรายการนั �นมีการบนัทกึเลขที�อ้างอิงการขอเบกิที�หน้าจอ บนัทกึเลขที�

อ้างองิการของเบกิแล้ว  

3. คลกิปุ่ ม รายละเอียดการลงบญัชี (รายละเอียดวิธีการใช้งานดไูด้ที� ภาคผนวก ช รายละเอียดการลงบญัชี) 

 

หมายเหตุ 

1. กรณีระบขุ้อมลูวนัที�ขอเบิกน้อยกวา่วนัที�อ้างองิฎีกา ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 5.8  

 

2. กรณีระบขุ้อมลูเบิกครั �งใหมอ้่างองิฎีกาที�ไมม่ีข้อมลู ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 5.9  
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6 
บันทกึเลขที�อ้างองิการขอเบกิเงนิ 
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บทที� 6 : บันทกึเลขที�อ้างอิงการขอเบกิเงนิ 

 

บนัทกึเลขที�อ้างอิงการขอเบกิเงิน เป็นหน้าจอสาํหรับ บนัทกึเลขที�เอกสารที�ได้จากระบบ GFMIS และวนัที�ได้รับเงิน

จากคลงั (จากเอกสารใบขอเบิกเงินนอกงบประมาณที�ไมอ้่างใบสั�งซื �อฯ (ขบ.03) ไป Load เข้าระบบ GFMIS ผา่น Excel 

Loader หรือบนัทกึข้อมลูผา่นเครื�อง Terminal พร้อมพิมพ์เอกสารการบญัชี (SAP R/3) จากระบบ GFMIS) ลงรายการฎีกา 

ได้แก่ 

1. ฎีกาเบิกจ่ายตามใบสั�งซื �อ/ใบสั�งจ้าง โดยจ่ายตรงเข้าบญัชีผู้ขาย 

2. ฎีกาเบิกจ่ายตามใบสั�งซื �อ/ใบสั�งจ้าง โดยจ่ายผา่นหนว่ยงาน 

3. ฎีกาเบิกจ่ายตามเอกสารใบสาํคญัจ่าย โดยจ่ายผา่นหนว่ยงาน  

4. ฎีกาเบิกจ่ายตามบนัทกึขอถอนคนืเงิน โดยจา่ยผา่นหนว่ยงาน  

จากหน้าจอเมนหูลกั ที� Tab ระบบเบิกจา่ยเงิน คลกิปุ่ ม บนัทึกเลขที�อ้างอิงการขอเบิกเงนิ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 6.1  
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การค้นหาข้อมูล 

1. ระบเุงื�อนไขที�ต้องการ (ระบเุงื�อนไขที�ช่องตวัอกัษรสนีํ �าเงินเป็นเงื�อนไขอยา่งน้อยในการค้นหา) 

- รหสัหนว่ยงาน (หนว่ยงานสว่นกลาง สามารถระบไุด้ แตห่นว่ยงานภมูิภาค จะไมส่ามารถระบไุด้ ระบบจะ

กําหนดให้เป็นรหสัหนว่ยงานของผู้ใช้ที� Login ใช้งานระบบ) 

- เลขที�ฎีกา สามารถระบเุป็นช่วงได้ 

- วนัที�ขอเบิก และถงึวนัที� ให้ระบลุงวนัที�จดัทําฎีกา สามารถระบเุป็นช่วงวนัที�ได้ 

- สถานะ เลอืกจาก ยงัไมไ่ด้บนัทกึเลขที�อ้างองิใดๆ, บนัทกึเลขที�เอกสารที�ได้จากระบบ GFMIS, บนัทกึวนัที�ได้รับ

เงินจากคลงัแล้ว หรือทั �งหมด 

2. คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

3. คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีที�ต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขที�ใช้ในการค้นหา 

4. ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ออก 

 

การบันทึกเลขที�อ้างอิง SAP R/3 

1. ค้นหารายการสถานะ ยงัไมบ่นัทกึเลขที�อ้างอิงใดๆ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิเลอืกรายการในตาราง 

3. คลกิ  ที� บนัทกึเลขที�อ้างองิ SAP R/3 

4. ระบขุ้อมลูเลขที�เอกสารที�ได้จากระบบ GFMIS 

5. ระบขุ้อมลูวนัที� ผู้ใช้สามารถระบวุนัที�ในช่องข้อมลู หรือคลกิ  (วิธีการใช้ปฏิทินดจูากภาคผนวก) 

6. คลกิปุ่ ม บันทกึ ระบบแสดงหน้าจอข้อมลูการลงบญัชี (วิธีการใช้งานหน้าจอข้อมลูการลงบญัชีดจูากภาคผนวก) 

7. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลู 

 

การยกเลกิบันทกึเลขที�อ้างอิง SAP R/3 

1. ค้นหารายการสถานะ บนัทกึเลขที�เอกสารที�ได้จากระบบ GFMISแล้ว (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิเลอืกรายการในตาราง 

3. คลกิ  ที� บนัทกึเลขที�อ้างองิ SAP R/3 

4. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อยกเลกิบนัทกึข้อมลูเลขที�อ้างอิง SAP R/3 

 

การบันทึกวันที�ได้รับเงนิจากคลัง 

1. ค้นหารายการสถานะ บนัทกึเลขที�เอกสารที�ได้จากระบบ GFMIS แล้ว (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิเลอืกรายการในตาราง 

3. คลกิ  ที� บนัทกึวนัที�ได้รับเงินจากคลงั 

4. ระบขุ้อมลูวนัที� ผู้ใช้สามารถระบวุนัที�ในช่องข้อมลู หรือคลกิ  (วิธีการใช้ปฏิทินดจูากภาคผนวก) 

5. คลกิปุ่ ม บันทกึ หรือปุ่ ม บันทึกและจัดทาํเช็ค เพื�อบนัทกึข้อมลู 

- กรณีผู้ใช้คลกิปุ่ ม  บันทึกและจดัทาํเช็ค  จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 
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รูปที� 6.2  

 

- วิธีการใช้งานหน้าจอจดัทําเช็คสามารถดไูด้ที�บทจดัทําเช็ค 

 

การยกเลกิบันทกึวนัที�ได้รับเงนิจากคลัง 

1. ค้นหารายการสถานะบนัทกึวนัที�ได้รับเงินจากคลงัแล้ว (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิเลอืกรายการในตาราง 

3. คลกิ  ที� บนัทกึวนัที�ได้รับเงินจากคลงั 

4. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อยกเลกิบนัทกึข้อมลูวนัที�ได้รับเงินจากคลงั 
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การแสดงรายละเอียดการลงบัญชี  

1. ค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม รายละเอียดการลงบญัชี (รายละเอียดวิธีการใช้งานดไูด้ที� ภาคผนวก ช รายละเอียดการลงบญัชี) 

 

บันทกึโอนสทิธิเรียกร้องในเงนิภาษีหัก ณ ที�จ่าย  

1. ค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู)  

2. คลกิเลอืกรายการที�ต้องการจากผลการค้นหา  

3. คลกิปุ่ ม บันทกึโอนสทิธิเรียกร้องในเงนิภาษีหกั ณ ที�จ่าย  ระบบแสดงหน้าจอดงัรูป  

 
รูปที� 6.3  

 

4. คลกิปุ่ ม  แก้ไข  

5. คลกิ  หน้ารายการ มีการโอนสทิธิเรียกร้อง  

6. ระบขุ้อมลู โอนสทิธิเรียกร้องในเงินดงักลา่วได้แก่  

7. คลกิปุ่ ม บันทกึ  เพื�อบนัทกึข้อมลู  

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ  เพื�อยกเลกิการบนัทกึข้อมลู  

8. คลกิปุ่ ม  ออก เพื�อปิดหน้าจอ บนัทกึโอนสทิธิเพื�อเรียกร้องในเงินภาษีหกั ณ ที�จา่ย  
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พิมพ์ใบรับรองภาษีฯ  

1. ค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิเลอืกรายการที�ต้องการพิมพ์ในตารางจากผลการค้นหา 

3. คลกิปุ่ ม พิมพ์ใบรับรองภาษีฯ  ระบบแสดงหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์ ดงัรูป 

 
รูปที� 6.4  

  

4. คลกิ  เพื�อพิมพ์เอกสาร (วิธีการใช้งานหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์สามารถดไูด้ที�ภาคผนวก) 

5. คลกิปุ่ ม  ออก  เพื�ออกจากหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์  

 

หมายเหตุ 

1. กรณีระบขุ้อมลูวนัที�บนัทกึข้อมลูในระบบ GFMISน้อยกวา่วนัที�ขอเบิก ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 6.5  
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2. กรณีระบขุ้อมลูวนัที�ได้รับเงินจากคลงัน้อยกวา่วนัที�บนัทกึข้อมลูในระบบ GFMIS ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 6.6  

 

3. กรณีบนัทกึข้อมลูการลงบญัชี ในเดือนที�มีการปิดบญัชีสิ �นเดือนแล้ว ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 6.7  
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7 
บันทกึรับใบเสร็จรับเงนิของผู้ขาย (เบกิจ่ายตรงฯ) 
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บทที� 7 : บันทกึรับใบเสร็จรับเงนิของผู้ขาย (เบกิจ่ายตรงฯ) 
 

บนัทกึรับใบเสร็จรับเงินของผู้ขาย (เบิกจา่ยตรงฯ) เป็นหน้าจอสาํหรับ บนัทกึรายละเอียดการรับใบเสร็จรับเงินจาก

ผู้ขายที�ได้รับเงินจากคลงัแล้ว ตามฎีกาเบกิจา่ยตามใบสั�งซื �อ/ใบสั�งจ้าง โดยจา่ยตรงเข้าบญัชีผู้ขาย 

จากหน้าจอเมนหูลกั ที� Tab ระบบเบิกจา่ยเงิน คลกิปุ่ ม บนัทึกรับใบเสร็จรับเงนิของผู้ขาย (เบกิจ่ายตรงฯ) จะ

ปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 7.1  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบเบิกจา่ยเงิน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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การค้นหาข้อมูล 

1. ระบเุงื�อนไขที�ต้องการ (ระบเุงื�อนไขที�ช่องตวัอกัษรสนีํ �าเงินเป็นเงื�อนไขอยา่งน้อยในการค้นหา) 

- รหสัหนว่ยงาน (หนว่ยงานสว่นกลาง สามารถระบไุด้ แตห่นว่ยงานภมูิภาค จะไมส่ามารถระบไุด้ ระบบจะ

กําหนดให้เป็นรหสัหนว่ยงานของผู้ใช้ที� Login ใช้งานระบบ) 

- วนัที�ขอเบิก และถงึวนัที� ให้ระบวุนัที�จดัทําฎีกา สามารถระบเุป็นชว่งวนัที�ได้ 

- เลขที�ฎีกา สามารถระบเุป็นช่วงได้ 

- สถานะ เลอืกจาก ยงัไมบ่นัทกึรับใบเสร็จ, บนัทกึรับใบเสร็จแล้ว หรือทั �งหมด 

2. คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

3. คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีที�ต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขที�ใช้ในการค้นหา 

4. ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ออก 

 

การบันทึกรับใบเสร็จรับเงนิ 

1. คลกิเลอืกรายการในตาราง 

2. คลกิ  รับใบเสร็จ 

3. ระบขุ้อมลูวนัที�รับใบเสร็จรับเงิน, วนัที�ใบเสร็จรับเงิน ผู้ใช้สามารถระบวุนัที�ในช่องข้อมลู หรือคลกิ  (วิธีการใช้

ปฏิทินดจูากภาคผนวก) 

4. ระบขุ้อมลูเลขที�ใบเสร็จรับเงิน 

5. คลกิปุ่ ม บันทกึรับใบเสร็จฯ เพื�อบนัทกึข้อมลู 

 

การยกเลกิบันทกึรับใบเสร็จรับเงนิ 

1. คลกิเลอืกรายการในตาราง 

2. คลกิ  รับใบเสร็จ 

3. คลกิปุ่ ม บันทกึรับใบเสร็จฯ เพื�อยกเลกิบนัทกึข้อมลู 

 

หมายเหตุ 

1. กรณีระบขุ้อมลูวนัที�รับใบเสร็จรับเงินน้อยกวา่วนัที�ขอเบิก ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 7.2  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบเบิกจา่ยเงิน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
 

Version 5.3 Copyright © 2020 บริษัท ฟาติมา อาร์.บี.ดี.เอส.อินเตอร์เนชั�นแนล จํากดั 8-1 
 

 

 

 

 

 

 

 

8 
เงนิยมืทดรองจ่าย 



คูม่ือการใช้งาน ระบบเบิกจา่ยเงิน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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บทที� 8 : เงนิยืมทดรองจ่าย 
 

เงินยมืทดรองจ่าย เป็นหน้าจอสาํหรับ บนัทกึข้อมลูสญัญาการยมืเงิน และสามารถเรียกดหูรือแก้ไขข้อมลูการรับเงิน

ยืมทดรองจ่าย ดขู้อมลูรายละเอยีดการชดใช้เงินยมื และเรียกดรูายละเอยีดทะเบยีนคมุบญัชียอ่ยลกูหนี �เงินรองจ่าย 

จากหน้าจอเมนหูลกั ที� Tab ระบบเบิกจา่ยเงิน คลกิปุ่ ม เงนิยมืทดรองจ่าย จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 8.1  

 

การเพิ�มข้อมูล 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�ม  

2. ระบขุ้อมลูในช่องข้อมลู 

- เลขที�สญัญาการยืมเงิน 

- วนัที�สญัญา ผู้ใช้สามารถระบวุนัที�ในช่องข้อมลู หรือคลกิ  (วิธีการใช้ปฏิทินดจูากภาคผนวก) 

- ผู้ยืม, ตําแหนง่, และเลขประจําตวัประชาชน 

- ประเภทเงินยมื เลอืกจาก 

 เงินทดรองจ่าย 

 ยืมไปราชการ ระบขุ้อมลู กลบัวนัที�  



คูม่ือการใช้งาน ระบบเบิกจา่ยเงิน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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- รายละเอียดคา่ใช้จา่ย 

- จํานวนเงินขอยืม และจํานวนเงินที�อนมุตั ิ

- วิธีรับเงินยืม เลอืกจาก 

 เงินสด 

 โอนเงิน 

3. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการเพิ�มข้อมลู 

 

การแก้ไขข้อมูล 

1. ระบขุ้อมลูเลขที�สญัญา แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข 

3. แก้ไขข้อมลูที�ต้องการ 

4. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการแก้ไขข้อมลู 

 

การลบข้อมลู 

1. ระบขุ้อมลูเลขที�สญัญา แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม ลบ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 8.2  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อยืนยนัการลบข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการยืนยนัการลบข้อมลู 



คูม่ือการใช้งาน ระบบเบิกจา่ยเงิน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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การบันทึกรับเงนิยมื 

1. ระบขุ้อมลูเลขที�สญัญา แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม บันทกึรับเงนิยมื 

3. คลกิ Tab รายละเอียดการรับเงินยืม จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 

 
รูปที� 8.3  

 

4. คลกิ  บนัทกึรับเงินยมื 

5. ระบรุายละเอียดการรับเงินยมื 

- วนัที�รับเงินยมื 

- ระบวุนัที�กําหนดสง่คืน (ระบบจะระบวุนัที�กําหนดสง่คืนตามประเภทเงินยืมให้อตัโนมตั ิกรณีประเภทเงินทดรอง

จ่าย จะระบคุา่เป็นวนัที� 30 นบัจากวนัที�รับเงิน และกรณีประเภทเงินยืมไปราชการ จะระบเุป็นวนัที� 15 วนั นบั

จากวนัที�กลบัมา)  

6. คลกิปุ่ ม บันทกึ  ระบบแสดงหน้าจอข้อมลูการลงบญัชี (วิธีการใช้งานหน้าจอข้อมลูการลงบญัชีดจูากภาคผนวก) 

7. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการเพิ�มข้อมลู 

 

การแสดงรายละเอียดการลงบัญชี  

1. ค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. ระบบแสดงปุ่ ม รายละเอียดการลงบัญชี  เมื�อทําการบนัทกึรับเงินยืมแล้ว  

3. คลกิปุ่ ม รายละเอียดการลงบญัชี (รายละเอียดวิธีการใช้งานดไูด้ที� ภาคผนวก ช รายละเอียดการลงบญัชี) 

 

การยกเลกิบันทกึรับเงนิยมื 

1. ระบขุ้อมลูเลขที�สญัญา แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม บันทกึรับเงนิยมื 

3. คลกิ Tab รายละเอียดการรับเงินยืม จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 8.3 

4. คลกิ  บนัทกึรับเงินยมื 

5. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึสถานะข้อมลูเป็นยกเลกิ 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิบนัทกึสถานะข้อมลูเป็นยกเลกิ 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบเบิกจา่ยเงิน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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รายละเอียดการชดใช้เงนิยมื 

1. ระบขุ้อมลูเลขที�สญัญา แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิ Tab รายละเอียดการชดใช้เงินยืม จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 8.4  



คูม่ือการใช้งาน ระบบเบิกจา่ยเงิน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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การจัดทาํใบรับใบสาํคัญ 

1. ระบขุ้อมลูเลขที�สญัญา แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม จัดทาํใบรับใบสาํคัญ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 8.5  

 

3. วิธีการใช้งานหน้าจอจดัทําใบรับใบสาํคญัเงินรองจ่าย สามารถดไูด้ที�บท จดัทําใบรับใบสาํคญั 

 

ทะเบียนคุมบัญชีย่อยลูกหนี �เงนิรองจ่าย 

1. ระบขุ้อมลูเลขที�สญัญา แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม ทะเบียนคุมบัญชีย่อยลูกหนี �เงนิรองจ่าย 

3. วิธีการใช้งานหน้าจอทะเบียนคมุบญัชียอ่ยลกูหนี �เงินรองจ่ายสามารถดไูด้ที�บท สบืค้น 



คูม่ือการใช้งาน ระบบเบิกจา่ยเงิน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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การค้นหาข้อมูล 

1. ค้นหาข้อมลูเงินยมืทดรองจ่าย คลกิปุ่ ม ค้นหา หรือคลกิ  ท้ายช่องเลขที�สญัญา จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 8.6  

 

- เงื�อนไขการค้นหา 

 หนว่ยงาน คือรหสัหนว่ยงานที�จดัทํา 

 เลขที�สญัญา สามารถระบเุป็นชว่งได้ 

 วนัที�สญัญา คือวนัที�สญัญาตามเอกสารเงินยืมฯ สามารถระบเุป็นช่วงได้ 

 จํานวนเงิน สามารถระบเุป็นชว่งได้ 

 ผู้ยืม เลอืกจากรายชื�อ ข้าราชการ พนกังานราชการ ลกูจ้างประจํา หรือลกูจ้างชั�วคราว ในแตล่ะหนว่ยงาน 

 กําหนดสง่คืน คือวนัที�สง่คืนตามเอกสารเงินยืมฯ สามารถระบเุป็นช่วงได้ 

 สถานะ เลอืกจาก สญัญาที�ยงัสง่คืนไมค่รบ, สญัญาที�เกินกําหนดสง่คืน, สญัญาที�คืนเงินครบแล้ว, สญัญา

ที�ถกูยกเลกิ หรือทั �งหมด 

 รายละเอียด คือรายละเอียดของเอกสารเงินยืมทดรองจา่ย 

- คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการ แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิรายการที�ต้องการ  

- คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีที�ต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขที�ใช้ในการค้นหา 

- ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ออก หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 



คูม่ือการใช้งาน ระบบเบิกจา่ยเงิน 
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หมายเหตุ 

1. ระบขุ้อมลูจํานวนเงินที�อนมุตัิมากกวา่จํานวนเงินขอยมื ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 8.7  

 

2. ระบขุ้อมลูวนัที�รับเงินยืม ในเดือนที�มีการปิดบญัชีสิ �นเดือนแล้ว ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 8.8  

 

3. ระบขุ้อมลูวนัที�รับเงินยืมน้อยกวา่วนัที�สญัญา ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 8.9  

 

4. ระบขุ้อมวูนัที�กําหนดสง่คืนน้อยกวา่วนัที�รับเงินยมื ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 8.10  
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9 
จดัทาํใบรับใบสาํคัญเงนิรองจ่าย 
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บทที� 9 : จัดทาํใบรับใบสาํคัญเงนิรองจ่าย 
 

จดัทําใบรับใบสาํคญัเงินรองจา่ย ใช้สาํหรับบนัทกึใบรับใบสาํคญัเงินรองจา่ยที�มกีารสง่คืนเพื�อชดใช้เงินยืม มีทั �งการ

สง่ใช้ใบสาํคญัเทา่กบักบัเงินยืม, การสง่ใช้ใบสาํคญัน้อยกวา่เงินยมื และการสง่ใช้ใบสาํคญัมากกวา่เงินยืม พร้อมพิมพ์เอกสาร

ใบรับใบสาํคญั 

จากหน้าจอเมนหูลกั ที� Tab ระบบเบิกจา่ยเงิน คลกิปุ่ ม จดัทาํใบรับใบสาํคัญเงนิรองจ่าย จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 9.1  

 

การเพิ�มข้อมูล 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�ม  

2. ระบขุ้อมลูในช่องข้อมลู 

- เลขที� 

- วนัที� ผู้ใช้สามารถระบวุนัที�ในช่องข้อมลู หรือคลกิ  (วิธีการใช้ปฏิทนิดจูากภาคผนวก) 

- เพื�อสง่ใช้เงินยืมตามสญัญาเลขที� ผู้ใช้สามารถระบขุ้อมลูแล้ว Enter หรือ ค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูธีิการ

ค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

- จํานวนเงินตามใบสาํคญั 

- ชื�อผู้ รับ และตําแหนง่ ระบชืุ�อและตําแหนง่ของผู้ รับใบสาํคญัเงินยมื 



คูม่ือการใช้งาน ระบบเบิกจา่ยเงิน 
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3. คลกิปุ่ ม บันทกึ ระบบแสดงหน้าจอข้อมลูการลงบญัชี (วิธีการใช้งานหน้าจอข้อมลูการลงบญัชีดจูากภาคผนวก) 

4. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการเพิ�มข้อมลู 

 

การแก้ไขข้อมูล 

1. ระบขุ้อมลูเลขที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข 

3. แก้ไขข้อมลูที�ต้องการ 

4. คลกิปุ่ ม บันทกึ ระบบแสดงหน้าจอข้อมลูการลงบญัชี (วิธีการใช้งานหน้าจอข้อมลูการลงบญัชีดจูากภาคผนวก) 

5. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการแก้ไขข้อมลู 

 

การลบข้อมลู 

1. ระบขุ้อมลูเลขที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม ลบ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 9.2  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อยืนยนัการลบข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการยืนยนัการลบข้อมลู 

 

บันทกึใบรับใบสาํคัญครบตามจาํนวนเงนิยมื 

1. เพิ�ม หรือแก้ไขข้อมลูใบรับใบสาํคญั 

2. ระบขุ้อมลูจํานวนเงินครบตามจํานวนเงืนยืม 

3. คลกิปุ่ ม บันทกึ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 9.3  
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4. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อยืนยนัการบนัทกึข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการยืนยนัการบนัทกึข้อมลู 

 

การพิมพ์ข้อมูล 

1. ระบขุ้อมลูเลขที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม พิมพ์ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 9.4  

 

3. คลกิ  เพื�อพิมพ์เอกสาร (วิธีการใช้งานหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์สามารถดไูด้ที�ภาคผนวก) 

4. คลกิปุ่ ม ออก เพื�อออกจากหน้าจอตวัอยา่งก่อนพมิพ์ 
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การค้นหาข้อมูล 

1. ค้นหาข้อมลูใบรับใบสาํคญั คลกิปุ่ ม ค้นหา หรือคลกิ  ท้ายช่องเลขที� จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 9.5  

 

- เงื�อนไขการค้นหา 

 หนว่ยงาน คือรหสัหนว่ยงานที�จดัทํา 

 เลขที�ใบรับใบสาํคญั สามารถระบเุป็นช่วงได้ 

 วนัที�ใบรับใบสาํคญั คือวนัที�ตามเอกสารใบรับใบสาํคญั สามารถระบเุป็นช่วงได้ 

 จํานวนเงิน สามารถระบเุป็นชว่งได้ 

 เลขประจําตวัประชาชนผู้ยมื 

- คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการ แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิรายการที�ต้องการ  

- คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีที�ต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขที�ใช้ในการค้นหา 

- ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ปิด หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 
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2. ค้นหาข้อมลูสญัญาเงินยืมทดรองจ่าย คลกิ  ท้ายช่องเพื�อสง่ใช้เงินยืมตามสญัญาเลขที�  จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 9.6  

 

- เงื�อนไขการค้นหา 

 หนว่ยงาน คือรหสัหนว่ยงานที�จดัทํา 

 เลขที�สญัญา คือเลขที�สญัญาการยืมเงิน สามารถระบเุป็นชว่งได้ 

 วนัที�สญัญา คือวนัที�สญัญาตามเอกสารเงินยืมฯ สามารถระบเุป็นช่วงได้ 

 จํานวนเงิน สามารถระบเุป็นชว่งได้ 

 ผู้ยืม เลอืกจากรายชื�อ ข้าราชการ พนกังานราชการ ลกูจ้างประจํา หรือลกูจ้างชั�วคราว ในแตล่ะหนว่ยงาน 

 กําหนดสง่คืน คือวนัที�สง่คืนตามเอกสารเงินยืมฯ สามารถระบเุป็นช่วงได้ 

 สถานะ เลอืกจาก สญัญาที�ยงัสง่คืนไมค่รบ 

 รายละเอียด คือรายละเอียดของเอกสารเงินยืมทดรองจา่ย 

- คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการ แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิรายการที�ต้องการ  

- คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีที�ต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขที�ใช้ในการค้นหา 

- ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ออก หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 
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การแสดงรายละเอียดการลงบัญชี  

1. ค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม รายละเอียดการลงบญัชี (รายละเอียดวิธีการใช้งานดไูด้ที� ภาคผนวก ช รายละเอียดการลงบญัชี) 

 

หมายเหตุ 

1. ระบขุ้อมลูจํานวนเงินครบตามจํานวนเงืนยืมแล้ว รายการเงินยืมทดรองจา่ย จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 9.7  

 

2. ระบขุ้อมลูวนัที�ใบรับใบสาํคญั ในเดือนที�มีการปิดบญัชีสิ �นเดือนแล้ว ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 9.8  

 

3. ระบขุ้อมลูวนัที�ใบรับใบสาํคญัน้อยกวา่วนัที�สญัญาเงินยืม ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 9.9  

 

4. กรณีลบข้อมลูที�อยูใ่นเดือนที�มีการปิดบญัชีสิ �นเดือนแล้ว ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 9.10  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบเบิกจา่ยเงิน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
 

Version 5.3 Copyright © 2020 บริษัท ฟาติมา อาร์.บี.ดี.เอส.อินเตอร์เนชั�นแนล จํากดั 10-1 
 

 

 

 

 

 

 

 

10 
จดัทาํเชค็ 



คูม่ือการใช้งาน ระบบเบิกจา่ยเงิน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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บทที� 10 : จัดทาํเช็ค 
 

จดัทําเช็ค เป็นหน้าจอสาํหรับ บนัทกึข้อมลูจดัทาํเช็คดงัตอ่ไปนี � 

1. จดัทําเช็คจ่ายตามฎีกา กรณีจ่ายผา่นหนว่ยงานฯ 

2. จดัทําเช็คเพื�อจา่ยเงินคา่จ้างให้ลกูจ้างงานเงินทนุหมนุเวียน (เฉพาะสว่นกลาง) โดยสั�งจา่ยจากบญัชีกระแส

รายวนัคา่จ้างงานเงินทนุหมนุเวยีนของสาํนกัเครื�องกลและสื�อสาร ที�มีการนําฝากเช็คจากฎีกาเบิกจา่ยคา่จ้าง

แล้ว 

3. จดัทําเช็คเพื�อนําฝากคลงัฯ แทนเช็ครับชําระที�สั�งจา่ยหนว่ยงานราชการ และจดัทําเช็คทดแทนเช็คสญูหาย หรือ

หมดอายไุด้  

เมื�อบนัทกึข้อมลูเช็คแล้ว สามารถสั�งพิมพ์เช็คได้ โดยสามารถพิมพ์เช็คพร้อมต้นขั �ว หรือเฉพาะตวัเช็คก็ได้ 

จากหน้าจอเมนหูลกั ที� Tab ระบบเบิกจา่ยเงิน คลกิปุ่ ม จดัทาํเชค็ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 10.1  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบเบิกจา่ยเงิน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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การเพิ�มข้อมูล 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�ม  

2. ระบขุ้อมลูในการจดัทาํเช็ค ผู้ใช้สามารถจดัทาํเช็ค ได้ดงันี � 

อ้างอิงฎีกา  

สาํหรับจดัทําเช็คจ่ายตามฎีกาเบกิจ่าย กรณีจา่ยผา่นหนว่ยงานฯ 

1. คลกิเลอืก บญัชีธนาคาร ประเภท กระแสรายวนั  

2. คลกิ  อ้างอิงฎีกา จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 10.2  

 

3. ระบขุ้อมลูเลขที�ฎีกาแล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 



คูม่ือการใช้งาน ระบบเบิกจา่ยเงิน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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4. คลกิปุ่ ม เลือกรายการ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 10.3  

 

- คลกิ  หน้ารายการที�ต้องการในตาราง 

- คลกิปุ่ ม เลือก ระบบแสดงรายการที�เลอืกในหน้าจอจดัทาํเช็ค 

อ้างอิงเช็คจากฎกีาเบกิค่าจ้าง  

สาํหรับจดัทําเช็คเพื�อจา่ยเงินคา่จ้างให้ลกูจ้างงานเงินทนุหมนุเวยีน (เฉพาะสว่นกลาง) โดยสั�งจ่ายจากบญัชีกระแส

รายวนัคา่จ้างงานเงินทนุหมนุเวยีนของสาํนกัเครื�องกลและสื�อสาร ที�มีการนําฝากเช็คจากฎีกาเบิกจา่ยคา่จ้างแล้ว 

1. คลกิเลอืก บญัชีธนาคาร 

2. คลกิ  อ้างอิงเช็คจากฎีกาเบิกคา่จ้าง จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 

 
รูปที� 10.4  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบเบิกจา่ยเงิน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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2.1. คลกิ  ท้ายช่องเลขที�เช็คคา่จ้าง ค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2.2. คลกิ  ระบบจะแสดงหน้าจอ ดงัรูป  

 
รูปที� 10.5  

- คลกิปุ่ ม เพิ�มรายการ ค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูธีิการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

 

ไม่อ้างอิงฎีกา 

จดัทําเช็คเพื�อนําฝากคลงัฯ แทนเช็ครับชําระที�สั�งจา่ยหนว่ยงานราชการ และจดัทําเช็คทดแทนเช็คสญูหาย หรือ

หมดอายไุด้ 

1. คลกิเลอืก บญัชีธนาคาร 

2. คลกิ  ไมอ้่างองิฎีกา จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 10.6  

 

3. ระบขุ้อมลูประเภทเช็คดงันี � 

จัดทาํเช็คใบใหม่ 

- คลกิ  จดัทําเช็คใบใหม ่

- จํานวนเงิน 



คูม่ือการใช้งาน ระบบเบิกจา่ยเงิน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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จัดทาํเช็คทดแทนใบเดิม 

- คลกิ  จดัทําเช็คทดแทนใบเดิม 

- ระบขุ้อมลูเลขที�เช็คใบเดิมแล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

จัดทาํเช็ค/เงนิโอนจากระบบรายได้ที�ต้องการเปลี�ยนชื�อสั�งจ่าย 

- คลกิ  จดัทําเช็ค/เงินโอนจากระบบรายได้ที�ต้องการเปลี�ยนชื�อสั�งจา่ย 

- ระบขุ้อมลูเลขที�เช็คหรือเลขที�ใบเสร็จรับเงินแล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ใน

หวัข้อค้นหาข้อมลู) 

จัดทาํเช็คเพื�อจ่ายผู้ขอถอนคนืเงนิ 

- คลกิ  จดัทําเช็คเพื�อจา่ยผู้ขอถอนคืนเงิน  

- ระบขุ้อมลูเลขที�เช็ครับ แล้ว Enter หรือ ค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู ) 

3. หลงัจากผู้ใช้เลอืกและระบขุ้อมลูอ้างองิจดัทาํเช็คแล้ว ให้ระบขุ้อมลูในช่องข้อมลู 

- วนัที� ผู้ใช้สามารถระบวุนัที�ในช่องข้อมลู หรือคลกิ  (วิธีการใช้ปฏิทนิดจูากภาคผนวก) 

- เลขที�เช็ค 

- จํานวนเงิน 

- คลกิเลอืก สั�งจา่ย 

- คลกิเลอืก ชื�อผู้จดัทํา 

4. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการเพิ�มข้อมลู 

การแก้ไขข้อมูล 

1. ค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข 

3. แก้ไขข้อมลูที�ต้องการ 

4. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการแก้ไขข้อมลู 
 

การพิมพ์ข้อมูลเชค็ 

1. ค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม พิมพ์เช็ค จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 10.7  



คูม่ือการใช้งาน ระบบเบิกจา่ยเงิน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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3. คลกิ  เช็คพร้อมต้นขั �ว หรือเช็ค 

4. คลกิ  พิมพ์รายละเอยีดต้นขั �ว 

5. คลกิ  พิมพ์ขีดฆา่ "หรือผู้ ถือ" 

6. คลกิเลอืก เครื�องพิมพ์ กรณีที�มีการกําหนดคา่สาํหรับพิมพ์เช็ค 

7. คลกิปุ่ ม พิมพ์เช็ค จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 10.8  

 

8. คลกิ  เพื�อพิมพ์เอกสาร (วิธีการใช้งานหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์สามารถดไูด้ที�ภาคผนวก) 

9. คลกิปุ่ ม ออก เพื�อออกจากหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์ 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบเบิกจา่ยเงิน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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การค้นหาข้อมูล 

1. ค้นหาข้อมลูเช็ค คลกิปุ่ ม ค้นหา จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 10.9  

- เงื�อนไขการค้นหา 

 หนว่ยงาน คือรหสัหนว่ยงานที�จดัทํา 

 บญัชีธนาคาร คือข้อมลูสมดุบญัชีเงินฝากธนาคาร สว่นข้อมลูหลกั ระบบบญัชีแยกประเภท 

 วนัที�เช็ค คือวนัที�เช็ค สามารถระบเุป็นช่วงได้ 

 เลขที�เช็ค 

 สั�งจ่าย คือรายละเอียดในการสั�งจ่ายเช็ค 

 เลขที�ฎีกา คือฎีกาประกอบในการจดัทําเช็ค 

- คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการ แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิรายการที�ต้องการ  

- คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีที�ต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขที�ใช้ในการค้นหา 

- ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ออก หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบเบิกจา่ยเงิน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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2. ค้นหาข้อมลูการขอเบกิเงิน คลกิ  ท้ายช่องเลขที�ฎีกา จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 10.10 

- เงื�อนไขการค้นหา 

 หนว่ยงาน คือรหสัหนว่ยงานที�จดัทํา 

 วนัที�ขอเบิก คือวนัที�ขอเบกิเงิน สามารถระบเุป็นชว่งได้ 

 เลขที�ฎีกา สามารถระบเุป็นช่วงได้ 

 เลขที�เอกสารอ้างองิ คือเลขที�เอกสารประกอบรายละเอยีดของฎีกา 

- คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการ แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิรายการที�ต้องการ  

- คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีที�ต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขที�ใช้ในการค้นหา 

- ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ออก หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 
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3. ค้นหาข้อมลูเช็คคา่จ้าง คลกิ  ท้ายช่องเลขที�เช็คคา่จ้าง จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 10.11 

- เงื�อนไขการค้นหา 

 หนว่ยงาน คือรหสัหนว่ยงานที�จดัทํา 

 เลขที�เช็ค สามารถระบเุป็นชว่งได้ 

 วนัที�ใบสาํคญัจา่ย คือวนัที�จดัทาํใบสาํคญัจ่าย สามารถระบเุป็นชว่งได้ 

 วนัที�เบิกเงิน คือวนัที�เบิกเงินจากเช็ค สามารถระบเุป็นช่วงได้ 

 เลขที�ฎีกา สามารถระบเุป็นช่วงได้ 

- คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการ แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิรายการที�ต้องการ  

- คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีที�ต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขที�ใช้ในการค้นหา 

- ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ออก หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบเบิกจา่ยเงิน 
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4. ค้นหาข้อมลูเช็คทดแทนเช็คเดิม คลกิ  ท้ายช่องเลขที�เช็คใบเดมิ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 10.12 

- เงื�อนไขการค้นหา 

 หนว่ยงาน คือรหสัหนว่ยงานที�จดัทํา 

 ประเภท เช็คที�จดัทําขึ �นเอง 

 เลขที�ฎีกา คือฎีกาประกอบในการจดัทําเช็ค 

 วนัที�เช็ค คือวนัที�เช็ค สามารถระบเุป็นช่วงได้ 

 เลขที�เช็ค สามารถระบเุป็นชว่งได้ 

 จํานวนเงิน สามารถระบเุป็นชว่งได้ 

- คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการ แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิรายการที�ต้องการ  

- คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีที�ต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขที�ใช้ในการค้นหา 

- ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ออก หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบเบิกจา่ยเงิน 
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5. ค้นหาข้อมลูเช็คจากการรับชําระ คลกิ  ท้ายช่องเลขที�เช็ค จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 10.13 

- เงื�อนไขการค้นหา 

 หนว่ยงาน คือรหสัหนว่ยงานที�จดัทํา 

 ประเภท เช็คจากการรับชําระ 

 เลขที�ใบเสร็จรับเงิน คือใบเสร็จรับเงินประกอบในการจดัทาํเช็ค 

 วนัที�เช็ค คือวนัที�เช็ค สามารถระบเุป็นช่วงได้ 

 เลขที�เช็ค สามารถระบเุป็นชว่งได้ 

 จํานวนเงิน สามารถระบเุป็นชว่งได้ 

- คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการ แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิรายการที�ต้องการ  

- คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีที�ต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขที�ใช้ในการค้นหา 

- ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ออก หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 
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6. ค้นหาข้อมลูใบเสร็จรับเงิน คลกิ  ท้ายช่องเลขที�ใบเสร็จ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 10.14 

- เงื�อนไขการค้นหา 

 หนว่ยงาน คือรหสัหนว่ยงานที�จดัทํา 

 เลขที�ใบเสร็จรับเงิน 

 วนัที�ใบเสร็จรับเงิน สามารถระบเุป็นช่วงได้  

 จํานวนเงิน สามารถระบเุป็นชว่งได้  

- คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการ แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิรายการที�ต้องการ  

- คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีที�ต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขที�ใช้ในการค้นหา 

- ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ออก หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 



คูม่ือการใช้งาน ระบบเบิกจา่ยเงิน 
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7. ค้นหาข้อมลูเช็คคืนเงิน คลกิ  ท้ายช่องเลขที�เช็ครับ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 10.15 

- เงื�อนไขการค้นหา 

 หนว่ยงาน คือรหสัหนว่ยงานที�จดัทํา 

 เลขที�เช็ครับ 

 เลขที�เอกสารขอถอนคืน 

- คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการ แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิรายการที�ต้องการ  

- คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีที�ต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขที�ใช้ในการค้นหา 

- ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ออก หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 
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หมายเหตุ 

1. กรณีระบขุ้อมลูวนัที�เช็คน้อยกวา่วนัที�ฎีกา ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 10.16 

 

2. กรณีระบขุ้อมลูเลขที�ฎีกาที�ไมม่ีข้อมลู ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 10.17 

 

3. กรณีระบขุ้อมลูเลขที�เช็คที�ไมม่ีข้อมลู ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 10.18 
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11 
ปรับปรุงสถานะเชค็ 
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โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
 

Version 5.3 Copyright © 2020 บริษัท ฟาติมา อาร์.บี.ดี.เอส.อินเตอร์เนชั�นแนล จํากดั 11-2 
 

บทที� 11 : ปรับปรุงสถานะเช็ค 

 

ปรับปรุงสถานะเช็ค เป็นหน้าจอสาํหรับ บนัทกึข้อมลูสถานะของเช็คตามขั �นตอนการทาํงาน ประกอบด้วย 

1. บนัทกึข้อมลูวนัที�การลงนาม 

2. บนัทกึข้อมลูวนัที�จา่ยเช็ค และรายละเอียดใบเสร็จรับเงินจากผู้ รับ (ถ้ามี) 

3. บนัทกึข้อมลูวนัที�เลขที� SAP R/3 และวนัที�บนัทกึจา่ยเงินใน GFMIS (ขจ.05) 

4. บนัทกึข้อมลูวนัที�เบกิเงิน หลงัจากกระทบยอดบญัชีเงินฝากธนาคารวา่มีการเบิกเงินจากเช็คแล้ว 

5. บนัทกึยกเลกิเช็ค กรณีสญูหาย หมดอาย ุไมม่ารับภายในกําหนดเวลา หรือเหตผุลอื�นๆ 

จากหน้าจอเมนหูลกั ที� Tab ระบบเบิกจา่ยเงิน คลกิปุ่ ม ปรับปรุงสถานะเช็ค จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 11.1  
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การค้นหาข้อมูล 

1. ระบเุงื�อนไขที�ต้องการ (ระบเุงื�อนไขที�ช่องตวัอกัษรสนีํ �าเงินเป็นเงื�อนไขอยา่งน้อยในการค้นหา) 

- รหสัหนว่ยงาน (หนว่ยงานสว่นกลาง สามารถระบไุด้ แตห่นว่ยงานภมูิภาค จะไมส่ามารถระบไุด้ ระบบจะ

กําหนดให้เป็นรหสัหนว่ยงานของผู้ใช้ที� Login ใช้งานระบบ) 

- เลขที�เช็ค สามารถระบเุป็นชว่งได้ 

- บญัชีธนาคาร คือข้อมลูสมดุบญัชีเงินฝากธนาคาร สว่นข้อมลูหลกั ระบบบญัชีแยกประเภท 

- วนัที�เช็ค และถึงวนัที� ให้ระบลุงวนัที�จดัทําเช็ค สามารถระบเุป็นชว่งวนัที�ได้ 

- ขั �นตอน เลอืกจาก จดัทําเช็ค, ลงนาม, จ่ายเช็ค, ขึ �นเงินแล้ว หรือทั �งหมด 

- สถานะ เลอืกจาก ปกติ, ยกเลกิ หรือทั �งหมด 

2. คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

3. คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีที�ต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขที�ใช้ในการค้นหา 

4. ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ออก 

 

การบันทึกวันที�ลงนาม 

1. ค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิเลอืกรายการในตาราง 

3. คลกิ  ลงนาม 

4. ระบขุ้อมลูวนัที� ผู้ใช้สามารถระบวุนัที�ในช่องข้อมลู หรือคลกิ  (วิธีการใช้ปฏิทินดจูากภาคผนวก) 

5. ระบขุ้อมลูผู้สั�งจ่าย 

6. ระบขุ้อมลูผู้ ร่วมสั�งจา่ย (ถ้ามี) 

7. คลกิปุ่ ม บันทกึการลงนาม เพื�อบนัทกึข้อมลู 

 

การยกเลกิบันทกึวนัที�ลงนาม 

1. ค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิเลอืกรายการในตาราง 

3. คลกิ  ลงนาม 

4. คลกิปุ่ ม บันทกึการลงนาม เพื�อบนัทกึข้อมลู 

 

การบันทึกวันที�จ่ายเช็ค 

1. ค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิเลอืกรายการในตาราง 

3. คลกิ  จ่ายเช็ค 

4. ระบขุ้อมลูในช่องข้อมลู 

- ระบขุ้อมลูวนัที� ผู้ใช้สามารถระบวุนัที�ในช่องข้อมลู หรือคลกิ  (วิธีการใช้ปฏิทินดจูากภาคผนวก) 

- เลขที�ใบเสร็จรับเงิน 



คูม่ือการใช้งาน ระบบเบิกจา่ยเงิน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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- วนัที�ใบเสร็จ 

5. คลกิปุ่ ม บันทกึการจ่ายเชค็ ระบบแสดงหน้าจอข้อมลูการลงบญัชี (วิธีการใช้งานหน้าจอข้อมลูการลงบญัชีดจูาก

ภาคผนวก) 

6. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการเพิ�มข้อมลู 

 

การยกเลกิบันทกึวนัที�จ่ายเช็ค 

1. ค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิเลอืกรายการในตาราง 

3. คลกิ  จ่ายเช็ค 

4. คลกิปุ่ ม บันทกึการจ่ายเชค็ เพื�อบนัทกึข้อมลู 

 

การบันทึกข้อมูลจ่ายเงนิใน ระบบ GFMIS (ขจ.05) 

1. ค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิเลอืกรายการในตาราง 

3. คลกิ  เลขที� SAP R/3 

4. ระบขุ้อมลู เลขที� SAP R/3 

5. ระบขุ้อมลูวนัที� ผู้ใช้สามารถระบวุนัที�ในช่องข้อมลู หรือคลกิ  (วิธีการใช้ปฏิทินดจูากภาคผนวก) 

6. คลกิปุ่ ม บันทกึการเบกิเงนิ เพื�อบนัทกึข้อมลู 

 

การยกเลกิบันทกึข้อมลูจ่ายเงนิใน ระบบ GFMIS (ขจ.05) 

1. ค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิเลอืกรายการในตาราง 

3. คลกิ  เลขที� SAP R/3 

4. คลกิปุ่ ม บันทกึการเบกิเงนิ เพื�อบนัทกึข้อมลู 

 

การบันทึกข้อมูลวันที�เบกิเงนิจากเชค็ 

1. ค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิเลอืกรายการในตาราง 

3. คลกิ  วนัที�เบิกเงิน 

4. ระบขุ้อมลูวนัที� ผู้ใช้สามารถระบวุนัที�ในช่องข้อมลู หรือคลกิ  (วิธีการใช้ปฏิทินดจูากภาคผนวก) 

5. คลกิปุ่ ม บันทกึการเบกิเงนิ เพื�อบนัทกึข้อมลู 

 

การยกเลกิบันทกึข้อมลูวนัที�เบิกเงนิจากเช็ค 

1. ค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 



คูม่ือการใช้งาน ระบบเบิกจา่ยเงิน 
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2. คลกิเลอืกรายการในตาราง 

3. คลกิ  วนัที�เบิกเงิน 

4. คลกิปุ่ ม บันทกึการเบกิเงนิ เพื�อบนัทกึข้อมลู 

 

การบันทึกข้อมูลการยกเลกิเชค็ 

1. ค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิเลอืกรายการในตาราง 

3. คลกิ  หาย, หมดอาย,ุ ไมม่ารับภายในกําหนดเวลา หรืออื�นๆ 

4. ระบขุ้อมลูวนัที�ยกเลกิ 

5. ระบขุ้อมลูหมายเหตกุารยกเลกิเช็ค 

6. คลกิปุ่ ม บันทกึการยกเลิก เพื�อบนัทกึสถานะข้อมลูเป็นยกเลกิ 

6.1. กรณีที�ยกเลกิเช็ค ที�มีการบนัทกึวนัที�จ่ายเช็คแล้ว ระบบแสดงหน้าจอข้อมลูการลงบญัชี (วิธีการใช้งานหน้าจอ

ข้อมลูการลงบญัชีดจูากภาคผนวก) 

6.2. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการเพิ�มข้อมลู 

 

การแสดงรายละเอียดการลงบัญชี  

1. ค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม รายละเอียดการลงบญัชี (รายละเอียดวิธีการใช้งานดไูด้ที� ภาคผนวก ช รายละเอียดการลงบญัชี) 



คูม่ือการใช้งาน ระบบเบิกจา่ยเงิน 
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หมายเหตุ 

1. กรณีระบขุ้อมลูวนัที�ลงนามน้อยกวา่วนัที�เช็ค ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 11.2  

 

2. กรณีระบขุ้อมลูวนัที�จา่ยเช็คน้อยกวา่วนัที�ลงนาม ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 11.3  

 

3. กรณีระบขุ้อมลูวนัที�ขึ �นเงินน้อยกวา่วนัที�จ่ายเช็ค ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 11.4  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบเบิกจา่ยเงิน 
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12 
ตรวจนับเงนิคงเหลือสิ �นวัน 



คูม่ือการใช้งาน ระบบเบิกจา่ยเงิน 
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บทที� 12 : ตรวจนับเงนิคงเหลือสิ �นวัน 
 

ตรวจนบัเงินคงเหลอืสิ �นวนั สาํหรับ บนัทกึข้อมลูเงินคงเหลอืสิ �นวนั หลงัจากเจ้าหน้าที�ตรวจนบัเงินสดแยกตามชนิด

ธนบตัรและเหรียญ และตรวจนบัเช็คที�ได้รับจากการรับชําระแตย่งัไมไ่ด้นําฝาก การบนัทกึตรวจนบัเงินคงเหลอืสิ �นวนัจะทาํได้

วนัละ 1 ครั �งเทา่นั �น 

 จากหน้าจอเมนหูลกั ที� Tab ระบบเบิกจา่ยเงิน คลกิปุ่ ม ตรวจนับเงนิคงเหลือสิ �นวนั จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 12.1  

 

การเพิ�มข้อมูล 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�ม  

2. ระบขุ้อมลูวนัที� ผู้ใช้สามารถระบวุนัที�ในช่องข้อมลู หรือคลกิ  (วิธีการใช้ปฏิทินดจูากภาคผนวก) 

3. คลกิปุ่ ม ตรวจสอบเงนิคงเหลือ เพื�อตรวจนบัเงินสดคงเหลอื และเช็คที�ยงัไมไ่ด้บนัทกึนาํฝาก 



คูม่ือการใช้งาน ระบบเบิกจา่ยเงิน 
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4. คลกิTab เงินสด จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 12.2  

 

5. ระบขุ้อมลูเงินสด 

- คลกิเลอืกรายการในตาราง 

- จํานวนที�นบัได้ คือจํานวนธนบตัรหรือเหรียญตามประเภทที�เลอืกที�ตรวจนบัได้ 

- คลกิปุ่ ม แก้ไขรายการ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

6. คลกิTab เช็คที�ได้รับ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 12.3  

 

7. คลกิ  หน้ารายการเช็คที�ตรวจนบัได้ในตาราง 

8. คลกิปุ่ ม บันทกึ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการยืนยนัตรวจนบัเงินคงเหลอืสิ �นวนั 

 
รูปที� 12.4  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบเบิกจา่ยเงิน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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9. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อบนัทกึข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการเพิ�มข้อมลู 

 

การแก้ไขข้อมูล 

1. ระบขุ้อมลูวนัที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข 

3. แก้ไขข้อมลูที�ต้องการ 

4. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการแก้ไขข้อมลู 

 

การพิมพ์ข้อมูล 

1. ระบขุ้อมลูวนัที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม พิมพ์ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 12.5  

 

3. คลกิ  เพื�อพิมพ์เอกสาร (วิธีการใช้งานหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์สามารถดไูด้ที�ภาคผนวก) 

4. คลกิปุ่ ม ออก เพื�อออกจากหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์ 



คูม่ือการใช้งาน ระบบเบิกจา่ยเงิน 
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การค้นหาข้อมูล 

1. ค้นหาข้อมลูตรวจนบัเงินคงเหลอืสิ �นวนั คลกิปุ่ ม ค้นหา หรือคลกิ  ท้ายช่องเลขที� จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 12.6  

 

- เงื�อนไขการค้นหา 

 วนัที�ตรวจนบัเงิน คือวนัที�ตามเอกสารตรวจนบัเงิน สามารถระบเุป็นช่วงได้ 

- คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการ แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิรายการที�ต้องการ  

- คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีที�ต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขที�ใช้ในการค้นหา 

- ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ออก หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 

 

หมายเหตุ 

1. กรณีระบขุ้อมลูวนัที�ตรวจนบัเงินคงเหลอืสิ �นวนักอ่นวนัที�ตรวจนบัครั �งลา่สดุ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 12.7  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบเบิกจา่ยเงิน 
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2. กรณีแก้ไขรายการตรวจนบัเงินคงเหลอืสิ �นวนัที�ไมใ่ช่วนัสดุท้าย ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 12.8  

 

3. กรณีลบรายการตรวจนบัเงินคงเหลอืสิ �นวนัที�ไมใ่ช่วนัสดุท้าย ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 12.9  
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13 
บันทกึนําฝากเงนิ - ถอนเงนิ 
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บทที� 13 : บันทกึนําฝากเงนิ - ถอนเงนิ 
 

บนัทกึนําฝากเงิน - ถอนเงิน เป็นหน้าจอสาํหรับ บนัทกึข้อมลูการนําฝากเงินเข้าบญัชีธนาคาร และการถอนเงินออก

จากบญัชีธนาคาร เพื�อบนัทกึการเคลื�อนไหวของเงินในบญัชีธนาคารของหนว่ยงาน ประกอบด้วย 

1. บนัทกึนําฝากเงินหลกัประกนัสู้ราคาขายทอดตลาด/เงินประกนัสญัญาหรือเงินยืมทดรองจา่ย เป็นเงินสดหรือ

เช็คที�สั�งจ่ายคลงัฯ โดยอ้างอิงจากข้อมลูใบเสร็จรับเงิน  

2. บนัทกึนําฝาก เงินสด 

3. บนัทกึนําฝากเช็คตา่งธนาคาร/สาขา จากการรับชําระ  

4. บนัทกึนําฝากเช็คที�จดัทาํขึ �นเอง 

5. บนัทกึถอนเงินสด 

6. บนัทกึถอนรายได้ดอกเบี �ย 

จากหน้าจอเมนหูลกั ที� Tab ระบบเบิกจา่ยเงิน คลกิปุ่ ม บนัทึกนําฝากเงนิ - ถอนเงนิ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 13.1  
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การเพิ�มข้อมูล 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�ม 

2. คลกิเลอืก บญัชีธนาคาร 

3. ระบขุ้อมลูวนัที� ผู้ใช้สามารถระบวุนัที�ในช่องข้อมลู หรือคลกิ  (วิธีการใช้ปฏิทินดจูากภาคผนวก) 

4. ระบขุ้อมลูในการจดัทาํนําฝาก หรือถอนเงิน ผู้ใช้สามารถเลอืกข้อมลู ๆ ได้ดงันี � 

ฝาก 

1. คลกิ  ฝาก 

2. กรณีนําฝากเงินหลกัประกนัสู้ราคาขายทอดตลาด/เงินประกนัสญัญา/เงินยืมทดรองจา่ย  คลกิ  เงิน

หลกัประกนัสู้ราคาขายทอดตลาด/เงินประกนัสญัญา/เงินยืมทดรองจ่าย ใบเสร็จเลขที� 

- ระบขุ้อมลูใบเสร็จเลขที�แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

3. ระบขุ้อมลูประเภทดงันี � 

เงนิสด 

- คลกิ  เงินสด 

- จํานวนเงิน 

เช็ค 

- คลกิ  เช็ค จะปรากฏดงัรูป 

 
รูปที� 13.2  

 

- ระบขุ้อมลูเลขที�แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

- ระบขุ้อมลูวนัที�เงินเข้าบญัชี  

ถอน 

1. คลกิ  ถอน 

2. ระบขุ้อมลูประเภทดงันี � 
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เงนิสด 

- คลกิ  เงินสด 

- จํานวนเงิน 

ถอนรายได้ดอกเบี �ย 

1. คลกิ  ถอนรายได้ดอกเบี �ย  

2. ระบขุ้อมลู ดงันี �   

- คลกิ  อ้างอิงใบเสร็จรับเงินเลขที�  

5. คลกิปุ่ ม บันทกึ ระบบแสดงหน้าจอข้อมลูการลงบญัชี (วิธีการใช้งานหน้าจอข้อมลูการลงบญัชีดจูากภาคผนวก) 

6. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการเพิ�มข้อมลู 

 

การแก้ไขข้อมูล 

1. ค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข 

3. แก้ไขข้อมลูที�ต้องการ 

4. คลกิปุ่ ม บันทกึ ระบบแสดงหน้าจอข้อมลูการลงบญัชี (วิธีการใช้งานหน้าจอข้อมลูการลงบญัชีดจูากภาคผนวก) 

5. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการแก้ไขข้อมลู 

 

การลบข้อมลู 

1. ค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม ลบ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 13.3  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อยืนยนัการลบข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการยืนยนัการลบข้อมลู 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบเบิกจา่ยเงิน 
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การค้นหาข้อมูล 

1. ค้นหาข้อมลูการนําฝากเงิน - ถอนเงิน คลกิปุ่ ม ค้นหา จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 13.4  

 

- เงื�อนไขการค้นหา 

 หนว่ยงาน คือรหสัหนว่ยงานที�จดัทํา 

 บญัชีธนาคาร คือข้อมลูสมดุบญัชีเงินฝากธนาคาร สว่นข้อมลูหลกั ระบบบญัชีแยกประเภท 

 วนัที� คือวนัที�เอกสาร สามารถระบเุป็นช่วงได้ 

 ประเภทรายการ เลอืก ฝาก, ถอนรายได้ดอกเบี �ย,ถอน โอนเงินหรือทั �งหมด 

 ประเภท เลอืก เงินสด, เช็ค หรือทั �งหมด 

 จํานวนเงิน สามารถระบเุป็นชว่งได้ 

 เลขที�เช็ค 

- คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการ แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิรายการที�ต้องการ  

- คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีที�ต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขที�ใช้ในการค้นหา 

- ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ออก หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 
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2. ค้นหาข้อมลูใบเสร็จ คลกิ  ท้ายชอ่งเงินหลกัประกนัสู้ราคาขายทอดตลาด/เงินประกนัสญัญา/เงินยมืทดรองจา่ย  

ใบเสร็จเลขที�จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 13.5  

 

- เงื�อนไขการค้นหา 

 หนว่ยงาน คือรหสัหนว่ยงานที�จดัทํา 

 ประเภทรายรับ เลอืกจาก เงินหลกัประกนัสู้ราคาขายทอดตลาดเครื�องจกัร เงินหลกัประกนัสู้ราคาขาย

ทอดตลาดพสัดชํุารุด เงินหลกัประกนัสู้ราคาขายทอดตลาดครุภณัฑ์ เงินหลกัประกนัสู้ราคาขายทอดตลาด

อาคาร/สาํนกังาน ประกนัสญัญาอื�นๆ ประกนัสญัญาลกูจ้าง เงินยมืทดรองจา่ย หรือทั �งหมด 

 วนัที�ใบเสร็จ คือวนัที�เอกสารใบเสร็จ สามารถระบเุป็นช่วงได้ 

 เลขที�ใบเสร็จ 

- คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการ แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิรายการที�ต้องการ  

- คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีที�ต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขที�ใช้ในการค้นหา 

- ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ออก หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 

 

การแสดงรายละเอียดการลงบัญชี  

1. ค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม รายละเอียดการลงบญัชี (รายละเอียดวิธีการใช้งานดไูด้ที� ภาคผนวก ช รายละเอียดการลงบญัชี) 



คูม่ือการใช้งาน ระบบเบิกจา่ยเงิน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
 

Version 5.3 Copyright © 2020 บริษัท ฟาติมา อาร์.บี.ดี.เอส.อินเตอร์เนชั�นแนล จํากดั 13-7 
 

3. ค้นหาข้อมลูเช็ค คลกิ  ท้ายช่องเลขที� จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 13.6  

 

- เงื�อนไขการค้นหา 

 หนว่ยงาน คือรหสัหนว่ยงานที�จดัทํา 

 ประเภท เลอืก เช็คจากการรับชําระ หรือเช็คที�จดัทําขึ �นเอง 

 เลขที�ใบเสร็จ 

 เลขที�ฎีกา 

 วนัที�เช็ค คือวนัที�จดัทําเช็ค สามารถระบเุป็นช่วงได้ 

 เลขที�เช็ค สามารถระบเุป็นชว่งได้ 

 จํานวนเงิน สามารถระบเุป็นชว่งได้ 

- คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการ แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิรายการที�ต้องการ  

- คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีที�ต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขที�ใช้ในการค้นหา 

- ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ออก หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 
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โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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หมายเหตุ 

1. กรณีระบขุ้อมลูวนัที�นําฝาก/ถอนเงินน้อยกวา่วนัที�เช็ค ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 13.7  

 

2. กรณีแก้ไข หรือลบข้อมลู ในวนัที�มีการบนัทกึตรวจนบัเงินคงเหลอืสิ �นวนัแล้ว ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 13.8  

 

3. กรณีระบขุ้อมลูเงินจากการชําระ ใบเสร็จเลขที� ไมม่ข้ีอมลู ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 13.9  

 

4. กรณีระบขุ้อมลูเลขที�เช็คที�ไมม่ีข้อมลู ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 13.10 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบเบิกจา่ยเงิน 
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14 
นําฝากเงนิเบกิเกนิ 



คูม่ือการใช้งาน ระบบเบิกจา่ยเงิน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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บทที� 14 : นําฝากเงนิเบกิเกิน 
 

 นําฝากเงินเบกิเกิน เป็นหน้าจอสาํหรับ บนัทกึข้อมลูการนาํฝากเงินที�เบิกเกินมาจากการเบิกจา่ยจากฎีกากรณีจา่ย

ผา่นหนว่ยงาน ได้แก่  

1. การคืนเงินคา่จ้าง หรือเงินประกนัสงัคม  

2. การคืนเงินที�เหลอืจากการเบกิจา่ยจากใบสาํคญัจา่ยประมาณการคา่ใช้จา่ยในตอนสิ �นปีงบประมาณ  

3. การนําฝากเช็คที�จดัทําให้เจ้าหนี �แล้ว แตเ่จ้าหนี �ไมม่ารับเช็คภายในกําหนด  

 จากหน้าจอเมนหูลกั ที� Tab ระบบเบิกจา่ยเงิน คลกิปุ่ ม นําฝากเงนิเบกิเกนิ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 14.1  

 

การเพิ�มข้อมูล 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�ม  

2. ระบปีุงบประมาณ 

3. ระบขุ้อมลูในช่องข้อมลู 

- วนัที�ใบนําฝาก (Pay in) 

- เลขที�ใบนําฝาก(Pay in) 

- รหสัเงินฝาก 



คูม่ือการใช้งาน ระบบเบิกจา่ยเงิน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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- ชื�อผู้บนัทกึ 

- ตําแหนง่ผู้บนัทกึ 

- (BD)เลขที� GF01 

- เลขที� GF12 

- เลขที� GF16 

- (BE) เลขที� GF01 

- ระบเุลขที�ฎีกาแล้วกด Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) ข้อมลูฎีกาที�

แสดงจะต้องเป็นฎีกาที�มกีารเบกิจ่ายเงินแล้ว 

- Tab เช็คนาํฝาก จะแสดงข้อมลูเช็คที�จดัทําแล้วร้านค้าไมม่ารับเช็คภายในเวลาที�กําหนด ดงัรูป 

 
รูปที� 14.2  

 

- Tab เงินสดสง่คืนคา่จ้าง จะแสดงข้อมลูจํานวนเงินคา่จ้างที�ลกูจ้างนํามาคืน ในระบบรายได้และนําสง่เงิน ดงัรูป 

 
รูปที� 14.3  

 

- Tab คืนเงินงบประมาณ จะแสดงข้อมลูรหสับญัชีคา่ใช้จา่ยที�มกีารหกัเงินงบประมาณก่อนการจดัทําฎีกาเบกิเงิน 

เพื�อนําฝากเงินกลบัเข้าสูก่าร์ดงบประมาณ ในกรณีที�คืนเงินคา่จ้างหรือเงินประกนัสงัคม หรือกรณีที�เบิกจา่ยเงิน

มากกวา่ใบแจ้งหนี � ดงัรูป 

 
รูปที� 14.4  

4. การแก้ไขจํานวนเงินคืนสามารถทําได้ดงันี � 

- ระบขุ้อมลูจํานวนเงินคืน 



คูม่ือการใช้งาน ระบบเบิกจา่ยเงิน 
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- คลกิปุ่ ม แก้ไขรายการ 

5. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการเพิ�มข้อมลู 

 

การยกเลกิการนําฝากเงนิ 

1. ค้นหาข้อมลูการนําสง่เงินที�ต้องการยกเลกิการนาํฝากเงินเบิกเกิน 

2. คลกิปุ่ ม ยกเลกินําฝาก ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 14.5  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อยืนยนัการยกเลกิข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการยกเลกินาํฝากเงิน 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบเบิกจา่ยเงิน 
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การค้นหาข้อมูล 

1. ค้นหาข้อมลูการนําสง่เงิน คลกิปุ่ ม ค้นหา จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 14.6  

 

- เงื�อนไขการค้นหา 

 หนว่ยงาน คือรหสัหนว่ยงานที�จดัทํา 

 ปีงบประมาณ 

 เลขที�ฎีกา 

 สถานะ คือสถานะการนาํฝากเงิน สามารถเลอืกได้ ดงันี � ปกติ, ยกเลกิ และทั �งหมด 

 วนัที� Pay-in สามารถระบเุป็นชว่งได้ 

- คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการ แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิรายการที�ต้องการ  

- คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีที�ต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขที�ใช้ในการค้นหา 

- ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ออก หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบเบิกจา่ยเงิน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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2. ค้นหาข้อมลูการขอเบกิเงิน คลกิปุ่ ม  ท้ายช่องอ้างอิงฎีกาเลขที� จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 14.7  

 

- เงื�อนไขการค้นหา 

 หนว่ยงาน คือรหสัหนว่ยงานที�จดัทํา 

 วนัที�ขอเบิก คือวนัที�ขอเบกิเงิน สามารถระบเุป็นชว่งได้ 

 เลขที�ฎีกา สามารถระบเุป็นช่วงได้ 

 เลขที�เอกสารอ้างองิ คือเลขที�เอกสารประกอบรายละเอยีดของฎีกา 

- คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการ แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิรายการที�ต้องการ  

- คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีที�ต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขที�ใช้ในการค้นหา 

- ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ออก หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 

 

การแสดงรายละเอียดการลงบัญชี  

1. ค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม รายละเอียดการลงบญัชี (รายละเอียดวิธีการใช้งานดไูด้ที� ภาคผนวก ช รายละเอียดการลงบญัชี) 



คูม่ือการใช้งาน ระบบเบิกจา่ยเงิน 
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15 
บันทกึรับเงนิคนื (จากการขอถอนคืน) 



คูม่ือการใช้งาน ระบบเบิกจา่ยเงิน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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บทที� 15: บันทกึรับเงนิคืน (จากการขอถอนคืน) 
 

 บนัทกึรับเงินคืน (จากการขอถอนคืน) เป็นหน้าจอสาํหรับ บนัทกึรับเช็คเงินคืน จากการขอถอนคืนเงินรายได้ ที�

สว่นกลางมายงัหนว่ยงาน  

 จากหน้าจอเมนหูลกั ที� Tab ระบบเบิกจา่ยเงิน คลกิปุ่ ม บนัทึกรับเงนิคืน (จากการขอถอนคืน) จะปรากฏหน้าจอ

ดงัรูป 

 
รูปที� 15.1  

 

การค้นหาข้อมูลเชค็เงนิคนื 

1. ระบเุงื�อนไขดงันี � 

- หนว่ยงาน 

- ปีงบประมาณ 

- ประเภทรายรับที�ขอถอนคืน  

- สถานะ 

2. คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงผลการค้นหาตามเงื�อนไขที�ระบใุนตารางแสดงผลการค้นหา 



คูม่ือการใช้งาน ระบบเบิกจา่ยเงิน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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การบันทึกรับเช็คคนืเงนิ 

1. ระบเุงื�อนไข ค้นหาข้อมลูเช็คเงินคืน  

2. เลอืกรายการที�ต้องการจากผลการค้นหาในตาราง  

3. ระบขุ้อมลู วนัที�ได้รับเงินคืน และ ชื�อผู้บนัทกึ 

4. คลกิปุ่ ม  บันทึกรับเช็คเงนิคืน กรณีที�ไมต้่องการจดัทําเช็คเพื�อจา่ยทนัที หรือ คลกิปุ่ ม บันทกึรับเช็คเงนิคนืและ

จัดทาํเช็คเพื�อจ่าย กรณีที�ต้องการบนัทกึรับและจดัทาํเช็คเพื�อจ่ายทนัท ี

 

การค้นหาข้อมูล 

1. ค้นหาข้อมลูการนําสง่เงิน คลกิปุ่ ม ค้นหา จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 15.2  

 

- เงื�อนไขการค้นหา 

 หนว่ยงาน คือรหสัหนว่ยงานที�จดัทํา 

 ปีงบประมาณ 

 เลขที�ฎีกา 

 สถานะ คือสถานะการนาํฝากเงิน สามารถเลอืกได้ ดงันี � ปกติ, ยกเลกิ และทั �งหมด 

 วนัที� Pay-in สามารถระบเุป็นชว่งได้ 

- คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการ แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิรายการที�ต้องการ  

- คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีที�ต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขที�ใช้ในการค้นหา 

- ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ออก หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 



คูม่ือการใช้งาน ระบบเบิกจา่ยเงิน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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2. ค้นหาข้อมลูการขอเบกิเงิน คลกิปุ่ ม  ท้ายช่องอ้างอิงฎีกาเลขที� จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 15.3  

 

- เงื�อนไขการค้นหา 

 หนว่ยงาน คือรหสัหนว่ยงานที�จดัทํา 

 วนัที�ขอเบิก คือวนัที�ขอเบกิเงิน สามารถระบเุป็นชว่งได้ 

 เลขที�ฎีกา สามารถระบเุป็นช่วงได้ 

 เลขที�เอกสารอ้างองิ คือเลขที�เอกสารประกอบรายละเอยีดของฎีกา 

- คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการ แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิรายการที�ต้องการ  

- คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีที�ต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขที�ใช้ในการค้นหา 

- ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ออก หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 

 

การแสดงรายละเอียดการลงบัญชี  

1. ค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม รายละเอียดการลงบญัชี (รายละเอียดวิธีการใช้งานดไูด้ที� ภาคผนวก ช รายละเอียดการลงบญัชี) 
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16 
บันทกึโอนเงนิ 
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บทที� 16: บันทกึโอนเงิน 
 

 หน้าจอ บนัทกึโอนเงิน เป็นหน้าจอสาํหรับ บนัทกึการโอนเงินผา่น Bank Online โดยอ้างองิฎีกาเบกิจ่ายผา่นฯ 

 จากหน้าจอเมนหูลกั ที� Tab ระบบเบิกจา่ยเงิน คลกิปุ่ ม บนัทึกโอนเงนิ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 16.1  

 

การเพิ�มข้อมูล 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�ม  

2. ระบขุ้อมลูลงในช่องข้อมลู 

- เลขที�อ้างองิ (Customer Ref.) คือ เลขที�อ้างองิรายการบนัทกึโอนเงิน 

- โอนไปยงัธนาคาร เลอืกจาก ข้อมลูธนาคาร ในข้อมลูหลกั ระบบบญัชีแยกประเภท 

- วนัที�จดัทาํ (Reference Date), วนัที�โอนเงิน (Debit Date) และวนัที�เงินเข้าบญัชีผู้ รับ (Effective Date)ผู้ใช้

สามารถระบวุนัที�ในช่องข้อมลู หรือคลกิ  (วิธีการใช้ปฏิทินดจูากภาคผนวก) 

- ชื�อผู้จดัทํา (Maker) คือ ชื�อเจ้าหน้าที�ผู้จดัทํา 

- ตําแหนง่ผู้จดัทํา คือ ตําแหนง่เจ้าหน้าที�ผู้จดัทํา 

- ชื�อผู้อนมุตัิ (Authorize) คือ ชื�อเจ้าหน้าที�ผู้อนมุตั ิ

- ตําแหนง่ผู้อนมุตัิ คือ ตาํแหนง่เจ้าหน้าที�ผู้อนมุตั ิ
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- ระบขุ้อมลูในสว่นบนัทกึจ่ายเงินในระบบ GFMIS (ขจ.05) ที�ช่อง เลขที� SAP R/3 และ ช่องวนัที�  

3. เลขที�ฎีกา ผู้ใช้สามารถระบเุลขที�ฎีกาในช่องข้อมลูแล้ว Enter หรือคลกิ  (วิธีการค้นหาเลขที�ฎีกา ที�อ้างองิ) 

4. หลงัจากค้นหาและเลอืกฎีกา แล้วคลกิปุ่ ม เลอืกรายการ จะปรากฏดงัรูป 

 
รูปที� 16.2  

 

- คลกิ  ในคอลมัน์ เลอืก ให้ปรากฏ  (เลอืกได้ครั �งละ 1 รายการเทา่นั �น) ยกเว้นฎีกาเงินยมืทดรองจา่ย ที�มีผู้ รับ

เงินมากกวา่ 1 รายการ สามารถเลอืกได้ 

- คลกิปุ่ ม เลือก ระบบปิดหน้าจอ รายละเอียดฎีกา และแสดงยอดคงเหลอืฎีกา ในหน้าจอบนัทกึโอนเงิน 

 กรณีข้อมลูผู้ขอเบิกมีการบนัทกึข้อมลูผกูหลกัผู้ขาย ที�ข้อมลูหลกั ระบบเบิกจา่ย ระบบจะแสดงคา่ตั �งต้น

รายการผู้ รับเงินโอน ให้ปรากฏดงัรูป 

 
รูปที� 16.3  

 

 คลกิปุ่ ม บันทกึรายการ เพื�อบนัทกึข้อมลู ผู้ใช้สามารถเพิ�มรายการถดัไปได้โดยไมต้่อง 

คลกิปุ่ ม เพิ�มรายการ 

 คลกิปุ่ ม ยกเลกิรายการ เพื�อยกเลกิการเพิ�มข้อมลู 
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5. วิธีการนาํเข้าไฟล์ / เพิ�ม /ลบ /แก้ไข รายการผู้ รับเงินโอน สามารถทําได้ดงันี � 

 
รูปที� 16.4  

 

เพิ�มรายการ 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�มรายการ 

2. ระบขุ้อมลูรายละเอยีดรายการผู้ รับเงินโอน 

- เลขที�บญัชีผู้ รับ (Receiving A/C No.) 

- จํานวนเงินที�โอน (Transfer Amount) 

- ชื�อผู้ รับ (Receiver Name) 

- รายละเอียด (Reference No.) 

3. คลกิปุ่ ม บันทกึรายการ เพื�อบนัทกึข้อมลู ผู้ใช้สามารถเพิ�มรายการถดัไปได้โดยไมต้่อง 

คลกิปุ่ ม เพิ�มรายการ 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิรายการ เพื�อยกเลกิการเพิ�มข้อมลู 

แก้ไขรายการ 

1. คลกิเลอืกรายการในตาราง 

2. แก้ไขข้อมลูที�ต้องการ  

3. คลกิปุ่ ม แก้ไขรายการ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

ลบรายการ 

1. คลกิเลอืกรายการในตาราง 

2. คลกิปุ่ ม ลบรายการ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 16.5  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อยืนยนัการลบข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการยืนยนัการลบข้อมลู 
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นําเข้าไฟล์ 

1. คลกิปุ่ ม นําเข้าไฟล์ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 16.6  

 

2. เลอืกไฟล์ที�ต้องการนําเข้าผู้ รับเงินโอน คลกิปุ่ ม Open จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 16.7  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง ระบบแสดงรายการผู้ รับเงินในตาราง 

 

6. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการเพิ�มข้อมลู 
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การแก้ไขข้อมูล 

1. ระบขุ้อมลูเลขที�อ้างอิง (Customer Ref.) แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหา

ข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 16.8  

 

3. แก้ไขข้อมลูที�ต้องการ (ยกเว้น เลขที�ฎีกาไมส่ามารถแก้ไขได้) 

4. แก้ไขรายการผู้ รับเงิน (วิธีการนําเข้าไฟล์ / เพิ�ม /ลบ /แก้ไข รายการผู้ รับเงินโอน) 

5. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการแก้ไขข้อมลู 

 

การลบข้อมลู 

1. ระบขุ้อมลูเลขที�อ้างอิง (Customer Ref.) แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหา

ข้อมลู) 
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2. คลกิปุ่ ม ลบ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 16.9  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อยืนยนัการลบข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการยืนยนัการลบข้อมลู 

 

การค้นหาข้อมูล 

1. ค้นหาข้อมลูการโอนเงิน คลกิปุ่ ม ค้นหา จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 16.10 

 

- เงื�อนไขการค้นหา 

 หนว่ยงาน คือรหสัหนว่ยงานที�จดัทํา (เฉพาะหนว่ยงานสว่นกลาง สามารถเปลี�ยนได้) 

 เลขที�อ้างองิ (Customer Ref.) 

 เลขที�ฎีกา 

 วนัที�จดัทาํ (Reference Date) สามารถระบเุป็นชว่งได้ 

 วนัที�โอนเงิน (Debit Date) สามารถระบเุป็นช่วงได้ 

- คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 
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- คลกิเลอืกรายการ แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิรายการที�ต้องการ  

- คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีที�ต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขที�ใช้ในการค้นหา 

- ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ออก หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 

 

2. ค้นหาข้อมลูการขอเบกิเงิน คลกิปุ่ ม  ท้ายช่องเลขที�ฎีกา จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 16.11 

 

- เงื�อนไขการค้นหา 

 หนว่ยงาน คือรหสัหนว่ยงานที�จดัทํา 

 วนัที�ขอเบิก คือวนัที�ขอเบกิเงิน สามารถระบเุป็นชว่งได้ 

 เลขที�ฎีกา สามารถระบเุป็นช่วงได้ 

 เลขที�เอกสารอ้างองิ คือเลขที�เอกสารประกอบรายละเอยีดของฎีกา 

- คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการ แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิรายการที�ต้องการ  

- คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีที�ต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขที�ใช้ในการค้นหา 

- ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ออก หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 

 

การแสดงรายละเอียดการลงบัญชี  

1. ค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม รายละเอียดการลงบญัชี (รายละเอียดวิธีการใช้งานดไูด้ที� ภาคผนวก ช รายละเอียดการลงบญัชี) 
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การบันทึกตัวอย่างไฟล์นําเข้า 

1. คลกิปุ่ ม ตวัอย่างไฟล์ จะปรากฏดงัรูป 

 
รูปที� 16.12 

 

2. กรณีที�ต้องการเปลี�ยน Path ที�เก็บตวัอยา่งไฟล์ คลกิ  จะปรากฏดงัรูป 

 
รูปที� 16.13 

 

3. เลอืก Path ที�ต้องการ หรือแก้ไข File name คลกิปุ่ ม Save  

4. คลกิปุ่ ม ตกลง ระบบบนัทกึตวัอยา่งไฟล์ตาม Path ที�ระบ ุ

5. ปิดหน้าจอตวัอยา่งไฟล ์คลกิปุ่ ม ปิด หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 
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17 
การสืบค้นข้อมูล 
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บทที� 17 : การสืบค้นข้อมูล 
 

เป็นสว่นที�ใช้ในการสบืค้นข้อมลูของระบบเบิกจ่ายเงิน จากหน้าจอเมนหูลกั ที� Tab ระบบเบิกจา่ยเงิน คลกิปุ่ ม 

สืบค้น จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 17.1  

 

เมนูสืบค้นข้อมูลดังนี � 

1. สบืค้นข้อมลูขอเบิกเงิน 

 
รูปที� 17.2  

ใช้สาํหรับค้นหาข้อมลูฎีกาที�ได้บนัทกึในระบบ เพื�อตรวจสอบสถานะของการเบิกเงิน โดยค้นหาตาม 

- หนว่ยงานผู้ขอเบิก  

- ช่วงวนัที�ขอเบกิ  
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- ช่วงเลขที�ฎีกา  

- เลขที�เอกสารอ้างองิ ได้แก่ เลขที� พ.1-28 เลขที�ใบสาํคญัจา่ย หรือเลขที�บนัทกึขอถอนคืนเงิน  

- ช่วงจํานวนเงินขอเบกิ  

- ประเภท เลอืกจาก เบกิจ่ายตรงฯ เบิกจ่ายผา่น หรือทั �งหมด 

- ขั �นตอน เลอืกจาก บนัทกึข้อมลู บนัทกึเลขที�อ้างอิง SAP R/3 ได้รับเงินโอนเข้าบญัชีหนว่ยงาน จ่ายเงินแล้ว 

จ่ายเงินแล้วยงัไมรั่บใบเสร็จ รับใบเสร็จจ่ายตรง หรือทั �งหมด 

 

2. สบืค้นข้อมลูรายการรับเช็ค 

 
รูปที� 17.3  

สาํหรับค้นหาข้อมลูเช็ครับจากการบนัทกึใบเสร็จรับเงินของหนว่ยงาน โดยค้นหาตาม 

- หนว่ยงานผู้ขอเบิก 

- ช่วงวนัที�เช็ค 

- ช่วงวนัที�รับเช็ค 

- ช่วงเลขที�เช็ค 

- เลขที�ใบเสร็จรับเงิน 

- ขั �นตอน เลอืกจาก รับชําระ นําฝาก นําสง่ หรือทั �งหมด 

 

3. สบืค้นข้อมลูในทะเบยีนคมุเช็ค 

 
รูปที� 17.4  

สาํหรับค้นหาข้อมลูเช็คที�จดัทําขึ �น เพื�อตรวจสอบสถานะ วา่ดําเนนิการถึงขั �นตอนใด โดยค้นหาตาม 

- หนว่ยงานผู้ขอเบิก 

- ช่วงวนัที�เช็ค 

- ช่วงวนัที�รับเช็ค 

- ช่วงเลขที�เช็ค 

- ช่วงเลขที�ฎีกา 

- ช่วงจํานวนเงิน 

- บญัชีธนาคาร 
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- ขั �นตอน เลอืกจาก จดัทําเช็ค ลงนาม จา่ยเช็ค ขึ �นเงิน หรือทั �งหมด 

- สถานะ เลอืกจาก ปกติ ยกเลกิ หรือทั �งหมด 

 

4. ติดตามการขอเบกิเงิน 

 
รูปที� 17.5  

สาํหรับค้นหาข้อมลูเพื�อติดตามขั �นตอนการขอเบิกเงิน โดยค้นหาตาม 

- หนว่ยงานผู้ขอเบิก 

- เลขที�ฎีกา 

- เลขที�เอกสารอ้างองิ ได้แก่ เลขที� พ.1-28 เลขที�ใบสาํคญัจา่ย หรือเลขที�บนัทกึขอถอนคืนเงิน 

 

5. สบืค้นข้อมลูในทะเบยีนคมุบญัชียอ่ยลกูหนี �เงินรองจา่ย 

 
รูปที� 17.6  

สาํหรับค้นหาข้อมลูเพื�อตรวจสอบข้อมลูในทะเบยีนคมุบญัชียอ่ยลกูหนี �เงินรองจ่าย โดยค้นหาตาม 

- หนว่ยงานผู้ขอเบิก 

- ผู้ยืม 

- เลขประจําตวัประชาชน 

- เลขที�สญัญาการยืมเงิน 

 

6. สบืค้นประวตัิการใช้งานระบบ 

 
รูปที� 17.7  

สาํหรับค้นหาข้อมลูเพื�อตรวจสอบการบนัทกึข้อมลูในระบบ ได้แก ่เพิ�ม แก้ไข ลบ ในแตล่ะหน้าจอของระบบเบิกจ่าย 

โดยค้นหาตาม 

- หนว่ยงานผู้จดัทาํ 

- ปีงบประมาณ 

- ประเภทเอกสาร 
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- เลขที�เอกสาร 

- ช่วงวนัที�เอกสาร 

- ประเภทการทํารายการ เลอืกจาก เพิ�มข้อมลู แก้ไขข้อมลู ลบข้อมลู อนมุตัิ ยกเลกิรายการ/ยกเลกิอนมุตั ิ

 

การสืบค้นข้อมูล 

1. จากหน้าจอเมนสูบืค้นข้อมลู คลกิเลอืกหน้าจอสบืค้นที�ต้องการ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 17.8  

 

2. ระบเุงื�อนไขที�ต้องการ (ระบเุงื�อนไขที�ช่องตวัอกัษรสนีํ �าเงินเป็นเงื�อนไขอยา่งน้อยในการค้นหา)  

3. คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูที�ช่องแสดงรายการ 

4. คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีที�ต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขที�ใช้ในการค้นหา 

5. ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ปิด หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 
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การพิมพ์ข้อมูล 

1. คลกิปุ่ ม พิมพ์ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 17.9  

 

2. คลกิ  เพื�อพิมพ์เอกสาร (วิธีการใช้งานหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์สามารถดไูด้ที�ภาคผนวก) 

3. คลกิปุ่ ม ออก เพื�อออกจากหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์ 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบเบิกจา่ยเงิน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
 

Version 5.3 Copyright © 2020 บริษัท ฟาติมา อาร์.บี.ดี.เอส.อินเตอร์เนชั�นแนล จํากดั 17-7 
 

การบันทึกข้อมูลลงไฟล์ 

1. คลกิ  นําลง File ระบบแสดง Path ตั �งต้น สาํหรับจดัเก็บไฟล์ ที�ช่องข้อมลู 

2. คลกิ  ท้ายช่องนําลง File กรณีต้องการเปลี�ยน Path จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 17.10 

 

- คลกิเลอืก Path ที�ต้องการจดัเก็บไฟล์ข้อมลู ในช่อง Save in 

- ระบขุ้อมลู File name 

- ระบขุ้อมลู Save as type 

- คลกิปุ่ ม Save ระบบแสดงคา่ Path ที�เลอืกท้ายช่องนาํลง File 

- คลกิปุ่ ม Cancel ระบบยกเลกิการเปลี�ยนแปลงคา่ Path สาํหรับการจดัเก็บ File หรือคลกิ   ที�มมุบน

ขวามือ 

3. คลกิปุ่ ม พิมพ์ เพื�อบนัทกึข้อมลูสู ่File ตาม Path ที�แสดง 
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18 
รายงาน 



คูม่ือการใช้งาน ระบบเบิกจา่ยเงิน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
 

Version 5.3 Copyright © 2020 บริษัท ฟาติมา อาร์.บี.ดี.เอส.อินเตอร์เนชั�นแนล จํากดั 18-2 
 

บทที� 18 : รายงาน 
 

เป็นสว่นที�ใช้ในการออกรายงานข้อมลูระบบเบิกจา่ยเงิน จากหน้าจอเมนหูลกั ที� Tab ระบบเบิกจา่ยเงิน คลกิปุ่ ม 

รายงาน จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 18.1  

 

สามารถจัดทาํรายงานข้อมูลได้ดังนี � 

1. แบบแนบฎีกาแสดงรายการภาษี ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 18.2  
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2. หนงัสอืรับรองการหกัภาษี ณ ที�จา่ย ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 18.3  

 

3. รายงานสรุปขอเบิกรายวนั ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 18.4  

 

4. รายงานสรุปขอเบิกรายเดือน ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 18.5  

 

5. รายงานสรุปรายการเช็ครายวนั ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 18.6  

 

6. รายงานสรุปรายการเช็ครายเดือน ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 18.7  
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7. รายงานรายละเอียดการรับจา่ยเงินประจําวนั ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 18.8  

 

8. รายงานภาษีซื �อ ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 18.9  

 

9. รายงานคา่ใช้จ่ายเบกิตามฎีกา ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 18.10 

 

10. รายงานฐานะเงินทดรองจ่าย ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 18.11 

 

11. สรุปหนงัสอืรับรองหกัภาษี ณ ที�จา่ย  ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 18.12 
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12. ทะเบียนคมุใบสาํคญัจา่ย/ใบจดัซื �อจดัจ้าง ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 18.13 

 

13. ทะเบียนคมุฎีกาเบกิ ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 18.14 

 

14. ทะเบียนคมุฎีกาจา่ย ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 18.15 

 

15. ทะเบียนคมุฎีกาเบกิจา่ย ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 18.16 
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16. ทะเบียนคมุเช็ค  ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 18.17 

 

17. ทะเบียนคมุจ่ายเช็ค ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 18.18 

 

18. ทะเบียนคมุสญัญาการยืมเงิน ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 18.19 

 

19. ทะเบียนคมุเงินทดรองจา่ย ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 18.20 

 

20. ทะเบียนคมุเงินทดรองราชการ (EF26) ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 18.21 
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21. ทะเบียนรับหนงัสอืเงินยืม ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 18.22 

 

22. ทะเบียนคมุหลกัฐานการขอเบิก ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 18.23 

 

23. ทะเบียนคมุใบสาํคญันําสง่เงินนอกงบประมาณ ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 18.24 

 

24. ทะเบียนคมุการรับ-จ่ายเงินสด ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 18.25 

 

25. ใบสั�งจา่ยเช็ค (EF1) ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 18.26 
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26. ใบนําฝากธนาคาร(EF3) ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 18.27 

27. ใบสาํคญัเงินสดจ่าย (EF6) ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 18.28 

28. ใบสาํคญัเงินสดรับ (EF8) ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 18.29 

29. ใบสาํคญัเงินรองจ่าย (EF13) ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 18.30 

30. บญัชียอ่ยลกูหนี �เงินรองจ่าย (EF23) ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 18.31 
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31. รายงานเงินคงเหลอืประจําวนั (EF28) ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 18.32 

 

การเรียกดูรายงาน 

1. คลกิเลอืกรายงานที�ต้องการ 

2. ระบเุงื�อนไขรายงานที�กําหนดไว้ 

3. คลกิปุ่ ม ตวัอย่างก่อนพิมพ์ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 18.33 

 

4. คลกิ  เพื�อพิมพ์เอกสาร (วิธีการใช้งานหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์สามารถดไูด้ที�ภาคผนวก) 

5. คลกิปุ่ ม ออก เพื�อออกจากหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์ 
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การพิมพ์ข้อมูล 

1. คลกิเลอืกรายงานที�ต้องการ 

2. ระบเุงื�อนไขรายงานที�กําหนดไว้ 

3. คลกิปุ่ ม พิมพ์ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 18.34 

 

4. คลกิ  ทั �งหมด 3 หน้า,หน้าที� 1 หรือ จากหน้า (ระบจํุานวนหน้า) เพื�อเลอืกหน้าที�ต้องการพิมพ์รายงาน 

5. ระบจํุานวนสาํเนา 

6. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อพมิพ์รายการออกทางเครื�องพิมพ์ที�กําหนด 

7. คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการพิมพ์รายงานออกทางเครื�องพิมพ์ 

8. คลกิปุ่ ม เลือกเครื�องพิมพ์ กรณีต้องการเปลี�ยนแปลงข้อมลูเครื�องพิมพ์ที�ใช้พิมพ์รายงาน 
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การบันทึกข้อมูลลงไฟล์ 

1. คลกิ  นําลง File ระบบแสดง Path ตั �งต้น สาํหรับจดัเก็บไฟล์ ที�ช่องข้อมลู 

2. คลกิ  ท้ายช่องนําลง File กรณีต้องการเปลี�ยน Path จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 18.35 

 

- คลกิเลอืก Path ที�ต้องการจดัเก็บไฟล์ข้อมลู ในช่อง Save in 

- ระบขุ้อมลู File name 

- ระบขุ้อมลู Save as type 

- คลกิปุ่ ม Save ระบบแสดงคา่ Path ที�เลอืกท้ายช่องนาํลง File 

- คลกิปุ่ ม Cancel ระบบยกเลกิการเปลี�ยนแปลงคา่ Path สาํหรับการจดัเก็บ File หรือคลกิ  ที�มมุบน

ขวามือ 

3. คลกิปุ่ ม พิมพ์ เพื�อบนัทกึข้อมลูสู ่File ตาม Path ที�แสดง 
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19 
สรุปเอกสารและขั �นตอนการทาํงาน 
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บทที� 19 : สรุปเอกสารและขั �นตอนการทาํงาน 
 

การเบิกจ่ายเงินสาํหรับการจดัซื�อจดัจา้งโดยการเบิกจ่ายตรงเขา้บญัชีธนาคารของผูข้าย

บนัทึกเลขที�ใบเสร็จรับเงิน

ใบเสร็จรับเงิน

บนัทึกขอ้มูลการจ่ายเงิน 
และใบเสร็จรับเงิน

พ.1-28

บนัทึกรับเอกสารใบสาํคญั

ขบ.03 SAP R/3

แบบแนบฎีกา 
แสดงรายการภาษี

บนัทึกลงในระบบ GFMIS

พิมพเ์อกสารการบญัชี

กระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

บนัทึกรับ 
เอกสารใบสาํคญั

บนัทึกขอ้มูล 
การขอเบิกเงิน

บนัทึกขอ้มูลเลขที�
อา้งอิง SAP R/3

บนัทึกขอ้มูล 
วนัที�โอนเงิน

บนัทึกขอ้มูลการขอเบิกในระบบ GFMIS

จดัทาํฎีกาขอเบิก

รับใบเสร็จจากผูข้าย

หนงัสือรับรอง 
การหกัภาษี ณ ที�จ่าย

พิมพห์นงัสือรับรอง 
การหกัภาษี ณ ที�จ่าย

พิมพห์นงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ที�จ่าย
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พ.1-28

การเบิกจ่ายเงินสาํหรับการจดัซื�อจดัจา้งโดยการเบิกจ่ายผา่นหน่วยงาน

บนัทึกรับเอกสารใบสาํคัญ

ขบ.03 SAP R/3

แบบแนบฎีกา 
แสดงรายการภาษี

บนัทึกลงในระบบ GFMIS

พิมพ์เอกสารการบญัชี

กระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

บนัทึกรับ เอกสาร
ใบสําคญั

บนัทึกขอ้มูล การ
ขอเบิกเงิน

บนัทึกขอ้มูลเลขที�
อา้งอิง SAP R/3

บนัทึกขอ้มูล วนัที�
โอนเงิน

บนัทึกขอ้มูลการขอเบิกในระบบ GFMIS

จดัทําฎีกาขอเบิก จดัทําเช็ค

เช็ค

จดัทําเช็ค

จ่ายเช็ค

บนัทึก
วนัที�ลงนาม

ใบเสร็จรับเง ิน

หนังสือรับรอง การ
หักภาษี ณ ที�จ ่าย

บนัทึกขอ้มูลการจ่ายเช็ค 
และใบเสร็จรับเงิน

พิมพ์หนงัสือรับรอง การ
หักภาษี ณ ที�จ ่าย

บนัทึกขอ้มูลเลขที�
อา้งอิง SAP R/3

ขจ.05

พิมพ์หนงัสือรับรองการหักภาษี ณ ที�จ่ายบนัทึกขอ้มูลการจ่ายเงินในระบบ GFMIS

พ.1-28พ.1-28

ใบสําคญัจ่าย

บนัทึกขอ้มูลการจ่ายชําระเงินในระบบ GFMIS

กระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
บนัทึก วนัที�เบิกเงิน

บนัทึกวนัที�เบิกเงิน
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การเบิกจ่ายเงินสาํหรับใบแจง้ขอถอนคืนเงิน

เอกสาร
ใบขอถอนคืน

บนัทึกรับเอกสารใบสาํคญั

ขบ.03 SAP R/3

บนัทึกลงในระบบ GFMIS

พิมพเ์อกสารการบญัชี

กระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

บนัทึกรับ 
เอกสารใบสาํคญั

บนัทึกขอ้มูล 
การขอเบิกเงิน

บนัทึกขอ้มูลเลขที�
อา้งอิง SAP R/3

บนัทึกขอ้มูล 
วนัที�โอนเงิน

บนัทึกขอ้มูลการขอเบิกในระบบ GFMIS

จดัทาํฎีกาขอเบิก

เช็ค

จดัทาํเช็ค

จ่ายเช็ค

บนัทึก
วนัที�ลงนาม

จ่ายเช็คใหผู้ข้อถอนคืน

จดัทาํเช็ค

กระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

บนัทึกขอ้มูลเลขที�
อา้งอิง SAP R/3

ขจ.05

บนัทึกขอ้มูลการจ่ายเงินในระบบ GFMIS

บนัทึกขอ้มูลการจ่ายชาํระเงินในระบบ GFMIS

บนัทึก
วนัที�จ่ายเช็ค

บนัทึก
วนัที�เบิกเงิน

บนัทึกวนัที�เบิกเงิน
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การเบิกจ่ายเงินค่าจา้งชั�วคราว ค่าตอบแทนพนกังานเงินทุนหมุนเวยีน และเงินประกนัสังคม (ส่วนกลาง)

บนัทึกนาํฝาก

บนัทึกนาํฝาก

เช็คค่าจา้ง

เช็คเงินประกนั
สังคม

ใบสาํคญัจ่ายค่าจา้ง

บนัทึกรับเอกสารใบสาํคญั

บนัทึกรับ 
เอกสารใบสาํคญั

ขบ.03 SAP R/3

บนัทึกลงในระบบ GFMIS

พิมพเ์อกสารการบญัชี

กระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

บนัทึกขอ้มูล 
การขอเบิกเงิน

บนัทึกขอ้มูลเลขที�
อา้งอิง SAP R/3

บนัทึกขอ้มูล 
วนัที�โอนเงิน

บนัทึกขอ้มูลการขอเบิกในระบบ GFMIS

จดัทาํฎีกาขอเบิก

เช็ค

จดัทาํเช็ค

จดัทาํเช็ค

นาํฝากเช็คเขา้บญัชีกระแสรายวนั
เงินเดือนลูกจา้ง

บนัทึกขอ้มูลเลขที�
อา้งอิง SAP R/3

ขจ.05

บนัทึกขอ้มูลการจ่ายเงินในระบบ GFMIS

บนัทึกขอ้มูลการจ่ายชาํระเงินในระบบ GFMIS
จดัทาํเช็ค

จดัทาํเช็คบนัทึกนาํฝาก

นาํฝากเช็คเขา้บญัชีออมทรัพยเ์งินเดือนลูกจา้ง

บนัทึก
วนัที�จ่ายเช็ค

บนัทึกจ่ายเช็ค

จ่ายเช็คใหส้าํนกังานประกนัสังคม

บนัทึก
วนัที�ลงนาม

บนัทึก
วนัที�ลงนาม

ใบนาํฝาก
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เบิกจ่ายเงินค่าใชจ้่ายอื�นนอกเหนือจากการจัดซื�อจัดจา้ง

ใบสําคญัจ่ายอื�นๆ

บนัทึกรับเอกสารใบสาํคัญ

บนัทึกรับ เอกสาร
ใบสําคญั

ขบ.03 SAP R/3

บนัทึกลงในระบบ GFMIS

พิมพ์เอกสารการบญัชี

กระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

บนัทึกขอ้มูล การ
ขอเบิกเงิน

บนัทึกขอ้มูลเลขที�
อา้งอิง SAP R/3

บนัทึกขอ้มูล วนัที�
โอนเงิน

บนัทึกขอ้มูลการขอเบิกในระบบ GFMIS

จดัทําฎีกาขอเบิก

เช็ค

จดัทําเช็ค

จดัทําเช็ค

จ่ายเช็ค

บนัทึก
วนัที�ลงนาม

ใบเสร็จรับเง ิน

บนัทึกขอ้มูลการจ่ายเช็ค 
และใบเสร็จรับเงิน

บนัทึกขอ้มูลเลขที�
อา้งอิง SAP R/3

ขจ.05

บนัทึกขอ้มูลการจ่ายเงินในระบบ GFMIS

บนัทึกขอ้มูลการจ่ายชําระเงินในระบบ GFMIS

กระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

บนัทึก
วนัที� เบิกเง ิน

บนัทึกวนัที�เบิกเงิน
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เบิกจ่ายเงินค่าใชจ้่ายอื�นนอกเหนือจากการจัดซื�อจัดจา้ง กรณีประมาณการค่าใชจ่้ายตอนสิ�นปีงบประมาณ

ใบสําคญัจ่าย

บนัทึกจาํนวนเงิน
จ่ายจริง

ใบสําคญัจ่ายอื�นๆ

บนัทึกรับเอกสารใบสาํคัญ

บนัทึกรับ เอกสาร
ใบสําคญั

ขบ.03 SAP R/3

บนัทึกลงในระบบ GFMIS

พิมพ์เอกสารการบญัชี

กระทบยอดเง ินฝากธนาคาร 

บนัทึกขอ้มูล การ
ขอเบิกเงิน

บนัทึกขอ้มูลเลขที�
อา้งอิง SAP R/3

บนัทึกขอ้มูล วนัที�
โอนเงิน

บนัทึกขอ้มูลการขอเบิกในระบบ GFMIS

จดัทําฎีกาขอเบิก

ได้รับใบแจง้หนี�  แลว้มา
บนัทึกจาํนวนเงิน
ตามใบแจ้งหนี�

ใบแจ้งหนี�

เช็คค่าใช้จ่าย

เช็คภาษีหัก 
ณ ที�จ่าย

บนัทึกขอ้มูลเลขที�
อา้งอิง SAP R/3

ขจ.05

บนัทึกขอ้มูลการจ่ายเงินในระบบ GFMIS
บนัทึกขอ้มูลการจ่ายชาํระเงินในระบบ GFMIS

จดัทําเช็ค

จดัทําเช็ค

บนัทึก
วนัที� จ่ายเช็ค

บนัทึกจ่ายเช็ค

จ่ายเช็คให้เจา้หนี�

บนัทึก
วนัที�ลงนาม

บนัทึก
วนัที�จ่ายเช็ค

จ่ายเช็คให้สํานกังานสรรพากร

บนัทึก
วนัที�ลงนาม

กระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

หนังสือรับรองการ
หักภาษ ีณ ที�จ่าย

พิมพ์หนงัสือรับรอง 
การหักภาษี ณ ที�จ่าย

พิมพ์หนงัสือรับรองการหักภาษี ณ ที�จ่าย

บนัทึก วนัที�เบิกเงิน

บนัทึกวนัที�เบิกเงิน

กระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

บนัทึกนาํฝาก
เงินเกิน

เช็คสั�งจ่ายคลงัฯ ถา้มีเงินเบิกเกิน 
ตอ้งทําเช็คสั�งจ่ายคลงัฯ
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สัญญาเงินยมืทดรองจ่าย

บนัทึกสัญญายมืเงินทดรองจ่าย

บนัทึกจ่ายเงิน 
ให้ผูย้มื

ใบถอนเงิน

บนัทึกรับใบสาํคญัเงินรองจ่าย

ใบสาํคญั 
เงินรองจ่าย

ใบเสร็จรับเงิน
คืนเงินรองจ่าย

ใบสาํคญัจ่าย

บนัทึกรับเงิน

จดัทาํใบสาํคญัจ่ายเงินยมื

สัญญาการยมืเงิน

ถา้เงินสดที�มีอยูไ่ม่พอ 
ทาํการถอนเงินจาก
บญัชีออมทรัพยเ์งินทดรองจ่าย

เงินสดพอจ่าย

ใชเ้งินนอ้ยกวา่ที�ยมื 
ตอ้งคืนเป็นเงินสด

ขบ.03 SAP R/3

บนัทึกลงในระบบ GFMIS

พิมพเ์อกสารการบญัชี

กระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

บนัทึกขอ้มูล 
การขอเบิกเงิน

บนัทึกขอ้มูลเลขที�
อา้งอิง SAP R/3

บนัทึกขอ้มูล 
วนัที�โอนเงิน

บนัทึกขอ้มูลการขอเบิกในระบบ GFMIS

จดัทาํฎีกาขอเบิก

บนัทึกรับ 
เอกสารใบสาํคญั

เช็คเงินรองจ่าย

เช็คจ่ายคืนผูย้มื
บนัทึกขอ้มูลเลขที�
อา้งอิง SAP R/3

ขจ.05

บนัทึกขอ้มูลการจ่ายเงินในระบบ GFMIS

บนัทึกขอ้มูลการจ่ายชาํระเงินในระบบ GFMIS
จดัทาํเช็ค

จดัทาํเช็ค

บนัทึกจ่ายเช็ค

บนัทึก
วนัที�จ่ายเช็ค

จ่ายเช็คใหผู้ย้มื

บนัทึก
วนัที�ลงนาม

กระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

บนัทึกนาํฝาก

นาํฝากเช็คเขา้บญัชีเงินทดรองจ่ายของหน่วยงาน

บนัทึก
วนัที�ลงนาม

กรณีที�ใชเ้งินมากกวา่ที�ยืม 
ตอ้งเขียนเช็คคืนใหผู้ย้ืม

ใบนาํฝาก

บนัทึก
วนัที�เบิกเงิน

บนัทึกวนัที�เบิกเงิน

บนัทึกกนัเงินและ
หกัเงินงบประมาณ
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การใช้ปุ่ มรูปปฏทินิ 
 

1. คลกิปุ่ ม  รูปปฏิทิน จะปรากฏหน้าจอ ดงัรูป 

 

 
รูปที� 1 

 

2. จากหน้าจอ เลอืกคลกิ วนัที� ที�ต้องการ คลกิปุ่ ม ตกลง หรือดบัเบิ �ลคลกิที�วนัที� 

3. กรณีต้องการเลอืกเดือนที�ต้องการคลกิเลอืกที�หมายเลข 1 

4. กรณีต้องการเลอืกปี พ.ศ. คลกิเลื�อนที�หมายเลข 2 

5. กรณีต้องการยกเลกิให้คลกิปุ่ ม ยกเลิก ระบบออกจากหน้าจอรูปปฏิทิน 

6. กรณีต้องการลบวนัที�ออกจากช่องระบวุนัที�ให้คลกิปุ่ ม ลบวันที� 

 

1 

2 
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ภาคผนวก ข 
การสั�งพมิพ์เอกสาร 
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การสั�งพมิพ์เอกสาร 
 

1. กรณีที�ผู้ ใช้ระบบคลกิปุ่ ม  ตัวอย่างก่อนพิมพ์ หรือปุ่ ม พิมพ์ จะปรากฏหน้าจอ ดงัรูป  

 
รูปที� 1 

 

จากหน้าจอมีวิธีการใช้งานดงันี � 

- หมายเลข 1 และ 2 เป็นการเลื�อนแผน่งานไปที�หน้าแรกสดุ และหน้าสดุท้าย 

- หมายเลข 3 และ 4 เป็นการเลื�อนแผน่งานไปข้างหน้าและข้างหลงัไปทีละ 1 หน้า  

- หมายเลข 5 เป็นช่องแสดงหมายเลขแผน่งานวา่อยูท่ี�แผน่งานที�เทา่ไหร่จากแผน่งานทั �งหมดเทา่ไหร่ 

- หมายเลข 6 และ 7 เป็นการยอ่และขยายแผน่งาน โดยใช้แวน่ตาขยาย 

- หมายเลข 8 เป็นการยอ่และขยายแผน่งาน โดยใช้เปอร์เซ็นต์ 

- หมายเลข 9 เป็นการสั�งพิมพ์รายงานในรายการปัจจบุนั 

3 4 

1 2 5 

6 

7 

8 

9 
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2. กรณีที�ผู้ ใช้ต้องการพิมพ์รายงานที�เลอืกไว้ คลกิปุ่ ม หมายเลข 9 จะปรากฏหน้าจอ ดงัรูป  

 
รูปที� 2 

 

- คลกิ  ทั �งหมด 3 หน้า, หน้าที� 1 หรือ จากหน้า (ระบจํุานวนหน้า) เพื�อเลอืกหน้าที�ต้องการพิมพ์รายงาน 

- ระบจํุานวนสาํเนา 

- คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อพมิพ์รายการออกทางเครื�องพิมพ์ที�กําหนด 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการพิมพ์รายงานออกทางเครื�องพิมพ์ 

- คลกิปุ่ ม เลือกเครื�องพิมพ์ กรณีต้องการเปลี�ยนแปลงข้อมลูเครื�องพิมพ์ที�ใช้พิมพ์รายงาน จะปรากฏหน้าจอ 

ดงัรูป  

 
รูปที� 3 

 

จากหน้าจอผู้ใช้สามารถเลอืกเครื�องพิมพ์ที�ต้องการ จากปุ่ มแสดงรายการ คลกิปุ่ ม OK ระบบพิมพ์รายงานออกจาก

เครื�องพมิพ์ คลกิปุ่ ม Cancel ระบบยกเลกิการสั�งพิมพ์ 
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ภาคผนวก ค 
การเปลี�ยนรหสัผ่าน 
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การเปลี�ยนรหสัผ่าน 
 

1. คลกิปุ่ ม  เปลี�ยนรหัสผ่าน จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 1 

 

2. ระบรุหสัผา่นเดิม 

3. ระบรุหสัผา่นใหม ่

4. ระบยุืนยนัรหสัผา่นใหม ่

5. คลกิปุ่ ม ตกลง ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป  

 
รูปที� 2 

 

6. คลกิปุ่ ม ตกลง 
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หมายเหตุ  

1. กรณีระบรุหสัผา่นไมถ่กูต้องตามข้อกําหนด ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป  

 
รูปที� 3 

 

2. กรณีระบคุวามยาวรหสัผา่นไมต่รงตามข้อกําหนด ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 4 
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ภาคผนวก ง 
การแก้ไขรายละเอียดการลงบญัช ี



คูม่ือการใช้งาน ระบบเบิกจา่ยเงิน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
 

Version 5.3 Copyright © 2020 บริษัท ฟาติมา อาร์.บี.ดี.เอส.อินเตอร์เนชั�นแนล จํากดั ง-2 
 

การแก้ไขรายละเอียดการลงบัญชี 
 

1. เมื�อทําการบนัทกึหรือยกเลกิรายการ ที�มีการลงบญัชี จะปรากฏหน้าจอ ดงัรูป 

 
รูปที� 1 

 

2. ระบรุายละเอียดการลงบญัชีที�ต้องการแก้ไข 

3. คลกิปุ่ ม  แก้ไขรายการ 

4. คลกิปุ่ ม   บันทึก  เพื�อบนัทกึข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม  ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการบนัทกึข้อมลู 
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ภาคผนวก จ 
การค้นหาข้อมูลรหสับัญช ี
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การค้นหาข้อมูลรหสับัญชี 
 

1. เมื�อคลกิปุ่ ม  รหสับญัชี จะปรากฏหน้าจอ ดงัรูป 

 
รูปที� 1 

 

2. ระบเุงื�อนไขที�ต้องการ (ระบเุงื�อนไขอยา่งน้อย 1 รายการ) 

3. กรณีต้องการค้นหาข้อมลูทั �งหมด ผู้ใช้สามารถใสเ่ครื�องหมาย “ * ” ในช่องชื�อบญัชี 

4.  คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูที�ช่องแสดงรายการ 

5. คลกิเลอืกรายการ แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิรายการที�ต้องการ  

6. คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีที�ต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขที�ใช้ในการค้นหา 

7. ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ปิด หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 
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ภาคผนวก ฉ 
การเปิดไฟล์ที�ได้จากการสืบค้นหรือรายงาน 
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การเปิดไฟล์ที�ได้จากการสืบค้นหรือรายงาน 
 
 ในการบนัทกึข้อมลูจากการสบืค้น หรือรายงานลงไฟล์ ระบบจะบนัทกึเป็น .csv ให้เป็นคา่เริ�มต้น และผู้ใช้สามารถ

เปิดไฟล์ .csv ได้ด้วยโปรแกรม Excel  

แตก่ารเปิดไฟล์ .csv ก็มีข้อจํากดัในบางเรื�อง เช่น ข้อมลูตวัเลข ที�มี “0” นําหน้า หากเปิดด้วย .csv เลย โปรแกรม 

Excel จะตดั “0” ออกจนเหลอืแตต่วัเลขข้างหลงั เช่น รหสัข้อมลู 001 เมื�อเปิดไฟล์ .csv ขึ �นมาแสดงข้อมลูเป็น 1 เป็นต้น  

สามารถทาํการแก้ไขโดยทาํตามขั �นตอนดงันี � 

1. เมื�อคลกิ  นําลงไฟล์ ระบบแสดง Path ตั �งต้น สาํหรับจดัเก็บไฟล์ ที�ช่องข้อมลู 

 
รูปที� 1  

 

2. แก้ไขนามสกลุไฟล์ให้เป็น .txt 

3. คลกิปุ่ ม  เพื�อบนัทกึข้อมลูลง File ตาม Path ที�กําหนด 

4. เปิดโปรแกรม Microsoft Excel  

5. คลกิปุ่ ม Open จะปรากฏหน้าจอ ดงัรูป 

 
รูปที� 2  

- เลอืกไฟล์ที�บนัทกึเป็นนามสกลุ .txt 

6. คลกิปุ่ ม Open จะปรากฏหน้าจอ ดงัรูป 
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รูปที� 3  

-  เลอืก  Delimited 

7. คลกิปุ่ ม Next > จะปรากฏหน้าจอ ดงัรูป 

 
รูปที� 4  

- เลอืก  Other  แล้วระบ ุ“|”  (Vertical Bar) 

8. คลกิปุ่ ม Next > จะปรากฏหน้าจอ ดงัรูป 
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รูปที� 5  

- เลอืกช่องข้อมลูใน Data Preview ทกุคอลมัน์ จะเป็นวา่แสดงเป็นแถบสดีําทั �งหมด 

- คลกิเลอืก  Text 

9. คลกิปุ่ ม Finish  ข้อมลูที�ต้องการเรียกดจูะปรากฏที�หน้าจอ ดงัรูป 

 
รูปที� 6  
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ภาคผนวก ช 
รายละเอียดการลงบัญชี 
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รายละเอียดการลงบัญชี 
 

1. เมื�อคลกิปุ่ ม รายละเอียดการลงบัญชี  

- กรณีที� คลกิ จากหน้าจอ ที�ไมม่กีารทํางานตามขั �นตอนร่วมกบัหน้าจออื�น ๆ จะปรากฏหน้าจอ ดงัรูป 
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- กรณีคลกิจากหน้าจอที�มีการทํางานตามขั �นตอนร่วมกบัหน้าจอ อื�นๆจะปรากฏหน้าจอ ดงัรูป 
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2. คลกิเลอืกรูปแบบการแสดงข้อมลูที�ต้องการ 
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3. คลกิปุ่ ม  ตกลง จะปรากฏหน้าจอ ดงัรูป 
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- กรณีเลอืก แสดงเฉพาะคูบ่ญัชีตามขั �นตอนการทํางานของหน้าจอ ระบบจะแสดงข้อมลูเฉพาะรายการลงบญัชีที�

บนัทกึในหน้าจอเทา่นั �น  

- กรณีเลอืก แสดงคูบ่ญัชีทั �งหมดที�เกี�ยวข้องกบัเอกสารฉบบันี � (แสดงทกุขั �นตอนการทํางาน) ระบบแสดงข้อมลู

รายการลงบญัชีที�ถกูบนัทกึแล้วของขั �นตอนก่อนหน้าและลา่สดุ ทกุขั �นตอนตามลาํดบั 
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การพิมพ์ข้อมูล 

1. คลกิปุ่ ม พิมพ์ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 
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2. คลกิ  เพื�อพิมพ์เอกสาร (วิธีการใช้งานหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์สามารถดไูด้ที�ภาคผนวก) 

3. คลกิปุ่ ม  ออก  เพื�อออกจากหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์ 
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การบันทึกข้อมูลลงไฟล์ 

1. คลกิ   นําลง File ระบบแสดง Path ตั �งต้น สาํหรับจดัเก็บไฟล์ ที�ช่องข้อมลู 

2. คลกิ  ท้ายช่องนําลงFile กรณีต้องการเปลี�ยน Path จะปรากฏหน้าจอ ดงัรูป 
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- คลกิเลอืก Path ที�ต้องการจดัเก็บไฟล์ข้อมลู ในช่อง Save in 

- ระบขุ้อมลู File name 

- ระบขุ้อมลู Save as type  

- คลกิปุ่ ม Save ระบบแสดงคา่ Path ที�เลอืกท้ายช่องนาํลง File 

- คลกิปุ่ ม Cancel ระบบยกเลกิการเปลี�ยนแปลงคา่ Path สาํหรับการจดัเก็บ File หรือคลกิ  ที�มมุบน

ขวามือ 

3. คลกิปุ่ ม พิมพ์ เพื�อบนัทกึข้อมลูลง File ตาม Path ที�กําหนด 
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