
 

- 1 - 

คําอธิบายสัญลักษณ Icon และแถบสี 
สัญลักษณ คําอธิบาย 

 First Page  (หนาแรก) 

 Previous Page  (ยอนกลับ) 

 Next Page  (หนาถัดไป) 

 Last Page  (หนาสุดทาย) 

 บันทึก , ตกลง 

 undo 

 Back  (ยอนกลับไปทําคําสั่งลาสุด) 

 Search  (คนหา) 

 Print  (พิมพ) 

 Browse หาขอมูล 

 ปฏิทินสําหรับเลือกวันที่ 

 คลิกที่ชอง (ถาตองการ) 

 คลิกที่ชอง (ถาตองการ) 
  

 
Text Box  สีขาว สามารถกรอกขอมูลไดอยางเดียว 

    Text Box  สีเหลือง  ReadOnly (อานขอมูลเทานั้นไม
สามารถกรอกขอมูลไดเอง) 

 
 

Text Box  สีฟา สามารถกรอกขอมูลได และสามารถระบุ
ขอมูลเพื่อทําการคนหาได 

 

 
การแสดงรายการใน 1 หนา จะมีจํานวนเทากับ 10 รายการ 

 

 

หาก Input Box ชองที่มี * ตอทายไมไดทําการกรอกหรือ
ระบุขอมูล ระบบจะมีขอความแจงเตือน!  
 
 

 

 

เมื่อคลิกที่หัวตารางระบบจะทําการจัดเรียงขอมูลให เชน 
คลิกที่ชอง ลําดับที่ ระบบจะทําการจัดเรียงลําดับที่ให 
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1. หนา Login ของโปรแกรมบัญชีสามมิติ (Acct3D) 
 

 
 
รูปท่ี 1-1 แสดงหนา Login ของโปรแกรมบัญชีสามมิติ (Acct3d) 
 

- ใส  Login Name / Password (เชน acct3d/acct3d) แลวคลิกปุม Login  
 

การเขาสูระบบการเงินจาย 
1. คลิกเลือกระบบการเงินจาย (เมนูดานซาย) 
 

 
 
รูปท่ี 1-2 แสดงเมนูระบบบญัชีสามมิติ 



 

- 3 - 

 
2. ระบบจะแสดงเมนูที่อยูภายใตระบบการเงนิจาย คลิกเลือกเมนูในระบบการเงินจาย ทีต่องการ 
 

 
 
รูปท่ี 1-3 แสดงเมนูของระบบการเงินจาย 

 
2. เมนบูันทกึเตรียมจาย AP007 

 

 
 
รูปท่ี 2-1 แสดงเมนูบันทึกเตรียมจาย 
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ขั้นตอนการทํางานในหนาจอเตรียมจาย 
 

 
 
รูปท่ี 2-2 แสดงหนาจอบันทกึเตรียมจาย 
 

1. ระบุปงบประมาณในชอง  “ปงบประมาณ”  ซ่ึงระบบจะแสดงคาเริ่มตนใหเปน
ปงบประมาณปจจุบัน 

2. เลือกหนวยงาน ในชอง  “หนวยงาน” โดยกดปุม  ระบบจะแสดงหนาจอ pop up 
หนวยงานใหเลือก สามารถกดปุม Ctrl+F ระบุชื่อหนวยงานที่ตองการ และกดปุม Find 
Next ระบบจะแสดงหนวยงานที่คนหา ดังรูปที่2-3 

 

 
 

รูปท่ี 2-3 แสดงหนาจอ pop up สําหรับเลือกหนวยงาน 
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3. เลือกขอมูลหนวยงานจากหนาจอ pop up ที่แสดง  
4. เลือกประเภทของการเตรียมจาย ดังรูปที่ 2-4 
 

 
 

รูปท่ี 2-4 แสดงรายการสําหรับเลือก “การเตรียมจายจาก” 
 

5. ระบุช่ือเจาหนีโ้ดย กดปุม  ในชอง “เจาหนี”้  ระบบจะแสดงหนาจอสําหรับคนหา เมือ่
ทราบชื่อเจาหนี้ ใหระบุชื่อเจาหนีใ้นชอง  “ชื่อผูอางอิง” โดยการกรอกขอมูลเพื่อคนหา ให
พิมพคําบางสวนของชื่อเจาหนี้ เชน ใบสําคัญ และกดปุม  ระบบจะแสดงหนาจอดังรูป
ที่ 2-5 

 

 
  

รูปท่ี 2-5 แสดงหนาจอการเลือกชื่อเจาหนี ้
 

6. เลือกชื่อเจาหนี้โดยการเลือกที่ปุม  และ กดปุม  เพื่อยอนกลับไปยังหนาจอเริ่มตน 
ระบบจะแสดงหนาจอดงัรูปที่ 2-6 
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รูปท่ี 2-6 แสดงหนาจอที่มกีารเลือกชื่อเจาหนี้ 
 

7. เลือกประเภทการขอเบิก ในชอง “ประเภทการขอเบิก” ระบบจะแสดงขอมูลประเภทการ
ขอเบิกดังรูปที ่2-7 

 

 
 
รูปท่ี 2-7 แสดงรายการใหเลือกประเภทการเบิก 

 
8. เลือกวันที่เตรยีมจาย ซ่ึงระบบจะกําหนดคาเริ่มตนใหเปนวันที่ปจจุบัน 
9. ระบุคําอธิบายรายการของการเตรียมจายในชอง “ หมายเหตุ ” 

10. บันทึกเตรียมจาย กดปุม  ระบบจะแสดง pop up แสดงเลขที่เอกสารเตรียมจายจากการ
บันทึกขอมูลดงัรูปที่ 2-8 

 

 
 

รูปท่ี 2-8 แสดง pop up การบันทึกขอมูล และแสดงเลขที่เอกสารใบเตรียมจาย 
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11. กดปุม  ระบบจะแสดงขอมลูการบันทึกเตรียมจายดังรูปที่ 2-9 
 

 
 
รูปท่ี 2-9 แสดงเลขที่เอกสารที่ไดจากการบนัทึกขอมูล 

 
12. คนหาเลขที่เอกสารใบเตรียมจายที่ไดจากการบันทึกขอมูล โดยระบุเลขที่ใบเตรียมจายใน

ชอง “เลขที่ใบเตรียมจาย”  และกดปุม  ระบบจะแสดงเลขที่เอกสารใบเตรียมจายที่
ตองการ ดังรูปที่ 2-10 

 

 
 
รูปท่ี 2-10 แสดงหนาจอการคนหาเลขที่ใบเตรียมจาย 
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รูปท่ี 2-11 แสดงการเลือกเลขที่ใบเตรียมจายเพื่อระบุรายการยอย 
 

13. เลือก “แกไข”  เลขที่ใบเตรียมจายที่ตองการ และกดปุม  ระบบจะ
แสดงหนาจอดังรูปที่ 2-12 

 

 
 
รูปท่ี 2-12 แสดงหนาจอระบรุายการยอยของการบันทึกเตรียมจาย 
 

14. ระบุเลขที่เอกสาร AP………….. ที่ตองการคนหาในชอง “คําคน”   

15. ระบุหนวยงานของเลขที่เอกสารใบตั้งเจาหนี้ โดยกดปุม  ในชอง “หนวยงาน”  เพื่อ
เลือกหนวยงานที่ตองการ 
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16. ระบุเลขที่เอกสาร AP และหนวยงานที่ตองการคนหา และกดปุมคนหา  ระบบจะแสดง

เลขที่เอกสาร AP…………… ที่ตองการ ดังรูปที่ 2-13 
 

 
 
รูปท่ี 2-13 แสดงหนาจอสําหรับเลือกเลขที่เอกสารใบตัง้เจาหนี้ทีต่องการทําเรื่องเตรียมจาย  
 

17. ตรวจสอบรายละเอียดของงบประมาณของเอกสารใบตั้งเจาหนีไ้ด โดยกดปุม 
“รายละเอียด” ในชองงบประมาณ ระบบจะแสดงรายละเอยีดงบประมาณของเลขที่เอกสาร
ใบตั้งเจาหนี้ที่เลือก ดังรูปที่ 2-14 

 

 
 

รูปท่ี 2-14 แสดงรายละเอยีดงบประมาณของเลขที่เอกสารใบตั้งเจาหนี ้
 
18. เลือกเลขที่เอกสารการตั้งเจาหนี้ ที่จะนําไปทําเรื่องเตรียมจาย ระบบจะแสดงขอมูลจาก

เลขที่เอกสารใบตั้งเจาหนี้ที่เลือก ดังรูปที่ 2-15 
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รูปท่ี 2-15 แสดงขอมูลที่ผูใชเลือกจากเลขที่เอกสารใบตัง้เจาหนี ้
  
19. ในชอง  “WHT” ระบบไดคาํนวณการหกัภาษี ณ ที่จายไว 1% โดยอัตโนมัติ สามารถแกไข

ขอมูลได กรณทีี่ไมหักภาษี ณ ที่จาย ใหแกไขเปน 0  
20. ระบุจํานวนเงนิที่โอนจายคนื ในชอง “ระบุจํานวนเงินทีโ่อนจายคืน”  ในกรณีที่เลือก

รายการเตรียมจายจากใบรับโอน 

21. เมื่อบันทึกขอมูลในหนาจอ บันทึกเตรียมจาย- เลือกใบตั้งหนี้ เรียบรอยแลว กดปุม  เพื่อ
บันทึกขอมูลในหนาจอนี้ ระบบจะแสดงขอความดังรูป 2-16 

 

 
 

รูปท่ี 2-16 แสดง pop up ขอความวาไดมีการบันทึกเลขที่ใบตั้งหนีเ้พื่อทําเตรียมจาย 
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22. กดปุม  เลขที่เอกสารจากการเลือกบันทึกทางดานบนจะแสดงขอมูลทาง
ดานลาง ดังรูปที่ 2-17 

 

 
 

รูปท่ี 2-17 แสดงขอมูลจากการบันทึกรายการยอย-ใบตั้งหนี ้
 
23. กดปุม  เพื่อกลับไปยังหนาจอหลักบันทึกเตรียมจาย  ระบบจะแสดงหนาจอ                

ดังรูปที่ 2-18 
 

 
 

รูปท่ี 2-18 แสดงหนาจอหลักเมื่อระบุรายการยอยแลว 
 

24. กดปุม  เพื่อระบุประเภทการจาย ระบบจะแสดงหนาจอดังรูปที่ 2-19 
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รูปท่ี 2-19 แสดงหนาจอเตรยีมจาย-ประเภทการจาย 
 
25. ระบุ “ประเภทรายการจาย”  ดังรูปที่ 2-20 

 

 
 

รูปท่ี 2-20 แสดงรายการสําหรับเลือกประเภทรายการจาย 
 
26. กรณีการเลือกประเภทรายการจายเปนเงนิสดในมือ  ระบบจะปดการเลือกขอมูล ธนาคาร 

สาขา และเลขที่บัญชีธนาคาร  
27. กรณีการเลือกประเภทรายการจายเปนเช็ค การเลือก “ธนาคาร”  ใหกดปุม  ในชอง 

“ธนาคาร”   เพื่อเลือกชื่อบัญชีธนาคาร 
28. เลือกสาขาธนาคาร กดปุม    ในชอง “ สาขา”  ระบบจะแสดง pop up ใหเลือกสาขา

ธนาคาร ระบบจะแสดง pop up ใหเลือกสาขาธนาคาร  
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29. เลือกเลขที่บัญชีธนาคาร กดปุม  ในชอง  “เลขที่บัญชีธนาคาร” ระบบจะแสดง pop up 

ใหเลือกเลขทีบ่ัญชีธนาคาร  
30. ระบุเลขที่เช็คในชอง “เลขที่เช็ค”  

31. ชื่อผูส่ังจาย ระบบจะแสดงคาเริ่มตนมาให ผูใชสามารถเลือกแกไขได โดยกดปุม  ใน
ชอง  “ช่ือผูส่ังจาย”  ระบุชื่อผูอางอิงในชอง  “ชื่อผูอางอิง”  และกดปุมคนหา  ระบบจะ
แสดงรายการที่คนหาดังรูปที่ 2-21 

 

 
 

รูปท่ี 2-21 แสดงรายละเอยีดจากการคนหาชื่อผูอางอิง 
 
32. เลือกชื่อผูอางอิงในชองที่ตองการ และกดปุม  เพื่อยอนกลับไปยังหนาจอ “บันทึก

เตรียมจาย -ประเภทการจาย” ระบบจะแสดงชื่อผูส่ังจายที่เลือกจากการคนหาผูอางอิง ดังรูป
ที่ 2-22 

 
 
รูปท่ี 2-22 แสดงหนาจอบันทึกเตรียมจาย-ประเภทการจายที่มีการเลือกชื่อผูส่ังจาย 
 

33. เลือกที่ชอง “ขีดครอมเช็ค”  กรณีที่ตองการขีดครอมเช็ค 
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34. ระบุจํานวนเงนิโดยระบบจะแสดงคาจํานวนเงนิเต็มยอด  สําหรับเลขที่ใบเตรียมจายนั้น  
ผูใชสามารถแกไขได  เชน จาํนวนเต็มยอด 8,000 บาท ตองการจายเปนเช็ค 5,000 บาท 

และจายเปนเงนิสด 3,000 บาท จากนัน้กดปุม  เพื่อบันทกึขอมูล ระบบจะแสดง pop up 
ขอความวา “ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว”  ดังรูปที่ 2-23 

 

 
 

รูปท่ี 2-23 แสดง pop up เมือ่มีการบันทึกขอมูลประเภทการจาย 
 

35. กดปุม  ระบบจะแสดงขอมลูประเภทการจาย  ในดานลาง ดังรูปที่ 2-24 
 

 
 

รูปท่ี 2-24 แสดงขอมูลที่ไดจากการบันทกึประเภทการจาย 
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36. หากตองการพมิพเช็ค เลือก  ในประเภทรายการจายที่เปนเช็ค  จากนั้นกดปุม   

ระบบจะแสดงรายงานสําหรับการพิมพเชค็ ดังรูปที่ 2-25  จากนั้นกดปุม  เพื่อพิมพเช็ค  
 

 
 

รูปท่ี 2-25 แสดงรายงานการพิมพเช็ค 
 
37. กรณีการเลือกประเภทรายการจาย “สงใชเงินยืม”  ระบบจะปดการเลือกขอมูล ธนาคาร 

สาขา และเลขที่บัญชีธนาคาร  ดังรูปที่ 2-26 ใหผูใชระบชุื่อผูส่ังจายโดยกดปุม  ใน
ชอง “ช่ือผูส่ังจาย”  ระบบจะแสดงหนาจอสําหรับระบุช่ือผูส่ังจาย  

 

 
 
รูปท่ี 2-26 แสดงการเลือกประเภทรายการจาย สงใชเงนิยืม 
 

38. กรณีการเลือกประเภทรายการจาย “จายตรงผูขาย ขบ.01”  ระบบจะปดการเลือกขอมูล 
ธนาคาร สาขา และเลขที่บัญชีธนาคาร ดังรูปที่ 2-26 (ดานบน) ใหผูใชระบุช่ือผูส่ังจายโดย

กดปุม  ในชอง “ชื่อผูส่ังจาย”  ระบบจะแสดงหนาจอสําหรับระบุชื่อผูส่ังจาย 
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39. เมื่อบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว ยอนกลับไปยังหนาจอหลัก “บันทึกเตรียมจาย” โดยกดปุม  
  ระบบจะแสดงหนาจอดังรูปที่ 2-27 

 

 
 
รูปท่ี 2-27 แสดงหนาจอบันทึกเตรียมจายที่บันทึกรายการยอยและระบุประเภทการจายแลว 
 

40. ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลการเตรียมจาย จากนั้นกดปุม    ระบบจะแสดง pop 
up ใหเลือกพิมพรายงาน ใบสําคัญจาย และหนังสือรับรองการหักภาษ ีณ ที่จาย                
ดังรูปที่ 2-28 

 

  
  

รูปท่ี 2-28 แสดง pop up สําหรับเลือกพิมพรายงาน 
 

41. เมื่อตองการพมิพรายงานใบสําคัญจาย เลือกที่ปุม  ใบสําคัญจาย และกด  
ระบบจะแสดงรายงานใบสําคัญจาย ดังรูปที่ 2-29 
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รูปท่ี 2-29 แสดงรายงานใบสําคัญจาย 



 

- 18 - 

42. เมื่อตองการพมิพรายงานหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย เลือกทีปุ่ม  และกด 

 ระบบจะแสดงรายงาน หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย ซ่ึงจะตองนาํ
แบบฟอรมมาใชสําหรับการพิมพรายงาน ดังรูปที่ 2-30 

 

 
 
รูปท่ี 2-30 แสดงรายงานหนงัสือรับรองการหักภาษี ณ ทีจ่าย 
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43. เมื่อตองการพมิพรายงานใบรับใบสําคัญ (กรณีสงใชคืนเงินยืม) เลือกทีปุ่ม   และกด 

 ระบบจะแสดงรายงาน ใบรบัใบสําคัญ ดังรูปที่ 2-31 
 

 
 
รูปท่ี 2-31 แสดงรายงานใบรับใบสําคัญ 
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44. เมื่อตองการพมิพรายงานหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย 4235 เลือกที่ปุม   และกด 

 ระบบจะแสดงรายงานหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย 4235 ดังรูปที่ 2-32 
 

 
 
รูปท่ี 2-32 แสดงรายงานหนงัสือรับรองการหักภาษี ณ ทีจ่าย แบบ 4235 
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45. เมื่อตองการพมิพรายงานใบสําคัญจาย (สําหรับใบ ขบ.01)  เพื่อใชสําหรับการทํา ขบ.01 

เลือกที่ปุม   และกด   ระบบจะแสดงรายงานใบสําคัญจาย (สําหรับใบ ขบ.
01) ดังรูปที่ 2-33 

 

 
 
รูปท่ี 2-33 แสดงรายงานใบสําคัญจาย (สําหรับ ขบ.01) 
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ตรวจสอบความถูกตองของรายงานจากหนาจอบันทึกเตรยีมจาย ทีต่องการ จากนัน้กดปุม 

   เลขที่เอกสาร PPV จะถูก Post รายการไปยังหนาจอ บนัทึกจาย เพื่อทําเรื่อง
บันทึกจายในขั้นตอนตอไป 
 
ขั้นตอนการลบขอมูลใบเตรยีมจาย 
 

 
 
รูปท่ี 2-34 แสดงการคนหาใบเตรียมจายเพือ่ยกเลิกรายการ 
 

1. ระบุหนวยงานที่ตองการคนหาเลขที่ใบเตรยีม และเลขที่ใบเตรียมจายทีต่องการลบขอมูล

ในชอง   และกดปุม  เพื่อคนหา
เลขที่ใบเตรียมจายที่ตองการลบ  

2. เลือกลบ   เลขที่ใบเตรียมจายที่ตองการดังรูปที่ 2-35 
 

  
รูปท่ี 2-35 แสดงการลบรายการเลขที่ใบเตรียมจาย 
 

3. กดปุม  เพื่อลบเลขที่ใบเตรียมจายทีเ่ลือก ระบบจะแสดงหนาจอ pop up ดังรูปที่ 2-36 
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รูปท่ี 2-36 แสดง pop up เพือ่ยืนยนัการลบขอมูลเลขที่ใบเตรียมจาย 
 

4. กดปุม  เพื่อยืนยันการลบขอมูลเลขที่ใบเตรียมจาย 
 

3. เมนูบันทึกยกเลิกใบเตรียมจาย (AP016) 
 

 
 
รูปท่ี 3-1 แสดงเมนูบันทึกยกเลิกใบเตรยีมจาย 
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ขั้นตอนการทํางานในหนาจอบันทึกยกเลิกใบเตรียมจาย 
 

 
 
รูปท่ี 3-2 แสดงหนาจอบันทกึยกเลิกใบเตรยีมจาย 
 

1. ระบุปงบประมาณ ในชอง “ปงบประมาณ”  
2. ระบุหนวยงานในชอง “หนวยงาน” ระบุเลขที่ใบเตรียมจายในชอง “เลขที่ใบเตรียมจาย” 

และกดปุม  เพื่อคนหาเลขที่เอกสารใบเตรียมจาย 
3. เลือกเลขที่ใบเตรียมจายที่ตองการยกเลิก 
4. ระบุวันทีใ่นชอง “วันที”่  
5. ระบุสาเหตุในการยกเลิกใบเตรียมจาย ในชอง “สาเหตุ”  

 
6. เมื่อเลือกเลขที่เอกสารใบเตรยีมจายทีต่องการยกเลิก ระบขุอมูลและสาเหตุในการยกเลิก

แลวกดปุม   เพื่อบันทึกยกเลิกใบเตรียมจาย  ระบบจะแสดง pop up แสดงการยกเลกิ
เอกสารใบเตรยีมจายดังรูปที ่3-3 

 

 
 

รูปท่ี 3-3 แสดง pop up เลขที่เอกสารใบเตรียมจายที่บนัทึกยกเลิก 
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7.  กดปุม OK ในหนาจอ pop up ระบบจะคนืเลขที่เอกสารใบตั้งเจาหนี้ เพื่อสามารถบันทึก
เตรียมจายไดอีกครั้งในหนาจอบันทึกเตรียมจาย 

 
4. เมนบูันทกึจาย (AP008) 
 

 
 
รูปท่ี 4-1 แสดงเมนูบันทึกจาย 
 
ขั้นตอนการทํางานในหนาจอบันทึกจาย 
 

 
 
รูปท่ี 4-2 แสดงหนาจอบันทกึจาย 
 

1. ระบุปงบประมาณ ในชอง “ปงบประมาณ” ซ่ึงระบบจะแสดงคาเริ่มตนใหเปน
ปงบประมาณปจจุบัน 

2. กดปุม  เพื่อเลือกหนวยงานที่ตองการบันทึกจาย    
3. ระบุเลขที่ใบเตรียมจายที่ตองการบันทึกจาย ในชอง “เลขที่ใบเตรียมจาย” และกดปุม   

ระบบจะแสดงรายละเอียดใบเตรียมจาย ทีค่นหาดังรูปที่ 4-3 
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รูปท่ี 4-3 แสดงรายละเอียดใบเตรียมจายจากการคนหา 
 

4. เลือกรายการเลขที่ใบเตรียมจายที่ตองการ โดยการเลือกที่ปุม  หนาเลขที่ใบเตรียมจาย
ที่ตองการบันทึกจาย ดังรูปที่ 4-4 

 

 
 
รูปท่ี 4-4 แสดงหนาจอการเลือกเอกสารใบเตรียมจายเพือ่บันทึกจาย 
 
  5.   สามารถระบุช่ือผูส่ังจาย   โดยกดที่ปุม   ระบบจะ 
pop up หนาจอคนหาผูอางอิงดังรูปที่ 4-5 
 

 
 
รูปท่ี 4-5 แสดงหนาจอสําหรบัการคนหาและระบุชื่อผูส่ังจาย 

 
  6.  เมื่อเลือกชื่อผูอางอิงในการสั่งจายไดแลว กด  เพื่อกลับมายังหนาจอหลักบันทึกจาย 
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5. กดปุมบันทกึ  ระบบจะแสดงขอความ “ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว เลขที่เอกสาร 

PV………….…”  ตามรูปที่ 4-6 
 

 
 
รูปท่ี 4-6 แสดง pop up เมื่อมีการบันทึกจาย  
 

6. กดปุม   รายการใบเตรียมจายนั้นจะหายไป และผูใชสามารถเลือกเลขที่ใบ
เตรียมจายอื่น ๆ เพื่อบันทึกจายตอไปได  

 

5. เมนูบันทกึปรับปรุงกรณีจายผิด (AP009) 
 

 
 
รูปท่ี 5-1 แสดงเมนูการเขาสูหนาจอบันทกึปรับปรุงกรณีจายผิด 
 
 
 



 

- 28 - 

ขั้นตอนการใชงานในหนาจอบันทึกปรับปรงุกรณีจายผดิ 
 

 
 
รูปท่ี 5-2 แสดงหนาจอบันทกึปรับปรุงกรณีจายผิด 
 

1. ระบุปงบประมาณที่ตองการปรับปรุงการจายผิด 
2. คนหาหนวยงานที่ตองการยกเลิกปรับปรุงกรณีจายผิด โดยกดปุม  ระบบจะแสดง pop 

up หนวยงานใหเลือก 
3. เลือกหนวยงานที่ตองการ ระบุเลขที่ใบสําคัญจายที่ตองการยกเลิกในชอง “เลขที่ใบสําคัญ

จาย”  และกดปุม  เพื่อคนหาเลขที่เอกสารที่ตองการ ระบบจะแสดงหนาจอดังรูปที่ 5-3 
 

 
 
รูปท่ี 5-3 แสดงรายการของเลขที่ใบสําคัญจายที่คนหา 
 

4. เลือกเลขที่ใบสําคัญจายที่ตองการและระบุสาเหตุที่ยกเลิก ในชอง “สาเหตุที่ยกเลิก” 
5. กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูลการยกเลิกใบสําคัญจาย ระบบจะแสดง pop up ดังรูปที่ 5-4 

 



 

- 29 - 

 
 
รูปท่ี 5-4 แสดง pop up ขอความเมื่อมีการบันทึกยกเลิกใบสําคัญจาย 
 

6. กดปุม   ระบบจะยกเลิกใบจาย PV……………. ระบบจะคืนเลขที่เอกสาร 
PPV ใหกับผูใช เพื่อสามารถบันทึกจายไดอีกครั้ง และจะแสดงรายงานดังรูปที่ 5-5  
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รูปท่ี 5-5 แสดงรายงานการยกเลิกใบสําคัญจาย 
 

 



 

- 31 - 

6. เมนูบันทกึยืม/กูเงินกรณีไมกระทบงบประมาณ 
 

 
 
รูปท่ี 6-1 แสดงเมนูบันทึกยมื/กูเงิน กรณีไมกระทบงบประมาณ 
 
ขั้นตอนการทํางานในหนาจอบันทึกยืม/กูเงินกรณีไมกระทบงบประมาณ 
 

 
 
รูปท่ี 6-2  แสดงหนาจอบันทกึยืม/กูเงินกรณีไมกระทบงบประมาณ 
 

1. ระบุปงบประมาณในชอง “ปงบประมาณ” 

2. ระบุแหลงเงนิผูใหยืม โดยกดปุม   หลังชอง “แหลงเงินผูใหยืม”  
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3. เลือกแผนงานผูใหยืม โดยกดปุม  หลังชอง “แผนงานผูใหยืม”  

4. เลือกหนวยงานผูใหยมื โดยกดปุม  หลังชอง “หนวยงานผูใหยมื”  

5. เลือกกองทุนผูใหยืม โดยกดปุม หลังชอง “กองทุนผูใหยมื”  
6. ระบุกําหนดสงคืนเงินในชอง “กําหนดสงคืนเงิน” 
7. ระบุกําหนดสงคืนเงินโดยนบัจากวนัที่  

          - กรณนีับจากวันที่จายเงินยมื ใหคลิกที่ชอง “จายเงินยืม” 
          - กรณนีับจากวันที่ ใหเลือกวันที่ โดยกดปุม  หลังชอง “วันที”่  ระบบจะ
แสดงปฏิทินใหเลือก ดังรูปที่ 6-3 
 

 
 

รูปท่ี 6-3 แสดงปฏิทินสําหรับเลือกวันทีจ่ายเงินยืม 
 

8. กดปุม “คํานวณวนั”  เพื่อแสดงวันทีก่ําหนดสง ระบบจะคํานวณวันที่สงใหโดยอัตโนมัติ  

9. ระบุชื่อผูยืมในชอง “ผูยืม” โดยกดปุมคนหา   

10. คนหาชื่อผูอางอิง โดยระบุช่ือในชอง “ชื่อผูอางอิง”  และกดปุมคนหา  ระบบจะแสดง
รายช่ือผูอางอิงที่คนหา 

11. เมื่อพบชื่อผูอางอิงที่ตองการคนหาแลวกดปุมเลือก  ชื่อผูอางอิงที่ตองการ ดังรูปที่ 6-4 
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รูปท่ี 6-4 แสดงหนาจอการคนหาชื่อผูอางอิง  
 

12. กดปุม  เพื่อยอนกลับไปยังหนาจอหลัก บนัทึกยืม/กูเงินไมกระทบงบประมาณ ระบบ
จะแสดงหนาจอดังรูปที่ 6-5 

 

 
 
รูปท่ี 6-5 แสดงหนาจอเมื่อเลือกชื่อผูยืมและยอนกลับมายังหนาจอหลัก 
 

13. สามารถตรวจสอบประวัติการยืมเงินจากชือ่ผูยืมที่เลือกไดโดยกดปุม 

 ระบบจะแสดงประวัตกิารยมืเงินจากชื่อผูยืมที่เลือกดังรูปที่ 
6-6 

 

 
 
รูปท่ี 6-6 แสดงหนาจอ pop up ประวัติการยืมเงิน  
 

14. ระบุหนวยงานที่รับเงินทดรองในชอง “หนวยงานรับเงินทดรอง”  ระบบจะแสดงหนาจอ 
pop up ใหเลือกหนวยงาน  

15. ระบุจํานวนเงนิในชอง  “จํานวนเงิน” 
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16. ระบุประเภทการยืม โดยเลือกจากลูกศรในชอง “ประเภทการยืม”   
- ลูกหนี้เงินนอกงบประมาณ (เม็ดเงนิ) เปนการยืมเงินโดยที่ยังไมทราบมติิ และไมทราบ

จํานวนเงินทีจ่ะใชเปนจํานวนที่แนนอน 
- ลูกหนี้เงินนอกงบประมาณเปนการยืมเงนิรายได ที่ทราบมิติที่ตองการยืมเงิน และ

ทราบจํานวนเงินที่จะใชแนนอน  
แสดงการเลือกรายการ ประเภทการยืม ดังรูปที่ 6-7 

 

 
 

รูปท่ี 6-7 แสดงรายการของประเภทการยมื 
 
17. ระบุจุดประสงคในการยืมในชอง “จุดประสงคในการยืม” 
18. กรณีที่เปนการยืมเงินและจายเงินใหกับคณะ เพื่อใชเปนเงนิทดรองราชการของหนวยงาน 

ใหระบยุืมเงินทดรองโดยเลอืกในชอง    
19. กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูล การยืม/กูเงินกรณีไมกระทบงบประมาณ ระบบจะแสดง pop 

up เลขที่เอกสาร ดังรูปที่ 6-8 
 

 
 

รูปท่ี 6-8 แสดง pop up เลขที่เอกสารที่ไดจากการบันทกึยืม/กูเงนิไมกระทบงบประมาณ 
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20. กดปุม OK และนําเลขที่เอกสาร PBR……………….. ที่ไดจากหนาจอ บันทึกยืม/กูเงนิไม

กระทบงบประมาณ ไปบันทึกอนุมัติสัญญายืมเงิน ในหนาจอ บันทกึอนุมัติสัญญายืมเงิน 
ในขั้นตอนตอไป 

21. เมื่อตองการพมิพรายงาน  ระบุเลขที่ใบเตรียมใบยืมทีไ่ดในชอง “เลขที่ใบเตรียมใบยมื”  
และกดปุมคนหา  ระบบจะแสดงขอมูลของเลขที่เอกสารที่คนหา 

22. เลือก “แกไข” เลขที่ใบยืมที่ตองการ ระบบจะแสดงรายละเอียดของขอมูล ดังรูปที่ 6-9 
 

 
 
รูปท่ี 6-9 แสดงรายละเอียดของเลขที่ใบเตรียมใบยืมที่เลือก 
 

23. กดปุม  เพื่อพิมพรายงานใบเตรียมใบยืม ระบบจะแสดงรายงานดังรูปที่ 6-10 
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รูปท่ี 6-10 แสดงรายงานสัญญายืมเงินจากเลขที่เอกสารใบเตรียมใบยืม 
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ขั้นตอนการลบขอมูลการบันทึกยืม/กูเงิน ไมกระทบงบประมาณ 
 

 
 
รูปท่ี 6-11 แสดงหนาจอการคนหาเลขที่ใบเตรียมใบยืมสําหรับลบรายการ 
 

1. ระบุหนวยงานผูใหยืมที่ตองการลบรายการในชอง  “หนวยงานผูใหยืม” 
2. ระบุเลขที่ใบเตรียมใบยืมทีต่องการลบขอมูลในชอง 

 และกดปุม  ระบบจะแสดง
รายการที่คนหา 

3. เลือกลบ  เลขที่ใบเตรียมใบยืมที่ตองการ 

4. กดปุม  เพื่อบันทึกลบรายการเลขที่ใบเตรียมใบยืม ระบบจะแสดงหนาจอ pop up ดังรูป
ที่ 6-12 

 

 
 

รูปท่ี 6-12 แสดง pop up เมือ่บันทึกลบรายการเลขที่ใบเตรียมใบยืม 
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5. กดปุม  เพื่อยืนยันการลบขอมูลเลขที่ใบเตรียมใบยืม 
 
ขั้นตอนการแกไขขอมูล การบันทึกยืม/กูเงิน กรณีไมกระทบงบประมาณ 
 

1. ระบุหนวยงานในชอง  
2. ระบุเลขที่ใบเตรียมใบยืมทีต่องการคนหาในชอง 

  และกดปุม  เพื่อคนหาเลขที่ใบ
เตรียมใบยืม  

3. เลือกแกไข  ในชองเลขที่ใบเตรียมใบยืมทีต่องการ  

4. เมื่อทําการแกไขขอมูลการยืม/กูเงิน กรณีไมกระทบงบประมาณเรยีบรอยแลว กดปุม  
เพื่อบันทึกการแกไขขอมูล ระบบจะแสดง pop up ยืนยนัการแกไขขอมลูดังรูปที่ 6-13 

 

 
 
รูปท่ี 6-13 แสดง pop up เมือ่บันทึกแกไขขอมูล การยืม/กูเงิน กรณีไมกระทบงบประมาณ 
 

5. กดปุม  เพื่อยืนยันการแกไขขอมูลการยืม/กูเงิน กรณีไมกระทบงบประมาณ 
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7. บันทึกยืมเงินแบบมี PR 
 

 
 
รูปท่ี 7-1 แสดงเมนูบันทึกยมืเงินแบบมี PR 
 
ขั้นตอนการบนัทึกยืมเงินแบบมี PR 
 

 
 
รูปท่ี 7-2 แสดงหนาจอบันทกึยืมเงนิแบบม ีPR 
 

1. ระบุปงบประมาณในชอง “ปงบประมาณ” 
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2. ระบุหนวยงานในชอง “หนวยงาน” โดยกดปุม  หลังชองหนวยงาน 
3. คนหาเลขที่เอกสารใบขอซื้อที่ตองการบันทึกยืมเงินแบบมี PR โดยระบุเลขที่เอกสาร 

PR……………. ในชอง  “เลขที่ใบขอซื้อ”  และกดปุม   ระบบจะแสดงรายการที่คนหา 
4. ผูใช เลือกเลขที่ใบขอซื้อ ในรายละเอียดใบขอซื้อที่ตองการ ดังรูปที่ 7-3 

 

 
 
รูปท่ี 7-3 แสดงการเลือกเลขที่ใบขอซื้อที่ตองการบันทึกยมืเงินแบบมี PR 
 

5. ผูใช เลือกเลขที่ใบขอซื้อ ในรายละเอียดใบขอซื้อ 

6. ระบุช่ือผูยืม โดยกดปุม  หลังชอง “ผูยืม”  และกรอกขอมูลช่ือผูยืมในชอง “ชื่อผู
อางอิง” และกดปุม  ดานบน ระบบจะแสดงหนาจอดงัรูปที่ 7-4 

 

 
 
รูปท่ี 7-4 แสดงหนาจอสําหรบัระบุช่ือผูยืม 
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7. เลือกชื่อผูยืมที่ตองการ โดยคลิกปุม    หนารายการที่ตองการเลือก  
8. เมื่อเลือกชื่อผูยืมที่ตองการแลว กดปุมยอนกลับ  ระบบจะแสดงหนาจอเมื่อเลือกชื่อผูยืม

แลวดังรูปที่ 7-5 
 

 
 
รูปท่ี 7-5 แสดงหนาจอเมื่อเลือกชื่อผูยืมในระบบแลว 
 

9. ระบุกําหนดสงคืนเงินเปนจํานวนวันในชอง “กําหนดสงคืนเงินยืม” 
10. กําหนดการสงคืนเงินยืม จาก “นับจากวันที”่ ได 2 แบบคอื 

ก. นับจากวันที่ “จายเงินยืม”  
ข. นับจาก “วันที”่ โดยสามารถระบุวันทีไ่ดเองโดยกดปุม  ระบบจะแสดง pop 

up ปฏิทิน สําหรับเลือกวันที่ 
11. กดปุม “คํานวณวนั” ระบบจะคํานวณวันทีใ่นการสงคืนเงินยืมใหในชอง “กําหนดสง”   

   
12. ระบุวันที่ ที่บนัทึกยืมเงินแบบมี PR  และในชองจํานวนเงิน  ระบบจะแสดงขอมูลเปนคา

เร่ิมตนจากเลขที่เอกสาร PR 
13. ระบุประเภทการยืมในชอง “ประเภทการยมื”   
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14. ระบุจุดประสงคในการยืมในชอง “จุดประสงค” 

15. บันทึกขอมูล กดปุม  จะไดเลขที่เอกสาร PBR…………………. ดังรูปที่ 7-6 
 

 
 
รูปท่ี 7-6 แสดงหนาจอเมื่อมกีารบันทึกยืมเงินแบบมี PR 
 

16. กดปุม OK ใน pop up ที่แสดงเลขที่เอกสาร ขอมูลการยืมเงินแบบมี PR จะแสดงใน grid 
ดานลาง 

17. คนหาใบเตรยีมใบยืม ที่ไดจากการบันทึกขอมูล โดยระบุเลขที่ใบเตรียมใบยืมที่ตองการ
คนหา  ในชอง  “เลขที่ใบเตรียมใบยืม”  กดปุม    เพื่อคนหาใบเตรยีมใบยืม ระบบจะ
แสดงเลขที่ใบเตรียมใบยืม ใน grid ดานลาง ดังรูปที่ 7-7 
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รูปท่ี 7-7 แสดงรายการคนหาเลขที่ใบเตรียมใบยืม 

 
18. เลือกแกไข เลขที่ใบเตรียมใบยืม เพื่อระบรุายการยอย  จากนั้นกดปุม 

ระบบจะแสดงหนาจอดงัรูปที่ 7-8 
 

 
 
รูปท่ี 7-8 แสดงหนาจอสําหรบัระบุรายการยอย การบนัทกึยืมเงนิแบบม ีPR 
 

19. ระบุงบประมาณ โดยเลือก “รายการงบประมาณในแตละงวด”  

20. ระบุจํานวนเงนิยืมในชอง “จํานวนเงินยืม”  และกดปุม   

21. กรณีที่ยืมเงินเต็มจํานวน กดปุม  ระบบจะทําการบันทึกขอมูล
ใหโดยอัตโนมัติ แสดง pop up ดังรูปที่ 7-9 
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รูปท่ี 7-9 แสดง pop up เมื่อบันทึกรายการยอยในการบันทึกยืมเงนิแบบมี PR 
 

22. กดปุม ok ขอมูลจาก “รายการงบประมาณในแตละงวด” ของใบ PR จะปรากฏใน 
“รายละเอียดรายการยอย” ดังรูปที่ 7-10 

 

 
 
รูปท่ี 7-10 แสดงหนาจอเมื่อมีการบันทึกรายละเอียดการยมืเงินแบบมี PR 
 

23. เลือกลบ   และกดปุม   เมื่อตองการลบ “รายละเอียดรายการยอย” ระบบจะแสดง 
pop up ดังรูปที่ 7-11 
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รูปท่ี 7-11 แสดง pop up เพือ่ยืนยนัการลบขอมูลรายละเอียดรายการยอย 
 
24. เลือกแกไข   เมื่อตองการแกไข “รายละเอียดรายการยอย” และบันทึกขอมูล  

25. กดปุม  เพื่อกลับไปยังหนาจอหลักของการบันทึกยืมเงินแบบมี PR  
26. หากตองการตรวจสอบประวัติการยืมเงิน กดปุม “ตรวจสอบประวัติการยืมเงิน” ระบบจะ

แสดง pop up ประวัติการยืมเงินดังรูปที่ 7-12 
 

 
 
รูปท่ี 7-12 แสดง pop up สําหรับตรวจสอบประวัตกิารยมืเงิน 
 

27. กดปุม  เมื่อตองการพิมพรายงาน สัญญายืมเงิน ระบบจะแสดงรายงานดงัรูปที่ 7-13 
และในขัน้ตอนตอไปนําเลขที่เอกสารใบเตรียมใบยืมทีไ่ดไปอนุมัติสัญญายืมเงินในหนาจอ
บันทึกอนุมัตสัิญญายืมเงิน 
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รูปท่ี 7-13 แสดงรายงานสัญญายืมเงินจากการบันทึกยืมเงินแบบมี PR 
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ขั้นตอนการลบขอมูลในหนาจอบันทึกยืมเงินแบบมี PR 
 

 
 
รูปท่ี 7-14 แสดงหนาจอบันทึกยืมเงนิแบบมี PR สําหรับคนหาใบเตรยีมใบยืม 
 

1. ระบุหนวยงานที่ตองการคนหา  
2. ระบุเลขที่ใบเตรียมใบยืมในชอง  

และกดปุม   
3. เลือกลบ  เลขที่ใบเตรียมใบยืมที่ตองการระบบจะแสดงหนาจอดังรูปที่ 7-15 
4. กดปุม  เพื่อบันทึกลบเลขที่ใบเตรียมใบยมืที่ตองการระบบจะแสดง pop up หนาจอดัง

รูปที่ 7-15 
 

 
 
รูปท่ี 7-15 แสดง pop up เมือ่ทําการลบรายการเลขที่ใบเตรียมใบยืม 
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5. กดปุม  เพื่อยืนยันการลบขอมูลเลขที่ใบเตรียมใบยืม 
 

8. บันทึกอนมุัติสัญญายืมเงิน 
 

 
 
รูปท่ี 8-1 แสดงเมนูการเขาสูหนาจอบันทกึอนุมัติสัญญายืมเงิน 
 
ขั้นตอนการทํางานในหนาจอบันทึกอนุมัตสิัญญายืมเงิน 
 

 
 
รูปท่ี 8-2 แสดงหนาจอบันทกึอนุมัติสัญญายืมเงิน 
 

1. ระบุปงบประมาณในชอง “ปงบประมาณ” 
2. ระบุหนวยงานโดยกดปุม  หลังชอง “หนวยงาน” 
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3. คนหาเลขที่ใบเตรียมใบยืม  โดยระบุเลขทีใ่บยืมที่ตองการคนหาในชอง “เลขที่ใบเตรียมใบ

ยืม” และกดปุมคนหา    ดานบน ระบบจะแสดงเลขที่ใบเตรียมใบยืม  ดงัรูปที่ 8-3 
 

 
 
รูปท่ี 8-3 แสดงเลขที่ใบเตรียมใบยืมจากการคนหา 
 

4. คนหาชื่อผูยืม โดยกดปุม  หลังชอง “ผูยืม” ระบบจะแสดงหนาจอสําหรบัระบุ ชื่อผู

ยืม ระบุช่ือผูอางอิงในชอง  และกดปุมคนหา 

    
5. เลือกชื่อผูอางอิงที่ตองการเพื่อระบุเปนชือ่ผูยืม ดังรูปที่ 8-5 

 

 
 
รูปท่ี 8-4 แสดงการเลือกรายการชื่อผูอางอิง 
 

6. กดปุม  เพื่อยอนกลับไปยังหนาจอหลักเพื่อบันทึกอนุมัตสัิญญายืมเงิน ระบบจะแสดง
ชื่อผูยืมจากการระบุชื่อผูอางอิงดังรูปที่ 8-5 
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รูปท่ี 8-5 แสดงหนาจอบันทกึอนุมัติสัญญายืมเงินหลังจากการระบุชื่อผูยืม 
 

7. หากตองการตรวจสอบประวัติการยืมเงิน เลือก  เลขที่ใบยืมที่ตองการ และกดปุม 
“ตรวจสอบประวัตกิารยืมเงนิ” จะแสดงหนาจอ pop up ประวัติการยืมเงิน ดังรูปที่ 8-7 

 

 
 
รูปท่ี 8-7 แสดงหนาจอสําหรบัตรวจสอบประวัติการยืมเงนิ 
 

8. ระบุเลขที่ใบเตรียมใบยืมในชอง  
และกดปุม  ระบบจะกรองรายการที่คนหาดงัรูปที่ 8-8 

 

 
 
รูปท่ี 8-8 แสดงรายละเอียดของเลขที่ใบเตรียมใบยืมจากการระบุเลขที่ใบเตรียมใบยืม 
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9. เลือกเลขที่ใบเตรียมใบยืมในชอง  
10. ระบุวันทีใ่นการอนุมัติสัญญายืมเงินในชอง “วันที”่ โดยจะมี pop up ปฏิทิน สําหรับเลือก

วันที่ กดปุม  ระบบจะแสดงปฏิทินใหผูใชเลือก 

11. กดปุม  เพื่อบันทึกอนุมัติสัญญายืมเงิน ระบบจะแสดง pop up ยืนยนัการบันทึกขอมูล 
ดังรูปที่ 8-9 

 

 
 
รูปท่ี 8-9 แสดง pop up จากการบันทึกอนมุัติสัญญายืมเงิน 
 

12. นําเลขที่เอกสารที่ผานการอนุมัติสัญญายืมเงินแลว ไปบนัทึกเตรียมจายในขัน้ตอนตอไป 
 

9. บันทึกจายเงินคาสินคาจากการยืมเงิน (AP015) 
 

 
 
รูปท่ี 9-1 แสดงเมนูการเขาสูหนาจอบันทกึจายเงินคาสินคาจากการยืมเงิน 
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ขั้นตอนการทํางานในหนาจอบันทึกจายเงนิคาสินคาจากการยืมเงิน 
 

 
 

รูปท่ี 9-2 แสดงหนาจอบันทกึจายเงินคาสินคาจากการยมืเงิน 
 

1. ระบุปงบประมาณในชอง “ปงบประมาณ” 
2. ระบุหนวยงานในชอง “หนวยงาน” โดยกดปุม  เลือกหนวยงานที่ตองการ  

3. ระบุเลขที่ใบตัง้เจาหนีใ้นชอง  “เลขที่ใบตั้งเจาหนี”้  และกดปุม  ในแถบดานบน เพื่อ
คนหาเลขที่ใบตั้งหนี้ ระบบจะแสดงเลขที่เอกสารจากการคนหาในตารางดานลาง  ดังรูปที่ 
9-3 

 
 
รูปท่ี 9-3 แสดงหนาจอเมื่อคนหาเลขที่ใบตัง้เจาหนี้ทีต่องการบันทึกจายเงินคาสินคาจากการยืมเงนิ 
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4. เลือกเลขที่ใบตั้งเจาหนี้ที่ตองการในชอง  ระบบจะแสดงขอมูลในเอกสารใบตั้งเจาหนี้ 

ใหเปนคาเริ่มตน  

5. ระบุรหัสบัญชีดาน CR เปนใบสําคัญคางจาย โดยกดปุม  ระบบจะแสดงหนาจอให

เลือก  ระบุชื่อบัญชีเปน “ใบสําคัญคางจาย” ในชอง “ชื่อบัญชี” และกดปุม  บนแถบ
ดานบน ระบบจะแสดงรายการใบสําคัญคางจาย และกดปุม  เพื่อเลือกใบสําคัญคาง
จาย ตวัยอยสุด ดังรูปที่ 9-4 

 

 
 
รูปท่ี 9-4 แสดงหนาจอการเลือกชื่อบัญชีเพื่อระบุในรหสับัญชีดาน CR 
 

6. เมื่อเลือกชื่อบัญชีแลว กดปุม  เพื่อยอนกลับไปยังหนาจอหลัก ระบบจะแสดงขอมูลที่

เลือกในหนาจอ เมื่อระบุขอมูลครบถวนแลว กดปุม  เพือ่บันทึกขอมูลการจายคาสินคา
จากการยืมเงิน จะไดเลขที่เอกสาร  PCR………………. โดยระบบจะแสดง pop up ดังรูป
ที่ 9-5 
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รูปท่ี 9-5 แสดง pop up เลขที่เอกสาร PCR ที่ไดจากการบันทึกจายเงนิคาสินคาจากการยืมเงิน 
 

7. กดปุม OK เพื่อยืนยนัการบนัทึกเอกสารใบจายเงินคาสนิคาจากการยมืเงิน 
8. ระบุเลขที่ใบจายเงินยืมที่ไดจากการบันทกึขอมูล ในชอง “เลขที่ใบจายเงินยืม” และกดปุม 

 ระบบจะแสดงขอมูลใน grid ดานลาง ดังรูปที่ 9-6 
 

 
 
รูปท่ี 9-6 แสดงเลขที่เอกสารใบจายเงินคาสนิคาจากการยมืเงิน 
 

9. เลือกแกไข  เลขที่ใบจายเงนิยืมที่ไดจากการบันทึก เพื่อระบุรายการยอยในการจายเงนิ

คาสินคาจากการยืมเงิน โดยกดปุม   จากนัน้เลือกรายการ
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งบประมาณทีย่ืมในงวดที่ตองการ ระบบจะแสดงขอมลูเปนคาเริ่มตนในชองดานบน ดังรูป
ที่ 9-7 

 

 
 
รูปท่ี 9-7 แสดงรายการงบประมาณทีย่ืมในงวดของเลขที่ใบตั้งเจาหนีท้ี่เลือก 
 

10. ระบุจํานวนเงนิที่สงใชเงินยมืในชอง  “จํานวนเงินที่สงใชเงินยืม”  

และกดปุม   เพื่อบันทึกจายเงนิคาสินคา
จากการยืมเงิน หรือ กรณีที่จายเงินยืมครบตามจํานวนเงนิตรวจรับ ใหกดปุม 

 ระบบจะบนัทกึขอมูลใหโดยอัตโนมัติ แสดงหนาจอ pop 
up ดังรูปที่ 9-8 

 

 
 

รูปท่ี 9-8 แสดง pop up เมื่อบันทึกรายการยอยในการจายเงินคาสินคาจากการยืมเงิน 
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11. กดปุม OK ระบบจะบันทกึขอมูลการจายเงนิคาสินคาจากการยืมเงิน และจะแสดง
รายละเอียดรายการยอยใน grid ดานลาง ดงัรูปที่ 9-9 

 

 
 

รูปท่ี 9-9 แสดงรายละเอียดรายการยอยที่ไดจากการบันทกึขอมูล 
 

12. กดปุม  เพื่อยอนกลับไปยังหนาจอหลักการจายเงินคาสินคาจากการยืมเงิน แสดง
หนาจอเมื่อมกีารบันทึกขอมูลแลวดังรูปที่ 9-10 

 

 
 
รูปท่ี 9-10 แสดงหนาจอเมื่อมีการระบุขอมูลในใบจายเงนิคาสินคาจากการยืมเงินแลว 
 

13. เลือกแกไข เลขที่ใบจายเงนิยืมที่ตองการ และกดปุมพิมพ  ระบบจะแสดงรายงานดงั
รูปที่ 9-11 
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รูปท่ี 9-11 แสดงรายงานใบจายเงินคาสินคาจากการยืมเงิน 
 

14. เมื่อตรวจสอบความถูกตองของขอมูลการจายเงินคาสินคาจากการยืมเงินเรียบรอยแลวกด
ปุม ระบบจะแสดง pop up หนาจอดังรูปที่ 9-12 
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รูปท่ี 9-12 แสดง pop up หลังการ post รายการใบจายเงินคาสินคาจากการยืมเงิน 
 

15. กดปุม OK เพื่อยืนยนัการจายเงินคาสินคาจากการยืมเงิน 
 
ขั้นตอนการลบเลขที่เอกสารใบจายเงินคาสินคาจากการยืมเงิน 
 

 
 
รูปท่ี 9-13 แสดงหนาจอในการคนหาใบจายเงินยืม 
 

1. ระบุหนวยงานในชองหนวยงาน โดยกดปุม  หลังชอง “หนวยงาน”  จากนั้นระบเุลขที่
ใบจายเงินคาสนิคาจากการยมืเงิน ในชอง 
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 และกดปุม 

  
2. เลือกลบ  เลขที่ใบจายเงินยมืที่ตองการลบขอมูล และกดปุม  เพื่อลบขอมูล

รายละเอียดใบจายเงินคาสินคาจากเงินยืม  ระบบจะแสดง pop up หนาจอดังรูปที่ 9-14 
 

 
 
รูปท่ี 9-14 แสดงหนาจอ pop up ยืนยนัการลบขอมูลใบจายเงินคาสินคาจากเงินยืม 
 

 4. กดปุม  เพื่อยืนยนัการลบขอมูลใบจายเงนิคาสินคาจากเงินยืม 
 

10. ยกเลิกใบจายเงินคาสินคาจากการยืมเงิน (AP026) 
 

 
 
รูปท่ี 10-1 แสดงหนาจอบันทึกยกเลิกจายเงินคาสินคาจากการยืมเงนิ 
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ขั้นตอนการทํางานในหนาจอบันทึกยกเลิกใบจายเงินคาสนิคาจากเงินยมื 
 

 
 
รูปท่ี 10-2 แสดงหนาจอยกเลิกใบจายเงินคาสินคาจากเงนิยืม 
 

1. ระบุหนวยงานในชอง “หนวยงาน” 

2. ระบุเลขที่ใบจายเงินยืมในชอง   

และกดปุม  บนแถบดานบน ระบบจะแสดงเลขที่เอกสารใน grid รายการดานลาง 
จากนั้นเลือกเลขที่ใบจายเงนิยืมที่ตองการยกเลิก ระบบจะแสดงขอมูลในชองดานบน ดังรูป
ที่ 10-3 

 

 
 
รูปท่ี 10-3 แสดงการเลือกรายการเลขที่ใบจายเงินยืมที่ตองการยกเลิก 
 

3. ระบุสาเหตุในการยกเลิกใบจายคาสินคาจากการยืมเงนิในชอง 

 
4. ระบุวันที่ทํารายการในชองวนัที่ทํารายการและกดปุม  ระบบจะแสดง pop up ปฏิทิน

ใหเลือก 

5. เมื่อระบุขอมูลเรียบรอยแลวกดปุม  เพื่อยกเลิกใบจายคาสินคาจากการยมืเงิน ระบบจะ
แสดง pop up หนาจอดังรูปที่ 10-4 
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รูปท่ี 10-4 แสดงหนาจอ pop up เมื่อบันทึกการยกเลิกใบจายคาสินคาจากการยืมเงนิ 
 

6. กดปุม OK ระบบจะคืนเลขที่เอกสารใบตัง้เจาหนี ้AP……………  เพือ่สามารถบันทึก
ขอมูลการจายคาสินคาจากการยืมเงินไดอีกครั้ง และจะแสดงเอกสารใบสําคัญทั่วไป เพื่อ
ปรับปรุงบัญชี ดังรูปที่ 10-5 
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รูปท่ี 10-5 แสดงรายงานใบสําคัญทั่วไป   
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11. บันทึกจายเงินทดรองราชการ (AP017) 
 

 
 
รูปท่ี 11-1 แสดงเมนูการเขาสูหนาจอจายเงินทดรองราชการ 
 
ขั้นตอนการทํางานในหนาจอจายเงินทดรองราชการ 
 

 
 
รูปท่ี 11-2 แสดงหนาจอจายเงินทดรองราชการ 
 

1. ระบุปงบประมาณในชอง “ปงบประมาณ” 
2. ระบุหนวยงานในชอง “หนวยงาน” 
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3. ระบุเลขที่ใบตัง้เจาหนีใ้นชอง “เลขที่ใบตั้งหนี”้ และกดปุม  เพื่อคนหาบนแถบดานบน 
ระบบจะแสดงรายละเอียดใบตั้งหนี้ใน grid ดานลาง ดังรูปที่ 11-3 

 

 
 
รูปท่ี 11-3 แสดงรายละเอยีดใบตั้งหนี้ทีไ่ดจากการคนหาในตารางดานลาง 
 

4. เลือก   เลขที่ใบตั้งหนี้ในรายละเอียดใบตั้งหนี้ที่ตองการบันทึกจายเงินทดรองราชการ 
ระบบจะแสดงขอมูลในใบตั้งหนี้ เปนคาเริ่มตนของขอมูลในชองดานบน 

5. ระบุรหัสบัญชีดาน CR ในชอง  “รหัสบัญชีดาน CR” โดยกดปุม  ระบบจะแสดง
หนาจอสําหรบัเลือกขอมูล  ระบุชื่อบัญชีเปน “ใบสําคัญคางจาย” ในชอง “ชื่อบัญชี” และ

กดปุม  บนแถบดานบน ระบบจะแสดงรายการใบสําคัญคางจาย และกดปุม  เพื่อ
เลือกใบสําคัญคางจาย ตวัยอยสุด ดังรูปที่ 11-4 

 

 
 
รูปท่ี 11-4 แสดงหนาจอการเลือกชื่อบัญชีเพื่อระบุในรหสับัญชีดาน CR 
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6. กดปุม  เพื่อยอนกลับไปยังหนาจอหลักของการจายเงนิทดรองราชการ 
7. ชื่อบัญชี “ใบสําคัญคางจาย” ที่ถูกเลือกจะแสดงในชอง “รหัสบัญชีดาน CR” ในหนาจอ

หลัก  

8. กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูลใบจายเงินทดรองราชการ ระบบจะแสดงเลขที่เอกสาร 
AVP………………(Advance Payment) โดยจะแสดง pop up ดังรูปที่ 11-5 

 

 
 
รูปท่ี 11-5 แสดง pop up เลขที่เอกสารใบจายเงินทดรองราชการ 
 

9. กดปุม  เพื่อยืนยันการบันทกึใบจายเงินทดรองราชการ 

10. ระบุ “หนวยงาน” หรือ “เลขที่ใบจายเงินทดรอง” และกดปุม  
เพื่อคนหาใบจายเงินทดรองที่ไดทําการบนัทึกขอมูล ระบบจะแสดงรายละเอียด
ใบเสร็จรับเงิน ดังรูปที่ 11-6 
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รูปท่ี 11-6 แสดงขอมูลจากเลขที่ใบจายเงนิทดรองจากการคนหา 
 

11. เลือกเลขที่ใบจายเงินทดรองราชการที่ไดจากการบันทึก และกดปุม  เพื่อพิมพรายงาน 
ระบบจะแสดงรายงานดังรูปที่ 11-7 
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รูปท่ี 11-7 แสดงรายงานใบสําคัญทั่วไปจากการจายเงินทดรองราชการ 
 

12. ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลและกดปุม “Post รายการ” ระบบจะแสดงหนาจอ pop up 
ดังรูปที่ 11-8 
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รูปท่ี 11-8 แสดง pop up การ post รายการ ใบจายเงินทดรองราชการ 
 

13. กดปุม  เพื่อยืนยันการ post รายการใบจายเงินทดรองราชการ 
14. นําเลขที่เอกสารใบจายเงนิทดรองราชการ AVP…………….. ที่ไดจากหนาจอ บันทึก

จายเงินทดรองราชการ ไปบันทึกเตรียมจายจากเงินทดรองราชการในหนาจอ เตรยีมจาย ใน
ขั้นตอนตอไป 
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ขั้นตอนการลบเลขที่เอกสารใบจายเงินทดรอง 
 

 
 

รูปท่ี 11-9 แสดงหนาจอการคนหาเลขที่เอกสารใบจายเงนิทดรองราชการ 
 

1. ระบุหนวยงานที่ตองการคนหาเลขที่เอกสารใบจายเงนิทดรอง โดยกดปุม  หลังชอง 
“หนวยงาน”  จากนั้นระบุเลขที่ใบจายเงนิทดรองราชการในชอง 

 และกดปุม    
2. เลือกลบ  เลขที่ใบจายเงินยมืที่ตองการลบขอมูล และกดปุม  เพื่อลบขอมูล

รายละเอียดใบจายเงินทดรอง  ระบบจะแสดง pop up หนาจอดังรูปที่ 11-10 
 

 
 
รูปท่ี 11-10 แสดง pop up เมื่อบันทึกการลบขอมูลใบจายเงินทดรองราชการ 
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3. กดปุม  เพื่อยืนยันการลบขอมูลใบจายเงนิทดรองราชการ 
 

12. บันทึกยกเลิกจายเงินทดรองราชการ (AP027) 
 

 
 
รูปท่ี 12-1 แสดงเมนูการเขาสูหนาจอยกเลกิใบจายคาสินคาจากเงินทดรอง 
 
ขั้นตอนการบนัทึกยกเลิกใบจายคาสินคาจากเงินทดรอง 
 

 
 
รูปท่ี 12-2 แสดงหนาจอยกเลิกใบจายคาสนิคาจากเงนิทดรอง 
 

1. ระบุหนวยงานในชอง “หนวยงาน” โดยกดปุม  ระบบจะแสดง pop up สําหรับเลือก
หนวยงาน 

2. ระบุเลขที่ใบจายเงินทดรอง ในชอง “เลขที่ใบจายเงินทดรอง” และกดปุม  เพื่อคนหา 
3. ระบบจะแสดงเลขที่เอกสารใบจายเงินทดรองในตารางดานลาง  
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4. เลือกเลขที่ใบจายเงินทดรอง ในชอง    
5. ระบุสาเหตุในการยกเลิกใบจายเงินทดรองราชการในชอง “สาเหตุ” 
6. ระบุวันที่ทํารายการในชอง  “วันที่ทํารายการ” 

7. เมื่อระบุขอมูลครบถวนแลว กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูลการยกเลิกใบจายคาสินคาจากเงนิ
ทดรอง ระบบจะแสดงหนาจอ pop up ดังรูปที่ 12-3 

 

 
 

รูปท่ี 12-3 แสดงหนาจอ pop up เมื่อมีการบันทึกเอกสารยกเลิกใบจายเงินทดรองราชการ 
 

8. กดปุม OK เพื่อยืนยนัการยกเลิกเลขที่จายเงนิทดรอง ระบบจะคืนเลขที่เอกสารใบตั้งเจาหนี้ 
(AP……………..) เพื่อสามารถบันทึกจายเงินทดรองไดอีกครั้ง และแสดงเอกสารที่ไดจาก
การยกเลิก ดังรูปที่ 12-4 
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รูปท่ี 12-4 แสดงรายงานใบสําคัญทั่วไปจากการยกเลิกใบจายเงินคาสนิคาจากเงนิทดรอง 
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13. บันทึกเบกิเงินอุดหนุนทั่วไป (AP001) 
 

 
 
รูปท่ี 13-1 แสดงเมนูการเขาสูหนาจอบันทกึใบเบิกเงินอดุหนนุ 
 
ขั้นตอนการทํางานในหนาจอบันทึกใบเบิกเงินอุดหนุน 
 

 
 
รูปท่ี 13-2 แสดงหนาจอบันทึกใบเบกิเงินอุดหนุน 
 

1. ระบุปงบประมาณในชอง “ปงบประมาณ” 
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2. ระบุแหลงเงนิในชอง  “แหลงเงิน” โดยกดปุม  หลังชองแหลงเงิน 
 

3. ระบุแผนงานในชอง “แผนงาน” โดยกดปุม  หลังชองแผนงาน 

4. ระบุหนวยงานในชอง “หนวยงาน” โดยกดปุม  หลังชองหนวยงาน 

5. ระบุกองทุน ในชอง “กองทนุ” โดยกดปุม  หลังชองกองทุน 

6. ระบุรายการทีต่องการคนหาในชอง “รายการ” โดยกดปุม  หลังชองรายงาน 
7. เมื่อเลือกแหลงเงิน แผนงาน หนวยงาน กองทุน รายการทีต่องการแลว กดปุม  เพื่อ

คนหารายละเอียดงบประมาณ  ระบบจะแสดงรายการสําหรับเลือกงบประมาณ  ดังรูปที่ 
13-3 

 

 
 
รูปท่ี 13-3 แสดงหนาจอเมื่อเลือกรายละเอียดงบประมาณจากการคนหา 
 

8. ระบุช่ือบัญชี GF ในชอง “ระบุชื่อบัญชี GF” โดยกดปุม  ระบบจะแสดงหนาจอใหเลือก
ชื่อบัญชี GF ดังรูปที่ 13-4 
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รูปท่ี 13-4 แสดงหนาจอสําหรับเลือกชื่อบัญชี GF 
 

9. เมื่อเลือกชื่อบัญชี GF แลว กดปุม  เพื่อยอนกลับไปยังหนาจอหลัก 

10. ระบุวันทีใ่นการบันทึกเบิกเงินอุดหนนุ ในชอง “วันที”่ โดยกดปุม  ระบบจะแสดง 
pop up ปฏิทินใหเลือก  

11. ในชอง จํานวนเงินงบอนุมตัิ  เบิกเงินอดุหนุนทํา ขบ. งบคงเหลือ ระบบจะ default คามาให 
12. ระบุจํานวนเงนิที่ตองการเบกิเงินอุดหนุนในชอง “จํานวนเงิน” 
13. กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูลใบเบิกเงินอุดหนนุ ระบบจะแสดง pop up เลขที่เอกสารใบ

เบิกเงินอดุหนนุ PS…………..(Payment Support)  ดังรูปที่ 13-5 
 

 
 

รูปท่ี 13-5 แสดง pop up เลขที่เอกสารใบเบิกเงินอุดหนนุที่ไดจากการบันทึกขอมูล 
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14. กดปุม OK ขอมูลที่ไดจากการบันทึกจะแสดงใน รายละเอียดใบเบกิเงนิอุดหนนุ ดังรูปที่ 

13-6 
 

 
 

รูปท่ี 13-6 แสดงรายละเอยีดใบเบิกเงนิอุดหนุนที่ไดจากการบันทึกขอมูล 
 

15. สามารถคนหาใบเบิกเงนิอุดหนุนที่ไดทําการบันทึกไปแลวได โดยระบุหนวยงานในชอง 
“หนวยงาน”  และเลขที่ใบเบิกเงินอุดหนนุในชอง “เลขที่ใบเบิกเงนิอดุหนนุ”  จากนั้นกด

ปุม  ระบบจะแสดงรายการที่คนหาดังรูปที่ 13-7  
 

 
 
รูปท่ี 13-7 แสดงรายการคนหาเมื่อระบุหนวยงานและเลขที่ใบเบิกเงนิอุดหนุน 
 

16. เมื่อตองการพมิพเอกสารใบเบิกเงินอุดหนนุ ใหเลือก “แกไข” ใบเบกิเงินอุดหนนุที่ตองการ
ดังรูปที่ 13-8 
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รูปท่ี 13-8 แสดงการเลือกเลขที่ใบเบิกเงนิอุดหนุนทีต่องการ 

 

17. กดปุม เพื่อพิมพรายงานใบเบิกเงินอุดหนนุ ระบบจะแสดงรายงานดงัรูปที่ 13-9 
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รูปท่ี 13-9 แสดงรายงานใบเบิกเงินอุดหนนุทั่วไป 
 

18. ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล เลขที่ใบเบิกเงินอุดหนนุทั่วไป และกดปุม 

  จะแสดงหนาจอ pop up เมื่อ post รายการ ดังรูปที่ 13-10 
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รูปท่ี 13-10 แสดงหนาจอ pop up เมื่อ post รายการใบเบกิเงินอุดหนุนทั่วไป 
 

19. กดปุม  เพื่อยืนยันการ Post รายการ เลขที่เอกสารใบเบิกเงนิอุดหนนุ จะ
นําไปบันทึกในหนาจอบันทกึขบ.02 ในขัน้ตอนตอไป 

 
ขั้นตอนการลบขอมูลเลขท่ีใบขอเบิกเงินอุดหนุน 
 

 
 
รูปท่ี 13-11 แสดงหนาจอการระบุคําคนหาเลขที่ใบเบิกเงนิอุดหนนุ 
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 คนหาขอมูลเพื่อลบรายการใบขอเบิกเงินอุดหนุน ซ่ึงการคนหาจะระบมุิติทั้งหมด หรือระบุ
บางคําคน เชนเมื่อทราบหนวยงาน และเลขที่เอกสารใบขอเบิกเงินอุดหนุน ก็จะสามารถทําการ
คนหาได ดังขัน้ตอน 

1. ระบุหนวยงานโดยกดปุม  ระบบจะแสดง pop up สําหรับคนหา 
2. ระบุเลขที่ใบขอเบิกเงินอุดหนุนในชอง 

 และกดปุม 

 ระบบจะแสดงรายละเอียดใบขอเบิกเงินอดุหนนุ จากการ
คนหาดังรูปที่ 13-12 

 

 
 
รูปท่ี 13-12 แสดงรายละเอียดขอมูลใบขอเบิกเงินอุดหนนุที่ไดจากการคนหา 
 

3. เลือกลบ  ในชอง เลขที่ใบขอเบิกเงินอดุหนนุ ที่ตองการลบขอมูล และกดปุม  
ระบบจะแสดง pop up หนาจอดังรูปที่ 13-13 
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รูปท่ี 13-13 แสดง pop up ยืนยันการลบขอมูลใบขอเบิกเงินอุดหนุน 
 

 4. กดปุม  เพื่อยืนยนัการลบขอมูลใบขอเบิกเงินอุดหนุน 
 

14. บันทึกใบขอเบิก ใบขบ.01 (AP002) 
 

 
 
รูปท่ี 14-1 แสดงเมนูการเขาสูหนาจอบันทกึขอเบิก ใบ ขบ.01 
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ขั้นตอนการใชงานในหนาจอบันทึกขอเบิก ใบ ขบ.01 
 

 
 
รูปท่ี 14-2 แสดงหนาจอบันทึกขอเบิก ขบ.01 
 

1. ระบุปงบประมาณ ในชอง “ปงบประมาณ” 

2. ระบุหนวยงานในชอง “หนวยงาน” โดยกดปุม  ระบบจะแสดง pop up สําหรับเลือก
หนวยงาน  

3. ระบุเลขที่ใบเตรียมจายที่ตองการนํามาบันทึกขบ.01 ในชอง “เลขที่ใบเตรียมจาย” และกด

ปุม  เพื่อคนหา ระบบจะแสดงเลขที่ใบเตรียมจาย  และขอมูลจากการเตรยีมจาย ดังรูป
ที่ 14-3 
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รูปท่ี 14-3 แสดงรายละเอยีดขอมูลในใบเตรียมจายทีไ่ดจากการคนหา 
 

4. ระบบแสดงรหัสหนวยงาน GF ในชอง “รหัสหนวยงาน GF” เปนคาเริ่มตนให 
5. ระบบแสดงรหัสจังหวัด GF ในชอง “รหัสจังหวดั GF” เปนคาเริ่มตนให 
6. ระบบแสดงรหัสหนวยเบกิจาย GF ในชอง “รหัสหนวยเบิกจาย GF” เปนคาเริ่มตนให 
7. ระบุประเภทรายการขอเบิกในชอง “ประเภทรายการขอเบิก”  โดยระบบจะแสดงรายการ

ใหเลือกดังรูปที่ 14-4 
 

 
 

รูปท่ี 14-4 แสดงรายการสําหรับเลือกประเภทรายการขอเบิก 
 

8. ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อ GFMIS ในชอง “เลขที่ใบสั่งซื้อ GFMIS” โดยเลขทีใ่บสั่งซื้อ GFMIS ที่
ไดจากหนาจอ บันทึกใบ บส. 

9. ระบุวิธีการจายชําระเงิน ในชอง “วิธีการจายชําระเงนิ” โดยระบบจะกําหนดคาเริ่มตนให
เปน “จายตรงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย” 

10. ระบุเลขที่ Excel ในการบันทกึขอเบิก ใบ ขบ.01 
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11. ระบุประเภทขอเบิกในชอง “ประเภทขอเบกิ” ซ่ึงระบบจะแสดงรายการประเภทขอเบิกให

เลือก ดังรูปที่ 14-5 
 

 
 

รูปท่ี 14-5 แสดงรายการสําหรับเลือก ประเภทขอเบกิ 
 

12. ระบุวันทีใ่นการบันทึก ใบ ขบ.01 ในชอง “วันที”่ ระบบจะแสดง pop up ปฏิทินใหเลือก 
13. ระบุวันที่ทํารายการ ในชอง “วันที่ทํารายการ” ระบบจะแสดง pop up ปฏิทินใหเลือก 
14. ระบุการอางอิง ในชอง “การอางอิง” 
15. ระบุคําอธิบายรายการในชอง “คําอธิบายรายการ” 
16. กรณีเปนเงนิกนัเหลื่อมป คลิกที่ชอง  “กันเงินไวเบกิเหล่ือมป”  
17. ระบุเลขที่เอกสารสํารองเงินในชอง “เลขที่เอกสารสํารองเงิน” 
18. ระบุรหัสแหลงเงิน GF ในชอง “รหัสแหลงเงิน GF”  

19. เมื่อระบุรายการในการบันทกึใบขอเบิก ขบ.01 เรียบรอยแลว กดปุม  เพื่อบันทึกขอมลู
ใบขอเบิก ขบ.01 ระบบจะแสดงเลขที่เอกสาร KB01……………….. ดังรูปที่ 14-6 

 

 
 
รูปท่ี 14-6 แสดงหนาจอ pop up เลขที่เอกสารใบ ขบ.01 
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20. สามารถคนหาเลขที่ใบ ขบ.01 ที่ไดบันทึกไปแลว  โดยระบุหนวยงานในชองหนวยงาน  

และระบุเลขทีใ่บเตรียมจายในชอง “เลขที่ใบเตรียมจาย” และกดปุม 

 ระบบจะแสดงเลขที่เอกสารใบขอเบิก ขบ.01 ที่คนหา  ดงัรูป
ที่ 14-7 

 

 
 
รูปท่ี 14-7 แสดงรายการขอมูลใบขอเบิกทีไ่ดจากการคนหาใบ ขบ.01 
 

21. เมื่อตองการพมิพรายงาน เลือกแกไขใน grid ดานลาง “ขอมูลใบขอเบิก” ดังรูปที่ 14-8 
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รูปท่ี 14-8 แสดงหนาจอการเลือกขอมูลเลขที่ใบขอเบิก ขบ.01 
 

22. กดปุม  เพื่อพิมพรายงานใบสําคัญทั่วไป จากการบันทึกขอเบิก ขบ.01 ระบบจะแสดง
รายงานดังรูปที่ 14-9 
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รูปท่ี 14-9 แสดงรายงานใบสําคัญทั่วไปจากใบขอเบิก ขบ.01 
 

23. เมื่อตองการเอกสาร Excel loader กดปุม “Export  Excel” 
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24. เมื่อตรวจสอบขอมูล และความถูกตองของขอมูลใบขอเบิก ขบ.01 เรียบรอยแลว กดปุม 

“Post รายการ”  ระบบจะแสดงหนาจอ pop up ดังรูปที่ 14-10  
 

 
 
รูปท่ี 14-10 แสดง pop up หนาจอเมื่อมีการ post รายการเลขที่ใบขอเบิก ขบ.01  
 

25. กดปุม    เพื่อยนืยันการ post รายการ เลขที่ใบขอเบิก ขบ.01 จากนั้นนําเลขที่
เอกสารใบเตรยีมจาย ที่ผานขั้นตอนการบนัทึกขอเบิก ขบ.01 แลวไปบนัทึกจายเงิน ใน
ขั้นตอนตอไป 

 
ขั้นตอนการลบขอมูลเลขท่ีใบขอเบิก ขบ.01 
 

 
 
รูปท่ี 14-11 แสดงหนาจอการระบุคําคนหาเลขที่ใบ ขบ.01 
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1. ระบุหนวยงานโดยกดปุม  ระบบจะแสดง pop up สําหรับคนหา  

2. ระบุเลขที่ใบ ขบ.01 ในชอง  และกดปุม 
 ระบบจะแสดงรายละเอียดใบ ขบ.01 จากการคนหาดังรูปที่ 14-12 

 

 
 

รูปท่ี 14-12 แสดงรายละเอียดขอมูลใบขอเบิกจากการคนหา 
 

3. เลือกลบ  ในชอง เลขที่ใบ ขบ.01 ที่ตองการลบขอมูล และกดปุม  ระบบจะแสดง 
pop up หนาจอดังรูปที่ 14-13 

 

 
 
รูปท่ี 14-13 แสดง pop up ยืนยันการลบขอมูลใบขอเบิก ขบ.01 



 

- 90 - 

 

 4. กดปุม  เพื่อยืนยนัการลบขอมูลใบขอเบิก ขบ.01 
 

15. บันทึกขอเบิก ใบขบ.02 (AP003) 
 

 
 

รูปท่ี 15-1 แสดงเมนูการเขาสูหนาจอบันทกึขอเบิก ใบ ขบ.02 
 

ขั้นตอนการทํางานในหนาจอบันทึกขอเบิก ใบ ขบ.02 
 

 
 

รูปท่ี 15-2 แสดงหนาจอบันทึกขอเบิกใบ ขบ.02 
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1. ระบุปงบประมาณ ในชอง “ปงบประมาณ” 

2. ระบุหนวยงานในชองหนวยงาน โดยกดปุม ระบบจะแสดง pop up หนาจอสําหรับเลือก
หนวยงาน  

3. ระบุเอกสารที่ตองการนํามาบันทึกขอเบิกใบ ขบ.02  จากชอง “คนหาจาก” โดยระบบจะ
แสดงรายการใหเลือกคนหาจาก ใบเตรยีมจาย และ ใบเบกิเงินอุดหนุน 

4. ระบุเลขที่เอกสารที่ตองการคนหาในชอง “เลขที่เอกสาร” 
5. ระบุเลขที่เอกสารสํารองเงินในชอง “เลขที่เอกสารสํารองเงิน” 
6. ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อ GFMIS ในชอง  “เลขที่ใบสั่งซื้อ GFMIS”  ซ่ึงไดจากการบันทึกใบ บส. 
7. ระบุประเภทรายการขอเบิก ซ่ึงระบบจะแสดงรายการใหเลือก ดังรูปที่ 15-3 
 

 
 

รูปท่ี 15-3 แสดงรายการสําหรับเลือกประเภทรายการขอเบิก 
 
8. ระบุวิธีการจายชําระเงินในชอง  “วิธีการจายชําระเงิน” ระบบจะแสดงรายการใหเลือกดัง

รูปที่ 15-4 
 

 
 

รูปท่ี 15-4 แสดงรายการสําหรับเลือกวิธีการจายชําระเงนิ 
 
9. ระบบแสดงรหัสหนวยงาน GF ในชอง “รหัสหนวยงาน GF”  เปนคาเริ่มตนให 
10. ระบบแสดงรหัสจังหวัด GF ในชอง “รหัสจังหวดั GF” เปนคาเริ่มตนให 
11. ระบบแสดงรหัสหนวยเบกิจาย GF ในชอง “รหัสหนวยเบิกจาย GF” เปนคาเริ่มตนให 

12. ระบุวันทีใ่นชอง “วันที”่ โดยกดปุม   ระบบจะแสดง pop up ปฏิทินสําหรับเลือกวันที่ 
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13. ระบุวันที่ทํารายการในชอง “วันที่ทํารายการ” โดยกดปุม    ระบบจะแสดง pop up 
ปฏิทินสําหรับเลือกวันที่ทํารายการ 

14. ระบุเลขที่ Excel ในการบันทกึขอเบิกใบขบ. 02 ในชอง “เลขที่ Excel” 
15. ระบุคําอธิบายรายการในชอง “คําอธิบายรายการ” 
16. ระบุประเภทขอเบิก โดยระบบจะแสดงรายการใหเลือกดงัรูปที่ 15-5 
 

 
 

รูปท่ี 15-5 แสดงรายการสําหรับเลือกประเภทขอเบิกในการบันทึกขอเบิก ขบ.02 
 

17. กรณีเปนเงินกนัเหลื่อมป คลิกที่ชอง   “กันเงินไวเบกิ” เพื่อระบุวาเปนเงนิกันเหล่ือมป 
18. ระบุการอางอิงในชอง “การอางอิง” 

19. ระบุชื่อธนาคารในชอง “ชื่อธนาคาร” โดยกดปุม  ระบบจะแสดง pop up สําหรับเลือก
ธนาคาร   

20. ระบุสาขาธนาคารที่ตองการในชอง “สาขาธนาคาร” โดยกดปุม  ระบบจะแสดง pop up 
สําหรับเลือกสาขาธนาคาร   

21. ระบุเลขที่บัญชีธนาคาร ในชอง “เลขที่บัญชีธนาคาร” โดยกดปุม  ระบบจะแสดง pop 
up สําหรับเลือกเลขที่บัญชีธนาคาร   

22. ระบุเลขประจาํตัวผูเสียภาษี บัตรประชาชน ในชอง “เลขประจําตัวผูเสียภาษี บัตร
ประชาชน” 

23. เมื่อระบุขอมูลในหนาจอบันทึกขอเบิก ขบ.02 เรียบรอยแลวกดปุม  เพื่อบันทึกขอมูล
ใบขอเบิก ขบ.02 ระบบจะแสดง pop up เลขที่เอกสาร KB02………………. ดังรูปที่ 15-6 

 

 
 

รูปท่ี 15-6 แสดง pop up เลขที่เอกสาร KB02 ที่ไดจากการบันทึกขอมูลขอเบิกใบ ขบ.02 
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24. กดปุม OK ระบบจะแสดงรายละเอียดเอกสาร KB02 ใน grid ขอมูลใบขอเบิก 
25. สามารถคนหาใบ ขบ.02 ที่ไดทําการบันทกึขอมูลไวแลว โดยระบุ “หนวยงาน” และ “เลขที่

ใบ ขบ.02” และกดปุม “คนหาใบขบ.02” ระบบจะแสดงขอมูลใบขอเบิกที่คนหาใน 
“ขอมูลใบขอเบิก” 

 
 
รูปท่ี 15-7 แสดงรายการขอมูลใบขอเบิกทีไ่ดจากการคนหาใบขบ.02 
 

26. เลือกแกไข  เลขที่ใบขบ.02 ใน grid ดานลาง เพื่อบันทึกรายละเอียดในใบขบ.02  โดย

กดปุม ระบบจะแสดงหนาจอดังรูปที่  15-8 
 

  
รูปท่ี 15-8 แสดงหนาจอยอยสําหรับบันทึกรายละเอียดในใบ ขบ.02 
 

27. เลือกขอมูลใน grid ดานลาง ระบบจะแสดงขอมูลดังรูปที่ 15-9 
 

 
 
รูปท่ี 15-9 แสดงการเลือกขอมูลในหนาจอรายละเอียดในใบ ขบ.02 
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28. ระบบจะมกีารผูกชื่อผังบัญชี GF ในชอง “ชื่อบัญชี GF”  และจะแสดงคาเริ่มตนใหในชอง 

“ศูนยตนทนุ” 
29. ระบุรหัสบัญชียอย ในชอง “รหัสบัญชียอย” 
30. ระบุเจาของบญัชียอยในชอง “เจาของบัญชียอย” 
31. ระบุรหัสงบประมาณในชอง “รหัสงบประมาณ” 
32. ในชอง “เลขที่ใบ ขบ.02” และ “เลขที่เอกสาร” ระบบจะแสดงคาเริ่มตนมาให 
33. ระบุรหัสกิจกรรมหลักในชอง “รหัสกิจกรรมหลัก” 
34. ระบุรหัสกิจกรรมยอยในชอง “รหัสกิจกรรมยอย”  

35. เมื่อระบุขอมูลใน รายละเอียด ใบขบ.02 เรียบรอยแลว กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูล ระบบ
จะแสดงหนาจอ pop up ดังรูปที่ 15-10 

 

 
 
รูปท่ี 15-10 แสดง pop up เมื่อมีการบันทกึขอมูลรายละเอียดในใบ ขบ.02 
 

36. กดปุม  เพื่อยืนยันการบันทกึขอมูลรายละเอียดใบ ขบ.02 ระบบจะแสดง
หนาจอดังรูปที่ 15-11 

 

 
 
รูปท่ี 15-11 แสดงขอมูลจากการบันทึกรายละเอียดในใบ ขบ.02 
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37. กดปุม  เพื่อยอนกลับไปยังหนาจอหลักบนัทึกขอเบิกใบ ขบ.02 

38. กดปุม  เพื่อพิมพรายงานใบสําคัญทั่วไป จากการบันทึกขอเบิก ขบ.02 ระบบจะแสดง
รายงานดังรูปที่ 15-12 

 

 
 
รูปท่ี 15-12 แสดงรายงานใบสําคัญทั่วไปจากใบขอเบกิ ขบ.02 
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39. เมื่อตรวจสอบความเรียบรอยของขอมูลแลว กดปุม “post รายการ” เพื่อนําเลขที่เอกสารใบ

เตรียมจายที่ผานการบันทึกขอเบิกใบ ขบ.02 แลว ไปจายเงินในขั้นตอนตอไป 
 
16.  บันทึกนําสงภาษีหัก ณ ท่ีจายจากเงินทดรอง (AP018) 
 

 
 

รูปท่ี 16-1 แสดงเมนูการเขาสูหนาจอบันทกึนําสงภาษีหกั ณ ที่จายจากเงินทดรอง 
 

ขั้นตอนการทํางานในหนาจอบันทึกนําสงภาษีหัก ณ ท่ีจายจากเงินทดรอง 
 

 
 

รูปท่ี 16-2 แสดงหนาจอบันทึกนําสงภาษหีัก ณ ทีจ่ายจากเงินทดรอง 
 

1. ระบุปงบประมาณ ในชอง “ปงบประมาณ” 

2. ระบุหนวยงานในชองหนวยงาน โดยกดปุม ระบบจะแสดง pop up หนาจอสําหรับเลือก
หนวยงาน 

3. ระบุเดือนในชองเดือน  ซ่ึงระบบจะ Default ใหเปนเดือนปจจุบัน 
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4. ระบุปภาษใีนชองปภาษี  ซ่ึงระบบจะ Default ใหเปนปภาษีปจจุบนั 
5. ระบุวันที่ทํารายการ  ซ่ึงระบบจะระบวุันทีท่ํารายการเปนวันที่ปจจุบัน  ซ่ึงสามารถแกไขได

โดยกดปุม    และเลือกวันที่ทีต่องการ  ดังรูปที่  16 – 3  
 

 
 

รูปท่ี 16-3 แสดงปฏิทินเพื่อเลือกวันที่ที่ตองการ 
 
6. ระบุประเภทภาษีในชอง  “ประเภทภาษ”ี ระบบจะแสดงรายการใหเลือกดังรูปที่ 16-4 
 

 
 

รูปท่ี 16-4 แสดงรายการสําหรับเลือกประเภทภาษ ี
 
7. เมื่อระบุขอมูลเสร็จเรียบรอยแลว  ระบบจะแสดงหนาจอดังรูปที่ 16-5 
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รูปท่ี  16-5  แสดงรายละเอียดท่ีระบุขางตน 
 

8.  กดปุม   ระบบแสดงหนาจอดังรูปที่ 16-6 
 

 
 
รูปท่ี  16-6  แสดง Pop_Up  ระบุวาระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว 
 

9. กดปุม     ระบบแสดงหนาจอดังรูปที่ 16-7 

 
รูปท่ี  16-7  แสดงหนาจอโปรแกรมหลังจากกดปุม  
 

10. ระบุเลขที่ใบนาํสง      และกดปุม   
ระบบแสดงหนาจอดังรูปที่ 16-8 

 
รูปท่ี 16- 8  แสดงโปรแกรมนําสงภาษีหัก ณ ท่ีจายจากเงินทดรองหลังจากกดปุม  



 

- 99 - 

 
11. คลิก    และคลิกที่   เพื่อตรวจสอบขอมูลการนําสงภาษีหกั ณ ที่จายจากเงิน

ทดรอง แสดงดังรูปที่ 16-9 
 

 
 
รูปท่ี  16-9   แสดงขอมูลรายละเอียดภาษีเงินไดหัก ณ ที่จายจากเงินทดรอง 

 

12. เมื่อตรวจสอบความถูกตองเรียบรอยแลวใหคลิก    เพื่อปด Pop_Up  รายละเอียด   
               แสดงดังรูปที่  16-10 

 

 
 

รูปท่ี 16-10   แสดงหนาจอนาํสงภาษีหกั ณ ที่จายจากเงินทดรองหลังจากคลิก  ปดPop_Up 
 
 13.  กดปุม     ระบบแสดงหนาจอ Pop_Up ดังรูปที่ 16-11 
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รูปท่ี 16-11   แสดง Pop_Up   ใหเลือกการออกรายงาน 
 
 14.  กดปุม     เลือกใบแนบ ภงด.53   และระบุเลขประจําตัวผูเสียภาษี   ดังรูปที่ 16-12 
 

 
 
รูปท่ี 16-12  แสดง Pop_Up เลือกออกรายงานที่ตองการ 
 

15. กดปุม   เพื่อออกรายงานใบแนบ ภงด.53 ระบบแสดงรายงานดังรูปที่ 16-13 
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รูปท่ี  16-13   แสดงรายงานใบแนบ ภงด.53 
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 16.  เขาสูหนาจอโปรแกรมนําสงภาษหีัก ณ ที่จายจากเงนิทดรอง และคนหาเลขที่ใบ 
 นําสงที่ไดออกรายงานแลว  เพื่อเตรียม Post รายการ แสดงหนาจอดังรูปที่ 16-14 
 

 
 
รูปท่ี 16-14 แสดงหนาจอโปรแกรมนําสงภาษหีัก ณ ที่จายจากเงินทดรองกอนการ Post รายการ 
 

       17.  กดปุม    ระบบจะแสดงPop_Up ดังรูปที่ 16-15 
 

    
 
รูปท่ี  16-15   แสดง Pop_Up หลังจากคลิกปุม Post รายการ 
 

               18.  กดปุม    
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17.  รับเงินภาษีหัก ณ ที่จายจากเงินทดรอง (AP019) 

 
 
รูปท่ี 17-1   หนาจอโปรแกรมรับเงินภาษหีกั ณ ที่จายจากเงินทดรอง 
 

ขั้นตอนการทํางานในหนาจอบันทึกรับเงินภาษีหัก ณ ท่ีจายจากเงินทดรอง 
 

 
 

รูปท่ี 17-2 แสดงหนาจอบันทึกนําสงภาษหีัก ณ ทีจ่ายจากเงินทดรอง 
 

1. ระบุปงบประมาณ ในชอง “ปงบประมาณ” 

2.    ระบุแหลงเงิน โดยกดปุม   หลังชอง “แหลงเงิน”   ตามตัวอยางนี้เลือกแหลงเงนิ 
 แผนดิน  ระบบจะแสดง pop up สําหรับเลือกแหลงเงิน ดังรูป 17-2 
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รูปท่ี 17-2 แสดง pop up สําหรับเลือกแหลงเงิน 
 

3. เลือกแผนงาน โดยกดปุม  หลังชอง “แผนงาน” ระบบจะแสดง pop up สําหรับเลือก
แผนงานผูรับเงินภาษหีัก ณ ที่จายจากเงินทดรองและจากแหลงอื่น ๆ   กดปุม Ctrl+F เพื่อ
คนหาแผนงาน ดังรูปที่ 17-3  

 
 
รูปท่ี  17-3 แสดง pop up สําหรับเลือกแผนงาน 
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4. เลือกหนวยงานที่รับเงินภาษหีัก ณ ทีจ่าย   โดยกดปุม  หลังชอง “หนวยงาน” ระบบจะ
แสดง pop up สําหรับเลือกหนวยงานที่รับเงินภาษหีัก ณ ที่จาย  ตามตวัอยางนี้เลือกเปน  
“กองคลังและทรัพยสิน”  โดยกดปุม Ctrl+F เพื่อคนหาหนวยงาน  ดังรูปที่ 17-4 

 

 
 
รูปท่ี 17-4   แสดงหนาจอ pop up สําหรับเลือกหนวยงาน 
 

5. เลือกกองทุน   โดยกดปุมหลังชอง “กองทุน”   ตามตัวอยางนี้เลือกเปน  “กองทุนทั่วไป”  
ระบบจะแสดง pop up หนาจอใหเลือกดังรูปที่ 17-5 
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รูปท่ี 17-5   แสดงหนาจอ pop up สําหรับเลือกกองทุน 
 

6. เลือกรายการรบัจาก  ซ่ึงในทีน่ี้มีอยู 2 กรณี  คือ 
6.1  รับจากเงินทดรอง  ซ่ึงขอมูลไดมาจากโปรแกรมนําสงภาษีหัก ณ ที่จายจาก

เงินทดรอง (AP018)   
6.2 รับจากอื่น ๆ  ซ่ึงเปนขอมูลที่ภาษีเงนิไดหกั ณ ที่จาย  รับมาจากแหลงอื่น ๆ 

       สําหรับในกรณีนี้  กดปุมหลังชอง “รับจาก”   ตามตัวอยางนี้เลือกเปน “เงินทดรอง”   
ระบบจะแสดง pop up หนาจอใหเลือกดังรูปที่ 17-6 
 

     

               
 
รูปท่ี  17-6   แสดงหนาจอ Pop_Up สําหรับเลือกรายการรับจาก 
 

7. เลือกเลขที่ใบนําสง  โดยกดปุมหลังชอง  “เลขที่ใบนําสง”  ระบบจะแสดง Pop_Up  
หนาจอใหเลือก  ดังรูปที่ 17-7 
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รูปท่ี 17-7   แสดงเลขที่ใบนําสงภาษีหัก ณ ที่จายทั้งหมด 
 
 8.  สําหรับกรณีที่รับเงินภาษีหัก ณ ที่จายจากเงินทดรอง ไมตองระบขุอมูลในชอง “ผูมีเงิน 
                   ได(รับจากอืน่ๆ)”   , “ประเภทเงินได (รับจากอื่นๆ)” และ “วันที่จาย (รับจากอื่นๆ)” 
 9.  ระบุวันที่ทีท่ํารายการ ตามตัวอยางนี้ใหเลือกเปนวนัที ่31 กรกฎาคม 2551 ดังรูปที่ 17-8 
                   และ  17-9 
 

            
 
รูปท่ี 17-8   แสดง Pop_Up ปฏิทินใหเลือกวันที่ที่ทํารายการ 
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รูปท่ี 17-9   แสดงวันที่ทํารายการที่ผูใชเลือกจากหนาจอ Pop_Up ใหเลือกวันที่ทํารายการ 
 

 10.  บันทึกรับเงินภาษีหัก ณ ที่จายจากเงินทดรอง กดปุม    ระบบจะแสดง pop up 
              แสดงเลขที่รับเงินภาษหีัก ณ ที่จายจากเงินทดรอง  จากการบนัทึกขอมูลดังรูปที่  
              17-10 
 

 
 
รูปท่ี  17-10   แสดง Pop_Up เลขที่เอกสารรับเงินภาษีหัก ณ ที่จายจากเงินทดรอง 
 

 11.  กดปุม    ระบบแสดงหนาจอดังรูปที่ 17-11 
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รูปท่ี  17-11   แสดงหนาจอรับเงินภาษีหัก ณ ที่จายจากเงินทดรองหลังจากกดปุม OK แลว 
 

12. กดปุม   เพื่อแกไขเลขที่ใบรบัเงินภาษีหกั ณ ที่จายจากเงนิทดรอง ดังรูปที่ 17-12 
 

 
 
รูปท่ี  17-12   แสดงเลขที่เอกสารใบรับเงินภาษีหัก ณ ที่จายจากเงินทดรองที่ตองการแกไข 
 

13. กดเลือก    ระบบจะแสดงหนาจอดังรูปที่ 17-13 
 

 
 
รูปท่ี  17-13   แสดงหนาจอบันทึกรายการยอยสําหรับเมนูรับเงินภาษีหัก ณ ที่จายจากเงินทดรอง 
 



 

- 110 - 

14. กดเลือกประเภทการรับ  โดยกดปุมที่อยูดานขางชองรายการ  “ประเภทการรับ”  ซ่ึง         
สามารถเลือกประเภทการรับได 3 ประเภท คือ เงินสด, เช็คในมือ และเงินโอน   

              สําหรับกรณีตัวอยางนี้  ใหเลือกประเภทการรับเปนเงินสด  และเช็คในมือ  ดังนี ้
                   14.1  รับเงินภาษหีัก ณ ทีจ่ายจากเงินทดรอง  เปนเงินสดจํานวน  769  บาท   ดังรูปที่   
                            17-  14  และ  17-15 
 

   

                                                  
 
รูปท่ี  17-14 แสดงประเภทการรับเงินภาษีหัก ณ ที่จายจากเงินทดรอง 
 

                    
 
รูปท่ี  17-15   แสดงประเภทการรับและจํานวนเงินที่ตองการบันทึก 
 

  14.2 กดปุม    เพื่อบันทึกขอมลู ระบบจะแสดงหนาจอดังรูปที่ 17-16 
 

 
 
รูปท่ี  17-16   แสดงหนาจอบันทึกรายการยอยหลังจากกดปุมบันทึกแลว 
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  14.3   กดปุม    ระบบแสดงหนาจอดังรูปที่ 17-17 
 

 
 
รูปท่ี  17-17   แสดงหนาจอบันทึกรายการยอยหลังจากคลิกปุม OK แลว 

 
14.4   รับเงินภาษีหัก ณ ที่จายจากเงินทดรอง เชน ระบุเปนเช็คในมือจาํนวน  
68,000.40  บาท  ดังรูปที่  17-18 และ 17-19 
 

   

                                                  
 
รูปท่ี  17-18 แสดงประเภทการรับเงินภาษีหัก ณ ที่จายจากเงินทดรอง 
 

     
 
รูปท่ี  17-19   แสดงประเภทการรับและจํานวนเงินที่ตองการบันทึก 
 
  14.5   ระบุเลขที่เช็ค แสดงดังรูปที่ 17-20 
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รูปท่ี  17-20   แสดงเลขที่เช็คในมือที่ไดรับ 
 
  14.6 ระบุธนาคารเช็ค เลือกธนาคารโดยกดที่ปุม   ระบบจะแสดงธนาคารเช็คให 
                              เลือก  ตามตัวอยางนี้สมมติวาธนาคารที่จายเช็คคือ  ธนาคารกรุงไทย จํากดั  ดัง 
                              รูปที่  17-21   
 

 
 
รูปท่ี  17-21   แสดงPop_Up สําหรับเลือกชื่อธนาคารที่จายเช็ค 
 
  14.7 ระบุสาขาธนาคารที่จายเช็ค เลือกสาขาธนาคารโดยกดที่ปุม   ระบบจะแสดง 
                             สาขาธนาคารใหเลือก  ตามตัวอยางนีส้มมติวาสาขาธนาคารกรุงไทยจํากดั  ที่จาย 
                             เช็คคือ  สาขาหนองมน  ดังรูปที่  17-22 
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รูปท่ี  17-22 แสดงPop_Up สําหรับเลือกสาขาธนาคารที่จายเช็ค 
 
  14.8 ระบุวันทีท่ี่ทํารายการ ตามตัวอยางนี้เลือกเปนวันที่ 31 กรกฎาคม 2551 ดังรูป 
                              ที่ 17-23 และ 17-24 
 

            
 
รูปท่ี 17-23   แสดง Pop_Up ปฏิทินใหเลือกวันที่ที่ทํารายการ 
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รูปท่ี 17-24   แสดงวันที่ทํารายการที่ผูใชเลือกจากหนาจอ Pop_Up ใหเลือกวันที่ทํารายการ 
 

          15.   กดปุม    เพื่อบันทึกขอมูล ระบบจะแสดง Pop_Upดังรูปที่ 17-25 
 

      
 

รูปท่ี 17-25   แสดง Pop_Up หลังจากที่กดปุม    เพื่อบันทึกขอมูล 
 

         16.  กดปุม    ระบบจะแสดงหนาจอ ดังรูปที่ 17-26 
 

 
 
รูปท่ี  17-26 แสดงหนาจอบันทึกรายการยอยหลังจากคลิกปุม OK แลว 
 
     17.  กดปุม    เพื่อกลับหนาจอหลักของเมนูบันทึกรับเงนิภาษหีัก ณ ทีจ่ายจากเงินทด 
                         รอง  ดังรูปที่  17-27 
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รูปท่ี  17-27   แสดงหนาจอบันทึกรับเงินภาษีหัก ณ ที่จายจากเงินทดรองหลังจากบันทึกรายการยอย 
 

 18.  กดปุม    เพื่อออกรายงาน ระบบจะแสดง Pop_Up ใหเลือกการออกรายงาน ดัง 
              รูปที่  17-28 
 

 
 
รูปท่ี  17-28   Pop_Up แสดงใหเลือกการออกรายงาน 
 
   19.  กดปุม    เพื่อเลือกการออกรายงานแตละรายงานที่มใีหเลือก ไดแก 
  19.1 กดเลือกใบสําคัญรับ ดังรูปที่ 17-29   
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รูปท่ี  17-29   Pop_Up แสดงการเลือกออกรายงานใบสําคัญรับ 
 

  19.2 กดปุม     ระบบจะออกรายงานใบสําคัญรับ ดังรูปที่ 17-30 
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รูปท่ี  17-30   แสดงรายงานใบสําคัญรับ 
 
  19.3 กดเลือกหนังสือรับรองหักภาษี ณ ทีจ่าย ดังรูปที่ 17-31 
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รูปท่ี  17-31   Pop_Up แสดงการเลือกออกรายงานหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย 
 

  19.4 กดปุม     ระบบจะออกรายงานหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย   
                            ดังรูปที่  17-32 ซ่ึงถาตองการพิมพออกทางเครื่องพิมพ ตองใชแบบฟอรม 
                            รายงานหนงัสือรับรองการหักภาษี ณ ทีจ่าย 
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รูปท่ี  17-32   แสดงรายงานหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย 
 
 20.  กลับสูหนาจอเมนูรับเงินภาษหีัก ณ ที่จายจากเงินทดรอง และเลือกเลขที่ใบรับเงินภาษ ี
         หัก ณ ทีจ่าย  ดังรูปที่  17-33 
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รูปท่ี  17-33   แสดงหนาจอเมนูรับเงินภาษีหัก ณ ที่จายจากเงินทดรอง กอน Post รายการ 
 
 21.  กดปุม  เพื่อเลือกเลขที่ใบเสร็จรับเงินซึ่งเปนเลขที่เดยีวกับเลขที่รับเงินภาษีหัก ณ ที่ 
                     จายจากเงินทดรองที่ตองการ Post ดังรูปที่ 17-34 
 

 
 

 
รูปท่ี  17-34   แสดงการเลือกเลขที่ใบเสร็จรับเงินที่ตองการ Post รายการ 
 

 22.  กดปุม    เพื่อทําการ Post รายการ  ระบบจะแสดง  
       Pop_Up ดังรูปที่ 17-35 
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รูปท่ี  17-35   แสดง Pop_Up หลังจากกดปุม   
 

23.  กดปุม   ระบบจะแสดงหนาจอใบเสร็จรับเงิน ดังรูปที่ 17-36 
 

 
รูปท่ี 17-36   แสดงใบเสร็จรับเงินภาษีหกั ณ ที่จายจากเงนิทดรอง 
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18.  นําสงภาษีหัก ณ ที่จาย (เตรียมจาย) : AP020 
 
ขั้นตอนบันทึกรายการในเมนูนําสงภาษีหัก ณ ท่ีจายจากเงินทดรอง  : AP020 

 
 

1. เลือกปงบประมาณ  

2. เลือกหนวยงาน  โดยกดปุม  หลังชอง “หนวยงาน” ระบบจะแสดง pop up สําหรับ
เลือกหนวยงานที่รับเงินภาษหีัก ณ ทีจ่าย  ตามตัวอยางนี้เลือกเปน  “กองคลังและ
ทรัพยสิน”  โดยกดปุม Ctrl+F เพื่อคนหาหนวยงาน  ดังรูปที่ 18-1 

 

 
 

รูปท่ี 18-1  แสดงการเลือกหนวยงาน 
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3.  ระบุแหลงเงิน โดยกดปุม   หลังชอง “แหลงเงิน”   ตามตัวอยางนี้เลือกแหลงเงนิ 
 แผนดิน  ระบบจะแสดง pop up สําหรับเลือกแหลงเงิน ดังรูป 18-2 

 

 
 

รูปท่ี 18-2 แสดง pop up สําหรับเลือกแหลงเงิน 
 

3. เลือกประเภทภาษี  สําหรับตัวอยางนี้เลือกประเภทภาษเีปนภาษีเงินไดนิติบุคคล  ดงัรูป
ที่  18-3 

 

                                                
 
รูปท่ี  18-3   แสดงการเลือกประเภทภาษีเงินไดหัก ณ ที่จายที่ตองการ 
 
 4.  ระบุวันที่ทีท่ํารายการ  

5.  สําหรับเดือนและปภาษใีหเปนเดือนและปภาษีเดยีวกบัวันที่ทํารายการ ดังรูปที่ 18-4 
 

 
 
รูปท่ี 18-4  แสดงรายละเอยีดของเดือนและปภาษีที่ตองการนําสงภาษีหกั ณ ที่จาย 
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       6.   กดปุม    เพื่อบันทึกขอมูล ระบบจะแสดง Pop_Up เลขที่ใบเตรียมจาย ดังรูปที่ 18-5 
 

 
 

รูปท่ี 18-5   Pop_Up แสดงเลขที่ใบเตรียมจายหลังจากทีก่ดปุม    เพื่อบนัทึกขอมูล 
 

7.  กดปุม     
 8.  ระบุเลขที่ใบเตรียมจายเพือ่ทําการคนหา ดังรูปที่ 18-6 
 

 
 
รูปท่ี  18-6   ระบุเลขที่ใบเตรียมจายที่ตองการคนหา 
 

9.  กดปุม   เพื่อคนหา หนาจอระบบแสดงดังรูปที่ 18-7 
 

 
 

รูปท่ี  18-7   หนาจอนําสงภาษีหัก ณ ที่จาย (เตรียมจาย) หลังจากกดปุม  แลว 
 

  10.  กดปุม    เพื่อแกไขเลขที่ใบเตรียมจาย แสดงดังรูปที่ 18-8 
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รูปท่ี  18-8   แสดงการเลือกแกไขเลขที่ใบเตรียมจายที่ตองการ 
 

 11.  กดปุม    เพื่อระบุประเภทการจาย หนาจอแสดงดังรูปที่ 
18-9 
 

 
 
รูปท่ี  18-9   แสดงหนาจอบนัทึกรายการยอย หลังจากกดปุมเลือกประเภทการจาย 
  

12.  ระบุ “ประเภทรายการจาย”  ประกอบดวย  
1. เงินสดในมือ  
2. เช็ค  
3. สงใชเงินยืม 
4. จายตรงผูขาย ขบ.01 

ระบบแสดงรายการใหเลือก ดังรูปที่ 18-10 
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รูปท่ี  18-10 แสดงรายการสําหรับเลือกประเภทรายการจาย 
 

13. กรณีการเลือกประเภทรายการจายเปนเงนิสดในมือ  ระบบจะปดการเลือกขอมูล 
ธนาคาร สาขา และเลขที่บัญชีธนาคาร   การระบุจํานวนเงินจายภาษเีงนิไดหกั ณ ทีจ่าย
นั้น  สามารถแกไขโดยการแบงจายได  เชน  ยอดWHT (ภาษีเงนิไดหัก ณ ที่จาย)  ยอด
เต็มคือ  68,769.40  บาท  สามารถเลือกจายเปนเงินสด  769  บาท  และจายเปนเช็ค 
68,000.40  บาทได  สําหรับกรณีนีใ้หกดเลือกประเภทการจายเปน  “01  เงินสดในมอื”  
และระบุจํานวนเงินเปน  769  บาท  ดังรูปที่  18-11 

 

 
 
รูปท่ี  18-11   แสดงการเลือกประเภทรายการจายเปนเงินสดและระบุจํานวนเงิน 
 

14. ระบุช่ือผูอางอิงในชอง  “ชื่อผูอางอิง”  และกดปุมคนหา  ระบบจะแสดงรายการที่
คนหาดังรูปที่ 18-12 
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รูปท่ี  18-12   แสดงรายละเอยีดจากการคนหาชื่อผูอางอิง 
 

15. เลือกชื่อผูอางอิงในชองที่ตองการ และกดปุม  เพื่อยอนกลับไปยังหนาจอ “บันทึก
นําสงภาษหีัก ณ ที่จาย(เตรยีมจาย) -บันทึกรายการยอย” ระบบจะแสดงชื่อผูส่ังจายที่
เลือกจากการคนหาผูอางอิง ดังรูปที่ 18-13 

 

 
 
รูปท่ี 18-13  แสดงหนาจอบนัทึกนําสงภาษีหัก ณ ที่จาย (เตรียมจาย)-บันทึกรายการยอย 
                   ที่มีการเลือกชื่อผูส่ังจาย 
 

16. กดปุม    เพื่อทําการบันทึกขอมูล  ดังรูปที่  18-14 
 

 
 

รูปท่ี  18-14   Pop_Up แสดงหลังจากกดปุม  แลว 
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17. กดปุม    ระบบแสดงหนาจอดังรูปที่  18-15 
 

 
 
รูปท่ี 18-15   แสดงหนาจอบนัทึกนําสงเงินภาษหีัก ณ ที่จาย (เตรยีมจาย) – บันทึกรายการยอย หลัง 

        จากที่กดปุม  แลว 
 

18. กรณีการเลือกประเภทรายการจายเปนเช็ค การเลือก “ธนาคาร”  ใหกดปุม  ในชอง 
“ธนาคาร”   ซ่ึงระบบจะแสดง pop up ขอมูลใหเลือก ดังรูปที่ 18-16  ตามตัวอยางนี้กด
เลือก  “003  ธนาคารกรุงไทย  จํากดั”      
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รูปท่ี 18-16 แสดง pop up สําหรับเลือกธนาคารที่จายเช็ค 
 

19. เลือกสาขาธนาคาร กดปุม    ในชอง “ สาขา”  ระบบจะแสดง pop up ใหเลือกสาขา
ธนาคารดังรูปที่ 18-17  ตามตัวอยางนี้กดเลือก  “0092  สาขาหนองมน” 

 

 
 
รูปท่ี 18-17   แสดง pop up สาขาของธนาคารที่เลือกในการจายเช็ค 
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20. เลือกเลขที่บัญชีธนาคาร กดปุม  ในชอง  “เลขที่บัญชีธนาคาร” ระบบจะแสดง pop 

up ใหเลือกเลขที่บัญชีธนาคาร ดังรูปที่ 18-18  ตามตัวอยางนี้กดเลือก  “243-6-00345-9  
มหาวิทยาลัยบรูพา” 

 

 
 

รูปท่ี 18-18   แสดง pop up ใหเลือกเลขที่บัญชีธนาคาร 
 

21.  เลือกที่ชอง “ขีดครอมเช็ค”  กรณีที่ตองการขีดครอมเช็ค 
23.  ระบุเลขที่เช็ค และจํานวนเงินที่จายเช็ค ดังรูปที่ 18-19 

 

 
 
รูปท่ี  18-19   แสดงการระบเุลขที่เช็คและจํานวนเงินทีจ่ายเช็ค 
 

24.  กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูล ระบบจะแสดง pop up ขอความวา “ระบบบันทึกขอมูล 
       เรียบรอยแลว” ดังรูป 18-20 
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รูปท่ี 18-20   Pop_Up แสดงการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว 
 

25.  กดปุม  ระบบจะแสดงขอมูลประเภทการจาย   ดังรูปที่ 18-21 
 

 
 
รูปท่ี 18-21   แสดงขอมูลที่ไดจากการบันทกึประเภทการจาย 
 

26. หากตองการพมิพเช็ค เลือก  ในประเภทรายการจายที่เปนเช็ค  จากนั้นกดปุม   

ระบบจะแสดงรายงานสําหรับการพิมพเชค็ ดังรูปที่ 18-22   จากนั้นกดปุม  เพื่อ
พิมพเช็ค  
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รูปท่ี 18-22   แสดงรายงานการพิมพเช็ค 
 

27. เมื่อบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว ยอนกลับไปยังหนาจอหลัก “บันทึกเตรียมจาย” โดยกด

ปุม     ระบบจะแสดงหนาจอดังรูปที่ 18-23 
 

 
 
รูปท่ี 18-23   แสดงหนาจอนําสงภาษีหัก ณ ที่จาย (เตรียมจาย) – บันทึกรายการยอย หลังจากพิมพ 
       เช็คเรียบรอย 
  

28. ยอนกลับไปยงัหนาจอหลัก “บันทึกเตรียมจาย” โดยกดปุม    ระบบจะแสดง
หนาจอดังรูปที่ 18-24 
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รูปท่ี 18-24   แสดงหนาจอบนัทึกนําสงภาษีหัก ณ ที่จาย (เตรียมจาย) ทีบ่ันทึกรายการยอยและ 

      ระบุประเภทการจายแลว 
 

29. ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลการเตรียมจาย จากนั้นกดปุม    ระบบจะแสดง 
รายงาน ใบสําคัญจาย  ดังรูปที่ 18-25 
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รูปท่ี 18-25   แสดงรายงานใบสําคัญจาย 
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 30.  กลับสูหนาจอโปรแกรม นําสงภาษหีัก ณ ที่จาย (เตรยีมจาย): AP020 อีกครั้ง ใหได 
                     หนาจอ เพื่อที่จะทําการ Post รายการ ดังรูปที่ 18-26 
 

 
 
รูปท่ี  18-26   แสดงหนาจอเมนูนําสงภาษีหัก ณ ที่จาย (เตรียมจาย) 
 
 31.  คนหาขอมูลที่บันทึกขางตนเพื่อเตรียม Post รายการ  ดังรูปที่ 18-27 
 

 
 
รูปท่ี  18-27   แสดงหนาจอนําสงภาษหีัก ณ ที่จาย (เตรยีมจาย) ที่ตองการคนหา  
 
 31.  กดปุม    ในชองแกไขเลขที่ใบเตรียมจาย ดังรูปที่ 18-28 
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รูปท่ี  18-28 แสดงการเลือกเลขที่ใบเตรียมจายที่ตองการ Post รายการ 
 
 

 32.  กดปุม      ระบบแสดง Pop Up ดังรูปที่ 18-29 
 

 
 

รูปท่ี 18-29   แสดง Pop_Up หลังจากกดปุม   
 

 33.  กดปุม     
 34.  เมื่อบันทึกรายการนําสงภาษหีัก ณ ทีจ่าย (เตรียมจาย) เรียบรอยแลว ขั้นตอนตอไปคือ
การบันทึกการจายเงิน ในเมนูบันทึกจาย (AP008) ตอไป 
 

19.  บันทึกฝาก/ถอน/โอนเงินจากธนาคาร 
 

 
รูปท่ี 19-1 แสดงเมนูการเขาสูหนาจอบันทกึฝาก/ถอน/โอนเงินจากธนาคาร 
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ขั้นตอนการทํางานในหนาจอบันทึกฝาก/ถอน/โอนเงินจากธนาคาร 
 1. เขาสูหนาจอบันทึกฝาก/ถอน/โอนเงินจากธนาคาร ระบบจะแสดงดงัรูปที่ 19-2 

 
 
รูปท่ี 19-2 แสดงหนาจอบันทึกฝาก/ถอน/โอนเงินจากธนาคาร 
 

2. ระบุปงบประมาณในชอง “ปงบประมาณ” โดยระบบจะแสดงคาเริ่มตนใหเปนปปจจุบัน 

3. ระบุแหลงเงนิโดยกดปุม  หลังชองแหลงเงิน ระบบจะแสดง pop up สําหรับเลือก
แหลงเงิน ผูใชสามารถกดปุม Ctrl+F และระบุแหลงเงินทีต่องการเลือกดังรูปที่ 19-3 
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รูปท่ี 19-3 แสดง pop up สําหรับเลือกแหลงเงิน 
 

4. ระบุแผนงานโดยกดปุม  หลังชองแผนงาน  ระบบจะแสดง pop up สําหรับเลือก
แผนงาน  ผูใชสามารถกดปุม Ctrl+F และระบุแผนงานทีต่องการเลือก ดังรูปที่ 19-4 
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รูปท่ี 19-4 แสดง pop up สําหรับการเลือกแผนงาน 
 

5. ระบุหนวยงานโดยกดปุม  หลังชองหนวยงาน  ระบบจะแสดง pop up สําหรับเลือก
หนวยงาน  ผูใชสามารถกดปุม Ctrl+F และระบุหนวยงานที่ตองการเลือก ดังรูปที่ 19-5 

 
 

รูปท่ี 19-5 แสดง pop-up สําหรับเลือกหนวยงานที่ตองการ 
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6. ระบุกองทุน โดยกดปุม  หลังชองกองทุน  ระบบจะแสดง pop up สําหรับเลือกกองทุน  
ผูใชสามารถกดปุม Ctrl+F และระบุกองทนุที่ตองการเลอืก ดังรูปที่ 19-6 

 
 
รูปท่ี 19-6 แสดง pop up สําหรับการเลือกกองทุน 
 

7. แสดงการเลือกประเภทรายการ ประกอบดวยการนําฝากเงินสด  นําฝากเช็ครับ ถอนเช็ค 
ถอนเงินสด และโอนเงิน ดังรูปที่ 19-7 

 

 
 

รูปท่ี 19-7 แสดงการเลือกประเภทรายการในการบันทกึฝาก/ถอน/โอนเงินธนาคาร 
 

8. เลือกประเภทการนําฝาก โดยระบบจะแสดงรายการใหเลือกตามประเภทรายการที่เลือกใน
kชอง ประเภทรายการ ดังนี้ คือ 

- นําฝากเงินสด แสดงประเภทการนําฝากใหเลือกเปน เงนิสดในมือ 
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-นําฝากเช็ครับ ไมตองเลือกประเภทการนาํฝาก 
- ถอนเช็ค แสดงประเภทการนําฝากเปน เช็ค 
- ถอนเงินสด แสดงประเภทการนําฝากเปน เงินสดในมอื 
-โอนเงิน ไมตองเลือกประเภทการนําฝาก 

9. ระบุคําอธิบายรายการในชอง “คําอธิบายรายการ” 
10. ระบุเลขที่ใบนาํฝาก/ใบถอน ในชอง “เลขที่ใบนําฝาก/ใบถอน”  
11. ระบุจํานวนเงนิในชอง “จํานวนเงิน”  
12. ระบุวันทีใ่นการบันทึกฝาก/ถอน/โอนเงินจากธนาคาร ในชอง “วันที”่ โดยกดปุม  

ระบบจะแสดง pop up ปฏิทินใหเลือกดังรูปที่ 19-8  
 

 
 
รูปท่ี 19-8 แสดง pop up ปฏิทินสําหรับเลือกวันทีใ่นการบันทึกฝาก/ถอน/โอนเงินธนาคาร 
 

13. ระบุชื่อธนาคารในการนําฝาก/ถอน/โอนเงนิผานธนาคาร โดยกดปุม  ระบบจะแสดง 
pop up รายช่ือธนาคาร สามารถกดปุม Ctrl+F สําหรับคนหาธนาคาร ที่ตองการระบบจะ
แสดงหนาจอดังรูปที่ 19-9 
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รูปท่ี 19-9 แสดง pop up สําหรับเลือกธนาคาร 
 

14. ระบุสาขาธนาคารในการนําฝาก/ถอน/โอนเงินผานธนาคาร โดยกดปุม  ระบบจะ
แสดง pop up รายช่ือสาขาธนาคาร สามารถกดปุม Ctrl+F สําหรับคนหาสาขาธนาคาร ที่
ตองการแสดงหนาจอดังรูปที่ 19-10 

 
 

รูปท่ี 19-10 แสดง pop up สําหรับการเลือกสาขาธนาคาร 
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15. ระบุสาขาธนาคารในการนําฝาก/ถอน/โอนเงินผานธนาคาร โดยกดปุม  ระบบจะ
แสดง pop up รายช่ือสาขาธนาคาร สามารถกดปุม Ctrl+F สําหรับคนหาสาขาธนาคาร ที่
ตองการแสดงหนาจอดังรูปที่ 19-11 

 

 
 

รูปท่ี 19-11 แสดง pop up สําหรับเลือกเลขที่บัญชีธนาคาร 
 

16. กรณีเปนการนาํฝากเช็ครับใหระบุ  เลขที่เช็ครับในชอง “เลขที่เช็ครับ”  โดยกดปุม หลัง
ชอง “เลขที่เช็ครับ” ระบบจะแสดง pop up ใหเลือกและสามารถกดปุม Ctrl+F เพื่อคนหา
ไดดังรูปที่ 19-12 
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รูปท่ี 19-12 แสดง pop up สําหรับการเลือกเลขที่เช็ครับ 
 

17. ระบุเลขที่เช็คจาย  กรณีเลือกประเภทรายการ “ถอนเช็ค” ในชอง เลขที่เช็คจาย 
18. ระบุช่ือผูส่ังจาย กรณเีลือกประเภทรายการ “ถอนเช็ค”  โดยกดปุม  หลังชอง ชื่อผูส่ัง

จาย และระบุชือ่ผูอางอิงในชอง “ชื่อผูอางอิง” และกดปุมคนหา เลือกรายการที่ตองการ  
ระบบจะแสดงหนาจอดงัรูปที่ 19-13 

 

 
 
รูปท่ี 19-13 แสดงการเลือกชื่อผูส่ังจาย 
 

19. ระบุการขีดครอมเช็คในชอง กรณีตองการขดีครอมเช็ค 
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20. กรณีการเลือกประเภทรายการเปน “โอนเงนิ” ระบุธนาคารรับโอนในชอง 

  
21. กรณีการเลือกประเภทรายการเปน “โอนเงนิ” ระบุสาขาธนาคารที่รับโอนในชอง 

  
22. กรณีการเลือกประเภทรายการเปน “โอนเงนิ” ระบุเลขที่บัญชีที่รับโอนในชอง 

 
23. เมื่อบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว กดปุม   เพื่อบันทึกขอมูลการฝาก/ถอน/โอนเงินผาน 
       ธนาคาร ระบบจะแสดงหนาจอดังรูปที่ 19-14 

 

 
 
รูปท่ี 19-14 แสดงหนาจอ pop up เมื่อบันทึกรายการฝาก/ถอน/โอนเงนิผานธนาคาร 
 

24. กดปุม OK เพื่อยืนยนัการบนัทึกขอมูล 
25. คนหาเลขที่ใบฝาก/ถอน โดยระบุเลขที่เอกสารที่ตองการในชอง 

 และกดปุม   ระบบจะแสดง
หนาจอดังรูปที่ 19-15 
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รูปท่ี 19-15 แสดงเลขที่เอกสารจากการคนหาใบฝาก/ถอน/โอนเงินผานธนาคาร 
 

26. เลือกเลขที่ใบฝากถอนในชองแกไข ในรายละเอียดการฝาก-ถอนในตารางดานลาง และกด
ปุม  เพื่อพิมพรายงาน ระบบจะแสดง pop up ใหเลือกเอกสารที่ตองการพิมพ ดังรูปที ่
19-16 

 

 
 
รูปท่ี 19-16 แสดง pop up การเลือกพิมพรายงาน 
 

27. กรณีที่เลือกประเภทรายการเปนการโอนเงนิเลือกแสดงรายงานใบสําคญัทั่วไป และกดปุม 

  ระบบจะแสดงรายงานดงัรูปที่ 19-17 
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รูปท่ี 19-17 แสดงรายงานใบสําคัญทั่วไป 
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28. กรณีที่เลือกประเภทรายการเปนการนําฝากเงินสด หรือนําฝากเช็ครับ  เลือกแสดงรายงาน

ใบสําคัญรับ และกดปุม   ระบบจะแสดงรายงานดังรูปที่ 19-18 
 

 
 
รูปท่ี 19-18 แสดงรายงานใบสําคัญรับจากการนําฝากเงนิสดหรือนําฝากเช็ครับ 
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29. กรณีที่เลือกประเภทรายการเปนการถอนเช็ค หรือถอนเงินสด  เลือกแสดงรายงานใบสําคัญ

จาย และกดปุม    ระบบจะแสดงรายงานดงัรูปที่ 19-19 
 

 
 
รูปท่ี 19-19 แสดงรายงานใบสําคัญจายกรณีการถอนเช็คหรือถอนเงินสด 
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 29. เมื่อพิมพรายงานแลวเลือกเลขที่เอกสารใบฝาก/ถอน ที่ตองการและกดปุม    ระบบ
จะแสดงหนาจอ pop up ดังรูปที่ 19-20 
 

 
 
รูปท่ี 19-20 แสดง pop up ยืนยันการ Post รายการ  
 

30. กดปุม  เพื่อยืนยันการ post รายการ 
 

20.  บันทึกเปลี่ยนเช็ค  :  AP025 
 
ขั้นตอนการทํางานในหนาจอบันทึกเปล่ียนเช็ค 

1. เขาสูหนาจอบันทึกเปลี่ยนเช็ค ระบบจะแสดงดังรูปที่ 20-1 

 
 
รูปท่ี 20-1 แสดงหนาจอบันทึกเปลี่ยนเช็ค 
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2. ระบุปงบประมาณในชอง “ปงบประมาณ” 
3. ระบุหนวยงานในชองหนวยงานโดยกดปุม  ระบบจะแสดงหนาจอ pop up ใหเลือก 

สามารถกดปุม Ctrl+F เพื่อคนหาหนวยงานที่ตองการไดดังรูปที่ 20-2 

 
รูปท่ี 20-2 แสดง pop up หนวยงาน 
 

4. ระบุเลขที่ใบเตรียมจายที่ตองการเลือก เพือ่บันทึกเปลี่ยนเช็คในชอง “เลขที่ใบเตรียมจาย”  
และกดปุมคนหา ระบบจะแสดงรายการดงัรูปที่ 20-3 

 
รูปท่ี 20-3 แสดงการระบุรายการเลขที่ใบเตรียมจายที่ตองการบันทึกเปลี่ยนเช็ค 
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5. เลือกเลขที่เอกสารใบเตรียมจายที่ตองการเปลี่ยนเลขที่เชค็ ระบบจะแสดงหนาจอดังรูปที่ 

20-4 

 
 
รูปท่ี 20-4  แสดงหนาจอเมื่อมีการเลือกเลขที่เอกสารใบเตรียมจายสําหรบัเปลี่ยนเลขทีเ่ช็ค 
 

6. ระบุวันทีใ่นการเปลี่ยนเช็คในชองวันที่ โดยกดปุม  ระบบจะแสดง pop up ปฏิทิน
สําหรับเลือกวนัที่ ดังรูปที่ 20-5 
 

 
 

รูปท่ี 20-5 แสดง pop up ปฏิทินสําหรับเลือกวันทีใ่นการเปลี่ยนเช็ค 
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7. ระบุเลขที่เช็คที่ตองการเปลี่ยนในชอง  “เลขที่เช็คใหม”  

  
8. ระบุสาเหตุในการเปลี่ยนเลขที่เช็ค ในชอง “สาเหตุ”  

 
9. เมื่อระบุขอมูลในการบันทกึเปลี่ยนเช็คเรียบรอยแลว กดปุม  เพื่อบันทกึขอมูลการ

เปล่ียนเช็ค ระบบจะแสดงหนาจอดังรูปที่ 20-6 
 

 
 
รูปท่ี 20-6  แสดง pop up สําหรับเมื่อมีการบันทึกขอมูลการเปลี่ยนเช็ค 
 

10. กดปุม OK เพื่อยืนยนัการบนัทึกเปลี่ยนเชค็  
11. เมื่อตองการคนหาใบเปลี่ยนเช็คที่ไดทําการบันทึกรายการแลว ระบุเลขที่ใบเปลี่ยนเชค็ที่ได

จากการบันทกึขอมูลในชอง   และ

กดปุม  ระบบจะแสดงรายการใบเปลี่ยนเชค็ที่คนหาดังรูปที่ 20-7 
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รูปท่ี 20-7 แสดงรายการเปลีย่นเช็คจากการคนหา 
  

12. เลือกเลขที่รายการเปลี่ยนเช็คในชอง “แกไข”  และกดปุม  เพื่อพิมพเช็ค ระบบจะแสดง
รายงานการพมิพเช็คดังรูปที ่20-8 
 

 
 
รูปท่ี 20-8 แสดงขอมูลสําหรับการพิมพเชค็ 
 

13. เมื่อพิมพรายงานแลวกลับมายังหนาจอหลัก คนหารายการใบเปลี่ยนเชค็เพื่อ post รายการ 

โดยเลือกใบเปลี่ยนเช็คที่ตองการ และกดปุม     ระบบจะแสดง 
pop up ยืนยนัการ post รายการดังรูปที่ 20-9 
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รูปท่ี 20-9 แสดงการ pop up สําหรับยืนยนัการบันทึกเปลีย่นเช็ค 
 

21.  บันทึก ขจ.01  :  AP023 
 

 
 
รูปท่ี 21-1 แสดงการเขาสูหนาจอบันทึกใบ ขจ.01 

 
หนาจอบันทกึใบ ขจ.01 เปนหนาจอที่ใชสําหรับบันทึกขอมูลจายเงินจากการขอเบกิ ขบ.02 

ที่มีการโหลด Excel เพื่อขอเบิกเงินในระบบ GFMIS โดยแหลงเงนิของการบันทึกขอมูลในหนาจอ
นี้คือ แหลงเงนิแผนดนิเทานั้น 
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ผูใชสามารถเขาใชงานในหนาจอบันทึกใบ ขจ.01 นี้ได เมื่อเงินที่ขอเบกิ ขบ.02 จากระบบ 
GFMIS นั้นไดรับจากคลังจงัหวัด และบันทึกรับงบประมาณ เตรยีมจาย และบันทึกจายแลว โดยนํา
เลขที่เอกสาร PV……………….. ที่ไดจากหนาจอบันทึกจายมาบันทึกใบ ขจ.01 เพื่อขอจายเงิน
งบประมาณ ขบ.02 ระบบจะแสดงจํานวนเงินที่ขอเบิกจากใบ ขบ.02 เพื่อบันทึกขอจายในหนาจอนี ้
เมื่อบันทึกขอมูลแลว เลขที่เอกสารที่ไดจากหนาจอนี้คือ KJ……………..(KJ หมายถึง เลขที่ใบขอ
จาย ขจ.01) ตามดวยเลข 13 หลักตามเงือ่นไข และเอกสารใบขอจาย ขจ.01 (Excel Loader) ซ่ึง
จะตองนําไปโหลดเขาสูระบบGFMIS เพื่อแสดงหลักฐานการจาย  

 
ขั้นตอนการทํางานในหนาจอบันทึกใบ ขจ.01 

1.   เขาสูหนาจอบันทึกใบ ขจ.01  ระบบจะแสดงดังรูปที่ 21-2 
  

 
 

รูปท่ี 21-2 แสดงหนาจอบันทึกใบ ขจ.01 
 

2. ระบุปงบประมาณในชอง “ปงบประมาณ” 
3. ระบุหนวยงานในชอง “หนวยงาน” โดยกดปุม  ระบบจะแสดง pop up สําหรับ

เลือกหนวยงาน กดปุม Ctrl+F เพื่อคนหาหนวยงานที่ตองการ ระบบจะแสดง
หนาจอดังรูปที่ 21-3 
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รูปท่ี 21-3 แสดง pop up การเลือกหนวยงาน 
 

4. ระบุเลขที่ใบจายในชอง และกด

ปุม  ดานบน ระบบจะแสดงการคนหาดังรูปที่ 21-4 
 

 
รูปท่ี 21-4 แสดงการคนหาและเลือกเลขที่ใบจายเพื่อบนัทกึใบ ขจ.01 
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5. ระบบจะแสดงขอมูล รหัสหนวยงาน GF  รหัสจังหวดั GF  และรหัสหนวยเบิกจาย 
GF ใหโดยอัตโนมัติ 

6. ระบุวิธีการจายชําระเงินในชอง  “วิธีการจายชําระเงิน”  ประกอบดวย 
 

 
 
รูปท่ี 21-5 แสดง list รายการสําหรับเลือกวิธีการจายชําระเงิน 
 

7.  ระบุเลขที่ GFMIS ในชอง   
8.  ระบุวันที่ทาํรายการในชอง “วันที่ทํารายการ” โดยกดปุม  ระบบจะแสดง 

pop up ปฏิทินสําหรับเลือกวนัที่ทํารายการ ดังรูปที่ 21-6 
 

 
 

รูปท่ี 21-6 แสดง pop up ปฏิทินสําหรับเลือกวันที่ทํารายการ 
 

9. ระบุวันที่ผานรายการ โดยกดปุม  ระบบจะแสดง pop up ปฏิทินสําหรับเลือก
วันที่ผานรายการ 

 

10. ระบุการอางอิง GF ในชอง  
11. ระบุรหัสเจาหนีใ้นชอง  
12. ระบบแสดงชื่อเจาหนีใ้หโดยอัตโนมัต ิ
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13. ระบุเลขที่เงินฝากธนาคารในชอง 

 
14. ระบบจะแสดงจํานวนเงนิในการจายใหโดยอัตโนมตัิ จากเลขที่เอกสารใบจายที่

เลือก 
15. กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูลใบ ขจ.01  ระบบจะแสดงหนาจอดังรูปที่ 21-7 

 

 
 
รูปท่ี 21-7 แสดงหนาจอ pop up เลขที่เอกสารใบ ขจ.01 ที่ไดจากการบันทึกขอมูล 
 

        16.   คนหาเลขที่เอกสาร ใบ ขจ.01 โดยระบหุนวยงานในชอง “หนวยงาน” และระบุเลขที่
ใบ ขจ.01 ในชอง  จากนั้น กดปุม 

  ระบบจะแสดงรายละเอยีดในใบ ขจ.01 ในตารางดานลาง  ดังรูปที่ 21-8 
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รูปท่ี 21-8 แสดงรายการรายละเอียดใบ ขจ.01 ที่ไดจากการบันทึกขอมูล 

 
       17.   เลือกแกไข เลขที่ใบ ขจ.01 ในตาราง “รายละเอียดใบ ขจ.01” และกดปุมบันทึก
รายการยอย ระบบจะแสดงหนาจอสําหรบับันทึกรายการยอยดังรูปที่ 21-9 

 

 
 
รูปท่ี 21-9 แสดงหนาจอบันทึกรายการยอยสําหรับบันทกึ ขจ.01 
 

     18.   ระบบจะแสดงเลขที่ใบจายในชอง “เลขที่ใบจาย” โดยอัตโนมัต ิ
     19.   กดปุม   เพื่อเลือกรายละเอียดยอย ใบ ขจ.01 ระบบจะแสดงหนาจอดังรูปที่ 21-10 
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รูปท่ี 21-10 แสดงการเลือกรายการเพื่อบนัทึกรายการยอย ขจ.01 
 

20. ระบบจะแสดงรหัสบัญชีในระบบใหอัตโนมัติเมื่อ เลือกรายละเอียดยอย ใบขจ.01 
21. ระบุรหัสผังบัญชี GF โดยกดปุม   หลังชอง “รหัสผังบัญชี GF” ระบบจะแสดงหนาจอ

ดังรูปที่ 21-11 
 

 
 
รูปท่ี 21-11 แสดงการคนหาเลขที่บัญชี GF 
 
 22. ระบุเลขที่บัญชี GF ในชอง “เลขที่บัญชี GF”  หรือ ระบุ ช่ือบัญชี GF ในชอง  “ชื่อบัญชี 

GF”  และกดปุม  เลือกโดยกดปุม  ในชองชื่อบัญชี GF ที่ตองการ และกดปุม  เพื่อ
ยอนกลับไปยงัหนาจอหลักบันทึกใบ ขจ.01 ระบบจะแสดงหนาจอดังรูปที่ 22-12 
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รูปท่ี 21-12 แสดงหนาจอบนัทึกใบ ขจ.01 เมื่อมีการเลือก รหัสผังบัญชี GF 
 
 22. ระบุขอมูลศูนยตนทนุในชอง “ศูนยตนทุน” 
 23. ระบุแหลงของเงินในชอง “แหลงของเงิน” 
 24. ระบุรหัสบัญชีธนาคารยอยในชอง “รหัสบัญชีธนาคารยอย” 
 25. ระบุรหัสงบประมาณในชอง “รหัสงบประมาณ” 
 26. ระบบจะแสดงจํานวนเงนิในชอง “จํานวนเงิน” ใหโดยอัตโนมัต ิ
 27. กดปุมบันทึกขอมลู 
 


