


 
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกเงินจ่ายล่วงหน้าในระบบ GFMIS Web Online 

แนบหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๐๙.๓/ว๑๕๘  ลงวันที่  ๓๐  มีนาคม ๒๕๕๙ 

 ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างของส่วนราชการในบางครั้งได้ก าหนดให้มีการจ่ายเงินล่วงหน้าให้กับ
ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง เมื่อส่วนราชการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้างผ่าน GFMIS Web Online แล้วต้องบันทึกเบิกเงิน
จ่ายล่วงหน้า ด้วยค าสั่งงาน ZMIRO_K5 ผ่าน GFMIS Terminal เท่านั้น 

  กรมบัญชีกลาง จึงได้พัฒนาระบบ GFMIS ให้สามารถบันทึกเบิกเงินจ่ายล่วงหน้าผ่าน GFMIS 
Web Online ในกรณีบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้างโดยระบุมูลค่าเงินจ่ายล่วงหน้าไว้ โดยมีเงื่อนไขในการบันทึกเบิกเงิน
จ่ายล่วงหน้าผ่าน GFMIS Web Online ดังนี ้
 ๑. การบันทึกเบิกเงินจ่ายเงินล่วงหน้าต้องอ้างอิงเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) เสมอ 
  ๒. ใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่น ามาเบิกเงินจ่ายล่วงหน้าต้องสร้างผ่าน GFMIS Web Online และต้อง
ระบุมูลค่าเงินจ่ายล่วงหน้า 
  ๓. ต้องบันทึกเบิกเงินจ่ายล่วงหน้าก่อนการบันทึกตรวจรับงานใบสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยระบบมีการ
ตรวจสอบไม่ให้ตรวจรับงานใบสั่งซื้อสั่งจ้างก่อนการบันทึกเบิกเงินจ่ายล่วงหน้า 
  ๔. ต้องบันทึกเบิกเงินจ่ายล่วงหน้าด้วยจ านวนเงินเท่ากับท่ีระบุไว้ในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 ๕. การจ่ายเงินล่วงหน้าจะเป็นการจ่ายตรง ไปยังบัญชีผู้ขายเช่นเดียวกับการจ่ายเงินที่อ้าง อิง
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
 
 โดยมีตัวอย่างการบันทึกรายการตั้งเบิกเพ่ือจ่ายเงินล่วงหน้า ผ่าน GFMIS Web Online 
 ตามตัวอย่าง ดังต่อไปนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2 

 

ตัวอย่างการบันทึกเบิกเงินจ่ายล่วงหน้า 

1. การบันทึกรายการตั้งเบิกเพื่อจ่ายเงินล่วงหน้า (กรณีเงินงบประมาณ) 

 ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 

 เมื่อ Log on โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่างๆ ตามภาพท่ี 1 

 -  กดปุ่ม                    (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 

 -  กดปุ่ม         (ขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทรายการขอเบิก 

  -  กดปุม่            (ขบ 01 ขอเบิกเงินงบประมาณที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อฯ) 

 เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึกขอเบิกเงินงบประมาณ ตามภาพที่ 2 

 

  

 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. กดปุ่ม 

2. กดปุ่ม 
3. กดปุ่ม 
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ภาพที่ 2 

ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกท่ีอ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภททั่วไป โดยมี
รายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และรายการขอเบิก ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้  
 ข้อมูลส่วนหัว 
 - รหัสหน่วยงาน   ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -  รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -  รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลัก ให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -  วันที่เอกสาร   ระบุวันเดือนปีของเอกสารหรือหลักฐานประกอบการขอเบิกเงิน 
      ให้กดปุ่ม      ระบบแสดง           (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
      และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
 -  วันที่ผ่านรายการ   ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
      ให้กดปุ่ม      ระบบแสดง           (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
      และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
 -  การอ้างอิง    ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้ 
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 -  ขอเบิกเงินจ่ายล่วงหน้า  เลือก     หน้าขอเบิกเงินจ่ายล่วงหน้า 
 -  เลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้างระบบ GFMIS กดปุ่ม                                    เพ่ือค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ 
      น ามาขอเบิกเงินจ่ายล่วงหน้า โดยสามารถค้นหาได้ 2 วิธี คือ 
      1. ค้นหาตามเลขที่เอกสาร ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 3 หรือ 
      2. ค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน ระบุวันที่บันทึกรายการหรือวันที่เอกสาร หรือ 
      ประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น 
 ตัวอย่าง ค้นหาตามเลขท่ีเอกสาร 7000001520 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 3 
 -  เลขที่ใบสั่งซื้อจากระบบ 
  เลือก     กรณีใบสั่งซื้อสั่งจ้างบันทึกจาก Web Online   
 - เลขที่ใบสั่งซื้อระบบ GFMIS  กรณีเลือก                  ระบุเลขท่ี 7XXXXXXXXX  
 - กดปุ่ม    เพ่ือแสดงรายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ตามภาพท่ี 4 
                            
   
  
 

 

 

 

 
ภาพที่ 4 

- กดปุ่ม      เพ่ือแสดงรายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้างส าหรับบันทึกรายการขอเบิก ตามภาพท่ี 5 
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การบันทึกรายการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 5 

 ข้อมูลทั่วไป 
 -  ประเภทรายการขอเบิก  กดปุ่ม      เพ่ือเลือกประเภทรายการขอเบิก  
      (ขอเบิกเงินในงบประมาณ) 
 -  วิธีการช าระเงิน   ระบบแสดงวิธีการช าระเงินเป็น จ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
      ผู้ขาย/คู่สัญญา ให้อัตโนมัติ 
 ข้อมูลผู้รับเงิน 
 -  เลขประจ าตัวบัตรประชาชน/  ระบบแสดงเลขประจ าตัวประชาชน/เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 
 เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี  จ านวน 13 หลัก ให้อัตโนมัต ิตามใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ขอเบิก 
 -  ชื่อผู้ขาย    ระบบแสดงชื่อผู้ขายให้อัตโนมัติตามใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ขอเบิก 
 -  เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบบแสดงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขายให้อัตโนมัติ 
       ตามใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ขอเบิก 
 -  ค าอธิบายเอกสาร   ระบุค าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 
 -  กดปุ่ม                        เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 6 
 
 
 



6 

 

ข้อมูลรายการขอเบิก 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 6 

 -  กดปุ่ม     เพ่ือเลือกบรรทัดรายการของใบสั่งซื้อสั่งจ้าง เพื่อบันทึกเป็นรายการขอเบิก 
 -  กดปุ่ม                        เพ่ือบันทึกรายการขอเบิก ตามภาพท่ี 7 
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การบันทึกรายการ 
  หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง ” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน
เท่ากับบรรทัดรายการที่เลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (กรณีเลือกเพียง 1 บรรทัดรายการของใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ระบบแสดง 
1 บรรทัดรายการ ) โดยมีรายละเอียดประกอบด้วยล าดับ รายการใบสั่งซื้อ รหัสบัญชี แยกประเภท รหัสศูนย์
ต้นทุน รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสบัญชีเงินฝาก รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝาก รหัสกิจกรรมหลัก 
จ านวนเงิน 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 7 

 -  กดปุ่ม    เพ่ือให้ระบบตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกข้อมูล ตามภาพที่ 8 
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ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
   หลังจากกดปุ่มจ าลองการบันทึก ระบบแสดงผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย ผลการบันทึก 
รหัสข้อความ และค าอธิบาย ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8 

 -  กดปุ่ม             กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก 
       ตามภาพท่ี 7 
 -  กดปุ่ม      กรณีท่ีไม่มีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ 
       ตามภาพท่ี 9 

 ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
   หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยแสดงสถานการณ์บันทึกเป็นส าเร็จ
ได้เลขที่เอกสาร 9XXXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 9 

 -  กดปุ่ม   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ 
 -  กดปุ่ม    เพ่ือบันทึกข้อมูลใหม่ 
 -  กดปุ่ม    เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก 
 -  กดปุ่ม    เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 

 - ตัวอย่าง กดปุ่ม                        เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 10 
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 แสดงการบันทึกรายการขอเบิก 
  เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูล จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ 
“รายการขอเบิก” ระบบแสดงรายการขอเบิกตามภาพที่ 11 แล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูล
ในรายการขอเบิกเงิน หากต้องการดูคู่บัญชีที่เกิดข้ึน ให้กดปุ่ม “แสดงเอกสาร” ตามภาพท่ี 12 หากประสงค์จะ
พิมพ์เอกสารบัญชี ให้กดปุ่ม “พิมพ์เอกสารบัญชี” ตามภาพท่ี 13  
  
 
 
 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 10 

- กดปุ่ม       เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 11 
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การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 11 

 -  กดปุ่ม               เพื่อแสดงคู่บัญชี ตามภาพท่ี 12 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 12 
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 -  กดปุ่ม                  เพ่ือแสดงเอกสารบัญชี ตามภาพที่ 13 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 13 

 -  กดปุ่ม                  เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ตามภาพท่ี 14 
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ภาพที่ 14 

  -  กดปุ่ม                 เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน Sap Log ตามภาพท่ี 15 
                

 
 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 15 
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2. ตัวอย่างการบันทึกตั้งเบิกเงินจ่ายล่วงหน้า (กรณีเงินนอกงบประมาณ) 

 ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 

 เมื่อ Log on โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่างๆ ตามภาพท่ี 16 

 -  กดปุ่ม                    (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 

 -  กดปุ่ม         (ขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทรายการขอเบิก 

  -  กดปุม่            (ขบ 01 ขอเบิกเงินงบประมาณที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อฯ) 

 เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึกขอเบิกเงินงบประมาณ ตามภาพที่ 17 

 

  

 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 16 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

1. กดปุ่ม 

2. กดปุ่ม 
3. กดปุ่ม 
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ภาพที่ 17 

ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
  ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกท่ีอ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภททั่วไป โดยมี
รายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และรายการขอเบิก ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้  

ข้อมูลส่วนหัว 
 - รหัสหน่วยงาน   ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -  รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -  รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลัก ให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -  วันที่เอกสาร   ระบุวันเดือนปีของเอกสารหรือหลักฐานประกอบการขอเบิกเงิน 
      ให้กดปุ่ม      ระบบแสดง           (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
      และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
 -  วันที่ผ่านรายการ   ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
      ให้กดปุ่ม      ระบบแสดง           (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
      และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
 -  การอ้างอิง    ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้ 
 -  ขอเบิกเงินจ่ายล่วงหน้า  เลือก     หน้าขอเบิกเงินจ่ายล่วงหน้า 
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 -  เลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้างระบบ GFMIS กดปุ่ม                                    เพ่ือค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้างที ่
      น ามาขอเบิกเงินจ่ายล่วงหน้า โดยสามารถค้นหาได้ 2 วิธี คือ 
      1. ค้นหาตามเลขที่เอกสาร ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 3 หรือ 
      2. ค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน ระบุวันที่บันทึกรายการหรือวันที่เอกสาร หรือ 
      ประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น 

 ตัวอย่าง ค้นหาตามเลขท่ีเอกสาร 7000001609 

 
 

 

 

 
 

ภาพที่ 18 

 -  เลขที่ใบสั่งซื้อจากระบบ 
  เลือก     กรณีใบสั่งซื้อสั่งจ้างบันทึกจาก Web Online 
 - เลขที่ใบสั่งซื้อระบบ GFMIS  กรณีเลือก                  ระบุเลขท่ี 7XXXXXXXXX  
 - กดปุ่ม    เพ่ือแสดงรายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ตามภาพท่ี 19 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 19 

- กดปุ่ม      เพ่ือแสดงรายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้างส าหรับบันทึกรายการขอเบิก ตามภาพท่ี 20 
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การบันทึกรายการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 20 

 ข้อมูลทั่วไป 
 -  ประเภทรายการขอเบิก  กดปุ่ม      เพ่ือเลือกประเภทรายการขอเบิก  
      (ขอเบิกเงินนอกงบประมาณท่ีฝากคลัง) 
 -  วิธีการช าระเงิน   ระบบแสดงวิธีการช าระเงินเป็น จ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
      ผู้ขาย/คู่สัญญา ให้อัตโนมัติ 
 ข้อมูลผู้รับเงิน 
 -  เลขประจ าตัวบัตรประชาชน/  ระบบแสดงเลขประจ าตัวประชาชน/เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี  
 เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี  จ านวน 13 หลัก ให้อัตโนมัติ ตามใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ขอเบิก 
 -  ชื่อผู้ขาย    ระบบแสดงชื่อผู้ขายให้อัตโนมัติตามใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ขอเบิก 
 -  เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบบแสดงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขายให้อัตโนมัติ 
       ตามใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ขอเบิก 
 -  ค าอธิบายเอกสาร   ระบุค าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 
 -  กดปุ่ม                        เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 21 
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 ข้อมูลรายการขอเบิก 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 21 

 -  กดปุ่ม     เพ่ือเลือกบรรทัดรายการของใบสั่งซื้อสั่งจ้าง เพ่ือบันทึกเป็นรายการขอเบิก 
 -  กดปุ่ม                        เพ่ือบันทึกรายการขอเบิก ตามภาพท่ี 22 
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 การบันทึกรายการ 
  หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง ” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน
เท่ากับบรรทัดรายการที่เลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (กรณีเลือกเพียง 1 บรรทัดรายการของใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ระบบแสดง 
1 บรรทัดรายการ ) โดยมีรายละเอียดประกอบด้วยล าดับ รายการใบสั่งซื้อ รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์
ต้นทุน รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสบัญชีเงินฝาก รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝาก รหัสกิจกรรมหลัก 
จ านวนเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ภาพที่ 23 

 -  กดปุ่ม              เพ่ือให้ระบบตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกข้อมูล ตามภาพที่ 24 
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ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
   หลังจากกดปุ่มจ าลองการบันทึก ระบบแสดงผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย ผลการบันทึก 
รหัสข้อความ และค าอธิบาย ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 24 
 -  กดปุ่ม             กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก 
       ตามภาพท่ี 23 
 -  กดปุ่ม      กรณีท่ีไม่มีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ 
       ตามภาพท่ี 25 

 ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
   หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยแสดงสถานการณ์บันทึกเป็นส าเร็จ
ได้เลขที่เอกสาร 9XXXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 
 

ภาพ 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 25 
 -  กดปุ่ม   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ 
 -  กดปุ่ม    เพ่ือบันทึกข้อมูลใหม่ 
 -  กดปุ่ม    เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก 
 -  กดปุ่ม    เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 

 - เช่น กดปุ่ม                        เพ่ือแสดงข้อมลูที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 26 
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 แสดงการบันทึกรายการขอเบิก 
  เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูล จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ 
“รายการขอเบิก” ระบบแสดงรายการขอเบิกตามภาพที่ 27 แล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูล
ในรายการขอเบิกเงิน หากต้องการดูคู่บัญชีที่เกิดข้ึน ให้กดปุ่ม “แสดงเอกสาร” ตามภาพท่ี 28 หากประสงค์จะ
พิมพ์เอกสารบัญชี ให้กดปุ่ม “พิมพ์เอกสารบัญชี” ตามภาพท่ี 29  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 26 

- กดปุ่ม       เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 27 
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ภาพที่ 28 

 -  กดปุ่ม               เพ่ือแสดงคู่บัญชี ตามภาพท่ี 29 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 29 

 -  กดปุ่ม                  เพ่ือแสดงเอกสารบัญชี ตามภาพที่ 30 
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ภาพที่ 30 

- กดปุ่ม                  เมือ่ต้องการพิมพ์รายงาน ตามภาพท่ี 31 
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ภาพที่ 31 

  -  กดปุ่ม                 เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน Sap Log ตามภาพท่ี 32 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 32 
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3. ตัวอย่างการบันทึกเบิกเงินจ่ายล่วงหน้า (กรณีเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี) 

 ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 

 เมื่อ Log on โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่างๆ ตามภาพท่ี 33 

 -  กดปุ่ม                    (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 

 -  กดปุ่ม         (ขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทรายการขอเบิก 

  -  กดปุม่            (ขบ 01 ขอเบิกเงินงบประมาณที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อฯ) 

 เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึกขอเบิกเงินงบประมาณ ตามภาพที่ 34 

 

  

 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 33 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. กดปุ่ม 

2. กดปุ่ม 
3. กดปุ่ม 
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ภาพที่ 34 

ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
  ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกท่ีอ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภททั่วไป โดยมี
รายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และรายการขอเบิก ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 

ข้อมูลส่วนหัว 
 - รหัสหน่วยงาน   ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -  รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -  รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลัก ให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -  วันที่เอกสาร   ระบุวันเดือนปีของเอกสารหรือหลักฐานประกอบการขอเบิกเงิน 
      ให้กดปุ่ม      ระบบแสดง           (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
      และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
 -  วันที่ผ่านรายการ   ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
      ให้กดปุ่ม      ระบบแสดง           (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
      และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
 -  การอ้างอิง    ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้ 
 -  ขอเบิกเงินจ่ายล่วงหน้า  เลือก     หน้าขอเบิกเงินจ่ายล่วงหน้า 
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 -  เลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้างระบบ GFMIS กดปุ่ม                                    เพ่ือค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ 
      น ามาขอเบิกเงินจ่ายล่วงหน้า โดยสามารถค้นหาได้ 2 วิธี คือ 
      1. ค้นหาตามเลขที่เอกสาร ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 3 หรือ 
      2. ค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน ระบุวันที่บันทึกรายการหรือวันที่เอกสาร หรือ 
      ประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น 
 ตัวอย่าง ค้นหาตามเลขที่เอกสาร 7000001454 
 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 35 

 -  เลขที่ใบสั่งซื้อจากระบบ 
  เลือก     กรณีใบสั่งซื้อสั่งจ้างบันทึกจาก Web Online 
 - เลขที่ใบสั่งซื้อระบบ GFMIS  กรณีเลือก                  ระบุเลขท่ี 7XXXXXXXXX 
 - กดปุ่ม    เพ่ือแสดงรายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ตามภาพท่ี 36 
 

 
 

 

 

 

 

ภาพที่ 36 

- กดปุ่ม      เพ่ือแสดงรายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้างส าหรับบันทึกรายการขอเบิก ตามภาพท่ี 37 
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การบันทึกรายการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 37 

ข้อมูลทั่วไป 
 -  ประเภทรายการขอเบิก  กดปุ่ม      เพ่ือเลือกประเภทรายการขอเบิก  
      (ขอเบิกเงินในงบประมาณ) 
 -  วิธีการช าระเงิน   ระบบแสดงวิธีการช าระเงินเป็น จ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
      ผู้ขาย/คู่สัญญา ให้อัตโนมัติ 
 ข้อมูลผู้รับเงิน 
 -  เลขประจ าตัวบัตรประชาชน/  ระบบแสดงเลขประจ าตัวประชาชน/เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี  
 เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี  จ านวน 13 หลัก ให้อัตโนมัต ิตามใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ขอเบิก 
 -  ชื่อผู้ขาย    ระบบแสดงชื่อผู้ขายให้อัตโนมัติตามใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ขอเบิก 
 -  เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบบแสดงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขายให้อัตโนมัติ 
       ตามใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ขอเบิก 
 -  ค าอธิบายเอกสาร   ระบุค าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 
 -  กดปุ่ม                        เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 38 
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ข้อมูลรายการขอเบิก 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 38 

 -  กดปุ่ม     เพ่ือเลือกบรรทัดรายการของใบสั่งซื้อสั่งจ้าง เพื่อบันทึกเป็นรายการขอเบิก 
 -  กดปุ่ม                        เพ่ือบันทึกรายการขอเบิก ตามภาพท่ี 39 
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 การบันทึกรายการ 
  หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง ” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน
เท่ากับบรรทัดรายการที่เลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (กรณีเลือกเพียง 1 บรรทัดรายการของใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ระบบแสดง 
1 บรรทัดรายการ ) โดยมีรายละเอียดประกอบด้วยล าดับ รายการใบสั่งซื้อ รหัสบัญชีแยกประเภท รหั สศูนย์
ต้นทุน รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสบัญชีเงินฝาก รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝาก รหัสกิจกรรมหลัก 
จ านวนเงิน 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 39 

- กดปุ่ม           เพ่ือให้ระบบตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกข้อมูล ตามภาพที่ 40 
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ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
   หลังจากกดปุ่มจ าลองการบันทึก ระบบแสดงผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย ผลการบันทึก 
รหัสข้อความ และค าอธิบาย ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 40 

 -  กดปุ่ม             กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก 
       ตามภาพท่ี 39 
 -  กดปุ่ม      กรณีท่ีไม่มีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ 
       ตามภาพท่ี 41 

 ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
   หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยแสดงสถานการณ์บันทึกเป็นส าเร็จ
ได้เลขที่เอกสาร 9XXXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึง่เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 
 

 
 

 

 

ภาพที่ 41 

 -  กดปุ่ม   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ 
 -  กดปุ่ม    เพ่ือบันทึกข้อมูลใหม่ 
 -  กดปุ่ม    เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก 
 -  กดปุ่ม    เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 

 - เช่น กดปุ่ม                        เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 42 
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แสดงการบันทึกรายการขอเบิก 
  เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูล จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ 
“รายการขอเบิก” ระบบแสดงรายการขอเบิกตามภาพ 43 แล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูล
ในรายการขอเบิกเงิน หากต้องการดูคู่บัญชีที่เกิดข้ึน ให้กดปุ่ม “แสดงเอกสาร” ตามภาพท่ี 44 หากประสงค์จะ
พิมพ์เอกสารบัญชี ให้กดปุ่ม “พิมพ์เอกสารบัญชี” ตามภาพท่ี 45  
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 42 

- กดปุ่ม       เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 43 
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ภาพที่ 43 

 -  กดปุ่ม               เพ่ือแสดงคู่บัญชี ตามภาพท่ี 44 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 44 
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 -  กดปุ่ม                  เพ่ือแสดงเอกสารบัญชี ตามภาพที่ 45 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 45 

- กดปุ่ม                  เมือ่ต้องการพิมพ์รายงาน ตามภาพท่ี 46 
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ภาพที่ 46 
- กดปุ่ม                 เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน Sap Log ตามภาพท่ี 47 
 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 47 
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