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คําอธบิายข้อมูล 
การเบิกเงิน 

ใบขออนุมัติดําเนนิการ 
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รายการขออนมัุติ  

 ไปที ่แท็บ A: รายการขออนุมัติ จากน้ัน ระบุปีงบประมาณ แหล่งเงิน หน่วยงาน งาน/
โครงการ ระบุรหัสงบ แล้วบันทึกรายการขออนุมัติดําเนินการ ดังน้ี 

 



4 
 

 
 
 
 
 
 

กรณีเบิกค่าลว่งเวลา 

บันทึกข้อมูลรายการขออนุมัติเพ่ิมเติมจากกรณีเบิกทั่วไป ดังน้ี 
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ใบขอเบิก  
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รายการขอเบิก  
กรณีเบิกทั่วไป 
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กรณีเบิกค่าเดินทางไปราชการ  
ระบบจะแสดงข้อมูลเช่นเดียวกับ กรณีเบิกทั่วไป แต่ผู้ใช้งานต้องบันทึกข้อมูลรายการเบิกเพ่ิมเติมดังน้ี 

 
ในกรณีที่ดึงข้อมูลจากใบขออนุมัติดําเนินการระบบจะแสดงข้อมูลให ้แต่หากไม่ได้บันทึกข้อมูลรายช่ือ

ผู้ไปราชการไว้ ให้บันทึกข้อมลูดังน้ี 
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 การยืม/คืนเงนิ ยืมเงิน 
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บันทึกขอความเห็นชอบ 
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กรณีซ้ือจ้างปกติ 
บันทึกรายการขอซ้ือ/จ้าง 
บันทึกรายการจัดหา โดยระบุข้อมูลดังนี้ 
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ระบบงบประมาณ 
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1. การปรบัปรุงงบประมาณระหว่างปีงบประมาณ 
 

1. เลือก “ระบบงบประมาณ” 

 
2. ทําการกรอก ช่ือผู้ใช้ระบบ/รหัสผ่าน ดังน้ี 

ช่องชื่อผูใ้ช้ระบบ: ให้ใส่ ช่ือจริง เครื่องหมายจุด นามสกลุสองตัวแรก เป็นภาษาอังกฤษ เช่น abc.de 

ช่องรหสัผา่น: ให้ใส่ รหัสบัตรประจําตัวประชาชน (กรณีไม่เคยเปลี่ยนรหัสผ่าน) --> กดปุ่ม OK 

 

 
3. เลือก --> บันทึกงบประมาณ 

4. เลือก --> 6: ปรับปรุงงบประมาณระหว่างปี 

 

 

3 

4
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กรณีที่ 1 การขอรับการสนับสนนุ – งบประมาณไม่เพียงพอ 

1. ช่อง ปีงบ --> ปีงบประมาณที่ต้องการปรับปรุง 

2. เลือก แหลง่เงิน --> 2101:รายได้ 

3. เลือกหน่วยงานของท่าน  

 
4. เลือก ประเภท --> 2: ขอรับการสนับสนุน - งปม. ไม่เพียงพอ 

5. กด  เพื่อเพิม่รายการใหม่ 

 
 

2 1
3 

4

5 
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6. ช่องเรียน --> ผู้บังคับบัญชาที่มีอํานาจอนุมัติ 

 
7. ช่อง ผู้โอน --> เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบของหน่วยงาน 

8. ช่อง เหตุผล --> กรอกเหตุผลการขอรับการสนับสนุน งบประมาณเพ่ิมเติม 

9. เลือก งาน/โครงการ --> งาน/โครงการของหน่วยงานท่าน 

 
 

 

 

6 

7 

8 

9
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10. ช่อง ระบุรหัสงบ ให้กดปุ่ม    เพ่ือทําการเลือกรายการที่ต้องการขอรับการจัดสรรงบประมาณเพ่ิมเติม 

 
11. ช่อง จํานวนเงิน --> ใหก้รอกจํานวนเงินที่ต้องการขอรับการสนับสนุนเพ่ิมเติม 

12. กดปุ่ม  เพ่ือทําการพิมพ์ 

 
 

 

 

 

10 

11 

12
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13. นําเอกสารท่ีได้เสนอผู้บังคัญบัญชาลงนามอนุมัติ ก่อนนําส่งแผนกงบประมาณ 

 
  

13 
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กรณีที่ 2 การขอรับการสนับสนนุ – รายการใหม่ 

1. ช่อง ปีงบ --> ปีงบประมาณที่ต้องการปรับปรุง 

2. เลือก แหลง่เงิน --> 2101:รายได้ 

3. เลือกหน่วยงานของท่าน  

 
4. เลือกประเภท --> 3: ขอรับการสนับสนุน – รายการใหม่ 

5. กด  เพื่อเพิม่รายการใหม่ 

 
 

2 
1

3 

4
5
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6. ช่องเรียน --> ผู้บังคับบัญชาที่มีอํานาจอนุมัติ 

 
7. ช่องผู้โอน --> เจ้าหน้าที่ทีร่ับผิดชอบของหน่วยงาน 

8. ช่องเหตุผล --> กรอกเหตุผลการขอรับการสนับสนุน รายการใหม ่

 
9. เลือกแท็บขอรับการจัดสรรรายการใหม่เพิ่มเติม 

10. กรอกรายละเอียดข้อมูลตามหัวข้อที่ระบบกําหนด ได้แก่ ลําดับที,่ แผนงาน, งาน/โครงการ, กิจกรรม,  
      ช่ือรายการใหม,่ จํานวนเงิน 

11. ช่อง จํานวนเงิน --> ใหก้รอกจํานวนเงินที่ต้องการขอรับการสนับสนุนเพ่ิมเติม 

6 

7 

8 
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12. กดปุ่มพิมพ์ ด้านล่าง   เพ่ือทําการพิมพ์ 

 
13. นําเอกสารท่ีได้เสนอผู้บังคัญบัญชาลงนามอนุมัติ ก่อนนําส่งแผนกงบประมาณ 

 
  

10 

12 

9

11

13 
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กรณีที่ 3 การขอโอนงบประมาณ 

1. ช่อง ปีงบ --> ปีงบประมาณที่ต้องการปรับปรุง 

2. เลือก แหลง่เงิน --> 2101:รายได้ 

3. เลือกหน่วยงานของท่าน  

 
4. เลือกประเภท --> 4: ขออนุมัติโอนงบประมาณ 

5. กด  เพื่อเพิม่รายการใหม่ 

 
 

2 1

3 

4 5 
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6. ช่องเรียน --> ผู้บังคับบัญชาที่มีอํานาจอนุมัติ 
7. ช่องผู้โอน --> เจ้าหน้าที่ทีร่ับผิดชอบของหน่วยงาน 
8. ช่องเหตุผล --> กรอกเหตุผลการขอรับการสนับสนุน โอนงบประมาณ 
9. เลือก งาน/โครงการ --> งาน/โครงการของหน่วยงานท่าน 

 
10. ช่อง ระบุรหัสงบประมาณ ให้กดปุ่ม     เพ่ือทําการเลือกรายการที่ต้องการขอโอนออก 

 
11. ช่อง จํานวนเงิน --> ใหก้รอกจํานวนเงินที่ต้องการขอโอนออก (ต้องใส่เครื่องหมาย -) 
12. ช่อง ระบรุหัสงบประมาณบรรทัดต่อไป ให้กดปุ่ม     เพ่ือทําการเลือกรายการที่ได้รับโอน 
13. ช่อง จํานวนเงิน --> ใหก้รอกจํานวนเงินที่ได้รับโอน  
14. กดปุ่ม  เพ่ือทําการพิมพ์ 

6 
7 

8 

9

10 
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15. นําเอกสารท่ีได้เสนอผู้บังคัญบัญชาลงนามอนุมัติ ก่อนนําส่งแผนกงบประมาณ 

 
 

11 ต้องใส่เครื่องหมาย - 

12 

15 

13

14

หมายเหตุ: การขอโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณและการขอรับการจัดสรรงบประมาณเพิ่มเติมระหว่างปีงบประมาณน้ัน จะต้อง
ขออนุมัติหลักการจากผู้มีอํานาจลงนามอนุมัติก่อนทุกครั้ง และแนบมาพร้อมกับเอกสารท่ีจัดทําในระบบ MIS เพ่ือนําส่งให้แผนก
งบประมาณดําเนินการในส่วนท่ีเก่ียวข้องต่อไป 



 

 

 

ระบบการเงิน 
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2.  การขออนุมัติดําเนินการและการทําใบขอเบิกประเภทต่างๆ 

1. เลือก ระบบการเงิน 

 

2. ทําการกรอก ช่ือผู้ใช้ระบบ/รหัสผ่าน ดังน้ี 

ช่องชื่อผู้ใช้ระบบ: ให้ใส่ ช่ือจริง เครื่องหมายจุด นามสกุลสองตัวแรก เป็นภาษาอังกฤษ เช่น abc.de  

ช่องรหัสผ่าน: ให้ใส่ รหัสบัตรประจําตัวประชาชน กดปุ่ม OK 

 

3. เลือก --> เบิก/ยืม/ประวัติการคืนเงิน  

4. เลือก --> ใบขออนุมัติดําเนินการ 
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2.1 ประเภทเบิกทั่วไป 
ใบขออนุมัติดําเนนิการเบิกทั่วไป 
1. เมื่อระบบแสดงหน้าต่างใบขออนุมัติดําเนินการ ให้ระบุรายการ ดังน้ี 

- หน่วยงาน, ปีงบ,  
- ประเภท เลือก ---> 51 : เบิกทั่วไป 

 

2. เพ่ิมเลขที่เอกสารโดยการกดปุ่ม         

3. ระบบจะแสดงหน้าต่าง กรุณายืนยันการเพ่ิมรายการ กดปุ่ม OK 

 

4. เมื่อกดเพ่ิมเอกสารแล้ว จะแสดงรายละเอียดรายการเลขที่และวันที่จะแสดงให้อัตโนมัติ  

(หมายเหตุ : วันที่สามารถเปลี่ยนแปลงได้) 
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ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลตามหัวข้อ ดังนี้ 
5. ส่วนที่ 1 เรื่องและเหตุผล (ระบุข้อมูล รายการที่เป็นสีแดงจําเปน็ต้องใส่) 

- เรียน, ประสงค์จะ, เบิกเป็น, เรื่อง, เหตุผลและความจําเป็น 
6.                         (กองวิชาจําเป็นต้องระบุหลักสูตร/รุ่น เพราะมีผลกับการประเมินองค์กร) 

              

7. ส่วนที่ 2 A: รายการขออนุมัติ ให้ระบุรายการ ดังน้ี 
- ปีงบ, แหล่งเงิน, หน่วยงาน, งาน/โครงการ, กิจกรรม, ระบุรหัสงบ 
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8. ส่วนที่ 3 รายละเอียดการใช้งบประมาณ ให้ระบุรายการ ดังน้ี 

- รหัสเบิก, รายละเอียด (สามารถแก้ไขได้), จํานวน, หน่วย, ราคาต่อหน่วย 

 

- VAT 7% (ภาษี)  

 กรณีจํานวนเงินไม่รวมภาษี ให้ใส่ เลข 7 ในช่อง VAT 7% 

 กรณีจํานวนเงินรวมภาษีมาแล้วจะต้องทําการถอดภาษีโดยการ กดปุ่ม    

จะแสดงหน้าต่าง ดังน้ี  

 

กดปุ่ม  

 

9. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล แล้วจึงกดปุ่ม   

10. พิมพ์เอกสารโดยกดปุ่ม      
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11. เลือก ---> แบบอนุมัติดําเนินการ/แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ/แบบขออนุมัติทํางานล่วงเวลา

และกดปุ่ม   

        

 

 

12. ระบบจะแสดงแบบขออนุมัติดําเนินการ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องก่อนพิมพ์รายงาน 

 

13. นําเอกสารที่ได้เสนอผู้บังคับบัญชาลงนามอนุมัติ 
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การทําใบขอยืมเงิน 
1. เรียกเมนู ระบบการเงิน 

 
 

2. เลือก --> เบิก/ยืม/ประวัติการคืนเงิน  
3. เลือก --> 1: ยืม/ประวัติการคืนเงิน 
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4. เพ่ิมเอกสารใหม่ โดยการกดปุ่ม   
5. ระบบจะแสดงหน้าต่าง กรุณายืนยันการเพ่ิมรายการ กดปุ่ม OK 

 

 
 

6. กดปุ่ม   
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7. ระบบจะแสดงหน้าต่างค้นหาข้อมูลใบขอความเห็นชอบให้ เลือกรายการที่ต้องการขอยืมเงิน 

 
 
ให้ระบุรายการ ดังนี้ 
8. ส่วนที่ 1 เรื่องและเหตุผล  

-  ผู้ขอยืม, วันทีต้่องการใช้เงิน, วันเดินทางกลับ/ วันเสร็จสิ้นภาระกิจ 

 
 

9. กดปุ่ม บันทึก  

10. พิมพเ์อกสารโดยกดปุ่ม  
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11. ระบบจะแสดงใบยืมเงินทดลอง เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องก่อนพิมพ์รายงาน 
 

 

 



33 

 

การทําใบขอเบิกประเภททั่วไป 
ขั้นตอนการขอเบิก 
1. เลือก --> เบิก/ยืม/ประวัติการคืนเงิน  

2. เลือก --> ใบขอเบิก 

 

3. เมื่อระบบแสดงหน้าต่างใบขอเบิก ให้ระบุรายการ ดังน้ี 

- หน่วยงาน, ปีงบ  
- ประเภท เลือก ---> 51 : เบิกทั่วไป 

 

4. เพ่ิมเลขที่เอกสารโดยการกดปุ่ม         



34 

 

5. ระบบจะแสดงหน้าต่าง กรุณายืนยันการเพ่ิมรายการ กดปุ่ม OK 

 

6. เมื่อกดเพ่ิมเอกสารแล้ว จะแสดงรายละเอียดรายการเลขที่ และวันที่ จะแสดงให้ อัตโนมั ติ  

(หมายเหตุ : วันที่สามารถเปลี่ยนแปลงได้)  

7. กดปุ่ม  

 
8. ระบบจะแสดงหน้าต่างค้นหาข้อมูลใบขออนมุัติดําเนินการ ให้เลือกรายการที่ต้องการขอเบิก        

แล้วดับเบ้ิลคลกิที่รายการน้ัน 
9. กรณี ไม่พบรายการที่ต้องการขอเบิก และกรอกเลขที่ใบขออนุมัติดําเนินการที่ต้องการขอเบิก 

ให้กด    
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10. ใบขออนุมัติดําเนินการที่เลือกจะแสดงรายการมาที่แท็บ I : รายการขอเบิก  
11. ส่วนที่ 1 ให้ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล และระบุรายการดังน้ี 
เจ้าหน้ี/ลูกหน้ี/ผู้เบิก, ผู้ขอเบิก, หลักฐานเบิกจ่าย (ฉบับ/ใบ) 
12. จากน้ันกดปุ่ม  
13. พิมพ์เอกสารโดยกดปุ่ม     

 

 

14. เลือก ---> ใบขออนุมัติเบิก-จ่ายใบหักล้างเงินยืมทดรอง และกดปุ่ม   
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15. ระบบจะแสดงใบขอเบิก-จ่าย เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องก่อนพิมพ์ 

 
 

16. นําเอกสารที่ได้เสนอผู้บังคับบัญชาลงนามอนุมัติ ก่อนนําส่งแผนกการเงิน 
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2.  การขออนุมัติดําเนินการและการทําใบขอเบิกประเภทต่างๆ 

1. เลือก ระบบการเงิน 

 

2. ทําการกรอก ช่ือผู้ใช้ระบบ/รหัสผ่าน ดังน้ี 

ช่องชื่อผู้ใช้ระบบ: ให้ใส่ ช่ือจริง เครื่องหมายจุด นามสกุลสองตัวแรก เป็นภาษาอังกฤษ เช่น abc.de  

ช่องรหัสผ่าน: ให้ใส่ รหัสบัตรประจําตัวประชาชน กดปุ่ม OK 

 

3. เลือก --> เบิก/ยืม/ประวัติการคืนเงิน  

4. เลือก --> ใบขออนุมัติดําเนินการ 
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2.1 ประเภทเบิกทั่วไป 
ใบขออนุมัติดําเนนิการเบิกทั่วไป 
1. เมื่อระบบแสดงหน้าต่างใบขออนุมัติดําเนินการ ให้ระบุรายการ ดังน้ี 

- หน่วยงาน, ปีงบ,  
- ประเภท เลือก ---> 51 : เบิกทั่วไป 

 

2. เพ่ิมเลขที่เอกสารโดยการกดปุ่ม         

3. ระบบจะแสดงหน้าต่าง กรุณายืนยันการเพ่ิมรายการ กดปุ่ม OK 

 

4. เมื่อกดเพ่ิมเอกสารแล้ว จะแสดงรายละเอียดรายการเลขที่และวันที่จะแสดงให้อัตโนมัติ  

(หมายเหตุ : วันที่สามารถเปลี่ยนแปลงได้) 

 



26 

 

ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลตามหัวข้อ ดังนี้ 
5. ส่วนที่ 1 เรื่องและเหตุผล (ระบุข้อมูล รายการที่เป็นสีแดงจําเปน็ต้องใส่) 

- เรียน, ประสงค์จะ, เบิกเป็น, เรื่อง, เหตุผลและความจําเป็น 
6.                         (กองวิชาจําเป็นต้องระบุหลักสูตร/รุ่น เพราะมีผลกับการประเมินองค์กร) 

              

7. ส่วนที่ 2 A: รายการขออนุมัติ ให้ระบุรายการ ดังน้ี 
- ปีงบ, แหล่งเงิน, หน่วยงาน, งาน/โครงการ, กิจกรรม, ระบุรหัสงบ 
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8. ส่วนที่ 3 รายละเอียดการใช้งบประมาณ ให้ระบุรายการ ดังน้ี 

- รหัสเบิก, รายละเอียด (สามารถแก้ไขได้), จํานวน, หน่วย, ราคาต่อหน่วย 

 

- VAT 7% (ภาษี)  

 กรณีจํานวนเงินไม่รวมภาษี ให้ใส่ เลข 7 ในช่อง VAT 7% 

 กรณีจํานวนเงินรวมภาษีมาแล้วจะต้องทําการถอดภาษีโดยการ กดปุ่ม    

จะแสดงหน้าต่าง ดังน้ี  

 

กดปุ่ม  

 

9. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล แล้วจึงกดปุ่ม   

10. พิมพ์เอกสารโดยกดปุ่ม      
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11. เลือก ---> แบบอนุมัติดําเนินการ/แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ/แบบขออนุมัติทํางานล่วงเวลา

และกดปุ่ม   

        

 

 

12. ระบบจะแสดงแบบขออนุมัติดําเนินการ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องก่อนพิมพ์รายงาน 

 

13. นําเอกสารที่ได้เสนอผู้บังคับบัญชาลงนามอนุมัติ 
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การทําใบขอยืมเงิน 
1. เรียกเมนู ระบบการเงิน 

 
 

2. เลือก --> เบิก/ยืม/ประวัติการคืนเงิน  
3. เลือก --> 1: ยืม/ประวัติการคืนเงิน 
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4. เพ่ิมเอกสารใหม่ โดยการกดปุ่ม   
5. ระบบจะแสดงหน้าต่าง กรุณายืนยันการเพ่ิมรายการ กดปุ่ม OK 

 

 
 

6. กดปุ่ม   
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7. ระบบจะแสดงหน้าต่างค้นหาข้อมูลใบขอความเห็นชอบให้ เลือกรายการที่ต้องการขอยืมเงิน 

 
 
ให้ระบุรายการ ดังนี้ 
8. ส่วนที่ 1 เรื่องและเหตุผล  

-  ผู้ขอยืม, วันทีต้่องการใช้เงิน, วันเดินทางกลับ/ วันเสร็จสิ้นภาระกิจ 

 
 

9. กดปุ่ม บันทึก  

10. พิมพเ์อกสารโดยกดปุ่ม  
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11. ระบบจะแสดงใบยืมเงินทดลอง เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องก่อนพิมพ์รายงาน 
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การทําใบขอเบิกประเภททั่วไป 
ขั้นตอนการขอเบิก 
1. เลือก --> เบิก/ยืม/ประวัติการคืนเงิน  

2. เลือก --> ใบขอเบิก 

 

3. เมื่อระบบแสดงหน้าต่างใบขอเบิก ให้ระบุรายการ ดังน้ี 

- หน่วยงาน, ปีงบ  
- ประเภท เลือก ---> 51 : เบิกทั่วไป 

 

4. เพ่ิมเลขที่เอกสารโดยการกดปุ่ม         
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5. ระบบจะแสดงหน้าต่าง กรุณายืนยันการเพ่ิมรายการ กดปุ่ม OK 

 

6. เมื่อกดเพ่ิมเอกสารแล้ว จะแสดงรายละเอียดรายการเลขที่ และวันที่ จะแสดงให้ อัตโนมั ติ  

(หมายเหตุ : วันที่สามารถเปลี่ยนแปลงได้)  

7. กดปุ่ม  

 
8. ระบบจะแสดงหน้าต่างค้นหาข้อมูลใบขออนมุัติดําเนินการ ให้เลือกรายการที่ต้องการขอเบิก        

แล้วดับเบ้ิลคลกิที่รายการน้ัน 
9. กรณี ไม่พบรายการที่ต้องการขอเบิก และกรอกเลขที่ใบขออนุมัติดําเนินการที่ต้องการขอเบิก 

ให้กด    
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10. ใบขออนุมัติดําเนินการที่เลือกจะแสดงรายการมาที่แท็บ I : รายการขอเบิก  
11. ส่วนที่ 1 ให้ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล และระบุรายการดังน้ี 
เจ้าหน้ี/ลูกหน้ี/ผู้เบิก, ผู้ขอเบิก, หลักฐานเบิกจ่าย (ฉบับ/ใบ) 
12. จากน้ันกดปุ่ม  
13. พิมพ์เอกสารโดยกดปุ่ม     

 

 

14. เลือก ---> ใบขออนุมัติเบิก-จ่ายใบหักล้างเงินยืมทดรอง และกดปุ่ม   
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15. ระบบจะแสดงใบขอเบิก-จ่าย เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องก่อนพิมพ์ 

 
 

16. นําเอกสารที่ได้เสนอผู้บังคับบัญชาลงนามอนุมัติ ก่อนนําส่งแผนกการเงิน 
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2.2  ประเภทเบิกค่าเดินทางไปราชการ 

 ใบขออนุมัติดําเนนิการเบิกค่าเดินทางไปราชการ 
1. เมื่อระบบแสดงหน้าต่างใบขออนุมัติดําเนินการ ให้ระบุรายการ ดังน้ี 

- หน่วยงาน, ปีงบ,  
- ประเภท เลือก ---> 52 : เบิกค่าเดินทางไปราชการ 

 
2. เพ่ิมเลขที่เอกสารโดยการกดปุ่ม  
3. ระบบจะแสดงหน้าต่าง กรุณายืนยันการเพ่ิมรายการ กดปุ่ม OK 

 
4.  เมื่อกดเพ่ิมเอกสารแล้ว จะแสดงรายละเอียดรายการเลขที่และวันที่จะแสดงให้อัตโนมัติ  

(หมายเหตุ : วันที่สามารถเปลี่ยนแปลงได้) 
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ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลตามหัวข้อ ดังนี้ 
5. ส่วนที่ 1 เรื่องและเหตุผล (ระบุข้อมูล รายการที่เป็นสีแดงจําเปน็ต้องใส่) 

- เรียน, ประสงค์จะ, เบิกเป็น, เรื่อง, เหตุผลและความจําเป็น 
6.                         (กองวิชาจําเป็นต้องระบุหลักสูตร/รุ่น เพราะมีผลกับการประเมินองค์กร) 

 
7. ส่วนที่ 2 A: รายการขออนุมัติ ให้ระบุรายการ ดังน้ี 

- ปีงบ, แหล่งเงิน, หน่วยงาน, งาน/โครงการ, กิจกรรม, ระบุรหัสงบ 
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8. ส่วนที่ 3 รายละเอียดการใช้งบประมาณ ให้ระบุรายการ ดังน้ี 
-  รหัสเบิก, รายละเอียด (สามารถแก้ไขได้), จํานวน, หน่วย, ราคาต่อหน่วย, อ้างอิงบุคคล (ระบุบุคคล
ที่จะเบิกค่าใช้จ่ายน้ัน) 

     
9. ส่วนที่ 4 R : รายชื่อผู้ไปราชการ 

10. ระบุช่วงวันที่เดินทางไปราชการ   

11. ระบุรายช่ือผู้ไปราชการในช่องอ้างอิงบุคคล ให้ระบุรายการดังน้ี 

 
12. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล แล้วกดปุ่ม  

13. พิมพ์เอกสารโดยกดปุ่ม      
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14. เลือก ---> แบบอนุมัติดําเนินการ/แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ/แบบขออนุมัติทํางาน
ล่วงเวลาและกดปุ่ม   

        

 
 

15. ระบบจะแสดงแบบขออนุมัติดําเนินการ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องก่อนพิมพ์รายงาน 
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16. เลือก ---> แบบแนบเดินทางไปราชการ/ประมาณค่าสอนครูพิเศษภายนอก/ประมาณการทํางาน
ล่วงเวลาและกดปุ่ม   

 

      
 

17. ระบบจะแสดงแบบขอเบิกค่าใช้ในการเดินทางไปราชการเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องก่อนพิมพ์
รายงาน  

                                       

 
18. นําเอกสารที่ได้เสนอผู้บังคับบัญชาลงนามอนุมัติ  
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การทําใบขอยืมเงิน 
1. เรียกเมนู ระบบการเงิน 

 
 

2. เลือก --> เบิก/ยืม/ประวัติการคืนเงิน  
3. เลือก --> 1: ยืม/ประวัติการคืนเงิน 
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4. เพ่ิมเอกสารใหม่ โดยการกดปุ่ม   
5. ระบบจะแสดงหน้าต่าง กรุณายืนยันการเพ่ิมรายการ กดปุ่ม OK 

 

 
6. กดปุ่ม   
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7. ระบบจะแสดงหน้าต่างค้นหาข้อมูลใบขอความเห็นชอบให้ เลือกรายการที่ต้องการขอยืมเงิน 

 
 
ให้ระบุรายการ ดังนี้ 
8. ส่วนที่ 1 เรื่องและเหตุผล  

-  ผู้ขอยืม, วันทีต้่องการใช้เงิน, วันเดินทางกลับ/ วันเสร็จสิ้นภาระกิจ 

 
 

9. กดปุ่ม บันทึก  

10. พิมพเ์อกสารโดยกดปุ่ม  
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11. ระบบจะแสดงใบยืมเงินทดลอง เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องก่อนพิมพ์รายงาน 
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การทําใบขอเบิกเดินทางไปราชการ  

ขั้นตอนการขอเบิก 
1. เลือก --> เบิก/ยืม/ประวัติการคืนเงิน  
2. เลือก --> ใบขอเบิก 

 
3. เมื่อระบบแสดงหน้าต่างใบขอเบิก ให้ระบุรายการ ดังน้ี 

- หน่วยงาน, ปีงบ  
- ประเภท เลือก ---> 52 : เบิกค่าเดินทางไปราชการ 

 
4. เพ่ิมเลขที่เอกสารโดยการกดปุ่ม         
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5. ระบบจะแสดงหน้าต่าง กรุณายืนยันการเพ่ิมรายการ กดปุ่ม OK 

 
6. เมื่อกดเพ่ิมเอกสารแล้ว จะแสดงรายละเอียดรายการเลขที่ และวันที่ จะแสดงให้ อัตโนมั ติ  

(หมายเหตุ : วันที่สามารถเปลี่ยนแปลงได้)  
7. กดปุ่ม  

     
8. ระบบจะแสดงหน้าต่างค้นหาข้อมูลใบขออนมุัติดําเนินการ ให้เลือกรายการที่ต้องการคืนเงินยืม    

แล้วดับเบ้ิลคลกิที่รายการน้ัน 
9. กรณี ไม่พบรายการที่ต้องการคืนเงินยืม กรอกเลขที่ใบขออนุมัติดําเนินการที่ต้องการคืนเงินยืม 

ให้กด   
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10. ใบขออนุมัติดําเนินการที่เลือกจะแสดงรายการมาที่แท็บ I : รายการขอเบิก 
11. ตรวจสอบและระบุการใช้งบประมาณที่ใช้จา่ยจริง ดังน้ี 

          -  จํานวน, ราคา/หน่วย, Vat (ถ้ามี) 

  
 

     12. เลือกแท็บ T : รายงานการเดินทางไปราชการ ให้ระบุรายการ ดังน้ี 
 - คําสั่งที่, ลงวันที่, ออกจาก, ต้ังแต่วัน-เวลา, ถึงวัน-เวลา, รายละเอียดการเดินทาง 

 
 

13.  จากน้ันกดปุ่ม  
14.  พิมพ์เอกสารโดยกดปุ่ม     
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15.  เลือก ---> ใบขออนุมัติเบิก-จ่ายใบหักล้างเงินยืมทดรอง และกดปุ่ม   

 
16. ระบบจะแสดงใบหักล้างเงินยืมทดรอง เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องก่อนพิมพ์ 
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17.   เลือก ---> ทีแ่บบรายงานการเดินทางไปราชการ และกดปุ่ม    

            
18. ระบบจะแสดงรายการเดินทางไปปฏิบัติราชการเพ่ือตรวจสอบก่อนพิมพ์ 

 

 

19. เลือก ---> ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และกดปุ่ม     
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20. ระบบจะแสดงใบแนบคําขอเบิกค่าเบ้ียเลี้ยงเดินทางและค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการเพ่ือ
ตรวจสอบก่อนพิมพ์ 

 
21. เลือก ---> ใบแนบคําขอเบิกค่าเบ้ียเลี้ยงดินทางและค่าเช่าที่พักในการเดินทาง ไปราชการ และ 

กดปุ่ม    

 
22. ระบบจะแสดงใบแนบคําขอเบิกค่าเบ้ียเลี้ยงเดินทางและค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการ 

 
23. นําเอกสารที่ได้ ส่งแผนกการเงิน 
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2.3  ประเภทเบิกค่าตอบแทนครูสอนพิเศษ 

 ใบขออนุมัติดําเนนิการเบิกค่าตอบแทนครูสอนพิเศษ 
1. เมื่อระบบแสดงหน้าต่างใบขออนุมัติดําเนินการ ให้ระบุรายการ ดังน้ี 

- หน่วยงาน, ปีงบ,  
- ประเภท เลือก ---> 53 : เบิกค่าตอบแทนครูสอนพิเศษ 

    
2. เพ่ิมเลขที่เอกสารโดยการกดปุ่ม  
3. ระบบจะแสดงหน้าต่าง กรุณายืนยันการเพ่ิมรายการ กดปุ่ม OK 

 
4.  เมื่อกดเพ่ิมเอกสารแล้ว จะแสดงรายละเอียดรายการเลขที่และวันที่จะแสดงให้อัตโนมัติ  

(หมายเหตุ : วันที่สามารถเปลี่ยนแปลงได้) 
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ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลตามหัวข้อ ดังนี้ 
5. ส่วนที่ 1 เรื่องและเหตุผล (ระบุข้อมูล รายการที่เป็นสีแดงจําเปน็ต้องใส่) 

- เรียน, ประสงค์จะ, เบิกเป็น, เรื่อง, ประมาณการ(เดือน), เหตุผลและความจําเป็น 
6.                         (กองวิชาจําเป็นต้องระบุหลักสูตร/รุ่น เพราะมีผลกับการประเมินองค์กร) 

 
7. ส่วนที่ 2 A: รายการขออนุมัติ ให้ระบุรายการ ดังน้ี 

- ปีงบ, แหล่งเงิน, หน่วยงาน, งาน/โครงการ, กิจกรรม, ระบุรหัสงบ 

 

8. กดปุ่ม  
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  9.  ระบบจะแสดงหน้าต่าง ให้ระบุรายการ ดังน้ี 

      ส่วนที่ 1  
 - รายการเบิก : ค่าตอบแทนครูสอนพิเศษ, หน่วย, อัตรา/ชม., ผู้สอน, สาขาวิชา, หลักสูตร,    
รุ่น, รายวิชา 
ส่วนที่ 2  
- วันที่สอน, ต้ังแต่เวลา, ถึงเวลา, จํานวน(ชม.) ระบุจนครบ  

           
 

- จากน้ันกดปุ่ม      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนท่ี 1  ส่วนท่ี 2 
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10. ระบบจะแสดงหน้าต่างที่เราได้กรอกข้อมูลค่าตอบแทนครูพิเศษ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 

   

11. กดปุ่ม  

12. พิมพ์เอกสารโดยกดปุ่ม     
13. เลือก ---> แบบอนุมัติดําเนินการ/แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ/แบบขออนุมัติทํางาน

ล่วงเวลา และกดปุ่ม   
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14.  ระบบจะแสดงแบบขออนุมัติดําเนินการ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องก่อนพิมพ์รายงาน  

 
15. เลือก ---> แบบแนบเดินทางไปราชการ/ประมาณค่าสอนครูพิเศษภายนอก/ประมาณการ

ทํางานล่วงเวลาและกดปุ่ม   

         
 

16. ระบบจะแสดงประมาณค่าสอนของครูสอนพิเศษภายนอก เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องก่อนพิมพ์  
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การทําใบขอเบิกค่าตอบแทนครูสอนพิเศษ 

ขั้นตอนการขอเบิก 
1. เลือก --> เบิก/ยืม/ประวัติการคืนเงิน  
2. เลือก --> ใบขอเบิก 

 
3. เมื่อระบบแสดงหน้าต่างใบขอเบิก ให้ระบุรายการ ดังน้ี 

- หน่วยงาน, ปีงบ  
- ประเภท เลือก ---> 53 : เบิกค่าตอบแทนครูสอนพิเศษ 

 
                 

4. เพ่ิมเลขที่เอกสารโดยการกดปุ่ม         
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5. ระบบจะแสดงหน้าต่าง กรุณายืนยันการเพ่ิมรายการ กดปุ่ม OK 

 
6. เมื่อกดเพ่ิมเอกสารแล้ว จะแสดงรายละเอียดรายการเลขที่ และวันที่ จะแสดงให้ อัตโนมั ติ  

(หมายเหตุ : วันที่สามารถเปลี่ยนแปลงได้)  
7. กดปุ่ม  

 

 
8. ระบบจะแสดงหน้าต่างค้นหาข้อมูลใบขออนมุัติดําเนินการ ให้เลือกรายการที่ต้องการขอเบิก แล้ว

ดับเบ้ิลคลิกที่รายการน้ัน 
9. กรณี ไม่พบรายการที่ต้องการขอเบิกให้กรอกเลขที่ใบขออนุมัติดําเนินการที่ต้องการขอเบิก              

แล้วให้กด  
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10. ใบขออนุมัติดําเนินการที่เลือกจะแสดงรายการมาที่แท็บ I : รายการขอเบิก 
           

 
 

11. ระบุข้อมูล รายการดังน้ี 
- เจ้าหน้ี/ลูกหน้ี/ผู้เบิก, ผู้ขอเบิก, หลักฐานเบิกจ่าย(ฉบับ/ใบ) 
- ทําการตรวจสอบรายการให้ถูกต้อง 

12. จากน้ันคลิกปุ่ม  
13.  พิมพ์เอกสารโดยกดปุ่ม     
14. เลือก ---> ใบขออนุมัติเบิก-จ่าย/ใบหักล้างเงินยืมทดรอง และกดปุ่ม   
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15. ระบบจะแสดงแบบใบขอเบิกจ่ายเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องก่อนพิมพ์รายงาน 

 
 

16. เลือก ---> แบบขออนุมัติเบิกจ่ายค่าสอน กดปุ่ม          
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17. ระบบจะแสดงแบบใบขออนุมัติเบิกจ่ายค่าสอนเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องก่อนพิมพ์รายงาน 

 

18. เลือก ---> รายละเอียดนําเข้าบัญชีค่าสอนครูพิเศษภายนอก กดปุ่ม          

   
 

19. ระบบจะแสดงแบบใบขออนุมัติรายละเอียดนําเข้าบัญชีค่าสอนครูพิเศษภายนอกเพ่ือตรวจสอบความ
ถูกต้องก่อนพิมพ์รายงาน 

                    
20.  นําเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือตรวจสอบและเซ็นอนุมัติก่อนจัดส่งแผนกการเงินต่อไป 
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2.4  ประเภทเบิกค่าล่วงเวลา 

      ใบขออนุมัติดําเนินการเบิกค่าล่วงเวลา 

1. เมื่อระบบแสดงหน้าต่างใบขออนุมัติดําเนินการ ให้ระบุรายการ ดังน้ี 
    - หน่วยงาน, ปีงบ,  
    - ประเภท เลือก ---> 54 : เบิกค่าค่าล่วงเวลา 

 
2. เพ่ิมเลขที่เอกสารโดยการกดปุ่ม  

 3.   ระบบจะแสดงหน้าต่าง กรุณายืนยันการเพ่ิมรายการ กดปุ่ม OK 

 
4.  เมื่อกดเพ่ิมเอกสารแล้ว จะแสดงรายละเอียดรายการเลขที่และวันที่จะแสดงให้อัตโนมัติ  
(หมายเหตุ : วันที่สามารถเปลี่ยนแปลงได้) 
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ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลตามหัวข้อ ดังนี้ 
5. ส่วนที่ 1 เรื่องและเหตุผล (ระบุข้อมูล รายการที่เป็นสีแดงจําเปน็ต้องใส่) 

- เรียน, ประสงค์จะ, เบิกเป็น, เรื่อง, ประมาณการ(เดือน), เหตุผลและความจําเป็น 
6.                         (กองวิชาจําเป็นต้องระบุหลักสูตร/รุ่น เพราะมีผลกับการประเมินองค์กร) 

 
 

7. ส่วนที่ 2 A: รายการขออนุมัติ ให้ระบุรายการ ดังน้ี 
- ปีงบ, แหล่งเงิน, หน่วยงาน, งาน/โครงการ, กิจกรรม, ระบุรหัสงบ 

 
 

8. กดปุ่ม  
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9. กรอกรายช่ือผู้ทํางานล่วงเวลาในช่องอ้างอิงบุคคลแล้วกดปุ่ม Enter เลือกช่ือบุคคลท่ีทํางาน
ล่วงเวลา 

  
- ระบบจะแสดงรหัสและช่ือ-นามสกุล ที่ช่องถัดจากช่องอ้างอิงบุคคล 
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10. รายละเอียดการปฏิบัติงานล่วงเวลาให้ระบุรายการ ดังน้ี   

- ระบุรายการเบิกค่าล่วงเวลา 

- ระบุวันที่ปฏิบัติงานล่วงเวลาให้กดปุ่ม  ระบบจะแสดงปฏิทินให้เลือกวันและเดือนที่จะ
ปฏิบัติงานล่วงเวลา 

- ระบุอัตรา....เท่า 

- ระบุต้ังแต่เวลา และถึงเวลา จากน้ัน กดปุ่ม  1 ครั้ง  

- กรณี ทํางานล่วงเวลาหลายวัน ให้กดรูปปฏิทิน  อีกคร้ัง เลือกวันที่ที่ทํางานล่วงเวลา  

กดปุ่ม     จนครบจํานวนวันที่ต้องการปฏิบัติงานล่วงเวลา  

เมื่อทําเสร็จกดปุ่ม      
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11. ระบบจะแสดงหน้าต่างที่เราได้กรอกข้อมูลการปฏิบัติงานล่วงเวลา เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 
 

 
 

12.  กดปุ่ม  

13.  พิมพ์เอกสารโดยกดปุ่ม     
14. เลือก ---> แบบอนุมัติดําเนินการ/แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ/แบบขออนุมัติทํางาน

ล่วงเวลา และกดปุ่ม   
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15. ระบบจะแสดงแบบขออนุมัติขอทํางานล่วงเวลา เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องก่อนพิมพ์รายงาน 

       
16. เลือก ---> กรณี ไม่พบรายการที่ต้องการขอเบิกให้กรอกเลขที่ใบขออนุมัติดําเนินการที่ต้องการขอ

เบิก แล้วให้กด  

      
17. ระบบจะแสดงแบบหลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เพ่ือตรวจสอบ

ความถูกต้องก่อนพิมพ์รายงาน  

            
18. นําเอกสารที่ได้เสนอผู้บังคับบัญชาลงนามอนุมัติ  
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การทําใบขอเบิกค่าล่วงเวลา  

ขั้นตอนการขอเบิก 
1. เลือก --> เบิก/ยืม/ประวัติการคืนเงิน  
2. เลือก --> ใบขอเบิก 

  
3. เมื่อระบบแสดงหน้าต่างใบขอเบิก ให้ระบุรายการ ดังน้ี 

- หน่วยงาน, ปีงบ  
- ประเภท เลือก ---> 54 : เบิกค่าล่วงเวลา 

 
 

4.  เพ่ิมเลขที่เอกสารโดยการกดปุ่ม  
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5. ระบบจะแสดงหน้าต่าง กรุณายืนยันการเพ่ิมรายการ กดปุ่ม OK 

 
6. เมื่อกดเพ่ิมเอกสารแล้ว จะแสดงรายละเอียดรายการเลขที่ และวันที่ จะแสดงให้ อัตโนมั ติ  

(หมายเหตุ : วันที่สามารถเปลี่ยนแปลงได้)  
7. กดปุ่ม  

         
8. ระบบจะแสดงหน้าต่างค้นหาข้อมูลใบขออนมุัติดําเนินการ ให้เลือกรายการที่ต้องการขอเบิก แล้ว

ดับเบ้ิลคลิกที่รายการน้ัน 
9. กรณี ไม่พบรายการที่ต้องการขอเบิกให้กรอกเลขที่ใบขออนุมัติดําเนินการที่ต้องการขอเบิก              

แล้วให้กด  
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10.  ใบขออนุมัติดําเนินการที่เลือกจะแสดงรายการมาที่แท็บ I : รายการขอเบิก 
         

 
 
- ทําการตรวจสอบรายการที่ทําล่วงเวลากับตารางเซ็นช่ือวันเวลามาปฏิบัติงาน 

 
11. จากน้ันกดปุ่ม  
12. พิมพ์เอกสารโดยกดปุ่ม     
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13. เลือก ---> ใบขออนุมัติเบิก-จ่ายใบหักล้างเงินยืมทดรอง และกดปุ่ม   

       
 

14. ระบบจะแสดงแบบใบขอเบิกจ่ายเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องก่อนพิมพ์รายงาน 
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15. เลือก ---> แบบขออนุมัติเบิกจ่ายค่าล่วงเวลา กดปุ่ม            

 

           
 
 

16. ระบบจะแสดงแบบขออนุมัติเบิกจ่ายค่าล่วงเวลา เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องก่อนพิมพ์รายงาน 
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17. เลือก ---> แบบขอเบิกค่าล่วงเวลา (รายคน) กดปุ่ม            

 
 

18. ระบบจะแสดงแบบขอเบิกเงินค่าล่วงเวลา เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องก่อนพิมพ์รายงาน 

 
19.  นําเอกสารที่ได้เสนอผู้บังคับบัญชาลงนามอนุมัติ ก่อนนําส่งแผนกการเงิน 
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2.5 ประเภทเบิกค่าตอบแทนบุคคลทั่วไป 
ใบขออนุมัติดําเนินการค่าตอบแทนบุคคลทั่วไป 

1. เมื่อระบบแสดงหน้าต่างใบขออนุมัติดําเนินการ ให้ระบุรายการ ดังน้ี 
- หน่วยงาน, ปีงบ,  
- ประเภท เลือก ---> 58: เบิกค่าตอบแทนบุคคลทั่วไป 

 
2. เพ่ิมเลขที่เอกสารโดยการกดปุ่ม   
3. ระบบจะแสดงหน้าต่าง กรุณายืนยันการเพ่ิมรายการ กดปุ่ม OK 

 
4. เมื่อกดเพ่ิมเอกสารแล้ว จะแสดงรายละเอียดรายการเลขที่และวันที่จะแสดงให้อัตโนมัติ (หมายเหตุ : วันที่
สามารถเปลี่ยนแปลงได้) 
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ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลตามหัวข้อ ดังนี้ 
5. ส่วนที่ 1 เรือ่งและเหตุผล (ระบุข้อมูล รายการทีเ่ปน็สแีดงจําเปน็ต้องใส่) 

-  วันที่, เรียน, ประสงค์จะ, เบิกเป็น, เรื่อง, ประมาณการ(เดือน), เหตุผลและความจําเป็น,  
   ผู้เบิก/ลูกหน้ี 

-  (กองวิชาจําเป็นต้องระบุหลักสูตร/รุ่น เพราะมีผลกับการประเมินองค์กร) 

 
 
6. ส่วนที่ 2 A: รายการขออนุมัติ  ให้ระบุรายการ ดังน้ี 

-  ปีงบ, แหล่งเงิน, หน่วยงาน, งาน/โครงการ, กิจกรรม, ระบุรหัสงบ 
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7. ส่วนที่ 3 รายละเอียดการใช้งบประมาณ ให้ระบุรายการ ดังน้ี 
- รหัสเบิก  ค่าตอบแทนคณะกรรมการอ่ืน... 
- วันที่ปฏิบัติงาน, จํานวน, อัตรา และระบุอ้างอิงบุคคลที่จะเบิกค่าใช้จ่ายน้ัน 

 
 
8. จากน้ันกดปุ่ม   ก่อนพิมพ์รายงาน 

9. พิมพ์เอกสารโดยกดปุ่ม   ระบบจะแสดงหน้าต่าง ดังน้ี 
10. เลือก  ---> แบบขออนมัุติดําเนนิการ/แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ/แบบขออนุมัติทํางานล่วงเวลา  

กดปุ่ม   
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11. ระบบจะแสดงแบบขออนุมัติดําเนินการ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องก่อนพิมพ์รายงาน 

 
 
เมื่อทําการพิมพ์เสร็จแล้ว ใหปิ้ดหน้าต่าง 

12. พิมพ์เอกสารโดยกดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าต่าง ดังน้ี 
13. เลือก ---> แบบแนบเดินทางไปราชการ/ประมาณค่าสอนครูพเิศษภายนอก/ประมาณการทํางาน

ล่วงเวลา กดปุ่ม   

 
14. ระบบจะแสดงหลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนบุคคลท่ัวไป เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องก่อนพิมพ์รายงาน 
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การทําใบขอยืมเงิน 
1. เรียกเมนู ระบบการเงิน 

 
 

2. เลือก --> เบิก/ยืม/ประวัติการคืนเงิน  
3. เลือก --> 1: ยืม/ประวัติการคืนเงิน 
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4. เพ่ิมเอกสารใหม่ โดยการกดปุ่ม   
5. ระบบจะแสดงหน้าต่าง กรุณายืนยันการเพ่ิมรายการ กดปุ่ม OK 

 

 
 

6. กดปุ่ม   
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7. ระบบจะแสดงหน้าต่างค้นหาข้อมูลใบขอความเห็นชอบให้ เลือกรายการที่ต้องการขอยืมเงิน 

 
 
ให้ระบุรายการ ดังนี้ 
8. ส่วนที่ 1 เรื่องและเหตุผล  

-  ผู้ขอยืม, วันทีต้่องการใช้เงิน, วันเดินทางกลับ/ วันเสร็จสิ้นภาระกิจ 

 
 

9. กดปุ่ม บันทึก  

10. พิมพเ์อกสารโดยกดปุ่ม  
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11. ระบบจะแสดงใบยืมเงินทดลอง เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องก่อนพิมพ์รายงาน 
 

 



82 

 

การทําใบขอเบิกค่าตอบแทนบุคคลท่ัวไป 
1. เรียกเมนู ระบบการเงิน 

 
 

2. เลือก --> เบิก/ยืม/ประวัติการคืนเงิน  
3. เลือก -->3: ใบขอเบิก 
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4. เมื่อระบบแสดงหน้าต่างใบขอเบิก ให้ระบุรายการ ดังน้ี 
- หน่วยงาน, ปีงบ,  
- ทําเคร่ืองหมายถูก ตรงช่อง คืนเงินยืม  
- ประเภท เลือก ---> 58: เบิกค่าตอบแทนบุคคลทั่วไป 

 
5. เพ่ิมเลขที่เอกสารโดยการกดปุ่ม         
6. ระบบจะแสดงหน้าต่าง กรุณายืนยันการเพ่ิมรายการ กดปุ่ม OK 

 
7. กดปุ่ม แบบขออนุมัติ   
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8. ระบบจะแสดงหน้าต่างค้นหาข้อมูลใบขอความเห็นชอบ ให้เลือกรายการที่ต้องการขอเบิก 
 

 
 
9. ระบบจะดึงข้อมูลเพื่อแสดงรายการใน ส่วนที่ 2 แท็บ I: รายการขอเบิก 
10. ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลตามหัวข้อ ดังนี้ 

ส่วนที่ 1 เรื่องและเหตุผล (ระบุข้อมูล รายการที่เป็นสีแดงจําเป็นต้องใส่) 
- เจ้าหน้ี/ลูกหน้ี/ผู้เบิก, ผู้ขอเบิก, หลักฐานเบิกจ่าย (ฉบับ/ใบ)  

 

 
 



85 

 

11. จากนัน้ กดปุ่ม  
  

 
 

12. พิมพเ์อกสารโดยกดปุ่ม  
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13. เลือก --> ใบขออนุมัติเบิก – จ่าย/ ใบหักล้างเงินยืมทดรอง และกดปุ่ม  

 
 
14. ระบบจะแสดง ใบหักล้างเงินยืมทดรอง (หากมีรายจา่ยน้อยกว่าหรอืมากกว่าที่ได้รับอนุมัติไว้ ให้ทํา
การกรอกจํานวนเงิน ดังกลา่ว) เพื่อตรวจสอบความถูกต้องก่อนพิมพร์ายงาน 
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15. เลือก --> ใบสําคัญรับเงิน (ค่าสอนรายคน) และกดปุ่ม  
 

 
 

16. ระบบจะแสดง ใบสําคัญรับเงนิ (เพื่อให้บุคคลท่ีอ้างอิง ลงนาม ลายมือชื่อผู้รับเงนิ และแนบเอกสาร
ก่อนทําการคนืเงนิ) เพื่อตรวจสอบความถูกต้องก่อนพิมพ์รายงาน 
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17. เลือก --> รายละเอียดนําเข้าบัญชคีา่ตอบแทนบุคคลท่ัวไป และกดปุ่ม  
 

 
 
18. ระบบจะแสดง รายละเอียดนําเข้าบัญชีค่าตอบแทนบุคคลท่ัวไป เพื่อตรวจสอบความถูกต้องก่อนพิมพ์
รายงาน 

 

 



 

 

 

ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
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3. การทําบนัทึกขอความเห็นชอบ ระบบจัดซ้ือจัดจ้าง 

1. เลือก ระบบจัดซ้ือ/จัดจ้าง 

 

2. ทําการกรอก ช่ือผู้ใช้ระบบ/รหัสผ่าน ดังน้ี 

ช่องชื่อผู้ใช้ระบบ: ให้ใส่ ช่ือจริง เครื่องหมายจุด นามสกุลสองตัวแรก เป็นภาษาอังกฤษ เช่น abc.de  

ช่องรหัสผ่าน: ให้ใส่ รหัสบัตรประจําตัวประชาชน กดปุ่ม OK 

 
3. เลือก--> จดัซื้อ/จัดจ้าง  
4. เลือก --> บันทึกขอความเห็นชอบ 
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ขั้นตอนการทําบันทึกความเห็นชอบ 
    1. เมื่อระบบแสดงหน้าต่างบันทึกขอความเห็นชอบ ให้ระบุรายการ ดังน้ี 

- หน่วยงาน, ปีงบ 
- ประเภท เลือก ---> ประเภทที่ต้องการ 

-  
   2. เพ่ิมเลขที่เอกสารโดยการกดปุ่ม         

   3. ระบบจะแสดงหน้าต่าง กรุณายืนยันการเพ่ิมรายการ กดปุ่ม OK 

 

4.  เมื่อกดเพ่ิมเอกสารแล้ว จะแสดงรายละเอียดรายการเลขที่และวันที่จะแสดงให้อัตโนมัติ  

     (หมายเหตุ : วันที่สามารถเปลี่ยนแปลงได้) 
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ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลตามหัวข้อ ดังนี้ 
  5. ส่วนที่ 1 เรื่องและเหตุผล (ระบุข้อมูล รายการที่เปน็สีแดงจําเปน็ต้องใส่) 

- เรียน, เรื่อง, เหตุผลเพ่ือ,ความจําเป็นเน่ืองจาก,วงเงิน,ประสงค์จะ,พัสดุเป็น 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. ส่วนที่ 2 A: รายการจัดหา ให้ระบุรายการ ดังน้ี 
   -ปีงบ, แหล่งเงิน, หน่วยงาน, งาน/โครงการ, กิจกรรม, ระบุรหัสงบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



92 

 

7. ส่วนที่ 3 รายละเอียดการใช้งบประมาณ ให้ระบุรายการ ดังน้ี 

  -รหัสพัสดุ, รายละเอียด (สามารถแก้ไขได้), จํานวน, หน่วย, ราคาต่อหน่วย 

 

    
 

    

 

 

 

 

 

 

- VAT 7% (ภาษี)  

 กรณีจํานวนเงินไม่รวมภาษี ให้ใส่ เลข 7 ในช่อง VAT 7% 

 กรณีจํานวนเงินรวมภาษีมาแล้วจะต้องทําการถอดภาษีโดยการ กดปุ่ม    

จะแสดงหน้าต่าง ดังน้ี  

 

 

 

 

 

 

              กดปุ่ม  

             8. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล แล้วจึงกดปุ่ม   

             9. พิมพ์เอกสารโดยกดปุ่ม      

             10. เลือก ---> แบบอนุมัติดําเนินการจัดหาพัสดุจากน้ันกดปุ่ม  
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     11. ระบบจะแสดงแบบขออนุมัติดําเนินการจัดหาพัสดุ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องก่อนพิมพ์รายงาน 
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                      12. เลือก ---> รายละเอียดพัสดุที่จะซือ้/จ้าง กดปุ่ม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            13 .ระบบจะแสดงรายละเอียดพัสดุที่จะซื้อ/จ้าง เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องก่อนพิมพ์รายงาน 

 

14.นําเอกสารที่ได้เสนอผู้บังคับบัญชาลงนามอนุมัติ 
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การยืมเงนิทดรอง 
1. เลือก --> เบิก/ยืม/ประวัติการคืนเงิน  
2. เลือก --> ยืมประวัติการคืนเงิน 

 
       
         3.เมื่อระบบแสดงหน้าต่างใบยืม/ประวัติคืนเงิน ให้ระบุรายการ ดังน้ี 

- หน่วยงาน, ปี, ประเภทลูกหน้ี  
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       4. เพ่ิมเลขที่เอกสารโดยการกดปุ่ม         
       5. ระบบจะแสดงหน้าต่าง กรุณายืนยันการเพ่ิมรายการ กดปุ่ม OK 

 

 
 

         6 .เมื่อกดเพ่ิมเอกสารแล้ว จะแสดงรายละเอียดรายการเลขที่และวันที่จะแสดงให้อัตโนมัติ  
(หมายเหตุ : วันที่สามารถเปลี่ยนแปลงได้) 
 

        7. กดปุ่ม 
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8. ระบบจะแสดงหน้าต่างค้นหาใบขอความเห็นชอบให้เลือกรายการที่ต้องการแล้วดับเบ้ิลคลิก     
รายการที่จะทําเรื่องยืมเงิน 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
ส่วนที่ 1 ให้ตรวจสอบความถูกต้อง ระบุรายการดังน้ี 
-  ระบุผู้ขอยืม, วันที่ต้องการใช้เงิน, ,วันที่เดินทาง กลับ/วันเสร็จสิ้นภาระกิจ 
  

  
 

       

 

 

 

  

 

 10. จากน้ันกดปุ่ม  

       11. พิมพ์เอกสารโดยกดปุ่ม     
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 12. ระบบจะแสดงใบยืมเงินทดรอง เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องก่อนพิมพ์ 

       13. ลงช่ือผู้ยืมและวันที่  และ ดําเนินการส่งเอกสารการยืมที่แผนกการเงิน 

 


