
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตามหน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ : เลม่ที ่1 

 

จดัท าโดย 

นางอรศิรา  กงัแฮ 
ต าแหน่ง นกัวชิาการเงนิและบญัชชี านาญการพเิศษ 
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ส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 



 

ค ำน ำ 
 

  เอกสารคู่มอืการปฏบิตัิงานกลุ่มบรหิารการเงนิและสนิทรพัย์เล่มนี้  เป็นการรวบรวม 
งานในหน้าที่ทัง้หมดตามโครงสร้าง ภารกจิกรอบงานใหญ่ และจากประสบการณ์ของผู้จดัท า  โดยน า
ความรูเ้หล่านัน้มาประมวลเป็นคู่มอืการปฏบิตังิาน  ส าหรบัใหผู้ท้ีป่ฏบิตังิานดา้นการเงนิ บญัชแีละพสัดุ  
ได้ศึกษาแนวทาง สามารถปฏิบตัิงานได้อย่างมปีระสิทธิภาพและประสิทธิผลยิง่ขึ้น  ซึ่งจะแสดงใน
รูปแบบแผนผงัเส้นทางการท างานที่มจีุดเริม่ต้นและจุดสิ้นสุดของกระบวนการ ระบุถึงขัน้ตอนและ
รายละเอยีดของกระบวนการ ทัง้นี้เพื่อใหก้ารปฏบิตังิานเป็นไปอยา่งมรีะบบและมมีาตรฐานเดยีวกนั 

  หวงัเป็นอยา่งยิง่ว่าเอกสารคู่มอืการปฏบิตังิานนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผูป้ฏบิตังิานภายใน
กลุ่มบรหิารการเงนิและสนิทรพัย ์ตลอดจนผูท้ีส่นใจโดยทัว่กนั 

 
         กลุ่มบรหิารการเงนิและสนิทรพัย ์
     ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาเชยีงใหม ่เขต 5 
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แผนผงัภำพรวมกำรปฏบิตังิำน 

 
 
 
         
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. เสนอผูบ้งัคบับญัชา 

เพ่ือพิจารณา 
8. รวมเร่ือง/รอเกบ็ 

9. สรปุ/รายงาน 

ผลการปฏิบติังาน 
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หน้ำทีแ่ละควำมรบัผดิชอบ 
  
 
 

  ตรวจสอบ กลัน่กรองงาน ตดิตามดูแล เรง่รดัการปฏบิตังิานของผูป้ฏบิตังิานในกลุ่มบรหิาร
การเงนิและสนิทรพัย ์ก่อนเสนอผูอ้ านวยการกลุ่ม และผูบ้งัคบับญัชาล าดบัต่อไป 

  อนุมตัริายการขอเบกิเงนิ <Y_DEV_80000034> และอนุมตักิารจ่าย (ปลดบลอ็ก)    
<Y_DEV_80000035> ประจ าวนัในระบบ GFMIS และสรปุการอนุมตัริายการ 
เบกิจา่ยเงนิประจ าวนัเสนอผูบ้งัคบับญัชา 

  ตรวจสอบและควบคุมการจดัท ารายงานทางการเงนิ บญัชแีละพสัดุ  
ประจ าวนั ประจ าเดอืน ประจ าไตรมาส และประจ าปีงบประมาณ   
เสนอผูบ้งัคบับญัชา และงานผลใหแ้ก่หน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้งทราบ  

  รายงานสถานะการเบกิจา่ยเงนิงบประมาณประจ าเดอืน <ZFMA55> และ <ZFMA47>  

  จดัท ารายงานสรปุผลการเบกิจา่ยเงนิงบประมาณลงทุน ประจ าเดอืนเสนอผูบ้งัคบับญัชา       
และหน่วยงานอื่นทีเ่กีย่วขอ้ง 

  แจง้การโอนเปลีย่นแปลงเงนิงบประมาณ (อนุมตัเิงนิประจ างวด)  และตรวจสอบการตดัยอด 
เบกิเงนิงบประมาณ พรอ้มทัง้บนัทกึรายการในทะเบยีนคุมเงนิประจ างวดส่วนจงัหวดั  รวมทัง้
บนัทกึขอ้มลูลงในโปรแกรมตดิตามเรง่รดัการใชจ้า่ยงบประมาณประจ าปี เสนอผูบ้งัคบับญัชา 

  รายงานผลตวัชีว้ดัทีเ่กีย่วขอ้ง ผ่านระบบรายงานผลตวัชีว้ดั ตามแผนปฏบิตัริาชการประจ าปี 
(ARS : Action Plan Report System) และระบบรายงานผลตวัชีว้ดั ตามค ารบัรองการปฏบิตัิ
ราชการประจ าปี (KRS : KPI Report System) 

  ตรวจสอบและวเิคราะหก์ารบนัทกึบญัช ีทัง้ในระบบ Manual และระบบ GFMIS <FBL3N> 

  ตรวจสอบรายงานงบทดลองประจ าเดอืน ทัง้ในระบบ Manual และระบบ GFMIS 
<Y_DEV_80000030>  และ <ZGL_MVT_MONTH> 

  ตรวจสอบยอดเงนิฝากคลงั ทัง้ในระบบ Manual และระบบ GFMIS <ZGL_RPT013> 

  ปรบัปรงุและปิดบญัชปีระจ าปีงบประมาณ ทัง้ในระบบ Manual และระบบ GFMIS 

  ตรวจสอบรายงานตดิตามสถานะใบสัง่ซือ้/จา้ง ประจ าเดอืน <ZMM_ME2N> 
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  สรา้งรหสัสนิทรพัยร์ายตวั <AS01> และบนัทกึรบัสนิทรพัยจ์ากรายการคงคา้งบญัชพีกัรบั
สนิทรพัย ์<F-04> 

  รายงานยอดสนิทรพัยค์งเหลอื <S_SLR_87011994> และรายงานค่าเสื่อมราคาทัง้หมด 
<S_ALR_87012004> ณ วนัสิน้ปีงบประมาณ  

  บนัทกึการโอน/เปลีย่นแปลงงบประมาณ ตามทีไ่ดร้บัอนุมตัใินระบบ GFMIS <ZFMBB_TRN> 
และสรา้งรหสังบประมาณใหม ่<FMSA> 

  การกนัเงนิไวเ้บกิเหลื่อมปีกรณมีหีนี้ผกูพนั  <ZMM_PO_LIST> และไมม่หีนี้ผูกพนั <FMX1>
และการขอขยายเวลาเบกิจา่ยเงนิกรณมีหีนี้ผกูพนั <ZMM_LIST_CONFIRM> และไมม่หีนี้
ผกูพนั <ZFM_LIST_CONFIRM> 

  ปฏบิตังิานอื่นๆ ตามทีผู่บ้งัคบับญัชามอบหมาย 
 

* * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * *  
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ระบบ GFMIS 

 
1.   กระบวนการในระบบ GFMIS   ประกอบดว้ยระบบงานต่างๆ   ดงันี้ 
           1.1   ระบบบริหารงบประมาณ : Fund  Management  (FM)  
           1.2   ระบบจดัซ้ือจดัจ้าง : Purchasing  Order  (PO) 
           1.3   ระบบการเงินและบญัชี : Financial Accounting ( FI)  ประกอบดว้ย 
                    1.3.1   ระบบเบกิจา่ย  Account  Payable  (AP)                    
 1.3.2   ระบบรบัและน าส่งเงนิ   Receipt  Process  (RP) 
                    1.3.3   ระบบบรหิารเงนิสด  Cash  Management  (CM) 
                   1.3.4   ระบบสนิทรพัยถ์าวร  Fixed  Asset  Management  (FA) 
                    1.3.5   ระบบบญัชแียกประเภท  General Ledger (GL) 
            1.4  ระบบบญัชตี้นทุน : Controlling  (CO) 
            1.5  ระบบบรหิารทรพัยากรบุคคล : Human  Resource (HR)  

   2.  การบนัทึกข้อมลูเข้าระบบ GFMIS   ม ี๓ ทาง   ไดแ้ก่ 
          2.1   GFMIS Terminal  ผา่นระบบ SAP R/3 และ Web Online 
          2.2   Excel Form   จากระบบ Excel Loader 
          2.3   Interface ขอ้มลู 

   3.  Smart Card   คอื   บตัรก าหนดสทิธกิารใชท้ีใ่ชแ้ทนลายมอืชื่อของผูใ้ชง้านการปฏบิตังิานใน
ระบบการบรหิารการเงนิการคลงัภาครฐัดว้ยอเิลก็ทรอนิกส์ (GFMIS) แบ่งออกเป็น ๓ ประเภท ดงันี้ 
         3.1 Smart Card ทีเ่ป็น  Admin  บตัรส าหรบัใชอ้อกบตัร Smart Card ของกรมบญัชกีลาง 
         3.2 Smart Card ทีใ่ชก้บัระบบ MIS เป็นบตัรส าหรบัผูบ้รหิารใชด้รูายงานต่างๆ เพื่อเป็นขอ้มลู
ในการวเิคราะหต์ดัสนิใจ 

  3.3 Smart Card ท่ีใช้กบัระบบ SAP R/3 เป็นบตัรส าหรบัปฏิบติังานต่างๆ ในระบบ GFMIS 

 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5  มกีารบนัทึกข้อมูลเข้าระบบ 
GFMIS ผ่านระบบ SAP โดยใชเ้ครื่อง GFMIS Terminal  และใชบ้ตัร Smart Card ส าหรบัระบบ 
SAP R/3 ส าหรบัเขา้ปฏบิตังิานต่างๆ ในระบบ GFMIS  ส่วนกระบวนการในระบบ GFMIS ทีเ่ขา้
ปฏบิตังิาน ไดแ้ก่  

 ระบบบรหิารงบประมาณ (FM)  
 ระบบจดัซือ้จดัจา้ง (PO)  
 ระบบการเงนิและบญัช ี(FI)  ประกอบดว้ย ระบบเบกิจ่าย (AP) , ระบบรบัและน าส่ง (RP) , 

ระบบสนิทรพัยถ์าวร (FA) และระบบบญัชแียกประเภท (GL) 
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ประเภทของ Smart Card    

1.  “Smart Card ส าหรบัปฏิบติังาน” เป็น Smart Card ทีใ่ชใ้นการเขา้ระบบ SAP R/3 เพื่อ
ท ารายการทัว่ไป 

2.  “Smart Card P” เป็น Smart Card  ทีใ่ชใ้นการอนุมตักิารเบกิจา่ย โดยผูอ้นุมตัจิะใชบ้ตัร 
Smart Card P  ควบคู่ไปกบัรหสัผ่านทีไ่ดร้บัจากรมบญัชกีลาง   

(ซึง่บตัร Smart Card แต่ละประเภท จะมรีหสัผูใ้ชง้ำน (User ID) และ รหสัผ่ำน (Password) ต่ำงกนั) 

บตัร Smart card ทุกใบ มอีายกุารใชง้าน 3 ปี ผูใ้ชง้านสามารถท าการต่ออายุบตัรได้
ดว้ยตนเอง ในช่วงเดอืนที่ 22 ถงึ 25 นับจากวนัทีอ่อกบตัร โดยเมื่อถงึช่วงเวลาทีก่ าหนด ใหผู้ใ้ชง้าน
เสยีบบตัรเขา้กบัเครื่องอ่าน จะปรากฏ Balloon หรอืไอคอน certificate               ทางมุมขวาล่าง
ของหน้าจอโดยอตัโนมตัิ ซึง่ผู้ใชง้านสามารถท าการต่ออายุบตัรโดยการกดที่ Balloon หรอืไอคอน
ดงักล่าวได ้ 
  หากผูใ้ชง้านไมท่ าการต่ออายบุตัรในช่วงเวลาทีก่ าหนด ผูใ้ชง้านจะไม่สามารถต่ออายุ
การใช้งานบตัร Smart card ด้วยตนเองได้อีกต่อไป จะต้องส่งบตัรคนืให้กรมบญัชกีลางเป็น
ผูด้ าเนินการต่ออายใุห ้ก่อนถงึวนับตัรหมดอายุ  

            บตัร Smart card ทีต่่ออายแุลว้ จะมอีายกุารใชง้านต่อไปอกี 3 ปี โดยผูใ้ชต้้องท าการ
ต่ออายตุามวฏัจกัรของบตัร 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

GFMIS Smart Card 
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1. เสยีบบตัร Smart card  เขา้กบัเครือ่งอ่านบตัร Smart card  (Smart card Reader)  

2. คลกิขวาทีเ่ครือ่งหมาย Smart Monitor            ทีอ่ยูท่างมุมขวาล่างของหน้าจอ แลว้เลอืก 
PassPhrase Utility ดงัรปู 
 

 
 
บางกรณเีครือ่งหมายหรอืไอคอน (icon) อาจจะถูกซ่อนอยู ่หากไมพ่บเครือ่งหมายดงัรปู ให้
กดปุม่ทีเ่ครือ่งหมายดงัรปู เพื่อแสดงเครือ่งหมายทีซ่่อนอยูท่ ัง้หมด 
 
 
 
 

3. ทีห่น้าจอ จะปรากฏโปรแกรม Password Utility ใหต้รวจสอบทีช่่อง Token Label ว่าเป็นชื่อ
เจา้ของบตัรทีต่อ้งการจะเปลีย่นรหสัผ่านถูกตอ้งหรอืไม่  
ถา้ถูกตอ้ง ใหก้ดปุม่ Update Password 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเปลีย่นรหสัผา่น Smart card 
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4. ใส่รหสัผ่านปจัจบุนัในช่อง Old Password และ 

ใส่รหสัผ่านใหมท่ีต่อ้งการในช่อง New Password  
พรอ้มทัง้ใส่รหสัผ่านใหมท่ีต่้องการซ ้าอกีครัง้ ในช่อง Reenter new Password  
จากนัน้ใหก้ดปุม่ OK 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หากผู้ใช้เปล่ียนรหสัผา่นแล้ว แตจ่ ารหสัผา่นไมไ่ด้ ต้องสง่บตัรคืนให้กรมบญัชีกลางออกบตัร

ใหมเ่ทา่นัน้ ดงันัน้ควรระมดัระวงัในการเปล่ียนรหสัผา่นทกุครัง้ 

5. การเปล่ียนรหสัผา่นท่ีเสร็จสมบรูณ์ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 

 

 

 

 

 หมายเหต:ุ หำ้มขดู ขดี ใชค้ลปิหนีบ หรอืกระท ำกำรใดๆ ใหเ้กดิรอย บรเิวณ chip set      ของ
บตัร Smart card โดยเดด็ขำด เนือ่งจำกเป็นสว่นส ำคญัทีใ่ชเ้กบ็บนัทกึขอ้มลู (รอยทีเ่กดิจำกกำรเสยีบบตัรเขำ้กบั
เครือ่งอ่ำน สำมำรถเกดิขึ้นไดต้ำมปกต ิไม่ก่อใหเ้กดิควำมเสยีหำย) 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 11 

 

  
 ส ำนกังำนเขตพื้นทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำเชยีงใหม่ เขต 5 

 
 
 

1. เปิดเครือ่ง GFMIS Terminal  กรอกรหสัผ่าน กด Enter เพื่อเขา้สู่ระบบ   
ในขัน้ตอนนี้ก่อนใส่รหสัผ่าน ใหต้รวจสอบ ดงันี้ 
1.1  แถบภาษา แสดงเป็น TH หรอื EN   “ต้องเป็น EN เสมอ”  
1.2  ปุ่ ม Caps Lock  จะต้องไม่เปิดใช้งาน ไฟแสดงสถานะตอ้งไมส่ว่าง 
1.3  รหสัผ่าน ต้องเป็นตวัอกัษรภาษาองักฤษตวัพิมพใ์หญ่เสมอ  
 ใชปุ้ม่ Shift ในการพมิพต์วัพมิพใ์หญ่ หา้มใชปุ้่ม Caps Lock 

 หมายเหตุ: หำกใส่รหสักำรเขำ้ใช้งำนในระบบ ผดิเกนิจ ำนวนครัง้ทีก่ ำหนด  เครือ่งจะท ำกำรปิดระบบโดยอตัโนมตั ิ
ตอ้งแจง้ไปยงัคลงัจงัหวดัเชยีงใหม่ หรอืศูนยใ์หค้วำมช่วยเหลอื GFMIS Helpdesk (ธนำคำรกรงุไทย สำขำเชยีงใหม)่ 
 

เมือ่เขา้สู่ระบบ GFMIS เรยีบรอ้ยแลว้จะปรากฏหน้าจอดงันี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเข้าใช้งานในระบบ SAP R/3 
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2.  เสยีบบตัร Smart card ตามลกัษณะการเขา้ใชง้าน P1 หรอื P2   
     เขา้กบัเครือ่งอ่านบตัร Smart card  (Smart card Reader)    

3.  เขา้ใชง้านระบบ  SAP R/3  ทีไ่อคอน               บนหน้า Desktop  แลว้คลกิปุม่ เขา้สู่ระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
จะปรากฏหน้าจอดงันี้ 
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4.  กรอกรหสัผ่าน (Password)                                   ของผูใ้ชง้านตามทีป่รากฏในระบบ   
แลว้กด OK          

 

 

 

 
 
 
 
 
                      จะปรากฏหน้าจอ ระบบ SAP R/3  
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คลกิเลอืกค าสัง่ ทีเ่มนู SAP 

 ระบคุ าสัง่ในแถบเมนู ใช ้T-Code 

 
 
5.   การเขา้สู่ค าสัง่การใชง้านระบบ SAP R/3   สามารถเขา้ได ้2 วธิ ี  ไดแ้ก่ 

1.  เขา้ผ่านเมนู SAP 
2. ระบคุ าสัง่ในแถบเมนู  โดยใส่ Transaction Code (T-Code) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 หมายเหต:ุ สำมำรถดคู ำสัง่งำน T-Code ทีใ่ชบ้่อยไดใ้นสว่น “ค ำสัง่งำนทีใ่ชบ้่อย” 
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1.  การเขา้ใชง้านระบบ Web Online  ไมต่อ้งใชบ้ตัร Smart card  

2.  เขา้ใชง้านระบบ  Web Online  คลกิทีไ่อคอน                   บนหน้า Desktop  เพื่อเขา้สู่ระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 จะปรากฏหน้าจอดงัภาพถดัไป 

การเข้าใช้งานในระบบ Web Online 
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3.  พมิพ ์หรอื เลอืก ทีอ่ยูเ่วบ็ไซตเ์ป็น   http: / /webonline /  

 

 

 

 

 

 

 

 

จะปรากฏหน้า ระบบ Web Online  ดงัภาพถดัไป 
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4.  กรอกรหสัผูใ้ชง้าน   2 0 0 0 4 0 0 4 6 8 1 0    และกรอกรหสัผ่านของผูใ้ชง้าน และกด “ตกลง” 

 

 

 

 

 

 

           

จะปรากฏหน้าจอการปฏบิตังิานทัง้หมด ดงัภาพถดัไป 
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5.  ระบบทีส่ามารถใชง้านไดส้ าหรบัหน่วยงาน ไดแ้ก่  

   ระบบจดัซือ้จดัจา้ง 

   ระบบสนิทรพัยถ์าวร 

   ระบบรายงาน Online 

   ระบบตดิตามและรายงานความกา้วหน้าโครงการกระตุน้เศรษฐกจิระยะ 3 เดอืนแรก 
  ( e-Form / web-Form )  เปิดใหใ้ชง้านเมือ่เดอืนมกราคม 2558 ทีผ่่านมา 
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   ขัน้ตอนการวางเบิกเงิน 
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 เมื่อเจา้หน้าที่ผู้ขอเบกิเงนิได้รบัอนุมตัใิห้เบกิเงนิตามหลกัฐานและเอกสารประกอบแล้ว  
จะน าไปบนัทกึรายการวางเบกิเงนิในระบบ GFMIS  โดยด าเนินการตามขัน้ตอน ดงันี้  

1. บนัทกึควบคุมในทะเบยีนคุมเลขทีเ่อกสารการเบกิ (ล ำดบัทีฎ่กีำเบกิเงนิ)  
เพื่อออกเลขทีเ่อกสารโดยเรยีงตามล าดบั และน าเลขทีเ่อกสารทีก่ าหนดไปใชเ้ป็นเลขที่

เอกสารอา้งองิในการขอเบกิเงนิในระบบ GFMIS 

2. บนัทกึรายการขอเบกิในระบบ GFMIS   
ผูป้ฏบิตังิานจะบนัทกึขอ้มลูเขา้ระบบ GFMIS โดยเลอืกใชค้ าสัง่งานตามประเภทของ 

การเบกิเงนิ และระบุรหสัต่างๆ ตามเงนิงบประมาณทีไ่ดร้บัอนุมตั ิ ซึง่แบ่งออกเป็น 2 กรณ ีคอื  
 กรณวีางเบกิเพื่อจา่ยตรงผูข้ายหรอืผูม้สีทิธริบัเงนิ  
 กรณวีางเบกิเพื่อจา่ยผ่านส่วนราชการ 

3.  เรยีกรายงานการขอเบกิเงนิคงคลงัจากระบบ GFMIS   
พมิพร์ายงานการขอเบกิเงนิคงคลงั (ขบ.02) ซึง่แสดงสถานะ “เอกสารผ่านรายการ” 

ลงนามผู้บนัทกึ แล้วแนบรายงานพรอ้มกบัหลกัฐานขอเบกิเสนอผู้มอี านาจหรอืผู้ที่ได้รบัมอบหมาย
รบัทราบการวางเบกิเงนิ  เพื่อใหอ้นุมตัริายการขอเบกิประจ าวนัต่อไป 
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 การ                              

เมือ่ผูว้างเบกิเงนิไดบ้นัทกึรายการในระบบ GFMIS แลว้จะน ารายงานการขอเบกิเงนิคงคลงั 
(ขบ.02) พรอ้มดว้ยเอกสารการขอเบกิเงนิมาเสนอ เพื่อใหร้บัทราบถงึการวางเบกิเงนิ  ใหต้รวจสอบ
ความถูกต้องของรายงานการขอเบกิเงนิคงคลงัใหค้รบถ้วนก่อนจะท าการอนุมตัริายการ ขอเบกิเงนิ 
และอนุมตักิารจา่ย (ปลดบลอ็ก)  ดงันี้ 

1.                                                                 เ                
เ                          เ           เ   เ         เ      เ   เ                 

      เ                          เ          GFMIS  
                                      เ                          เ               

2.   ถ                      เ                       ” 
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3.  เลขท่ีเอกสารการเบิก   การออกล าดบัทีถู่กตอ้งหรอืไม ่และน าไปใชอ้า้งองิในระบบ 

ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง  โดยเลขทีเ่อกสารการเบกิ จะเ  นตวัเลข 10 หลกั ขึน้ตน้ดว้ยตวั P ในรปูแบบ 

PYYxxxxxxx   
P   หมายถงึ การเบกิ   

YY   หมายถงึ ปีงบประมาณ   

xxxxxxx   หมายถงึ ล าดบัทีเ่อกสาร 
 
ตวัอย่าง 1 :     เ   เ                       เ                            เ                
   เ ข                      เ ข   เ        เ                                  เ    
P580 0 0 0 7 5 5   
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ตัวอย่าง 2       เ   เ         เ   เ                                เ      ข   
   เ                      เ                                  เ   เ         เ ข   เ      
   เ                                เ    P580 0 0 0 7 5 8             เ             เ        
เ ข                                       เ     P580 0 0 0 7 5 5  
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              ข                                                     ข เ        
                B03  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                      
                                                                                                    
                                                                                                   
                                                  

4.  การเลือกใช้ค าสัง่งาน (Transection Code : T-Code)  เลอืกใชค้ าสัง่งานไดอ้ยา่ง 
ถูกตอ้งตรงกบัรายการขอเบกิเงนิ   ซึง่ม ี  ค าสัง่งานทีใ่ชบ้่อย   โดยตรวจสอบแยกเป็นกรณ ีดงันี้ 

2.1   กรณวีำงเบกิเพือ่จำ่ยตรงผูข้ำยหรอืผูม้สีทิธริบัเงนิ 

รายการขอเบิกเงิน 
ค าสัง่งาน 
(T-Code) 

ประเภทเอกสาร 
(Document Type : 

Doc.Type) 

เลขท่ีเอกสาร 
(Document 

Number : Doc. No) 
หมายเหต ุ

1.  ผ่าน PO   ไดแ้ก ่ 
การวางเบกิเงนิทีเ่กนิ 5,000 บาท 
 และไดจ้ดัท าใบสัง่ซือ้/จา้ง(PO)  
ในระบบ GFMIS 
 จากเงนิงบประมาณ 
 จากเงนิกนัไวเ้บกิเหลื่อมปี 
 จากเงนินอกงบประมาณ 

      (เงนิฝำกคลงั) 
 จากเงนิกูย้มื 
 จากเงนิโครงการไทยเขม้แขง็ 

 
 
 
 

ZMIRO_KA 
ZMIRO_KB 
ZMIRO_KG 

 
ZMIRO_KR 

ZMIRO_KR_TKK 

 
 
 
 

KA 
KB 
KG 

 
KR 
KR 

 
 
 

 
31xxxxxxxx 
31xxxxxxxx 
31xxxxxxxx 

 
37xxxxxxxx 
37xxxxxxxx 
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รายการขอเบิกเงิน 
ค าสัง่งาน 
(T-Code) 

ประเภทเอกสาร 
(Document Type : 

Doc.Type) 

เลขท่ีเอกสาร 
(Document Number 

: Doc. No) 
หมายเหต ุ

2.  ไม่ผ่าน PO   ไดแ้ก ่ 
การวางเบกิเงนิทีต่ ่ากว่า 5,000 บาท  
(ไมต่อ้งท ำใบสัง่ซื้อ/จำ้ง PO ในระบบ GFMIS)  
 จากเงนิงบประมาณ 
 จากเงนิกนัไวเ้บกิเหลื่อมปี 
 จากเงนินอกงบประมาณ 

    (เงนิฝำกคลงั/เงนิประกนัสญัญำ)  

 
 
 

ZFB60_KC 
ZFB60_KD 
ZFB60_KH 

 
 
 

KC 
KD 
KH 

 
 
 

31xxxxxxxx 
31xxxxxxxx 
31xxxxxxxx 

 

2.2   กรณวีำงเบกิเพือ่จำ่ยผ่ำนส่วนรำชกำร 

รายการขอเบิกเงิน 
ค าสัง่งาน 
(T-Code) 

ประเภทเอกสาร 
(Document Type : 

Doc.Type) 

เลขท่ีเอกสาร 
(Document Number 

: Doc. No) 
หมายเหต ุ

1. เบิกให้บคุคลภายนอก   ไดแ้ก ่ 
การวางเบิกเงนิต ่ากว่า 5,000 บาท 
ใหแ้กเ่จา้หนี้/บุคคลภายนอกหน่วยงาน 
 จากเงนิงบประมาณ 
 จากเงนิกนัไวเ้บกิเหลื่อมปี 
 จากเงนินอกงบประมาณ 

 
2. เบิกให้บคุคลภายในหน่วยงาน 
  ได้แก่  เบกิใหข้า้ราชการและลูกจ้าง 
ในสงักดั   (เงนิสวสัดกิำร  /ค่ำตอบแทน / 
ค่ำใชจ้่ำยในกำรด ำเนินงำน) 
 จากเงนิงบประมาณ 
 จากเงนิกนัไวเ้บกิเหลื่อมปี 
 จากเงนินอกงบประมาณ 

    (เงนิประกนัสญัญำ) 
 
3.  การเบิกเงินกรณีอ่ืนๆ  ไดแ้ก ่
 เงนิเดอืน และ คา่จา้ง 
 เงนิยมืราชการ 
 เงนิอดุหนุน 

 

 
 
 

ZFB60_KE 
ZFB60_KF 
ZFB60_KI 

 
 

 

 
 

ZFB60_KL 
ZFB60_KM 
ZFB60_KN 

 
 
 
 

ZFB60_K0 

ZFB60_K1 

ZFB60_K8 

 
 
 

KE 
KF 
KI 
 
 
 

 
 

KL 
KM 
KN 

 
 

 

K0 
K1 
K8 

 
 
 

32xxxxxxxx 
32xxxxxxxx 
32xxxxxxxx 

 
 
 
 

 
36xxxxxxxx 
36xxxxxxxx 
36xxxxxxxx 

 

 
 

36xxxxxxxx 
36xxxxxxxx 
36xxxxxxxx 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
K-ศนูย ์
K-หนึง่ 
K-แปด 
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 ส ำนกังำนเขตพื้นทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำเชยีงใหม่ เขต 5 

ตวัอย่าง 3 :                       ข                              เ   เ          GFMIS  

 เ   เ           เ         -                -         เ               ข    
      เ                        เ                              

ข     เ               เ   เ                                                    
2. เ      เ                  เ           เ   เ              
                                                       

 ***                                                                      31xxxxxxxx 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                               
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 ส ำนกังำนเขตพื้นทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำเชยีงใหม่ เขต 5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เ   เ            เ                                                                 
           -   เข                         

ข     เ               เ   เ                                                           
        เ           

2. เ      เ                             เ           เ            5,000     
                               PO    เ                                    

 ***                                               ZFB60_KL               36xxxxxxxx 
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 ส ำนกังำนเขตพื้นทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำเชยีงใหม่ เขต 5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                              

                                                   

                                                        
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 ส ำนกังำนเขตพื้นทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำเชยีงใหม่ เขต 5 

 เ   เ         เ   เ                                เ      ข      เ                
      เ    135,000             เ       -                     

ข     เ               เ   เ                 เ   เ                     เ ข                     
2. เ      เ                  เ           เ   เ              
                                                       

 ***                                               ZMIRO_KB               31xxxxxxxx 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                          

                                                  
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 ส ำนกังำนเขตพื้นทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำเชยีงใหม่ เขต 5 
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 ส ำนกังำนเขตพื้นทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำเชยีงใหม่ เขต 5 

5.  จ านวนเงินท่ีขอเบิก  ตรวจสอบจ านวนเงนิทีข่อเบกิ หกัภาษ ีณ ทีจ่่าย ค่าปรบั (ถ้าม)ี 
จ านวนเงนิคงเหลอื  ใหถู้กตอ้งตรงกบังบหน้าขอเบกิเงนิทีไ่ดร้บัการอนุมตัแิลว้ 

6.  รหสัต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง  ใหต้รวจสอบรหสั ดงันี้ 

4.1  รหสัผูข้าย หมายถงึ รหสัของผูม้สีทิธริบัเงนิซึง่ในรายงานขอเบกิเงนิคงคลงัจะแสดง 
ขอ้มูลรหสัผู้ขาย ปรากฏอยู่ในบรรทดัรายการที่ 1 คู่บญัชดี้าน  เครดติ  โดยจะแสดงรหสัผู้ขาย 
จ านวน 10 หลกั พรอ้มชื่อของผูข้าย โดยตรวจสอบดงันี้ 

 กรณวีำงเบกิเพือ่จำ่ยตรงผูข้ำยหรอืผูม้สีทิธริบัเงนิ 

ประเภทผูข้าย รหสัผูข้าย หมายเหต ุ

บุคคลธรรมดา 
นิตบิุคคล 

1 x x x x x x x x x  
9 x x x x x x x x x  

 

 กรณวีำงเบกิเพือ่จำ่ยผ่ำนส่วนรำชกำร 

ประเภทผูข้าย รหสัผูข้าย หมายเหต ุ

จา่ยบุคคลภายนอก 
จา่ยบุคคลภายในหน่วยงาน 

V 2 0 0 4 0 0 4 6 8  
A 2 0 0 4 0 0 4 6 8  

 

4.2  รหสับญัชีแยกประเภท (General Ledger : GL)  หมายถงึ รหสัของประเภทค่าใชจ้า่ย 
ตามรายการทีข่อเบกิ ซึง่ในรายงานขอเบกิเงนิคงคลงัจะปรากฏอยู่ในบรรทดัรายการที่  2 คู่บญัชดีา้น 
 เดบ ิ  โดยจะแสดงรหสับญัชแียกประเภท จ านวน 10 หลกั พรอ้ม    ค่าใช้จ่ายนัน้ๆ ตรวจสอบ    
ดงันี้ 

รหสั GL รายการ หมายเหตุ 

 
สินทรพัย ์

 1102010101 ลกูหนี้เงนิยมื-ในงบประมาณ 
 1102010102 ลกูหนี้เงนิยมื-นอกงบประมาณ 
 1205010102 พกั-อาคารเพื่อพกัอาศยั 
 1205020102 พกั-อาคารส านกังาน 
 1205030102 พกั-อาคารเพื่อประโยชน์อื่น 
 1205040102 พกั-สิง่ปลกูสรา้ง 
 1206010102 พกั-ครุภณัฑส์ านกังาน 
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 ส ำนกังำนเขตพื้นทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำเชยีงใหม่ เขต 5 

รหสั GL รายการ หมายเหตุ 

1206020102 พกั-ครุภณัฑย์านพาหนะและขนสง่ 
 1206030102 พกั-ครุภณัฑไ์ฟฟ้าและวทิย ุ
 1206040102 พกั-ครุภณัฑโ์ฆษณาและเผยแพร่ 
 1206100102 พกั-ครุภณัฑค์อมพวิเตอร ์
 1206110102 พกั-ครุภณัฑก์ารศกึษา 
 1206120102 พกั-ครุภณัฑง์านบา้นงานครวั 
 1209010102 พกั-โปรแกรมคอมพวิเตอร ์
 1211010102 พกั-งานระหว่างก่อสรา้ง 
 

 
หน้ีสิน 

 2101010102 เจา้หนี้การคา้-บุคคลภายนอก 
 2101010103 รบัสนิคา้ / ใบส าคญั 
 2102040102 ใบส าคญัคา้งจ่าย 
 2102040199 ค่าใชจ้่ายคา้งจ่ายอื่น-บุคคลภายนอก 
 2112010199 เงนิประกนัอื่น (เงนิประกนัสญัญาก่อสรา้ง) 

 
รายได ้

 4201020199 รายไดค้่าปรบัอื่น (กรณตีอ้งน าส่งเป็นรายไดแ้ผน่ดนิ เช่น  ค่าปรบั
หน้าฎกีา ส่งงานล่าชา้) รหสัรายได ้810  แหล่งของ
เงนิ XX19200 

 
ค่าใช้จ่าย-ประจ าเดือน 

 5101010101 เงนิเดอืน 
 5101010103 เงนิประจ าต าแหน่ง 
 5101010109 ค่าตอบแทนพเิศษของผูไ้ดร้บัเงนิเดอืนเตม็ขัน้ 
 5101010111 เงนิวทิยฐานะ 
 5101010113 ค่าจา้ง (ค่าจา้งประจ า-งบบุคลากร/ค่าจา้งชัว่คราว-งบ
ด าเนินงาน) 

5101010115 เงนิค่าตอบแทนพนกังานราชการ 
 5101010116 ค่าครองชพี (ทัง้ขา้ราชการ/ลกูจา้งประจ า/พนกังานราชการ) 

5101010118 เงนิรางวลั 
 5101010199 เงนิเดอืนและค่าจา้งอื่น (นกัการภารโรงอตัราจา้ง,ครอูตัราจา้ง) 

5101020103 เงนิชดเชยสมาชกิ กบข. 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 33 

 

  
 ส ำนกังำนเขตพื้นทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำเชยีงใหม่ เขต 5 

รหสั GL รายการ หมายเหตุ 

5101020104 เงนิสมทบ กบข. 
 5101020105 เงนิสมทบ กสจ. 
 5101020106 เงนิสมทบกองทุนประกนัสงัคม 
 5101020108 ค่าเช่าบา้น 
 5101020114 เงนิเพิม่ (เงนิ พกศ. , เบีย้กนัดาร , พืน้ทีพ่เิศษ) 

 
ค่าใช้จ่าย-งบกลาง 

 5101020101 เงนิช่วยเหลอืพเิศษกรณีเสยีชวีติ (ขา้ราชการ) 

5101030101 เงนิช่วยการศกึษาบตุร  (ขา้ราชการ) 

5101030205 เงนิช่วยค่ารกัษาพยาบาล-ไขน้อก  (ขา้ราชการ) 

5101030208 เงนิช่วยค่ารกัษาพยาบาล-ไขใ้น  (ขา้ราชการ) 

5101040111 เงนิช่วยพเิศษกรณีผูร้บับ านาญตาย 
 5101040202 เงนิช่วยการศกึษาบตุร  (บ านาญ) 

5101040204 เงนิช่วยค่ารกัษาพยาบาล-ไขน้อก  (บ านาญ) 

5101040207 เงนิช่วยค่ารกัษาพยาบาล-ไขใ้น  (บ านาญ) 

 
ค่าใช้จ่าย-หมวดค่าตอบแทน ( XX11210)  XX - ปีงบประมาณ 

5101010108 ค่าล่วงเวลา 
 5104040102 ค่าตอบแทนเฉพาะงาน (ค่าตอบแทนวทิยากรภายนอก / ค่าสอนพเิศษ / 
เงนิรางวลัเกีย่วกบัการสอบ / ค่าตอบแทน
คณะกรรมการอ่าน ตรวจประเมนิผลงาน / 
ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจา้งฯ /
ค่าตอบแทนคณะกรรมการตดัสนิ,คดัเลอืกต่าง) 

5104040199 ค่าตอบแทนอื่น (ค่าพธิกีร/เงนิรางวลัการประกวดต่างๆ) 

 
ค่าใช้จ่าย-หมวดค่าใช้สอย ( XX11220)  XX - ปีงบประมาณ 

5102010199 ค่าใชจ้่ายดา้นการฝึกอบรม (หน่วยงานจดัฝึกอบรม/ประชุมวชิาการ-บุคลากรใน
หน่วยงาน เช่น ค่าลงทะเบยีน ค่าเดนิทาง ค่าเบีย้
เลีย้ง ค่าทีพ่กั ค่าอาหาร) 

5103010102 ค่าเบีย้เลีย้ง 
 5103010103 ค่าทีพ่กั 
 5103010199 ค่าใชจ้่ายเดนิทางอื่น (ค่าพาหนะ,ค่าน ้ามนั,ค่าลงทะเบยีน,ค่าทางด่วน) 

5104030207 ค่าใชจ้่ายในการประชมุ 
(คชจ.ทีเ่กดิขึน้ระหว่างประชุม เช่น  ค่าอาหาร/
อาหารว่าง-เครือ่งดืม่/ค่าเบีย้ประชุมกรรมการ) 
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 ส ำนกังำนเขตพื้นทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำเชยีงใหม่ เขต 5 

รหสั GL รายการ หมายเหตุ 

5104030208 ค่ารบัรองและพธิกีาร (ค่าเลีย้งรบัรอง/ค่าดอกไม/้ค่าของขวญั/ของทีร่ะลกึ) 

5104010115 ค่าธรรมเนียมธนาคาร 
 5104030203 ค่าเบีย้ประกนัภยั 
 5104030217 เงนิชดเชยค่างานสิง่ก่อสรา้ง (ค่า K) 

5104010107 ค่าซ่อมแซมและค่าบ ารุงรกัษา 
 

5104010112 ค่าจา้งเหมาบรกิาร-บุคคลภายนอก 
(ค่าพาหนะรบั-ส่งนกัเรยีน / จา้งท าเอกสาร-ถ่าย
เอกสาร / จา้งท าของต่างๆ) 

 
ค่าใช้จ่าย-หมวดค่าวสัด ุ ( XX11220-XX11230)  XX - ปีงบประมาณ 

5104010104 ค่าวสัดุ 
 5104010110 ค่าเชือ้เพลงิ 
 5104030206 ค่าครุภณัฑม์ลูค่าต ่ากว่าเกณฑ ์
 

 
ค่าใช้จ่าย-หมวดค่าสาธารณูปโภค ( XX11240)  XX - ปีงบประมาณ 

5104020101 ค่าไฟฟ้า 
 5104020103 ค่าน ้าประปา 
 

5104020105 ค่าโทรศพัท ์
(รวมถงึค่าโทรศพัทเ์คลือ่นที ่/ ค่าบตัรโทรศพัท ์/  
ค่าเตมิเงนิ) 

5104020106 ค่าบรกิารสือ่สารและโทรคมนาคม (ค่าอนิเตอรเ์น็ต,ค่าบรกิารส่งขอ้ความ) 

5104020107 ค่าบรกิารไปรษณียโ์ทรเลขและขนสง่ 
 

 
ค่าใช้จ่าย-งบเงินอดุหนุน ( XX11410)  XX - ปีงบประมาณ 

5107010101 ค่าใชจ้่ายอุดหนุน-หน่วยงานภาครฐั 
 5107010199 ค่าใชจ้่ายอุดหนุนเพื่อการด าเนินงานอื่น 
 

4.3  รหสังบประมาณ (Fund Center)  หมายถงึ                        ข         
   ข เ   เ                                                                                  
                          (                                          )                
  เ       เ                                           เ             เ                          
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 ส ำนกังำนเขตพื้นทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำเชยีงใหม่ เขต 5 

                                                     เ            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.4  รห ั            (Functional Area)  หมายถงึ                      
                       ข                                                            
                                                     เ ข                   14      
                                                             เ       เ                 
                           เ             เ                           

                                                         เ            

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 36 

 

  
 ส ำนกังำนเขตพื้นทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำเชยีงใหม่ เขต 5 

                                                                                

                                                             
                                         

                                     
                                       

       
      
 -              

2 0 0 0 4 0 4 0 0 1 0 0 0 0 0 0  
 

2 0 0 0 4 0 4 0 0 1 1 1 x x x x  

2 0 0 0 4 5 0 0 0 J 2 9 4 7  
 

2 0 0 0 4 5 0 0 0 J 2 9 4 7  
                                
                                   
                       เ         

       
      
 -             

2 0 0 0 4 0 4 0 0 2 0 0 0 0 0 0  
 

2 0 0 0 4 0 4 0 0 2 1 1 x x x x  

2 0 0 0 4 5 0 0 0 J 2 9 4 8  
 

2 0 0 0 4 5 0 0 0 J 2 9 4 8  
                                
                                   
                            เ         

       
      
 -             

2 0 0 0 4 0 4 0 0 2 0 0 0 0 0 0  
 

2 0 0 0 4 0 4 0 0 2 1 1 x x x x  

2 0 0 0 4 5 0 0 0 J 2 9 4 9  
 

2 0 0 0 4 5 0 0 0 J 2 9 4 9  
                                
                                      
                 เ                              
                      เ         

 
      
  -             

 
 

2 0 0 0 4 0 4 0 0 2 4 1 x x x x  

 
 

2 0 0 0 4 5 0 0 0 J 2 9 5 2  

                      เ     
                                         

 
       

 
2 0 0 0 4 0 4 0 2 6 0 0 0 0 0 0  

 
2 0 0 0 4 5 0 0 0 J 2 9 6 6  

         ด                                         
          เ                         
               เ     
                                    เ     
             เ       เ                       
              เ    เ                         
                เ     
                                      
                                           
              ข      

 
 
       
       
 
 
       

 
 
2 0 0 0 4 9 1 0 5 1 0 0 0 0 0 0  
2 0 0 0 4 9 1 0 5 1 0 0 0 0 0 0  
 
 
2 0 0 0 4 9 1 0 5 1 0 0 0 0 0 0  
 

 
 
2 0 0 0 4 5 0 0 0 J 2 9 8 0  
2 0 0 0 4 5 0 0 0 J 2 9 8 1  
 
 
2 0 0 0 4 5 0 0 0 J 2 9 8 4  

            1.                                     )  MM AAA            2 0 0 0 4   
                       2.                         5 0 0 0                     
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4.5  รหสั             (Fund)  หมายถงึ                       ข           
ข            ข เ   เ                                                                    
                                                                   เ   ข        
         ข  เ               7                                                    
 

 

 

 

 

 

 

         5                       ข  เ                                

งบ หมวดรายจ่าย รหสัแหล่งของเงิน 

งบบุคลากร เงนิเดอืน 5811110 
  ค่าจา้งประจ า 5811120 
  ค่าจา้งชัว่คราว 5811130 
  ค่าจา้งลกูจา้งสญัญาจา้ง 5811140 
  ค่าตอบแทนพนกังานราชการ 5811150 
งบด าเนินงาน ค่าตอบแทน 5811210 
  ค่าใชส้อย 5811220 
  ค่าวสัด ุ 5811230 
  ค่าสาธารณูปโภค 5811240 
งบลงทุน ครุภณัฑ ์ 5811310 
  ทีด่นิสิง่ก่อสรา้ง 5811320 
งบเงินอดุหนุน เงนิอุดหนุนทัว่ไป 5811410 
  เงนิอุดหนุนเฉพาะกจิ 5811420 
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งบรายจ่ายอ่ืน รายจ่ายอื่น 5811500 

4.6                     เ       ข                  เ                  เข         
                  เ         เข                เ                                 

2000400468  

4.7                   เ                                              เ   ข   
     เ   เ                             เ                                    

     เ         ข เ   ข           เข                           

เ         เข              2000400468  

     เ         ข เ   ข     เ                ข           เข         

                  เ         เข              2000400469  

4.7  รห ั             เ                              ข           เ    เ   ข        
                                                         (              3                         

                                      เ                      ข เ   เ        เ                เ   ข    
                                                                    เ ข            
       12                       

  XXXX  YYYYY  ZZZ   

                           
                 เ   
                      

                                                                 เ            
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                                                                                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         6                                    GFMIS  

 เ   เ           เ         -                -      ข   
                          เ               ข          เ                 
                                           <                                                                           
                                                                                          6     
                                                                                                                6   > 

                              5 0 0 0 J 2 9 4 8 1 6 9  

 เ   เ            เ                                     
                                        -   เข                         

                                                                                                                   
                                                                                                               
                                                               (2000400468)   
                                                                                                      6   > 

                              5 0 0 0 J 2 9 4 8 1 6 2  
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          การอนุมติัรายการขอเบิกเงินคงคลงั 

 

 

 

 

 

 

 

                  ไม่ถูกต้อง 
               วางเบิกใหม ่
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1.  เมื่อไดร้บัรายงานขอเบกิเงนิคงคลงั ซึง่แสดงสถานะ “เอกสารผ่านรายการ” และแนบ

รายงานพรอ้มกบัหลกัฐาน  เพื่อเสนอขอใหผู้ม้อี านาจหรอืผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมายรบัทราบการตัง้เบกิเงนิ  

2. ใหเ้รยีกรายงานตดิตามสถานะขอเบกิ<Y_DEV_80000034> ในระบบ GFMIS ออกมาเพื่อ
ตรวจสอบว่ามกีารขอเบกิรายการใดบา้ง กบัรายงานขอเบกิเงนิคงคลงัและหลกัฐานขอเบกิ ว่าถูกต้อง
หรอืไมอ่ยา่งไร   หากพบขอ้ผดิพลาดทีส่ามารถแกไ้ขไดใ้หด้ าเนินการแกไ้ขใหถู้กตอ้งก่อน 
ท าการอนุมตั ิ หากไมส่ามารถแกไ้ขไดใ้หก้ลบัรายการขอเบกิเงนิ (ยกเลกิ) แลว้ส่งเรื่องคนืเพื่อท าการ 
ตัง้เบกิใหมอ่กีครัง้หนึ่งใหถู้กตอ้ง 

3. ใหผู้ม้อี านาจหรอืผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมาย  เขา้อนุมตักิารเบกิจ่ายในระบบ (ปลดบลอ็ก) โดยใช ้
บตัรก าหนดสทิธกิารใชส้ าหรบัผูม้อี านาจ ซึง่การปลดบลอ็กอนุมตัจิะเป็นการอนุมตัริายการ 2 ขัน้ตอน 
ดงันี้ 

1) อนุมตักิารขอเบกิ (P1) ปลดบลอ็กจากรหสั 0 เป็นรหสั A  
2) อนุมตักิารจา่ยเงนิ (P2) ปลดบลอ็กจากรหสั A เป็นรหสั B  

 4.  เรยีกรายงานตดิตามสถานะการอนุมตัจิา่ย (ปลดบลอ็ก) <Y_DEV_80000035> ในระบบ 
GFMIS   ว่าเอกสารขอเบกิไดผ้่านรายการปลดบลอ็กจากสถานะ  “ A ”  เป็น  “ B ”  แลว้หรอืไม่ และ
เพื่อทราบสถานะการอนุมตักิารจา่ย(ปลดบลอ็ก) ว่าส านักงานคลงัจงัหวดัไดท้ าการอนุมตักิารจ่ายแลว้ 
หรอืไม่ หรอือยูใ่นขัน้ตอนการอนุมตัใิด 

 5.  สรปุรายการทีอ่นุมตัเิบกิจา่ยประจ าวนัว่าไดท้ าการอนุมตัทิัง้สิน้จ านวนกีร่ายการมรีายการ 
ยกเลกิหรอืไมอ่ย่างไร เสนอพรอ้มรายงานขอเบกิเงนิคงคลงั เพื่อใหผู้บ้งัคบับญัชาลงลายมอืชื่ออนุมตั ิ
ในรายงานขอการขอเบกิเงนิคงคลงั และรายงานการตดิตามสถานะการอนุมตัจิ่าย (ปลดบลอ็ก) 
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1.  เสยีบบตัร Smart card  ส ำหรบัปฏิบติังำน เขา้กบัเครือ่งอ่านบตัร (Smart card Reader) 

2.  เขา้ใชง้านระบบ SAP R/3 ทีไ่อคอน               บนหน้า Desktop แลว้คลกิปุม่ เขา้สู่ระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานติดตามสถานะขอเบิก 
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            จะปรากฏหน้าจอดงันี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

3.  กรอกรหสัผา่น (Password)                                   ของผูใ้ชง้านตามทีป่รากฏในระบบ   
แลว้กด OK         จะปรากฏหน้าจอ ระบบ SAP R/3  
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4.  ใส ่Transection Code  ( T-Code)   Y_DEV_80000034   
     หรอื  คลกิเลอืกค าสัง่ที ่เมนู SAP  ดงันี้ 
              ส่วนเพิม่เตมิ 
               ส่วนเพิม่เตมิ – ระบบการเบกิจ่ายเงนิ 
                รายงาน 
                 ส่วนราชการ 

 Y_DEV_80000034 – รายงานตดิตามสถานะขอเบกิ 

    
 รายละเอยีดปรากฏดงัภาพถดัไป 
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กด Enter เมือ่ใส่ T-Code เรยีบรอ้ยแลว้  หรอืคลกิเลอืกค าสัง่ที ่เมนู SAP  จะปรากฏหน้าจอดงัภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5.  ระบุรายละเอยีดเงือ่นไขในการเรยีกรายงาน ดงัน้ี 

รำยกำร ข้อมูลท่ีระบ ุ ค ำอธิบำย หมำยเหต ุ

รหสัหน่วยงาน A004 ใสร่หสัหน่วยงานตน้สงักดั ไดแ้ก่ สพฐ. (เอ-ศนูย-์ศนูย-์สี)่ 

ปีบญัช ี 2015 
ระบุปีงบประมาณปจัจุบนั  

ในรปูแบบ ค.ศ. (จ านวน 4 หลกั) 
 

รหสัจงัหวดั 5000 ใสร่หสัคลงัจงัหวดัทีด่แูลหน่วยเบกิจ่าย  

วนัทีบ่นัทกึ วนัทีป่จัจบุนั 
ใสว่นัทีท่ีว่างเบกิเงนิ ในรปูแบบ วนั.

เดอืน.ปี (ค.ศ.)  เช่น วางเบกิเงนิวนัที ่12 

มนีาคม 2558  จะบนัทกึเป็น 12.03.2015 
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เมือ่กรอกขอ้มลูเสรจ็ จะปรากฏดงัภาพ  กดปุม่ด าเนินการ           เพือ่เรยีกรายงานจากระบบ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เสรจ็แลว้รอระบบประมวลผล สกัครู่…….  
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6.  ระบบจะแสดงรายงานตดิตามสถานะขอเบกิประจ าวนั ดงัภาพ 

       คลกิเลอืก รปูแบบโครงร่างของรายงาน เพื่อใหร้ายงานแสดงผลเฉพาะขอ้มลูทีจ่ าเป็น 
ส าหรบัการตรวจสอบ 

 
           “ปุม่อนักลำง” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        คลกิเลื่อนแถบดา้นขา้ง (Scroll Bar)  เพื่อคน้หารปูแบบโครงรา่งของรายงานทีก่ าหนดไว ้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใหเ้ลือ่น 
แถบลง 
เพือ่คน้หา 
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        คลกิเลอืก โครงรา่งของ /สพป.ชม.5  ทีไ่ดก้ าหนดไวใ้นระบบเรยีบรอ้ยแลว้   
เมือ่คลกิที ่/สพป.ชม.5 แลว้ จะปรากฏแถบสขีึน้ทีบ่รรทดัโครงร่างทีเ่ลอืก กด Enter หรอื  
คลกิทีปุ่ม่   

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบบจะแสดงรายงานตามรปูแบบโครงร่างทีก่ าหนด ดงัภาพ 
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7.  สัง่พมิพร์ายงาน  
       คลกิทีร่ปูเครือ่งพมิพ ์            บนแถบเมนู เพื่อสัง่พมิพร์ายงาน      

 

 

 

 

 

 

 

 

       ระบุรายละเอยีด  ไดแ้ก่   จ านวนส าเนา  เป็น  1   /  พมิพจ์ากหน้า  2  ถงึ 2   และ 
                    คลกิเลอืกรปูแบบ รายงานทีจ่ะใชพ้มิพ ์ทีปุ่ม่ทา้ยบรรทดัรายการรปูแบบ 
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 คลกิเลอืกรปูแบบการพมิพ ์ เป็น ZLG_ 49_255B   บรรทดัรายการทีถู่กเลอืก จะมสีี
ทบึปรากฏขึน้   แลว้กดปุม่ “เลอืก” หรอื กด Enter  

 

 

 

 

 

 

 

 

 คลกิเลอืก          เพื่อสัง่พมิพร์ายงาน 
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1.  เสยีบบตัร Smart Card  ส ำหรบัปฏิบติังำน เขา้กบัเครือ่งอ่านบตัร (Smart card Reader) 

2.  เขา้ใชง้านระบบ SAP R/3 ทีไ่อคอน               บนหน้า Desktop แลว้คลกิปุม่ เขา้สู่ระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             
จะปรากฏหน้าจอดงันี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

การอนุมติัเบิกจ่าย 
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3.  กรอกรหสัผา่น (Password)                                   ของผูใ้ชง้านตามทีป่รากฏในระบบ   
แลว้กด OK         จะปรากฏหน้าจอ ระบบ SAP R/3  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
4.  เปลีย่น Smart Card  ส ำหรบัปฏิบติังำน  เป็น  Smart Card P ท่ีใช้ในกำรอนุมติั    
      เขา้กบัเครือ่งอ่านบตัร (Smart card Reader) 

5.  ค าสัง่งาน Transection Code  ( T-Code)  ส าหรบัการอนุมตัมิ ี2 ขัน้ตอน  ไดแ้ก่    
             ZPMTR_0  – การอนุมตัเิอกสารขอเบกิ  (ส ำหรบัเปลีย่นสถำนะเอกสำรจำก 0 เป็น A) 
             ZPMTR_A  – การอนุมตัเิอกสารเพื่อสัง่จา่ย (ส ำหรบัเปลีย่นสถำนะเอกสำรจำก A เป็น B ) 
     หรอื  คลกิเลอืกค าสัง่ที ่เมนู SAP  ดงันี้ 
              ส่วนเพิม่เตมิ 
               ส่วนเพิม่เตมิ – ระบบการเบกิจ่ายเงนิ 
                การบนัทกึรายการ 
                 ส าหรบัส่วนราชการ 
           การอนุมตัริายการขอเบกิส าหรบัส่วนราชการ 
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 ส ำนกังำนเขตพื้นทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำเชยีงใหม่ เขต 5 

เมือ่ใส่ T-Code เรยีบรอ้ยแลว้ หรอืคลกิเลอืกค าสัง่ที ่เมนู SAP  จะปรากฏหน้าจอดงัภาพ  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.  ใหก้รอกรหสัผูใ้ชง้าน และรหสัผา่น (ตำมทีก่รมบญัชกลำงก ำหนด)   

          ส าหรบัการอนุมตัริายการขอเบกิขัน้ที ่1 ดงัภาพ  แลว้กด Enter  หรอืคลกิที ่    
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 ส ำนกังำนเขตพื้นทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำเชยีงใหม่ เขต 5 

7.  ระบุรายละเอยีดเงือ่นไขในการเรยีกรายงาน  ดงัน้ี 

รำยกำร ข้อมูลท่ีระบ ุ ค ำอธิบำย หมำยเหต ุ

รหสัหน่วยงาน A004 ใสร่หสัหน่วยงานตน้สงักดั ไดแ้ก่ สพฐ. (เอ-ศนูย-์ศนูย-์สี)่ 

ปีบญัช ี 2015 
ระบุปีงบประมาณปจัจุบนั  

ในรปูแบบ ค.ศ. (จ านวน 4 หลกั) 
 

รหสัจงัหวดั 5000 ใสร่หสัคลงัจงัหวดัทีด่แูลหน่วยเบกิจ่าย  

หน่วยเบกิจ่าย 2000400468 ใสร่หสัของ สพป. เชยีงใหม่ เขต 5  

วนัทีบ่นัทกึ วนัทีป่จัจบุนั ใสว่นัทีท่ีว่างเบกิเงนิ ในรปูแบบ  

วนั.เดอืน.ปี (ค.ศ.)  เช่น วางเบกิเงนิวนัที ่ 

12 มนีาคม 2558  จะบนัทกึเป็น 12.03.2015 

 

เมือ่กรอกขอ้มลูเสรจ็ จะปรากฏดงัภาพ  กดปุม่ด าเนินการ           เพือ่เรยีกรายงานจากระบบ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เสรจ็แลว้รอระบบประมวลผล สกัครู่…….  
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 ส ำนกังำนเขตพื้นทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำเชยีงใหม่ เขต 5 

8.  ระบบจะแสดงเอกสารขอเบกิ รอการอนุมตั ิ ดงัภาพ 

       คลกิเลอืก รปูแบบโครงร่างของรายงาน เพื่อใหร้ายงานแสดงผลเฉพาะขอ้มลูทีจ่ าเป็น 
ส าหรบัการตรวจสอบ 

 
                     “ปุม่กลำง” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  คลกิเลอืก โครงรา่งของ /สพป.ชม.5  ทีไ่ดก้ าหนดไวใ้นระบบเรยีบรอ้ยแลว้   
เมือ่คลกิทีโ่ครงร่างทีเ่ลอืกแลว้ จะปรากฏแถบสขีึน้ทีบ่รรทดัโครงร่างทีเ่ลอืก กด Enter หรอื  
คลกิทีปุ่ม่   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 56 

 

  
 ส ำนกังำนเขตพื้นทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำเชยีงใหม่ เขต 5 

9.  คลกิอนุมตัริายการขอเบกิ เมือ่ตรวจสอบแลว้ปรากฏว่า ไมพ่บขอ้ผดิพลาดในรายงานขอเบกิ    
     ใหค้ลกิในช่อง “อนุมตั”ิ ใหม้เีครือ่งหมาย  ปรากฏในช่อง  ตามรายการขอเบกิทัง้หมด   
      เมือ่กรอกขอ้มลูเสรจ็ จะปรากฏดงัภาพ  กดปุม่ด าเนินการ           

   *** หากมรีายการทีบ่นัทกึขอ้มลูผดิพลาด ตอ้งกลบัรายการขอเบกิ (ยกเล)ิ  ใหค้ลกิในช่อง 
“ไมอ่นุมตั”ิ ใหป้รากฏเครือ่งหมาย   ส่วนช่องอนุมตัติอ้งไมม่เีครือ่งหมายใดๆ ทัง้สิน้  และรายการที ่
ไมอ่นุมตั ิ ตอ้งระบุเหตุผล ในช่อง Reason โดยยอ่ถงึสาเหตุทีไ่มอ่นุมตั ิเช่น รหสัผดิ/เงนิผดิ/ภาษผีดิ 

        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            หมายเหต ุ:  ในขัน้ตอนนี้     โครงร่ำงของรำยงำนจะเรยีงขอ้มลูตำมล ำดบักำรอำ้งองิ (ล ำดบัฎกีำทีว่ำงเบกิ) 
ซึง่ท ำใหง้่ำยต่อกำรตรวจสอบ  (แต่ล ำดบัทีใ่นช่องแรกสดุ จะไม่เรยีงตำมล ำดบัแลว้) กำรตรวจสอบจ ำนวนรำยกำรที ่
อนุมตัจิะตอ้งดจูำกขัน้ตอนก่อนหน้ำ ว่ำมจี ำนวนรำยกำรทีร่อกำรอนุมตัจิ ำนวนกีร่ำยกำร ตำมตวัอย่ำง มรีำยกำรทีร่อ 
กำรอนุมตั ิจ ำนวน 10 รำยกำร  (ตัง้แต่ ฎกีำที ่759 – 768)  
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 ส ำนกังำนเขตพื้นทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำเชยีงใหม่ เขต 5 

       คลกิเลอืก “YES”  เพื่อใหร้ะบบด าเนินการขัน้ตอนต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10.  ออกจากระบบ  เพื่อเขา้อนุมตัริายการขอเบกิขัน้ที ่2  ต่อไป  

           คลกิเลอืก  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบจะแสดงสถานะเอกสาร จากค่าเก่า 0  เป็นค่าใหม่ A 
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 ส ำนกังำนเขตพื้นทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำเชยีงใหม่ เขต 5 

         ระบบจะแสดงหน้าจอการเขา้สู่ระบบการอนุมตัใินขัน้ที ่1 ใหค้ลกิทีเ่ครือ่งหมาย   เพื่อ
ยกเลกิรายการ   และเขา้สู่รายการขอเบกิขัน้ที ่2 ต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11.  คลกิเลอืกค าสัง่  เพื่อเขา้อนุมตัริายการขอเบกิขัน้ที ่2   
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 ส ำนกังำนเขตพื้นทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำเชยีงใหม่ เขต 5 

12.  กรอกรหสัผูใ้ชง้าน และรหสัผา่น (ตำมทีก่รมบญัชกีลำงก ำหนด)   

          ส าหรบัการอนุมตัริายการขอเบกิขัน้ที ่2  ดงัภาพ  แลว้กด Enter  หรอืคลกิที ่    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
13.  ระบุรายละเอยีดเงือ่นไขในการเรยีกรายงาน  ดงัน้ี 

รำยกำร ข้อมูลท่ีระบ ุ ค ำอธิบำย หมำยเหต ุ

รหสัหน่วยงาน A004 ใสร่หสัหน่วยงานตน้สงักดั ไดแ้ก่ สพฐ. (เอ-ศนูย-์ศนูย-์สี)่ 

ปีบญัช ี 2015 
ระบุปีงบประมาณปจัจุบนั  

ในรปูแบบ ค.ศ. (จ านวน 4 หลกั) 
 

รหสัจงัหวดั 5000 ใสร่หสัคลงัจงัหวดัทีด่แูลหน่วยเบกิจ่าย  

หน่วยเบกิจ่าย 2000400468 ใสร่หสัของ สพป. เชยีงใหม่ เขต 5  

วนัทีบ่นัทกึ วนัทีป่จัจบุนั ใสว่นัทีท่ีว่างเบกิเงนิ ในรปูแบบ  

วนั.เดอืน.ปี (ค.ศ.)  เช่น วางเบกิเงนิวนัที ่ 

12 มนีาคม 2558  จะบนัทกึเป็น 12.03.2015 
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 ส ำนกังำนเขตพื้นทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำเชยีงใหม่ เขต 5 

เมือ่กรอกขอ้มลูเสรจ็ จะปรากฏดงัภาพ  กดปุม่ด าเนินการ           เพือ่เรยีกรายงานจากระบบ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
14.  ระบบจะแสดงรายงานเอกสารขอเบกิ รอการอนุมตัดิงัภาพ 

       คลกิเลอืก รปูแบบโครงร่างของรายงาน เพื่อใหร้ายงานแสดงผลเฉพาะขอ้มลูทีจ่ าเป็น 
ส าหรบัการตรวจสอบ 

 
 

                     “ปุม่กลำง” 
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 ส ำนกังำนเขตพื้นทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำเชยีงใหม่ เขต 5 

  คลกิเลอืก โครงรา่งของ /สพป.ชม.5  ทีไ่ดก้ าหนดไวใ้นระบบเรยีบรอ้ยแลว้   
เมือ่คลกิทีโ่ครงร่างทีเ่ลอืกแลว้ จะปรากฏแถบสขีึน้ทีบ่รรทดัโครงร่างทีเ่ลอืก กด Enter หรอื  
คลกิทีปุ่ม่   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15.  คลกิอนุมตัริายการสัง่จา่ย  ใหค้ลกิในช่อง “อนุมตั”ิ ใหม้เีครือ่งหมาย  ปรากฏในช่อง  ตาม
รายการขอเบกิทัง้หมด   เมือ่กรอกขอ้มลูเสรจ็ จะปรากฏดงัภาพ  กดปุม่ด าเนินการ           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            หมายเหต ุ:  ในขัน้ตอนนี้    ทุกรำยกำรทีอ่นุมตัเิอกสำรขอเบกิ จำกขัน้ตอนที ่1  จะปรำกฏอยู่ในรำยงำน 
เพือ่ขอนุมตัสัง่จ่ำย ในขัน้ตอนที ่2     โดยหำกมรีำยกำรทีไ่ม่ไดร้บักำรอนุมตั ิ ในรำยงำนน้ีจะไมป่รำกฏขอ้มลูดงักล่ำว 
จ ำเป็น ตอ้งตรวจสอบจ ำนวนรำยกำรทีข่ออนุมตัสัง่จ่ำยในขัน้ตอนนี้ดว้ย 
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 ส ำนกังำนเขตพื้นทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำเชยีงใหม่ เขต 5 

       คลกิเลอืก “YES”  เพื่อใหร้ะบบด าเนินการขัน้ตอนต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

16.  ออกจากระบบ  คลกิเลอืก   
           
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบจะแสดงสถานะเอกสาร จากค่าเก่า A  เป็นค่าใหม่ B 
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 ส ำนกังำนเขตพื้นทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำเชยีงใหม่ เขต 5 

       ระบบจะแสดงหน้าจอการเขา้สู่ระบบการอนุมตัใินขัน้ที ่2   ใหค้ลกิทีเ่ครือ่งหมาย   เพื่อ
ยกเลกิรายการ และเขา้สู่หน้าระบบ SAP R/3 เพื่อเรยีกรายงานตดิตามสถานะการอนุมตัจิ่าย (ปลด
บลอ็ก) ต่อไป 
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 ส ำนกังำนเขตพื้นทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำเชยีงใหม่ เขต 5 

 
 

1.  เสยีบบตัร Smart card  ส ำหรบัปฏบิตังิำน เขำ้กบัเครือ่งอ่ำนบตัร (Smart card Reader) 
2.  เขำ้ใชง้ำนระบบ SAP R/3 ทีไ่อคอน               บนหน้ำ Desktop แลว้คลกิปุม่ เขำ้สู่ระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             
จะปรำกฏหน้ำจอดงันี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานติดตามสถานะการอนุมติัจ่าย (ปลดบลอ็ก) 
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 ส ำนกังำนเขตพื้นทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำเชยีงใหม่ เขต 5 

3.  กรอกรหสัผ่ำน (Password)                                   ของผูใ้ชง้ำนตำมทีป่รำกฏในระบบ   
แลว้กด OK         จะปรำกฏหน้ำจอ ระบบ SAP R/3  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.  ใส่ Transection Code  ( T-Code)   Y_DEV_80000035   
     หรอื  คลกิเลอืกค ำสัง่ที ่เมนู SAP  ดงันี้ 
              ส่วนเพิม่เตมิ 
               ส่วนเพิม่เตมิ – ระบบกำรเบกิจ่ำยเงนิ 
                รำยงำน 
                 ส่วนรำชกำร 

 Y_DEV_80000035 – รายงานตดิตาม 
                          สถานะการขออนุมตัจิ่าย (ปลดบลอ็ก)  

    
 รำยละเอยีดปรำกฏดงัภำพถดัไป 
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 ส ำนกังำนเขตพื้นทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำเชยีงใหม่ เขต 5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กด Enter เมือ่ใส่ T-Code เรยีบรอ้ยแลว้  หรอืคลกิเลอืกค ำสัง่ที ่เมนู SAP  จะปรำกฏหน้ำจอดงัภำพ 
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 ส ำนกังำนเขตพื้นทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำเชยีงใหม่ เขต 5 

5.  ระบุรำยละเอยีดเงือ่นไขในกำรเรยีกรำยงำน  ดงันี้ 

รายการ ข้อมูลท่ีระบ ุ ค าอธิบาย หมายเหต ุ

รหสัหน่วยงำน A004 ใสร่หสัหน่วยงำนตน้สงักดั ไดแ้ก่ สพฐ. (เอ-ศนูย-์ศนูย-์สี)่ 

รหสัจงัหวดั 5000 ใสร่หสัคลงัจงัหวดัทีด่แูลหน่วยเบกิจ่ำย  

วนัทีบ่นัทกึ วนัทีป่จัจบุนั 
ใสว่นัทีท่ีว่ำงเบกิเงนิ ในรปูแบบ วนั.เดอืน.ปี 

(ค.ศ.)  เช่น วำงเบกิเงนิวนัที ่12 มนีำคม 2558  

จะบนัทกึเป็น 12.03.2015 

 

หน่วยเบกิจ่ำย 2000400468 ใสร่หสัของ สพป. เชยีงใหม่ เขต 5  

เมือ่กรอกขอ้มลูเสรจ็ จะปรำกฏดงัภำพ  กดปุม่ด ำเนินกำร           เพือ่เรยีกรำยงำนจำกระบบ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เสรจ็แลว้รอระบบประมวลผล สกัครู่…….  
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 68 

 

  
 ส ำนกังำนเขตพื้นทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำเชยีงใหม่ เขต 5 

            คลกิเลอืก รปูแบบโครงร่ำงของรำยงำน เพื่อใหร้ำยงำนแสดงผลเฉพำะขอ้มลูทีจ่ ำเป็น 
ส ำหรบักำรตรวจสอบ                                    จะปรำกฏตวัเลอืกโครงร่ำง ดงัภำพถดัไป 

 
           “ปุม่อนักลำง” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

              คลกิเลอืก โครงรำ่งของ /บญัชี เขต 5  ทีไ่ดก้ ำหนดไวใ้นระบบเรยีบรอ้ยแลว้   
     เมือ่คลกิที ่/สพป.ชม.5 แลว้ จะปรำกฏแถบสขีึน้ทีบ่รรทดัโครงรำ่งทีเ่ลอืก กด Enter หรอื  
คลกิทีปุ่ม่   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 69 

 

  
 ส ำนกังำนเขตพื้นทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำเชยีงใหม่ เขต 5 

ระบบจะแสดงรำยงำนตำมรปูแบบโครงร่ำงทีก่ ำหนด ดงัภำพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6.  สัง่พมิพร์ำยงำน  
       คลกิทีร่ปูเครือ่งพมิพ ์            บนแถบเมนู เพื่อสัง่พมิพร์ำยงำน      
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 70 

 

  
 ส ำนกังำนเขตพื้นทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำเชยีงใหม่ เขต 5 

       ระบุรำยละเอยีด  ไดแ้ก่   จ ำนวนส ำเนำ  เป็น  1   /  พมิพจ์ำกหน้ำ  2  ถงึ 2   และ 
                    คลกิเลอืกรปูแบบ รำยงำนทีจ่ะใชพ้มิพ ์ทีปุ่ม่ทำ้ยบรรทดัรำยกำรรปูแบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 คลกิเลอืกรปูแบบกำรพมิพ ์ เป็น X_ 44_120 บรรทดัรำยกำรทีถู่กเลอืก จะมสีทีบึ
ปรำกฏขึน้   แลว้กดปุม่ “เลอืก” หรอื กด Enter  
 คลกิเลอืก          เพื่อสัง่พมิพร์ำยงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 71 

 

  
 ส ำนกังำนเขตพื้นทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำเชยีงใหม่ เขต 5 
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ตตรร                              
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ตตรร                              
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(ระบุแหลง่ของเงนิผดิ เงนิคา่ลว่งเวลา อยูใ่นหมวด-คา่ตอบแทน ตอ้งใชร้หสั 5811210) 
                                                  

 

 

 



ตตรรววจจสสออ                                                          
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**  (เลอืกใชค้ าสัง่ผดิ : เนือ่งจากเป็นเงนิกนัไวเ้บกิเหลือ่มปี มเีลขเอกสารส ารองเงนิ การเบกิผ่านส่วนราชการ ตอ้งใชค้ าสัง่ ZFB60_KM ในการเบกิ) 
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