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บทที่ 1 
 

บทนํา 
  

  ตามที่กระทรวงการคลังได้กําหนดระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ
เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉนิ พ.ศ. 2556 โดยมีผลบังคับใช้ต้ังแต่วันที่ 1 กุมภาพันธ์ 2556 เป็นต้นไป 
และได้มีการปรับปรุงแก้ไขหลักเกณฑ์และวิธีดําเนินการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน (ตามหนังสือ
กระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.3/ว 35 ลงวันที่ 26 มีนาคม 2556) น้ัน 

   จากการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงระเบียบฯ ดังกล่าว ส่งผลให้การควบคุมเงินทดรองราชการ
เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน ในระบบ GFMIS มีการเปลี่ยนแปลง ประกอบกับข้อมูลที่บันทึกต้ังแต่
การขอเบิกเงิน การใช้จ่ายเงิน และการเบิกเงินงบประมาณเพื่อชดใช้เงินทดรองราชการเพื ่อช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน สามารถควบคุมได้ตามเหตุการณ์ภัยพิบัติที่มีการประกาศ มีข้อมูลเบื้องต้น
ในการใช้จ่ายเงินเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ และเป็นไปตามที่ระเบียบกําหนด ดังน้ัน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใน
ระบบ GFMIS สามารถบันทึกรายการเบิกจ่ายเงินและการนําส่งเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัย
พิบัติกรณีฉุกเฉิน ตามระเบียบฯ ใหม่ได้อย่างถูกต้อง จึงจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานเก่ียวกับเงินทดรองราชการ
เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน ผ่าน GFMIS Terminal เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานต่อไป 
 

 วัตถุประสงค ์
 1. เพ่ือให้ส่วนราชการเจ้าของวงเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

พ.ศ. 2556 ที่บันทึกรายการผ่านเครื่อง GFMIS Terminal ทราบขั้นตอนและวิธีการบันทึกรายการในระบบ GFMIS  
 2. เพื่อให้หน่วยงานภายในและหน่วยตรวจสอบภายนอก ใช้เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบ

และกําหนดวิธีการควบคุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
พ.ศ. 2556 ในระบบ GFMIS 

 

 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 1. เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในระบบ GFMIS ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานและบันทึกรายการ

เก่ียวกับการเบิกจ่ายเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2556 ผ่านเครื่อง 
GFMIS Terminal ได้อย่างถูกต้อง    

 2. ผู้ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน ทราบ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS และนําไปใช้ในการกําหนดแนวทางการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินทดรอง
ราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน  

 

 ขอบเขตและขอ้จํากัด 
 1. ใช้สําหรับหน่วยงานที่ปฏิบัติงานผ่าน GFMIS Terminal 
 2. กําหนดขึ้นภายใต้ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือ

ผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2556 ดังน้ัน หากมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงระเบียบดังกล่าว หน่วยงาน
ต้องศึกษาหนังสือเวียนสั่งการที่เก่ียวข้องประกอบกันด้วย 
 3.  ข้อความในคู่มือบางข้อความอาจใช้ทับศัพท์ เน่ืองจากเป็นคู่มือเก่ียวกับการปฏิบัติงานที่ใช้
ระบบอิเล็กทรอนิกส์  
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บทที่ 2 
 

ภาพรวมการบันทึกรายการ   
  

  เมื่อส่วนราชการเจ้าของวงเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน  
มีความจําเป็นต้องใช้เงินทดรองราชการฯ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน ปี พ.ศ. 2556 ซึ่งกําหนดให้มีการควบคุมวงเงินทดรองราชการฯ ที่ส่วนราชการ
ได้รับอนุญาต สามารถเบิกจ่ายเงินได้ไม่เกินวงเงินที่ได้รับและภายในระยะเวลาที่ กําหนด จําแนกตาม
วัตถุประสงค์ของการใช้จ่ายเงิน จําแนกเป็น 2 กรณี ดังน้ี  

  1. กรณีคาดว่าจะเกิดภัยพิบัติ ให้ใช้เพ่ือยับย้ังหรือป้องกัน ภายในวงเงินไม่เกิน 10 ล้านบาท 
โดยไม่ต้องประกาศเขตการให้ความช่วยเหลือ (เฉพาะกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และสํานักงาน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด) 
    2. กรณีช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน ในการให้ความช่วยเหลือหรือสนับสนุนในระหว่าง
ที่ยังไม่ได้รับเงินงบประมาณรายจ่าย ดังน้ี 

         (1) สํานักเลขาธิการนายรัฐมนตรี       100 ล้านบาท 

         (2) สํานักงานปลัดกระทรวงกลาโหม         50 ล้านบาท 

    (3) สํานักงานปลัดกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์      10 ล้านบาท 

         (4) สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์         50 ล้านบาท 
         (5) สํานักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย       50 ล้านบาท 

        (6) สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข         10 ล้านบาท 

        (7) กรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย         50 ล้านบาท   
       (8) สํานักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด จังหวัดละ        20 ล้านบาท 

 

  โดยกรณีที่ 2 จะต้องมีการประกาศเขตการให้ความช่วยเหลือก่อน และหากวงเงิน  

ไม่เพียงพอก็สามารถขอขยายวงเงินทดรองราชการฯ เพ่ิมโดยตรงต่อกระทรวงการคลัง 
   สําหรับการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS เก่ียวกับการบันทึกข้อมูลมีประเด็นสําคัญที่จะต้อง

ระบุในระบบ GFMIS 2 ประเด็นหลัก คือ 

  1. เลขที่วงเงิน ตามที่ได้รับแจ้งจากกรมบัญชีกลาง (กรณสี่วนกลาง) หรือสาํนักงานคลังจังหวัด 
(กรณีส่วนภูมิภาค) สําหรับระบุในช่อง “การกําหนด” ในเอกสารขอเบิกเงิน การรับเงิน การนําส่งเงิน และ   
การบันทึกรายการชดใช้ ดังน้ี 
   1.1 จํานวน 13 หลัก ด้วยรูปแบบ 9999999999-99 สําหรับรายการขอเบิกเงิน 
ก่อนวันที ่1 มถิุนายน 2551 
 1.2 จํานวน 16 หลัก ด้วยรูปแบบ YYPPPPTDDZBNN-MM สําหรับรายการขอเบิกเงิน 
ต้ังแต่วันที่ 1 มิถุนายน 2551 ถึงวันที่ 16 ตุลาคม 2556 
 1.3 จํานวน 17 หลัก ด้วยรูปแบบ YYPPPPTDDZBNNN-MM สําหรับรายการขอเบิกเงิน 
ต้ังแต่วันที่ 17 ตุลาคม 2556 เป็นต้นไป โดยมีความหมาย ดังน้ี   

 YY = 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ ค.ศ. เช่น 2013 ใช้ 13 
 PPPP = รหัสพ้ืนที่ จาํนวน 4 หลัก 
 T = ระบุเป็น 3 (เงินทดรองภัยพิบัติ) 
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 DD = 2 หลักท้ายของรหัสภัย เช่น 01 อุทกภัย, 02 อัคคีภัย  
 Z = วัตถุประสงค์ (H = ช่วยเหลือ, P = ป้องกัน)  
 B = ลักษณะวงเงิน R คือ วงเงินตามระเบียบ E คือ วงเงินที่ได้รับการขยาย  
 NNN = ลําดับครั้งของภัย 
 - = ขีดกลาง   
 MM = ครั้งที่ขยายวงเงิน เช่น 00 รับเงินครั้งแรก, 01 ขยายครั้งที่ 1  

 ตัวอย่าง เลขที่วงเงินสําหรับการช่วยเหลือตามระเบียบฯ 131000301HR000-00 
   เลขที่วงเงินสําหรบัการช่วยเหลือได้รับการขยาย 131000301HE000-01 
  เลขที่วงเงินสําหรับการป้องกันตามระเบียบฯ 131000301PR000-00  

 2. ด้านและรายการ (จํานวน 6 หลัก) (รายละเอียด ตามบทที ่8)  
  ด้วยรูปแบบ XX-0X0 ตัวอย่าง AX-000 คือ ดํารงชีพ-ไม่ระบุรายการ  

    AX-010 คือ ดํารงชีพ-ค่าอาหาร   
   BX-000 คือ สังคมสงเคราะห์-ไม่ระบุรายการ 

           BX-010 คือ สังคมสงเคราะห์-เงินสงเคราะห์ เป็นต้น 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีดังนี ้
  1. การไดร้บัแจ้งเลขที่วงเงิน 

     ส่วนราชการเจ้าของวงเงินทดรองราชการฯ จะได้รับแจ้งเลขที่วงเงิน จํานวน 17 หลัก ต้ังแต่
วันที่ 17 ตุลาคม 2556 เป็นต้นไป จากกรมบัญชีกลาง (กรณีส่วนกลาง) หรือสํานักงานคลังจังหวัด (กรณี
ส่วนภูมิภาค) เพื่อใช้การอ้างอิงในการบันทึกช่อง “การกําหนด” ต้ังแต่การบันทึกรายการขอเบิก การบันทึก
รายการชดใช้เพ่ือรับรู้เป็นค่าใช้จ่าย การบันทึกรับเงิน การนําส่งเงิน และการบันทึกเบิกหักผลักส่งเงิน
งบประมาณชดใช้ใบสําคัญ ทั้งนี้ เพื่อให้ระบบมีการตรวจสอบเงินทดรองราชการฯ ต้ังแต่ได้มา และใช้ไป 
ถูกต้องตรงกัน ตลอดจนการจัดทํารายงานที่เก่ียวข้อง 

 2. การบนัทกึรายการขอเบกิเงนิ 
  2.1 เมื่อเกิดภัยพิบัติและได้มีการประกาศให้เป็นพ้ืนที่ภัยพิบัติ ส่วนราชการเจ้าของวงเงิน    
ทดรองราชการฯ จะได้รับแจ้งเลขที่วงเงินทดรองราชการฯ จากกรมบัญชีกลาง (กรณีส่วนกลาง) หรือสํานักงานคลัง
จังหวัด (กรณีส่วนภูมิภาค) เพ่ือใช้บันทึกการขอเบิกเงินในระบบ ด้วยคําสั่งงาน : ZFB60_K2 โดยระบุรหัส       
ที่สําคัญ ดังน้ี 
 - ระบุรหัสแหลง่ของเงิน 7 หลกั คือ YY24000 (YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.) 
 - ช่อง “การกําหนด” ระบุการอ้างอิง เลขทีว่งเงิน ตามท่ีได้รับแจ้งจากกรมบัญชีกลาง (กรณี
ส่วนกลาง) หรอืสํานักงานคลังจังหวัด (กรณีส่วนภูมิภาค)  
 - ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังน้ี 

                   เดบิต 1106010106  บัญชีค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า-เพ่ือช่วยเหลอืผู้ประสบภัยพิบัติ  (กรณี
ไม่ทราบค่าใช้จา่ย) หรือ 

         5205010101 บัญชีค่าใช้จ่ายเงินช่วยเหลือผู้ประสบภัย (กรณทีราบค่าใช้จ่าย)  
 - ช่อง “คีย์อ้างอิง 1” ระบุ รหัสด้าน-รายการ จํานวน 6 หลัก ในรูปแบบ XX-0X0  
  2.2 เมื่อกรมบัญชีกลางประมวลผลการจ่ายเงินและโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของ        
ส่วนราชการ ระบบจะบันทึกต้ังบัญชีลูกหน้ีเงินทดรองราชการ (บัญชีชุดรัฐบาล 9999) และบัญชีเงินทดรอง
ราชการรับจากคลัง-เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ (2105010102) ให้กับส่วนราชการอัตโนมัติ 



 

บทที่ 2 ภาพรวมการบันทึกรายการ หน้า 2 - 3 
 

 3. การบันทึกรายการขอจ่าย 
  เมื่อส่วนราชการจ่ายเงินเป็นค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัย หรือจ่ายให้ยืม หรือ จ่ายให้

หน่วยงานอ่ืน หรือจ่ายให้หน่วยงานในสังกัด ให้บันทึกรายการจ่ายเงินในระบบ ด้วยคําสั่งงาน : ZF_53_PM 
ระบุ “การอ้างอิง” จํานวน 14 หลัก คือ YYYY+XXXXXXXXXX (Y คือ ปี ค.ศ. 4 หลัก X คือ เลขที่เอกสาร
ขอเบิกเงิน (K2) จํานวน 10 หลัก)   

 4. การบนัทึกรายการชดใชเ้งินทดรองราชการ 
 เมื่อหมดระยะเวลาประกาศภัยพิบัติ ให้รวบรวมใบสําคัญ และ/หรือเงินเหลือจ่าย เพ่ือบันทึก
รายการหักล้างบัญชีค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า-เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ เป็นค่าใช้จ่ายเงินช่วยเหลือผู้ประสบภัย
พิบัติ และนําเงินเหลือจ่ายส่งคืนคลัง โดยมีขั้นตอนการบันทึกรายการ ดังน้ี 
  4.1 กรณีได้รับเงินเหลือจ่าย  
         เมื ่อรับเงินเหลือจ่ายให้บันทึกรายการรับเงิน ด้วยคําสั ่งงาน : ZF_02_G4 ระบุรหัส     
ที่สําคัญ ดังน้ี  
 - ระบุรหัสแหลง่ของเงิน 7 หลกั คือ YY24000 (YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.)  

 - ช่อง “การอ้างอิง” ให้ระบุการอ้างอิง จํานวน 15 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL 
(Y คือ 2 หลักสุดท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขที่เอกสารขอเบิกเงิน (K2) จํานวน 10 หลัก L คือ บรรทัดบัญชี
ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า-เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ จํานวน 3 หลัก) 

 - ช่อง “การกําหนด” ระบุการอ้างอิง เลขท่ีวงเงินตามเอกสารขอเบิกเงิน (K2)   
 - ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังน้ี  

 เดบิต 1101010101 บัญชีเงินสดในมือ-ของส่วนราชการ 
 ช่อง “คีย์อ้างอิง 1” ระบุ รหัสด้าน-รายการ จํานวน 6 หลัก โดยระบุให้ตรงตามเอกสาร
ขอเบิกเงิน (K2)  
          เครดิต 1106010106 บัญชีค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า-เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ 
     ช่อง “คีย์อ้างอิง 1” ระบุ รหัสด้าน-รายการ จํานวน 6 หลัก โดยระบุให้ตรงตาม
เอกสารขอเบิกเงิน (K2)  
 เมื่อนําเงินส่งธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) ให้ใช้ใบนําฝากเงิน (Pay in Slip) ของ
ศูนย์ต้นทุนผู้นําส่งเงิน ระบุจํานวนเงินที่นําส่งในช่อง “เงินฝากคลัง” แล้วบันทึกข้อมูลนําส่งเงิน ด้วยคําสั่งงาน : 
ZRP_R8 ระบุรหัสที่สําคัญ ดังน้ี                                                                                           
 - ระบุรหัสแหลง่ของเงิน 7 หลกั คือ YY24000 (YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.) 

  - ช่อง “การอ้างอิง” ระบุการอ้างอิงจํานวน 15 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL   
(Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขที่เอกสารขอเบิกเงิน (K2) L คือ บรรทัดบัญชีค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า 
เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ) 

 - ช่อง “การกําหนด” ระบุการอ้างอิง เลขท่ีวงเงินตามเอกสารขอเบิกเงิน (K2) 
 - ช่อง “คีย์อ้างอิง 3” ระบุคีย์อ้างอิงธนาคาร จํานวน 16 หลัก 

 - ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังน้ี       
 เดบิต  1101010112 บัญชีพักเงินนําส่ง 
 ช่อง “คีย์อ้างอิง 1” ระบุ รหัสด้าน-รายการ จํานวน 6 หลัก โดยระบุให้ตรงตามเอกสาร
ขอเบิกเงิน (K2)  
         เครดิต 1101010101 บัญชีเงินสดในมือ-ของส่วนราชการ   
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      ช่อง “คีย์อ้างอิง 1” ระบุ รหัสด้าน-รายการ จํานวน 6 หลัก โดยระบุให้ตรงตาม
เอกสารขอเบิกเงิน (K2)  
 

   หลังจากที่หน่วยงานบันทึกข้อมูลนําส่งเงินในระบบและกระทบยอดแล้ว กรมบัญชีกลางหรือ
สํานักงานคลังจังหวัดจะบันทึกปรับลดยอดบัญชีลูกหน้ีเงินทดรองราชการ (9999) และบัญชีเงินทดรองราชการ
รับจากคลัง-เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ (2105010102) ให้กับส่วนราชการ และปรับเพ่ิมวงเงินทดรอง
ราชการฯ กรณีที่วงเงินดังกล่าวยังอยู่ในระเบียบฯ ที่กําหนด หรือระยะเวลาที่ขอขยายเวลาเบิกได้  

 4.2 กรณีได้รับใบสําคัญ จําแนกเป็น 2 กรณี ดังน้ี  

  1. เมื่ อได้รับใบสําคัญ  กรณี บันทึกขอเบิกเงิน  (K2) ระบุรหัสบัญ ชีแยกประเภท 
1106010106 บัญชีค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า-เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ ให้บันทึกหักล้างบัญชีดังกล่าว   
เพ่ือรับรู้เป็นค่าใช้จ่ายเงินช่วยเหลือผู้ประสบภัยด้วยจํานวนเงินตามใบสําคัญ โดยบันทึกรายการ ด้วยคําสั่งงาน : 
ZF_02_G4 ระบุรหัสที่สําคัญ ดังน้ี  

 - ระบุแหล่งของเงิน 7 หลัก คอื YY24000 (YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.) 
 - ช่อง “การอ้างอิง” ระบุการอ้างอิง จํานวน 15 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL 

(Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขที่เอกสารขอเบิกเงิน (K2) จํานวน 10 หลัก L คือ บรรทัดบัญชีค่าใช้จ่าย
จ่ายล่วงหน้าเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ จํานวน 3 หลัก) 
 - ช่อง “การกําหนด” ระบุการอ้างอิง เลขที่วงเงินตามเอกสารขอเบิกเงิน (K2) 
 - ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังน้ี 
 เดบิต 5205010101 บัญชีค่าใช้จ่ายเงินช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
  ช่อง “คีย์อ้างอิง 1” ระบุ รหัสด้าน-รายการ จํานวน 6 หลัก ให้ตรงตามเอกสาร
หรือหลักฐานการจ่ายเงิน  
        เครดิต 1106010106 บัญชีค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า-เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ  
 ช่อง “คีย์อ้างอิง 1” ระบุ รหัสด้าน-รายการ จํานวน 6 หลัก โดยระบุให้ตรงตามเอกสาร
ขอเบิกเงิน (K2)  

 2. เมื่ อได้รับใบสําคัญ  กรณี บันทึกขอเบิกเงิน  (K2) ระบุรหัสบัญ ชีแยกประเภท 
5205010101 บัญชีค่าใช้จ่ายเงินช่วยเหลือผู้ประสบภัย ตรวจสอบเอกสารหรือหลักฐานการจ่ายเงินแล้ว พบว่า 
ด้าน-รายการ ที่จ่ายไม่ตรงกับที่ระบุในการบันทึกขอเบิกเงิน (K2) บันทึกปรับปรุงด้าน-รายการให้ถูกต้อง 
ด้วยคําสั่งงาน : ZF_02_G4 ระบุรหัสที่สําคัญ ดังน้ี  
 - ระบุแหล่งของเงิน 7 หลัก คือ YY24000 (YY คือ 2 หลักสุดท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.) 
 - ช่อง “การอ้างอิง” ระบุการอ้างอิง จํานวน 15 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL 
(Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขที่เอกสารขอเบิกเงิน (K2) จํานวน 10 หลัก L คือ บรรทัดบัญชี
ค่าใช้จ่ายเงินช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ จํานวน 3 หลกั) 
 - ช่อง “การกําหนด” ระบุการอ้างอิง เลขที่วงเงินตามเอกสารขอเบิกเงิน (K2)   
 - ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังน้ี 
 เดบิต 5205010101 บัญชีค่าใช้จ่ายเงินช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
 ช่อง “คีย์อ้างอิง 1” ระบุ รหัสด้าน-รายการ จํานวน 6 หลัก โดยระบุให้ตรงตามเอกสาร
หรือหลักฐานการจ่ายเงิน  
     เครดิต 5205010101 บัญชีค่าใช้จ่ายเงินช่วยเหลือผู้ประสบภัย   
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      ช่อง “คีย์อ้างอิง 1” ระบุรหัสด้าน-รายการ จํานวน 6 หลัก โดยระบุให้ตรงตาม
เอกสารขอเบิกเงิน (K2) 
  

 5. การบันทึกรายการเบิกหกัผลักสง่เงนิงบประมาณชดใช้เงนิทดรองราชการ 
   เมื่อได้รับจัดสรรเงินงบประมาณ เพ่ือชดใช้ใบสําคัญที่จ่ายจากเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือ

ผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินแล้ว ให้บันทึกรายการเบิกหักผลักส่งเงินงบประมาณเพ่ือชดใช้เงินทดรองราชการฯ 
ผ่านเครื่อง GFMIS Terminal ด้วยคําสั่งงาน ZGL_J7 ระบุรหัสที่สําคัญ ดังน้ี 

 - ช่อง “การอ้างอิง” ให้ระบุการอ้างอิง จํานวน 15 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL 
(Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ., X คือ เลขท่ีเอกสาร G4 หรือเลขที่เอกสาร K2 จํานวน 10 หลัก L คือ บรรทัด
บัญชีค่าใช้จ่ายเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัย จํานวน 3 หลัก) 

 - ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังน้ี 

 เดบิต 5205010101 บัญชีคา่ใช้จ่ายเงินช่วยเหลือผู้ประสบภัย  
                          ช่อง “แหล่งของเงิน” ระบุ ตามงบประมาณที่ได้รับ 
   ช่อง “กิจกรรมหลัก” ระบุ ตามงบประมาณที่ได้รับ  
   ช่อง “รหัสงบประมาณ” ระบุ ตามงบประมาณท่ีได้รับ 
     ช่อง “การกําหนด” ระบุการอ้างอิง เลขที่วงเงินตามเอกสารขอเบิกเงิน (K2)   
 เครดิต 5205010101 บัญชีคา่ใช้จ่ายเงินช่วยเหลือผู้ประสบภัย 

   ช่อง “แหล่งของเงิน” ระบุ ตามเอกสารขอเบิกเงนิ (K2) 
    ช่อง “กิจกรรมหลัก” ระบุ ตามเอกสารขอเบิกเงนิ (K2) 

     ช่อง “รหัสงบประมาณ” ระบุ ตามเอกสารขอเบิกเงิน (K2) 
        ช่อง “การกําหนด” ระบุการอ้างอิง เลขที่วงเงินตามเอกสารขอเบิกเงิน (K2)   

 เมื่อส่วนราชการต้นสังกัด ได้รับจัดสรรเงินงบประมาณเพ่ือชดใช้ใบสําคัญที่จ่ายจาก
เงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน และบันทึกรายการเบิกหักผลักส่งเงิน
งบประมาณเพื่อชดใช้เงินทดรองราชการฯ ในระบบแล้ว กรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัด
จะบันทึกลดยอดบัญชีลูกหน้ีเงินทดรองราชการ (บัญชีชุดรัฐบาล 9999) และบัญชีเงินทดรองราชการ
รับจากคลัง-เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ (2105010102) ให้กับส่วนราชการ 
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ตารางสรปุขั้นตอนการปฏิบติังาน 
 

ลําดบั รายการ คําสั่งงาน การระบุข้อมูลท่ีสาํคัญ หมายเหต ุ

1 ได้รับแจ้งเลขท่ีวงเงิน - - เลขท่ีวงเงิน 17 หลัก ใช้ในการอา้งองิในช่อง 
“การกาํหนด” 

2 บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
 
 
 
 
 
 

ZFB60_K2 
 
 
 
 
 
 
 

-รหัสแหล่งของเงนิ “YY24000” 
-การกําหนด “เลขท่ีวงเงิน 17 หลัก  
ท่ีได้รับจากกรมบัญชีกลางหรือคลัง
จังหวัด (ตามข้อ 1) 
-บัญชีแยกประเภท 
   เดบิต 1106010106 หรือ 
           5205010101 
-คีย์อ้างอิง 1 “ดา้น-รายการ” 

YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
24000 คือ ค่าคงท่ี 
 
 
 
 
 
 

 กรมบญัชีกลางประมวลผลการ
จ่ายเงิน 

- - ระบบบันทึกตัง้บญัชีลูกหน้ีเงินทดรองราชการ 
(บัญชีชุดรัฐบาล 9999) และบัญชีเงนิทดรอง
ราชการรับจากคลงั-เพื่อช่วยเหลือผูป้ระสบภัย
พิบัติ (2105010102) ให้อตัโนมัติ  

3 บันทึกรายการขอจ่ายในระบบ ZF_53_PM - การอ้างอิง 14 หลัก 
“YYYY+XXXXXXXXXX” 

Y คือ ปีงบประมาณ ค.ศ. 
X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน (K2) จํานวน 10 
หลัก 

4 บันทึกรายการชดใช้เงินทดรอง
ราชการ จาํแนกเป็น 2 กรณ ี
  4.1 กรณีได้รบัเงนิเหลือจ่าย 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เมื่อนําเงินส่ง ธ.กรุงไทย  
บันทึกข้อมลูนําส่ง 
 
 
 
 
 

 
 
ZF_02_G4 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
  
 
 
 

 
 

ZRP_R8 

 
 
- การอ้างอิง 15 หลัก  
“YY+XXXXXXXXXX+LLL” 
 
 
 
 

- รหสัแหล่งของเงนิ “YY24000” 
 
- การกําหนด “เลขท่ีวงเงิน 17 หลัก  
ตามเอกสารขอเบกิเงิน (K2) 
- บัญชีแยกประเภท 
     เดบิต 1101010101 
          เครดติ 1106010106  
- คีย์อ้างอิง 1 “ดา้น-รายการ” 
ตามเอกสารขอเบกิเงิน (K2) 
 

- การอ้างอิง 15 หลัก  
“YY+XXXXXXXXXX+LLL”  
 
 
 
 

- รหสัแหล่งของเงนิ “YY24000” 
 

 
 
Y คือ 2 หลักท้ายขอปีงบประมาณ ค.ศ. 
X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน (K2) จํานวน        
       10 หลัก 
 L คือ บรรทัดบญัชีค่าใช้จ่ายจ่ายลว่งหน้าเพ่ือ
ช่วยเหลือผูป้ระสบภัยพิบัต ิ
 

YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
24000 คือ ค่าคงท่ี 
 
 
 
 
 
 
 

 
Y คือ 2 หลักท้ายขอปีงบประมาณ ค.ศ. 
X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน (K2) จํานวน        
       10 หลัก 
 L คือ บรรทัดบญัชีค่าใช้จ่ายจ่ายลว่งหน้าเพ่ือ
ช่วยเหลือผูป้ระสบภัยพิบัติ (1106010106) 
 

YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
24000 คือ ค่าคงท่ี 

 



 

บทที่ 2 ภาพรวมการบันทึกรายการ หน้า 2 - 7 
 

ลําดบั รายการ คําสั่งงาน การระบุข้อมูลท่ีสาํคัญ หมายเหต ุ

  
 
 
 
 
 
 
 
 
4.2 กรณีรบัใบสาํคัญ 
     1. กรณีเบิกเงนิ (K2) ระบุ
บัญชี 1106010106 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
2. กรณีเบิกเงิน (K2) ระบุบัญชี 
5205010101 เมือ่ตรวจสอบ
เอกสารหรือหลักฐานการ
จ่ายเงินพบว่า  ดา้น-รายการ ท่ี
จ่ายไมต่รงกบัท่ีระบุในการเบกิ
เงิน (K2) ให้บันทึกปรับปรุง
ด้าน-รายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ZF_02_G4 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ZF_02_G4 

- การกําหนด “เลขท่ีวงเงิน 17 หลัก  
ตามเอกสารขอเบกิเงิน (K2) 
- บัญชีแยกประเภท 
    เดบิต 1101010112  
          เครดิต 1101010101  
-คีย์อ้างอิง 1 “ดา้น-รายการ” 
ตามเอกสารขอเบกิเงิน (K2) 
- คีย์อ้างอิง 3 “คีย์อ้างอิงธนาคาร 16 
หลัก” 
 
- การอ้างอิง 15 หลัก  
“YY+XXXXXXXXXX+LLL” 
 
 
 
 

- รหสัแหล่งของเงนิ “YY24000” 
 
- การกําหนด “เลขท่ีวงเงิน 17 หลัก  
ตามเอกสารขอเบกิเงิน (K2) 
- บัญชีแยกประเภท 
   เดบิต 5205010101 
   คีย์อ้างองิ 1 “ดา้น-รายการ” 
ตามเอกสารหรือหลักฐานการจ่ายเงนิ  
       เครดิต 1106010106 
       คีย์อา้งองิ 1 “ด้าน-รายการ” 
ตามเอกสารขอเบกิเงิน (K2) 
 
- การอ้างอิง 15 หลัก  
“YY+XXXXXXXXXX+LLL” 
  
 

 
 

- รหสัแหล่งของเงนิ “YY24000” 
 
- การกําหนด “เลขท่ีวงเงิน 17 หลัก  
ตามเอกสารขอเบกิเงิน (K2) 
- บัญชีแยกประเภท 
   เดบิต 5205010101 
   คีย์อ้างองิ 1 “ดา้น-รายการ” 
ตามเอกสารหรือหลักฐานการจ่ายเงนิ  
       เครดิต 5205010101  
       คีย์อา้งองิ 1 “ด้าน-รายการ” 
ตามเอกสารขอเบกิเงิน (K2)

 
 
 
 
 
ด้าน-รายการ ระบท้ัุงด้านเดบิต และเครดิต 
 
คีย์อ้างอิงธนาคาร ระบุท้ังด้านเดบิต และเครดิต 
 
 
Y คือ 2 หลักท้ายขอปีงบประมาณ ค.ศ. 
X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน (K2) จํานวน        
       10 หลัก 
 L คือ บรรทัดบญัชีค่าใช้จ่ายจ่ายลว่งหน้าเพ่ือ
ช่วยเหลือผูป้ระสบภัยพิบัติ (1106010106) 
 

YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
24000 คือ ค่าคงท่ี 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Y คือ 2 หลักท้ายขอปีงบประมาณ ค.ศ. 
X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน (K2) จํานวน        
       10 หลัก 
 L คือ บรรทัดบญัชีค่าใช้จ่ายเงินช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัยพิบตัิ (5201010101)  
 

YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
24000 คือ ค่าคงท่ี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

บทที่ 2 ภาพรวมการบันทึกรายการ หน้า 2 - 8 
 

ลําดบั รายการ คําสั่งงาน การระบุข้อมูลท่ีสาํคัญ หมายเหต ุ

5 บันทึกรายการเบกิหักผลักส่ง
เงินงบประมาณชดใช้เงินทดรอง
ราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ZGL_J7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- การอ้างอิง 15 หลัก  
“YY+XXXXXXXXXX+LLL”  
 
 
 
 

 - บัญชีแยกประเภท 
  เดบิต 5205010101 
  รหสัแหล่งของเงนิ (ตามงบประมาณท่ี
ได้รับจดัสรร) 
  รหสักิจกรรมหลกั (ตามงบประมาณท่ี
ได้รับจดัสรร) 
  รหสังบประมาณ (ตามงบประมาณที่
ได้รับจดัสรร) 
  การกําหนด “เลขท่ีวงเงิน 17 หลัก  
ตามเอกสารขอเบกิเงิน K2) 
         เครดิต 5205010101 
         รหัสแหลง่ของเงิน (ตามเอกสาร
ขอเบิกเงิน K2) 
         รหัสกจิกรรมหลัก (ตามเอกสาร
ขอเบิกเงิน K2) 
         รหัสงบประมาณ (ตามเอกสาร
ขอเบิกเงิน K2) 
         การกาํหนด “เลขท่ีวงเงิน 17 
หลัก (ตามเอกสารขอเบิกเงิน K2)      

Y คือ 2 หลักท้ายขอปีงบประมาณ ค.ศ. 
X คือ เลขท่ีเอกสาร (G4)  หรือ        
        เลขท่ีเอกสาร(K2) จํานวน 10 หลัก       
 L คือ บรรทัดบญัชีค่าใช้จ่ายเงินช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัยพิบตัิ (5201010101)  
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 

บทที่ 3 การบันทึกรายการขอเบิกเงิน หน้า 3 - 1 
 

บทที่ 3 
 

การบันทึกรายการขอเบิกเงนิ : ZFB60_K2 
 
   เมื่อเกิดภัยพิบัติและได้มีการประกาศให้เป็นพ้ืนที่ภัยพิบัติ ส่วนราชการเจ้าของวงเงินทดรอง
ราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน จะได้รับแจ้งเลขที่วงเงินทดรองราชการจากกรมบัญชีกลาง 
(กรณีส่วนกลาง) หรือสํานักงานคลังจังหวัด (กรณีส่วนภูมิภาค) เพ่ือใช้บันทึกรายการขอเบิกเงินทดรองราชการ 
ในระบบ ดังน้ี   
 

ขั้นตอนการบันทึก 
 เข้าเมนู SAP ส่วนเพ่ิมเติม  ส่วนเพ่ิมเติม – ระบบการเบิกจ่ายเงิน  การบันทึก

รายการ  สําหรับส่วนราชการ  การขอเบิก – กรณีพิเศษอ่ืนๆ  การบันทึกเงินทดรองราชการ       
โดยส่วนราชการ   ZFB60_K2 – การขอเบิกวงเงินทดรองราชการ (เงินคงคลัง)   
ดับเบ้ิลคลิกที่                                                          หรือพิมพ์คําสั่งงาน ZFB60_K2 ตามภาพที่ 1 
แล้วกด Enter หรือ   เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ 2 
 

 
ภาพที่ 1 

 
 
 



 

บทที่ 3 การบันทึกรายการขอเบิกเงิน หน้า 3 - 2 
 

ตัวอย่างการบนัทึกรายการ 
  ส่วนราชการได้รับแจ้งวงเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน จาก
กรมบัญชีกลาง (กรณีส่วนกลาง) เลขที่วงเงิน 141000301HR003-00 บันทึกรายการขอเบิกเงิน
ทดรองราชการ แบ่งเป็น 2 กรณี ดังน้ี 

 กรณีที่ 1. ระบุ บัญชีค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า-เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ (1106010106) กรณีไม่ทราบ
ค่าใช้จ่าย  
 กรณีที่ 2. ระบุ บัญชีค่าใช้จ่ายเงินช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ (5205010101) กรณีทราบค่าใช้จ่าย 
  

ตารางรายละเอียดที่ระบุในการบันทึกรายการขอเบิกเงนิ (คําสัง่งาน : ZFB60_K2)  
  

รายการ กรณีท่ี 1 (บันทึกรายการตามภาพที่ 3 )  กรณีท่ี 2 (บันทึกรายการตามภาพที่ 13) 
1. ช่อง “การอ้างอิง” ระบุ P570000003 ระบุ P570000004 

2. ช่อง “กําหนด” ระบุเลขท่ีวงเงิน 141000301HR003-00   ระบุเลขท่ีวงเงิน 141000301HR003-00    

3. ช่อง “บัญชีG/L”   ระบุบัญชี 1106010106 ระบุบัญชี 5205010101  

4. ช่อง “จํานวนเงิน” ระบุ 30,000 บาท ระบุ 30,000 บาท 

5. ช่อง “การกําหนด” ระบุเลขท่ีวงเงิน 141000301HR003-00 ระบุเลขท่ีวงเงิน 141000301HR003-00  

6. ช่อง “ข้อความ/คําขอ” ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงิน ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงิน  

7. ช่อง “รหัสศูนย์ต้นทุน” ระบุ 1200500001 ระบุ 1200500001 

8. ช่อง “รหัสงบประมาณ” ระบุ 12005 ระบุ 12005 

9. ช่อง “แหล่งของเงิน” ระบุ 5724000 ระบุ 5724000 

10. ช่อง “กิจกรรมหลัก” ระบุ P1000 ระบุ P1000 

11. ช่อง “คีย์อ้างอิง 1” ระบุ XX-000 ระบุ AX-020 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 

บทที่ 3 การบันทึกรายการขอเบิกเงิน หน้า 3 - 3 
 

 

 
 

 ภาพที่ 2 
     หน้าจอ “ป้อนข้อมูลใบกํากับสินค้าผู้ขาย: รหัสหน่วยงาน ......” ตามภาพที่ 2  

 การบันทึกรายการ กรณีที่ 1. ระบุ บัญชีค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า-เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ 
(1106010106) กรณีไม่ทราบค่าใช้จ่าย โดยบันทึกรายการขอเบิกเงิน (K2) ตามภาพที่ 3 ระบุรายละเอียด ดังน้ี 
 

   

ภาพที่ 3 
หน้าจอ “ป้อนข้อมูลใบกํากับสินค้าผู้ขาย: รหัสหน่วยงาน ..........” บันทึกรายการ ตามภาพที่ 3 ดังน้ี  
 Tab ข้อมูลพืน้ฐาน 
 - ผู้ขาย ระบุ Vendor ผูข้ายขึ้นต้นด้วย A ตามด้วยรหัสหน่วยงาน จํานวน 9 หลัก  
  ตัวอย่างระบุ A120500001 
 - วันใบกํากับสนิค้า ระบุ วัน เดือน ปี ของเอกสารประกอบรายการขอเบิกเงินทดรอง  
 - วันที่ผ่านรายการ ระบุ วัน เดือน ปี ที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน  



 

บทที่ 3 การบันทึกรายการขอเบิกเงิน หน้า 3 - 4 
 

 

 - การอ้างอิง ระบุการอ้างอิงเป็น P + YY + Running Number (7 หลัก)   
     P คือ ค่าคงที่     
     YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.   
     Running Number (7 หลัก) คือ การอ้างอิงเลขที่ภายในของหน่วยงาน 

  ตัวอย่างระบุ P570000003  
 - ประเภทเอกสาร ระบบแสดงประเภทเอกสารเงินทดรอง  
 - จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินขอเบิก ตัวอย่างระบุ 30,000 บาท  
 - ข้อความ/คําขอ ระบุรายละเอียดเก่ียวกับรายการขอเบิกเงิน (ระบุได้ 25 ตัวอักษร) 
กดปุ่ม   หรือ กด Enter เพ่ือบันทึกรายการ Tab Details ตามภาพที่ 4 

 

 
 

ภาพที่ 4 

 Tab Details  
 - G/L ระบบแสดงรหัสบัญชีแยกประเภท ให้อัตโนมัติ  
  2102040102 (บัญชีใบสําคญัค้างจ่าย)  

 - กําหนด  ระบุ “เลขที่วงเงิน” ตามท่ีได้รับแจ้งจากกรมบัญชีกลาง (กรณีส่วนกลาง) 
หรือสํานักงานคลังจังหวัด (กรณีส่วนภูมิภาค) 
ตัวอย่างระบุ 141000301HR003-00  

 - ข้อความส่วนหัว ระบุรายละเอียดเก่ียวกับรายการขอเบิกเงิน (ระบุได้ 25 ตัวอักษร)  
 - รหัสจังหวัด ระบุรหัสพ้ืนที่ จํานวน 4 หลกั ตัวอย่างระบุ 1000 



 

บทที่ 3 การบันทึกรายการขอเบิกเงิน หน้า 3 - 5 
 

 

 - Plg level ระบบแสดง AP ให้อัตโนมัติ 
 - Func Area ระบุรหัสพ้ืนที่เป็น PXXXX  
  P คือ ค่าคงที่, X คือ รหัสพ้ืนที่ จํานวน 4 หลัก ตัวอย่างระบุ P1000 
 - Plan. Day ระบบแสดงค่า วัน เดือน ปี ให้อัตโนมัติ    

  กดปุ่ม       หรือกด Enter เพ่ือบันทึกรายการ Tab การชําระเงิน ตามภาพที่ 5  
 

 
 

ภาพที่ 5 
 Tab การชําระเงนิ 
 - วันที่ฐาน  ระบบแสดงวัน เดือน ปี ให้อัตโนมัติ  
 - ครบกําหนด  ระบบแสดง วัน เดือน ปี ใหอั้ตโนมัติ  
 - วิธีการชําระ  ระบบแสดง 4 ให้อัตโนมัติ 
 - ธนาคารคู่ค้า  ระบุลําดับของบัญชีธนาคารคู่ค้า จํานวน 4 หลัก ตัวอย่างระบุ 0001 
 - เง่ือนไข  ระบบแสดงค่า 0001 ให้อัตโนมัติ  
 - Pmnt block  ระบบแสดงข้อความ “ชําระเงินได้” ให้อัตโนมัติ   

  กดปุ่ม        หรือกด Enter  เพ่ือบันทึกรายการ Tab ภาษีหัก ณ ที่จ่าย ตามภาพที่ 6 



 

บทที่ 3 การบันทึกรายการขอเบิกเงิน หน้า 3 - 6 
 

 

 

ภาพที่ 6 
 Tab ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 - ช่ือประเภทภาษีหัก ณ ที่จ่าย ระบบแสดงภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา ภงด.01 ให้อัตโนมัติ  
 - รหัสภาษี  ไม่ต้องระบุ (ให้ลบรายการรหัสภาษี A4 ที่ระบบแสดงค่า)  
 - จํานวนฐานภาษีจ่าย  ระบบแสดงค่าจํานวนเงินเป็น 0.00  ให้อัตโนมัติ 
 บรรทัดรายการที่ 1 ระบุรายละเอียด ดังน้ี  
 - บัญชี G/L  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จํานวน 10 หลกั คือ 
   1106010106 บัญชีค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า-เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบ 
   ภัยพิบัติ (กรณีไม่ทราบค่าใช้จา่ย)  
 - D/C  ระบบแสดงรายการ “เดบิต” ให้อัตโนมัติ  
 - จํานวนสกุลเงินเอกสาร ระบุจํานวนเงินขอเบิก ตัวอย่างระบุ 30,000 บาท 

 - กําหนด  ระบุ “เลขที่วงเงิน” ตามท่ีได้รับแจ้งจากกรมบัญชีกลาง (กรณีส่วนกลาง) 
หรือสํานักงานคลังจังหวัด (กรณีส่วนภูมิภาค) 
ตัวอย่างระบุ 141000301HR003-00           

 - ข้อความ/คําขอ  ระบุรายละเอียดเก่ียวกับรายการขอเบิกเงิน (ระบุได้ 50 ตัวอักษร)  
 - รหัสหน่วยงาน  ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก ตัวอย่างระบุ 1205 

ดับเบิ้ลคลิก บรรทัดรายการท่ี 1 



 

บทที่ 3 การบันทึกรายการขอเบิกเงิน หน้า 3 - 7 
 

 - ศูนย์ต้นทุน  ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน 10 หลัก ตัวอย่างระบุ 1200500001  
 - รหัสงบประมาณ  ระบุ 5 หลักแรกของรหัสหน่วยเบิกจ่าย ตัวอย่างระบุ 12005  
 - รหัสแหล่งของเงิน  ระบุรหัสแหล่งของเงิน จํานวน 7 หลัก ในรูปแบบ YY24000 
   YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.   
   24000 คือ ค่าคงที่  ตัวอย่างระบุ 5724000   
 - รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสพ้ืนที่เป็น PXXXX  
  P คือ ค่าคงที่, X คือ รหัสพ้ืนที่ จํานวน 4 หลัก  
  ตัวอย่างระบุ P1000  

  เมื่อ ดับเบ้ิลคลกิ  ตามภาพที่ 6 ระบบแสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 7 ดังน้ี 
 

 

ภาพที่ 7 

 กดปุ่ม                     (ข้อมูลเพ่ิมเติม) เพ่ือบันทึกรหัสด้าน-รายการ ตามภาพที่ 8  
 

 
ภาพที่ 8 

หน้าจอ “แก้ไข รายการบัญชีแยกประเภททั่วไป” บันทึกรายการ ตามภาพที่ 8 ดังน้ี  
 - คีย์อ้างอิง 1  ระบุ “รหัสด้าน-รายการ” จาํนวน 6 หลัก (ดูรายละเอียดในบทที่ 8) 
   ตัวอย่างระบุ XX-000 (ไม่ระบุด้าน–ไม่ระบุรายการ) 
 

กดปุ่ม          หรือ กดปุ่ม            กลับหน้าจอเดิม ตามภาพที่ 9  
 



 

บทที่ 3 การบันทึกรายการขอเบิกเงิน หน้า 3 - 8 
 

 

ภาพที่ 9 

  กดปุ่ม                (จําลอง) ระบบแสดงหน้าจอข้อตกลงการขอเบิกเงิน ตามภาพที่ 10 

 
ภาพที่ 10 

  กดปุ่ม                    (ยอมรับ) จะปรากฏหน้าจอภาพรวมของเอกสาร  ตามภาพที่ 11 



 

บทที่ 3 การบันทึกรายการขอเบิกเงิน หน้า 3 - 9 
 

 

 

ภาพที่ 11 
 ดับเบ้ิลคลิกที่บัญชี เพ่ือตรวจสอบการบันทึกรายละเอียดเก่ียวกับรหัสต่างๆ หากพบข้อผิดพลาดให้แก้ไข

รายการก่อนกดปุ่มบันทึก (SAVE) 

 กดปุ่ม             (SAVE)  ระบบบันทึกข้อมูลพร้อมแสดงเลขท่ีเอกสาร จํานวน 10 หลกั ตามภาพที่ 12   
 

 
ภาพที่ 12 

  ระบบบันทึกข้อมูล และแสดงเลขที่เอกสารการขอเบิกเงินทดรองราชการ จํานวน 10 หลัก โดยแสดง
ข้อความ “เอกสาร 36XXXXXXXX ได้ผ่านรายการในรหัสบริษัท XXXX”   



 

บทที่ 3 การบันทึกรายการขอเบิกเงิน หน้า 3 - 10 
 

 

 การบันทึกรายการ กรณีที่ 2. ระบุ บัญชีค่าใช้จ่ายเงินช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ (5205010101) กรณี
ทราบค่าใช้จ่าย โดยบันทึกรายการขอเบิกเงิน (K2) ตามภาพที่ 13 ระบุรายละเอียด ดังน้ี    

 

ภาพที่ 13 
หน้าจอ “ป้อนข้อมูลใบกํากับสินค้าผู้ขาย: รหัสหน่วยงาน ..........” บันทึกรายการ ตามภาพที่ 13 ดังน้ี  
 Tab ข้อมูลพืน้ฐาน 
 - ผู้ขาย ระบุ Vendor ผูข้ายขึ้นต้นด้วย A ตามด้วยรหัสหน่วยงาน จํานวน 9 หลัก  
  ตัวอย่างระบุ A120500001 
 - วันใบกํากับสนิค้า ระบุ วัน เดือน ปี ของเอกสารประกอบรายการขอเบิกเงินทดรอง  
 - วันที่ผ่านรายการ ระบุ วัน เดือน ปี ที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน   

 - การอ้างอิง ระบุการอ้างอิงเป็น P + YY + Running Number (7 หลัก)   
     P คือ ค่าคงที่     
     YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.   
     Running Number (7 หลัก) คือ การอ้างอิงเลขที่ภายในของหน่วยงาน 

  ตัวอย่างระบุ P570000004  
 - ประเภทเอกสาร ระบบแสดงประเภทเอกสารเงินทดรอง   
 - จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินขอเบิก ตัวอย่างระบุ 30,000 บาท  
 - ข้อความ/คําขอ ระบุรายละเอียดเก่ียวกับรายการขอเบิกเงิน (ระบุได้ 25 ตัวอักษร) 
กดปุ่ม   หรือ กด Enter เพ่ือบันทึกรายการ Tab Details ตามภาพที่ 14 
 



 

บทที่ 3 การบันทึกรายการขอเบิกเงิน หน้า 3 - 11 
 

 

 
 

ภาพที่ 14 

 Tab Details  
 - G/L ระบบแสดงรหัสบัญชีแยกประเภท ให้อัตโนมัติ  
  2102040102 (บัญชีใบสําคญัค้างจ่าย)  

 - กําหนด  ระบุ “เลขที่วงเงิน” ตามท่ีได้รับแจ้งจากกรมบัญชีกลาง (กรณีส่วนกลาง) 
หรือสํานักงานคลังจังหวัด (กรณีส่วนภูมิภาค) 
ตัวอย่างระบุ 141000301HR003-00  

 - ข้อความส่วนหัว ระบุรายละเอียดเก่ียวกับรายการขอเบิกเงิน (ระบุได้ 25 ตัวอักษร)  
 - รหัสจังหวัด ระบุรหัสพ้ืนที่ จํานวน 4 หลกั ตัวอย่างระบุ 1000 
 - Plg level ระบบแสดง AP ให้อัตโนมัติ 
 - Func Area ระบุรหัสพ้ืนที่เป็น PXXXX  
  P คือ ค่าคงที่, X คือ รหัสพ้ืนที่ จํานวน 4 หลัก ตัวอย่างระบุ P1000 
 - Plan. Day ระบบแสดงค่า วัน เดือน ปี ให้อัตโนมัติ    

  กดปุ่ม       หรือกด Enter เพ่ือบันทึกรายการ Tab การชําระเงิน ตามภาพที่ 15  
 



 

บทที่ 3 การบันทึกรายการขอเบิกเงิน หน้า 3 - 12 
 

 

 
 

ภาพที่ 15 
 Tab การชําระเงนิ 
 - วันที่ฐาน  ระบบแสดงวัน เดือน ปี ให้อัตโนมัติ  
 - ครบกําหนด  ระบบแสดง วัน เดือน ปี ใหอั้ตโนมัติ  
 - วิธีการชําระ  ระบบแสดง 4 ให้อัตโนมัติ 
 - ธนาคารคู่ค้า  ระบุลําดับของบัญชีธนาคารคู่ค้า จํานวน 4 หลัก ตัวอย่างระบุ 0001 
 - เง่ือนไข  ระบบแสดงค่า 0001 ให้อัตโนมัติ  
 - Pmnt block  ระบบแสดงข้อความ “ชําระเงินได้” ให้อัตโนมัติ   

  กดปุ่ม        หรือกด Enter เพ่ือบันทึกรายการ Tab ภาษีหัก ณ ที่จ่าย ตามภาพที่ 16 

 

 

 

 



 

บทที่ 3 การบันทึกรายการขอเบิกเงิน หน้า 3 - 13 
 

 

 

ภาพที่ 16 
 Tab ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 - ช่ือประเภทภาษีหัก ณ ที่จ่าย ระบบแสดงภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา ภงด.01 ให้อัตโนมัติ  
 - รหัสภาษี  ไม่ต้องระบุ (ให้ลบรายการรหัสภาษี A4 ที่ระบบแสดงค่า)  
 - จํานวนฐานภาษีจ่าย  ระบบแสดงค่าจํานวนเงินเป็น 0.00  ให้อัตโนมัติ 
 บรรทัดรายการที่ 1 ระบุรายละเอียด ดังน้ี  
 - บัญชี G/L  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จํานวน 10 หลกั คือ 
   5205010101 บัญชีค่าใช้จ่ายเงินช่วยเหลือผู้ประสบภัย  
   (กรณีทราบค่าใช้จ่าย)    
 - D/C  ระบบแสดงรายการ “เดบิต” ให้อัตโนมัติ  
 - จํานวนสกุลเงินเอกสาร ระบุจํานวนเงินขอเบิก ตัวอย่างระบุ 30,000 บาท 

 - กําหนด  ระบุ “เลขที่วงเงิน” ตามท่ีได้รับแจ้งจากกรมบัญชีกลาง (กรณีส่วนกลาง) 
หรือสํานักงานคลังจังหวัด (กรณีส่วนภูมิภาค)  
ตัวอย่างระบุ 141000301HR003-00   

 - ข้อความ/คําขอ  ระบุรายละเอียดเก่ียวกับรายการขอเบิกเงิน (ระบุได้ 50 ตัวอักษร)  
 - รหัสหน่วยงาน  ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก ตัวอย่างระบุ 1205 
 - ศูนย์ต้นทุน  ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน 10 หลัก ตัวอย่างระบุ 1200500001 
 

ดับเบิ้ลคลิก บรรทัดรายการท่ี 1 



 

บทที่ 3 การบันทึกรายการขอเบิกเงิน หน้า 3 - 14 
 

 

 - รหัสงบประมาณ  ระบุ 5 หลักแรกของหน่วยเบิกจ่าย ตัวอย่างระบุ 12005  
 - รหัสแหล่งของเงิน  ระบุรหัสแหล่งของเงิน จํานวน 7 หลัก ในรูปแบบ YY24000 
   YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.   
   24000 คือ ค่าคงที่  ตัวอย่างระบุ 5724000   
 - รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสพ้ืนที่เป็น PXXXX  
  P คือ ค่าคงที่, X คือ รหัสพ้ืนที่ จํานวน 4 หลัก ตัวอย่างระบุ P1000   

 เมื่อ ดับเบ้ิลคลกิ  ตามภาพที่ 16 ระบบแสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 17 ดังน้ี 

 

ภาพที่ 17 

 กดปุ่ม                   (ข้อมลูเพ่ิมเติม) เพ่ือบันทึกรหัสด้าน-รายการ ตามภาพที่ 18  
 

 
 

ภาพที่ 18 

หน้าจอ “แก้ไข รายการบัญชีแยกประเภททั่วไป” บันทึกรายการ ตามภาพที่ 18 ดังน้ี  
 - คีย์อ้างอิง 1  ระบุ “รหัสด้าน-รายการ” จาํนวน 6 หลัก (ดูรายละเอียดในบทที่ 8) 
   ตัวอย่างระบุ AX-020 (ดํารงชีพ–ถุงยังชีพ) 
 

กดปุ่ม          หรือ กดปุ่ม            กลับหน้าจอเดิม ตามภาพที่ 19  
 



 

บทที่ 3 การบันทึกรายการขอเบิกเงิน หน้า 3 - 15 
 

 

 
 

ภาพที่ 19 

  กดปุ่ม                  (จําลอง) ระบบแสดงหน้าจอข้อตกลงการขอเบิกเงิน ตามภาพที่ 20 

 
ภาพที่ 20 

  กดปุ่ม                    (ยอมรับ) จะปรากฏหน้าจอภาพรวมของเอกสาร  ตามภาพที่ 21 



 

บทที่ 3 การบันทึกรายการขอเบิกเงิน หน้า 3 - 16 
 

 

 
ภาพที่ 21 

 ดับเบ้ิลคลิกทีบั่ญชี เพ่ือตรวจสอบการบันทึกรายละเอียดเก่ียวกับรหัสต่างๆ หากพบข้อผิดพลาดให้แก้ไข
รายการก่อนกดปุ่มบันทึก (SAVE) 

 กดปุ่ม             (SAVE)  ระบบบันทึกข้อมูลพร้อมแสดงเลขท่ีเอกสาร จํานวน 10 หลกั ตามภาพที่ 22   
 

 
 

ภาพที่ 22 
  ระบบบันทึกข้อมูล และแสดงเลขที่เอกสารการขอเบิกเงินทดรองราชการ จํานวน 10 หลัก โดยแสดง
ข้อความ “เอกสาร 36XXXXXXXX ได้ผ่านรายการในรหัสบริษัท XXXX”  



 

บทที่ 4 การบันทึกรายการขอจ่าย หน้า 4 - 1 
 

บทที่ 4 
 

การบันทึกรายการขอจ่าย : ZF_53_PM 
 
  เมื่อส่วนราชการได้รับเงินที่ขอเบิกจากกรมบัญชีกลาง และจ่ายเงินเป็นค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัย หรือจ่ายให้ยืม หรือ จ่ายให้หน่วยงานอ่ืน หรือจ่ายให้หน่วยงานในสังกัด ให้บันทึกรายการจ่ายเงิน 
ในระบบ ดังน้ี    
 

ขั้นตอนการบันทึก 
 เข้าเมนู SAP ส่วนเพ่ิมเติม  ส่วนเพ่ิมเติม – ระบบการเบิกจ่ายเงิน  การบันทึก

รายการ  สําหรับส่วนราชการ  การขอเบิก – กรณีพิเศษอ่ืนๆ  การบันทึกเงินทดรองราชการ       
โดยส่วนราชการ   ZF_53_PM – การถอนเงินออกไปใช้จ่าย   
ดับเบ้ิลคลิกที่                                        หรือพิมพ์คําสั่งงาน ZF_53_PM ตามภาพที่ 1 แล้วกด Enter 
หรือ  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ “ผ่านรายการการจ่ายชําระเงิน: ข้อมูลส่วนหัว” ตามภาพที่ 2 
 

 
 

ภาพที่ 1 
 

 
 



 

บทที่ 4 การบันทึกรายการขอจ่าย หน้า 4 - 2 
 

ตัวอย่างการบนัทึกรายการ 
  เมื่อได้รับเงินที่ขอเบิกจากกรมบัญชีกลางแล้ว และส่วนราชการจ่ายเงินเป็นค่าใช้จ่ายเพื่อ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัย หรือจ่ายให้ยืม หรือ จ่ายให้หน่วยงานอื่น หรือจ่ายให้หน่วยงานในสังกัด ให้บันทึก
รายการจ่ายเงินในระบบ โดยบันทึกรายการจ่ายเงิน จํานวน 2 รายการเอกสาร ด้วยคําสั่งงาน ZF_53_PM
ดังน้ี 

 1. เอกสารขอเบิกเงิน (K2) เลขที่ 3600000025  
 2. เอกสารขอเบิกเงิน (K2) เลขที่ 3600000026  

ตารางสรุปรายละเอียดที่ระบุในการบันทึกรายการขอจ่ายเงิน    
  

รายการ 1. เอกสารขอเบิกเงิน (K2)            
เลขท่ี 3600000025               

(บันทึกรายการตามภาพที่ 2 )  

2. เอกสารขอเบิกเงิน (K2)             
เลขท่ี 3600000026                

(บันทึกรายการตามภาพที่ 10 )  
1. ช่อง “การอ้างอิง” ระบุ 20143600000025   ระบุ 201436000000026    
2. ช่อง “ข้อความ/คําขอ”   ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการจ่ายเงิน ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการจ่ายเงิน 

3. ข้อมลูของธนาคาร       
ช่อง “บัญชี” 

                                                      
ระบุบัญชี 1101020604 

                                                         
ระบุบัญชี 1101020604 

4. ช่อง “จํานวนเงิน”  ระบุ 30,000 บาท ระบุ 30,000 บาท   

5. ช่อง “รหัสจังหวัด” ระบุ 1000 ระบุ 1000  

6 . การเลือกรายการเปิ ด  
ช่อง “บัญชี” 

                                                    
ระบุ A120500001 

                                                        
ระบุ A120500001 

7. การเลือกเพิ่มเติม คลิกเลือก       เลขท่ีเอกสาร คลิกเลือก       เลขท่ีเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทที่ 4 การบันทึกรายการขอจ่าย หน้า 4 - 3 
 

  1. เอกสารขอเบิกเงิน (K2) เลขที่ 3600000025 บันทึกรายการจ่ายเงิน (PM) ตามภาพที่ 2 ระบุ
รายละเอียด ดังน้ี 
 

 
 

ภาพที่ 2 

 หน้าจอ “ผ่านรายการการจ่ายชําระเงิน: ข้อมูลส่วนหัว” บันทึกรายการ ตามภาพที่ 2 ดังน้ี 

  ประมวลผลรายการเปิด   
 - วันที่เอกสาร ระบุ วัน เดือน ปี ของวันที่เอกสารหรือหลักฐานการจ่าย 
 - วันที่ผ่านรายการ ระบุ วัน เดือน ปี ที่บันทึกรายการจ่ายเงิน 

 - การอ้างอิง ระบุการอ้างอิง 14 หลัก เป็น YYYY + XXXXXXXXXX  
     Y คือ ปีงบประมาณ ค.ศ. จํานวน 4 หลัก  
     X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก (K2) จํานวน 10 หลัก   

  ตัวอย่างระบุ  20143600000025 
 - ข้อความส่วนหัว ระบุรายละเอียดเก่ียวกับการจ่ายชําระเงิน (ระบุได้ 25 ตัวอักษร)    
  - ประเภท ระบบแสดงเป็น PM   
 - งวด ระบบแสดงงวดบัญชีตามวันที่ผ่านรายการให้อัตโนมัติ 
  - รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 
 - สกุลเงิน/อัตรา ระบบแสดงเป็น THB  
 



 

บทที่ 4 การบันทึกรายการขอจ่าย หน้า 4 - 4 
 

 ข้อมูลของธนาคาร 
 - บัญชี ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จํานวน 10 หลกั คือ  
  1101020604 บัญชีเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณของหน่วยงาน 
 - จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงิน (จํานวนเงินตามเอกสารขอเบิกเงิน K2)  
  ตัวอย่างระบุ 30,000 บาท 
 - รหัสจังหวัด ระบุรหัสพ้ืนที่ จํานวน 4 หลกั ตัวอย่างระบุ 1000 
 การเลือกรายการเปิด 
 - บัญชี  ระบุ Vendor ผูข้ายขึ้นต้นด้วย A ตามด้วยรหัสหน่วยงาน จํานวน 9 หลัก  
   ตัวอย่างระบุ A120500001 
 - ประเภทบัญชี ระบบแสดงค่า “K” ให้อัตโนมัติ  
 - แยกประเภทพิเศษ ระบบแสดงค่ารายการให้อัตโนมัติ 
              บัญชีอ่ืนๆ 
             OI มาตรฐาน 
 การเลือกเพ่ิมเติม ระบุ      เลขทีเ่อกสาร 

กดปุ่ม                         (ประมวลผลรายการเปิด) ระบบแสดงรายการ ตามภาพที่ 3 
 

 

ภาพที่ 3 

หน้าจอ “ผ่านรายการการจ่ายชําระเงิน: บันทึกหลักเกณฑ์การเลือก” บันทึกรายการ ตามภาพที่ 3 ดังน้ี 
 เลขที่เอกสาร 
 - จาก ระบุ เลขที่เอกสารขอเบิก (K2) จํานวน 10 หลัก 
  ตัวอย่างระบุ 3600000025 

กดปุ่ม                        (ประมวลผลรายการเปิด) ระบบแสดงรายการ ตามภาพที่ 4 
 



 

บทที่ 4 การบันทึกรายการขอจ่าย หน้า 4 - 5 
 

 

 
 

ภาพที่ 4 

  ระบบแสดงข้อมูลรายการขอเบิกเงินเลขที่เอกสารที่ระบุตามภาพที่ 3 ให้ตรวจสอบจํานวนเงิน และ
ดําเนินการดังน้ี 
  Tab มาตรฐาน 

  - THB ขั้นต้น ดับเบ้ิลคลิกจํานวนเงินให้ตัวเลขเป็นสีนํ้าเงิน 
- ไม่ได้กําหนดไว้ เมื่อดับเบ้ิลคลิกจํานวนเงิน ยอดเงินจะต้องเป็น 0 (ศูนย์) และช่อง 

“กําหนด” แสดงจํานวนเงินเท่ากับจํานวนเงินที่บันทึก ตามภาพที่ 5 
   

ดับเบิ้ลคลิก จํานวนเงินให้เป็นสีน้ําเงิน 



 

บทที่ 4 การบันทึกรายการขอจ่าย หน้า 4 - 6 
 

 

 
 

ภาพที่ 5 

  กดปุ่ม            (จําลองการบันทึก) ระบบแสดงภาพรวมเอกสาร ตามภาพที่ 6  
 
 
 
 
 
 
 
 

จํานวนเงินเปล่ียนเป็นสีน้ําเงิน 

ยอดเงินต้องเป็น “ศูนย์” 



 

บทที่ 4 การบันทึกรายการขอจ่าย หน้า 4 - 7 
 

 

 
 

ภาพที่ 6 

  ระบบแสดงรายการด้านเครดิต  

 

 

 

 



 

บทที่ 4 การบันทึกรายการขอจ่าย หน้า 4 - 8 
 

 

 
 

ภาพที่ 7 

  คลิกเลือก “เอกสาร(D)” เลือก “จําลอง(S)”  ตามภาพที่ 7 ระบบแสดงรายการด้านเดบิตให้อัตโนมัติ 
ตามภาพที่ 8  
 
 
 
 
 
 

2. เลือกรายการ 

1. กดปุ่ม 



 

บทที่ 4 การบันทึกรายการขอจ่าย หน้า 4 - 9 
 

 
 
 

 
 

ภาพที่ 8 

  ดับเบ้ิลคลิกที่บัญชี เพ่ือตรวจสอบการบันทึกรายละเอียดเก่ียวกับรหัสต่างๆ หากพบข้อผิดพลาดให้แก้ไข
รายการก่อนกดปุ่มบันทึก (SAVE)  

กดปุ่ม            (SAVE)  ระบบบันทึกข้อมูลพร้อมแสดงเลขที่เอกสารขอจ่าย จํานวน 10 หลัก ตามภาพที่ 9   

  

 

 



 

บทที่ 4 การบันทึกรายการขอจ่าย หน้า 4 - 10 
 

 

 

 
ภาพที่ 9 

  ระบบบันทกึขอ้มูล และแสดงเลขที่เอกสารจากการบันทึกรายการจ่ายชําระเงิน จํานวน 10 หลกั โดยแสดง
ข้อความ “เอกสาร 47XXXXXXXX ได้ผ่านรายการในรหัสบริษัท XXXX”  
       

 
 
 
 
 
 
 

 



 

บทที่ 4 การบันทึกรายการขอจ่าย หน้า 4 - 11 
 

 2. เอกสารขอเบิกเงิน (K2) เลขที่ 3600000026 บันทึกรายการจ่ายเงิน (PM) ตามภาพที่ 10 ระบุ
รายละเอียด ดังน้ี  
 

 
 

ภาพที่ 10 

 หน้าจอ “ผ่านรายการการจ่ายชําระเงิน: ข้อมูลส่วนหัว” บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 10 ดังน้ี 

  ประมวลผลรายการเปิด   
 - วันที่เอกสาร ระบุ วัน เดือน ปี ของวันที่เอกสารหรือหลักฐานการจ่าย 
 - วันที่ผ่านรายการ ระบุ วัน เดือน ปี ที่บันทึกรายการจ่ายเงิน  

 - การอ้างอิง ระบุการอ้างอิง 14 หลัก เป็น YYYY + XXXXXXXXXX  
     Y คือ ปีงบประมาณ ค.ศ. จํานวน 4 หลัก  
     X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก (K2) จํานวน 10 หลัก   

  ตัวอย่างระบุ  20143600000026 
 - ข้อความส่วนหัว ระบุรายละเอียดเก่ียวกับการจ่ายชําระเงิน (ระบุได้ 25 ตัวอักษร)    
  - ประเภท ระบบแสดงเป็น PM    
 - งวด ระบบแสดงงวดบัญชีตามวันที่ผ่านรายการให้อัตโนมัติ 
  - รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 

 - สกุลเงิน/อัตรา ระบบแสดงเป็น THB 
 



 

บทที่ 4 การบันทึกรายการขอจ่าย หน้า 4 - 12 
 

 

 ข้อมูลของธนาคาร 
 - บัญชี ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จํานวน 10 หลกั คือ  
  1101020604 บัญชีเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณของหน่วยงาน 
 - จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงิน (จํานวนเงินตามเอกสารขอเบิกเงิน K2)  
  ตัวอย่างระบุ 30,000 บาท 
 - รหัสจังหวัด ระบุรหัสพ้ืนที่ จํานวน 4 หลกั ตัวอย่างระบุ 1000 
 การเลือกรายการเปิด 
 - บัญชี  ระบุ Vendor ผูข้ายขึ้นต้นด้วย A ตามด้วยรหัสหน่วยงาน จํานวน 9 หลัก  
   ตัวอย่างระบุ A120500001 
 - ประเภทบัญชี ระบบแสดงค่า “K” ให้อัตโนมัติ  
 - แยกประเภทพิเศษ ระบบแสดงค่ารายการให้อัตโนมัติ 
              บัญชีอ่ืนๆ 
             OI มาตรฐาน 
 การเลือกเพ่ิมเติม ระบุ      เลขทีเ่อกสาร 

กดปุ่ม                         (ประมวลผลรายการเปิด) ระบบแสดงรายการ ตามภาพที่ 11 
 

 

ภาพที่ 11 

หน้าจอ “ผ่านรายการการจ่ายชําระเงิน: บันทึกหลักเกณฑ์การเลือก” บันทึกรายการ ตามภาพที่ 11 ดังน้ี 
 เลขที่เอกสาร 
 - จาก ระบุ เลขที่เอกสารขอเบิก (K2) จํานวน 10 หลัก 
  ตัวอย่างระบุ 3600000026 

กดปุ่ม                        (ประมวลผลรายการเปิด) ระบบแสดงรายการ ตามภาพที่ 12 
 
 



 

บทที่ 4 การบันทึกรายการขอจ่าย หน้า 4 - 13 
 

 

 
 

ภาพที่ 12 

  ระบบแสดงข้อมูลรายการขอเบิกเงินเลขที่เอกสารที่ระบุตามภาพที่ 11 ให้ตรวจสอบจํานวนเงิน และ
ดําเนินการดังน้ี 
  Tab มาตรฐาน 

  - THB ขั้นต้น ดับเบ้ิลคลิกจํานวนเงินให้ตัวเลขเป็นสีนํ้าเงิน 
- ไม่ได้กําหนดไว้ เมื่อดับเบ้ิลคลิกจํานวนเงิน ยอดเงินจะต้องเป็น 0 (ศูนย์) และช่อง 

“กําหนด” แสดงจํานวนเงินเท่ากับจํานวนเงินที่บันทึก ตามภาพที่ 13 
   

 

ดับเบิ้ลคลิก จํานวนเงินให้เป็นสีน้ําเงิน 



 

บทที่ 4 การบันทึกรายการขอจ่าย หน้า 4 - 14 
 

 

 
 

ภาพที่ 13 

  กดปุ่ม            (จําลองการบันทึก) ระบบแสดงภาพรวมเอกสาร ตามภาพที่ 14  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จํานวนเงินเปล่ียนเป็นสีน้ําเงิน 

ยอดเงินต้องเป็น “ศูนย์” 



 

บทที่ 4 การบันทึกรายการขอจ่าย หน้า 4 - 15 
 

 

 
 

ภาพที่ 14 

  ระบบแสดงรายการด้านเครดิต  

 

 

 



 

บทที่ 4 การบันทึกรายการขอจ่าย หน้า 4 - 16 
 

 
 

ภาพที่ 15 

  คลิกเลือก “เอกสาร(D)” เลือก “จําลอง(S)”  ตามภาพท่ี 15  ระบบแสดงรายการด้านเดบิตให้อัตโนมัติ 
ตามภาพที่ 16   
 
 
 
 
 
 

2. เลือกรายการ 

1. กดปุ่ม 



 

บทที่ 4 การบันทึกรายการขอจ่าย หน้า 4 - 17 
 

 

 
 

ภาพที่ 16 

  ดับเบ้ิลคลิกที่บัญชี เพ่ือตรวจสอบการบันทึกรายละเอียดเก่ียวกับรหัสต่างๆ หากพบข้อผิดพลาดให้แก้ไข
รายการก่อนกดปุ่มบันทึก (SAVE)    

กดปุ่ม          (SAVE) ระบบบันทึกข้อมูลพร้อมแสดงเลขที่เอกสารขอจ่าย จํานวน 10 หลัก ตามภาพที่17   
 
 
 
 
 
 
 



 

บทที่ 4 การบันทึกรายการขอจ่าย หน้า 4 - 18 
 

 

 

 
ภาพที่ 17 

  ระบบบันทกึขอ้มูล และแสดงเลขที่เอกสารจากการบันทึกรายการจ่ายชําระเงิน จํานวน 10 หลกั โดยแสดง
ข้อความ “เอกสาร 47XXXXXXXX ได้ผ่านรายการในรหัสบริษัท XXXX”  
 
 



 

บทที่ 5 การบันทึกรายการชดใช้เงินทดรองราชการ หน้า 5 - 1 
 

บทที่ 5 
 

การบันทึกรายการชดใชเ้งนิทดรองราชการ : ZF_02_G4 
 
  เมื่อหมดระยะเวลาประกาศภัยพิบัติ ให้รวบรวมใบสําคัญ และ/หรือเงินเหลือจ่าย เพ่ือบันทึกรายการ
ล้างบัญชีค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า - เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ เป็นค่าใช้จ่ายเงินช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ
ตามเอกสารหรือหลักฐานที่จ่ายจริง กรณีจํานวนเงินที่จ่ายจริงน้อยกว่าจํานวนเงินที่ขอเบิก (K2) หรือ
การระบุด้าน-รายการ ตามเอกสารหรือหลักฐานที่จ่ายจริงไม่ตรงกับที่ระบุในการขอเบิกเงิน (K2) ให้บันทึก
ปรับปรุงรายการจํานวนเงินหรือด้าน-รายการ โดยบันทึกรายการในระบบ ดังน้ี  
 

ขั้นตอนการบันทึก 
 เข้าเมนู SAP ส่วนเพ่ิมเติม  ส่วนเพ่ิมเติม – ระบบการเบิกจ่ายเงิน  การบันทึก

รายการ  สําหรับส่วนราชการ  การขอเบิก – กรณีพิเศษอ่ืนๆ  การบันทึกเงินทดรองราชการ       
โดยส่วนราชการ   ZF_02_G4 – การบันทึกคืนวงเงินทดรองราชการ/ลดค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า   
ดับเบ้ิลคลิกที่                                                                    หรือพิมพ์คําสั่งงาน ZF_02_G4       
ตามภาพที่ 1 แล้วกด Enter หรือ  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ “ผ่านรายการ เอกสาร: ข้อมูลส่วนหัว” ตามภาพที่ 2 
 

 
 

ภาพที่ 1 
 



 

บทที่ 5 การบันทึกรายการชดใช้เงินทดรองราชการ หน้า 5 - 2 
 

ตัวอย่างการบนัทึกรายการ   
 เมื่อหมดระยะเวลาประกาศภัยพิบัติ ให้รวบรวมใบสําคัญ และหรือเงินเหลือจ่าย เพ่ือบันทึกรายการ
ชดใช้เงินทดรองราชการฯ แบ่งเป็น 2 กรณี ดังน้ี  

 1. กรณีขอเบิกเงิน (K2) ระบุ บัญชีค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า-เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ (1106010106) 
ให้บันทึกหักล้างบัญชีดังกล่าวเป็นบัญชีค่าใช้จ่ายเงินช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ (5205010101) ด้วยจํานวนเงิน
ตามเอกสารหรือหลักฐานที่จ่ายจริง และบันทึกรับเงินเหลือจ่าย ด้วยคําส่ังงาน : ZF_02_G4 

 ตารางสรุปรายละเอียดที่ระบุในการบันทึกรายการชดใช้เงินทดรองราชการ - ตามภาพที่ 2  
  

รายการ ข้อมูลส่วนหัว 
1. ช่อง “การอ้างอิง” ระบุ 1436000000025002   
2. ช่อง                   
“ข้อความส่วนหัวเอกสาร” 

                                                                                            
ระบุ รายละเอียดการรับใบสําคัญเพ่ือชดใช้เงินทดรองฯ  

 

 บรรทัดรายการท่ี 1  บรรทัดรายการท่ี 2 บรรทัดรายการท่ี 3  
2. ช่อง “PstKy”   ระบุ 40 ระบุ 40 ระบุ 50  

3. ช่อง “บญัชีG/L”   ระบุบัญชี 5205010101  ระบุบัญชี 1101010101 ระบุบัญชี 1106010106 

4. ช่อง “จาํนวนเงิน” ระบุ 29,800 บาท ระบุ 200 บาท ระบุ 30,000 บาท 

5. ช่อง “ศูนย์ต้นทุน” ระบุ 1200500001 ระบุ 1200500001 ระบุ 1200500001 

6. ช่อง “แหล่งของเงิน” ระบุ 5724000 ระบุ 5724000 ระบุ 5724000 

7. ช่อง “กจิกรรมหลัก” ระบุ P1000 ระบุ P1000 ระบุ P1000 

8. ช่อง “รหัสงบประมาณ” ระบุ 12005 ระบุ 12005 ระบุ 12005 

9. ช่อง “การกาํหนด” ระบุเลขท่ีวงเงิน       
141000301HR003-00                 
(ตามเอกสารขอเบกิเงิน K2)   

ระบุเลขท่ีวงเงิน       
141000301HR003-00                  
(ตามเอกสารขอเบกิเงิน K2)   

ระบุเลขท่ีวงเงิน       
141000301HR003-00                
(ตามเอกสารขอเบกิเงิน K2)   

10. ช่อง “ข้อความ/คําขอ” ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับใบสาํคัญ    
เพื่อชดใช้เงินทดรองฯ 

ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการรับเงิน ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการชดใช้
ใบสาํคัญและเงินสด 

11. ช่อง “คีย์อ้างอิง 1” ระบุ AX-020 (ตามเอกสาร/
หลักฐานการจา่ยจริง) 

ระบุ XX-000                      
(ตามเอกสารขอเบกิเงิน K2) 

ระบุ XX-000                    
(ตามเอกสารขอเบกิเงิน K2)  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทที่ 5 การบันทึกรายการชดใช้เงินทดรองราชการ หน้า 5 - 3 
 

 

 2. กรณีขอเบิกเงิน (K2) ระบุ บัญชีค่าใช้จ่ายเงินช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ (5205010101) ตรวจสอบ
เอกสารหรือหลักฐานการจ่ายเงิน พบว่า ด้าน-รายการ ที่จ่ายไม่ตรงกับรายการท่ีระบุในการขอเบิก (K2) บันทึก
ปรับปรุง ด้าน-รายการ ให้ถูกต้อง ตรงกับเอกสารหรือหลักฐานการจ่ายเงิน ด้วยคําส่ังงาน : ZF_02_G4     

ตารางสรุปรายละเอียดที่ระบุในการบันทึกรายการชดใช้เงินทดรองราชการ - ตามภาพที่ 11 
 

รายการ ข้อมูลส่วนหัว 
1. ช่อง “การอ้างอิง” ระบุ 1436000000026002      

2. ช่อง                         
“ข้อความส่วนหัวเอกสาร” 

                                                                                                                             
ระบุ รายละเอียดการรับใบสําคัญเพ่ือชดใช้เงินทดรองฯ   

 บรรทัดรายการท่ี 1  บรรทัดรายการท่ี 2  
2. ช่อง “PstKy”   ระบุ 40 ระบุ 50  

3. ช่อง “บญัชีG/L”   ระบุบัญชี 5205010101  ระบุบัญชี 5205010101 

4. ช่อง “จาํนวนเงิน” ระบุ 30,000 บาท ระบุ 30,000 บาท 

5. ช่อง “ศูนย์ต้นทุน” ระบุ 1200500001 ระบุ 1200500001 

6. ช่อง “แหล่งของเงิน” ระบุ 5724000 ระบุ 5724000 

7. ช่อง “กจิกรรมหลัก” ระบุ P1000 ระบุ P1000 

8. ช่อง “รหัสงบประมาณ” ระบุ 12005 ระบุ 12005 

9. ช่อง “การกาํหนด” ระบุเลขท่ีวงเงิน 141000301HR003-00               
(ตามเอกสารขอเบกิเงิน K2)   

ระบุเลขท่ีวงเงิน 141000301HR003-00         
(ตามเอกสารขอเบกิเงิน K2)   

10. ช่อง “ข้อความ/คําขอ” ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับใบสําคัญเพ่ือชดใช้เงินทดรองฯ ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการปรับปรุงรายการ 

11. ช่อง “คีย์อ้างอิง 1” ระบุ AX-040 (ตามเอกสาร/หลักฐานการจ่ายจริง) ระบุ AX-020 (ตามเอกสารขอเบิกเงิน K2)  
 
    
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทที่ 5 การบันทึกรายการชดใช้เงินทดรองราชการ หน้า 5 - 4 
 

 1. กรณีขอเบิกเงิน (K2) ระบุ บัญชีค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า-เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ (1106010106) 
ให้บันทึกหักล้างบัญชีดังกล่าวเป็นบัญชีค่าใช้จ่ายเงินช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ (5205010101) ด้วยจํานวนเงิน
ตามเอกสารหรือหลักฐานที่จ่ายจริง และบันทึกรับเงินเหลือจ่าย ด้วยคําสั่งงาน ZF_02_G4 – การบันทึก
คืนวงเงินทดรองราชการ/ลดค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า ตามภาพท่ี 2 ระบุรายละเอียด ดังน้ี 
 

 
 

ภาพที่ 2 

  หน้าจอ “ผ่านรายการเอกสาร: ข้อมูลส่วนหัว” บันทึกรายการ ตามภาพที่ 2 ดังน้ี  
 - วันที่เอกสาร ระบุ วัน เดือน ปี ของเอกสารประกอบรายการค่าใช้จ่าย  

  -วันที่ผ่านรายการ ระบุ วัน เดือน ปี ที่บันทึกรายการล้างค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า-เพ่ือ 
     ช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ  
 - การอ้างอิง ระบุการอ้างอิง จํานวน 15 หลัก เป็น YY + XXXXXXXXXX + LLL 
     YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ ค.ศ.  
     X คือ เลขที่เอกสารขอเบิกเงิน (K2) จํานวน 10 หลัก   

  L คือ บรรทัดบัญชีค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า – ช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ   
  ตัวอย่างระบุ 143600000025002  
 - ข้อความส่วนหัว ระบุรายละเอียดเก่ียวกับใบสําคัญเพ่ือชดใช้เงินทดรองฯ 
  (ระบุได้ 25 ตัวอักษร)  
 - ประเภท ระบบแสดงเป็น G4    
 - งวด ระบบแสดงงวดบัญชีตามวันที่ผ่านรายการให้อัตโนมัติ  
  - รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 
 - สกุลเงิน/อัตรา ระบบแสดงเป็น THB  
 บรรทัดรายการแรก 
 - PstKy ระบุรายการ 40 คือ เดบิต 
 - บัญชี ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จํานวน 10 หลกั คือ  
  5205010101 บัญชีค่าใช้จ่ายเงินช่วยเหลือผู้ประสบภัย  

กดปุ่ม   หรือ กด Enter เพ่ือบันทึกรายการ ตามภาพที่ 3 



 

บทที่ 5 การบันทึกรายการชดใช้เงินทดรองราชการ หน้า 5 - 5 
 

 

 

ภาพที่ 3 

หน้าจอ “ป้อน เงินทดรองผู้ประสบภัย: เพ่ิม รายการบัญชีแยกประเภทท่ัวไป” บันทึกรายการ ตามภาพที่ 3 ดังน้ี 
 รายการ 1 /รายการเดบิต / 40 
 - จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินที่ได้รับชดใช้ตามใบสําคัญ ตัวอย่างระบุ  29,800 บาท  
 - ศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน 10 หลัก ตัวอย่างระบุ 1200500001  
 - แหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน จํานวน 7 หลัก โดยระบุ YY24000 
  YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.    
  24000 คือ ค่าคงที่  ตัวอย่างระบุ 5724000  
 - กิจกรรมหลัก ระบุรหัสพ้ืนที่เป็น PXXXX 
  P คือ ค่าคงที่, X คือ รหัสพ้ืนที่ จํานวน 4 หลัก ตัวอย่างระบุ P1000  
 - รหัสงบประมาณ ระบุ 5 หลักแรกของรหัสหน่วยเบิกจ่าย ตัวอย่างระบุ 12005 
 - รายการผูกพันงบประมาณ ระบบดึงบัญชีแยกประเภททีร่ะบุให้อัตโนมัติ 

 - การกําหนด ระบุ “เลขท่ีวงเงิน” ตามเอกสารขอเบิกเงนิ (K2) 
  ตัวอย่างระบุ 141000301HR003-00  
 - ข้อความ/คําขอ ระบุรายละเอียดเก่ียวกับรบัใบสําคัญเพ่ือชดใช้เงินทดรองฯ 
  (ระบุได้ 50 ตัวอักษร)  
 บรรทัดรายการถัดไป   
 - PstKy ระบุรายการ 40 คือ เดบิต 
 - บัญชี ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จํานวน 10 หลกั คือ 
  1101010101 บัญชีเงินสดในมือ  

กดปุ่ม                       (ข้อมูลเพ่ิมเติม) เพ่ือบันทึกรหัสด้าน-รายการ ตามภาพที่ 4 



 

บทที่ 5 การบันทึกรายการชดใช้เงินทดรองราชการ หน้า 5 - 6 
 

 

 
 

ภาพที่ 4 

 หน้าจอ “ป้อน เงินทดรองผู้ประสบภัย: แก้ไข รายการบัญชีแยกประเภททั่วไป” บันทึกรายการ ตามภาพที่ 4 
ดังน้ี 

 - คีย์อ้างอิง 1  ระบุ “รหสัด้าน-รายการ” (ตามเอกสารหรือหลักฐานการจ่ายเงิน)  
   จํานวน 6 หลกั (ดูรายละเอียดในบทที่ 8)  
   ตัวอย่างระบุ AX-020 ดํารงชีพ – ถุงยังชีพ   

กดปุ่ม           (รายการถัดไป) เพ่ือบันทึกรายการ ตามภาพที่ 5 
 

 

ภาพที่ 5 

หน้าจอ “ป้อน เงินทดรองผู้ประสบภัย: แก้ไข รายการบัญชีแยกประเภทท่ัวไป” บันทึกรายการ ตามภาพที่ 5 ดังน้ี 
 รายการ 2 /รายการเดบิต / 40 
 - จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงิน ตัวอย่างระบุ  200 บาท  
 - ศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน 10 หลัก ตัวอย่างระบุ 1200500001  



 

บทที่ 5 การบันทึกรายการชดใช้เงินทดรองราชการ หน้า 5 - 7 
 

 - แหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน จํานวน 7 หลัก โดยระบุ YY24000 
  YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.  
  24000 คือ ค่าคงที่ตัวอย่างระบุ 5724000 
 - กิจกรรมหลัก ระบุรหัสพ้ืนที่เป็น PXXXX 
  P คือ ค่าคงที่, X คือ รหัสพ้ืนที่ 4 หลัก ตัวอย่างระบุ P1000   
 - รหัสงบประมาณ ระบุ 5 หลักแรกของรหัสหน่วยเบิกจ่าย ตัวอย่างระบุ 12005  
 - รายการผูกพันงบประมาณ ระบบดึงบัญชีแยกประเภททีร่ะบุให้อัตโนมัติ  

 - การกําหนด ระบุ “เลขท่ีวงเงิน” ตามเอกสารขอเบิกเงนิ (K2) 
  ตัวอย่างระบุ 141000301HR003-00   
 - ข้อความ/คําขอ ระบุรายละเอียดเก่ียวกับรับเงิน (ระบุได้ 50 ตัวอักษร)  
 บรรทัดรายการถัดไป   
 - PstKy ระบุรายการ 50 คือ เครดิต 
 - บัญชี ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จํานวน 10 หลกั คือ  
  1106010106 บัญชีค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า – ช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ  

กดปุ่ม                       (ข้อมูลเพ่ิมเติม) เพ่ือบันทึกรหัสด้าน-รายการ ตามภาพที่ 6 
 

  
 

ภาพที่ 6 

 หน้าจอ “ป้อน เงินทดรองผู้ประสบภัย: แก้ไข รายการบัญชีแยกประเภทท่ัวไป” บันทึกรายการ ตามภาพที ่6 ดังน้ี 
 - คีย์อ้างอิง 1  ระบุ “รหสัด้าน-รายการ” (ตามเอกสารขอเบิกเงิน K2)  
   จํานวน 6 หลัก (ดูรายละเอียดในบทที่ 8) 
   ตัวอย่างระบุ XX-000 ไม่ระบุด้าน–ไม่ระบุรายการ  
กดปุ่ม            (รายการถัดไป)  เพ่ือบันทึกรายการ ตามภาพที่ 7 

 

 

 
 



 

บทที่ 5 การบันทึกรายการชดใช้เงินทดรองราชการ หน้า 5 - 8 
 

 

 
 

ภาพที่ 7 

หน้าจอ “ป้อน เงินทดรองผู้ประสบภัย: เพ่ิม รายการบัญชีแยกประเภทท่ัวไป” บันทึกรายการ ตามภาพที่ 7 ดังน้ี 
 รายการ 3 /รายการเครดิต / 50 
 - จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินตามเอกสารขอเบิก (K2) ตัวอย่างระบุ  30,000 บาท  
 - ศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน 10 หลัก ตัวอย่างระบุ 1200500001 
 - แหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน จํานวน 7 หลัก โดยระบุ YY24000 
  YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.  
  24000 คือ ค่าคงที่ ตัวอย่างระบุ 5724000 
 - กิจกรรมหลัก ระบุรหัสพ้ืนที่เป็น PXXXX 
  P คือ ค่าคงที่, X คือ รหัสพ้ืนที่ 4 หลัก ตัวอย่างระบุ P1000   
 - รหัสงบประมาณ ระบุ 5 หลักแรกของรหัสหน่วยเบิกจ่าย ตัวอย่างระบุ 12005 
 - รายการผูกพันงบประมาณ ระบบดึงบัญชีแยกประเภททีร่ะบุให้อัตโนมัติ  

 - การกําหนด ระบุ “เลขท่ีวงเงิน” ตามเอกสารขอเบิกเงนิ (K2) 
  ตัวอย่างระบุ 141000301HR003-00  
 - ข้อความ/คําขอ ระบุรายละเอียดเก่ียวกับการชดใช้ใบสําคัญและเงินสด 
  (ระบุได้ 50 ตัวอักษร) 
กดปุ่ม                       (ข้อมูลเพ่ิมเติม) เพ่ือบันทึกรหัสด้าน-รายการ ตามภาพที่ 8 



 

บทที่ 5 การบันทึกรายการชดใช้เงินทดรองราชการ หน้า 5 - 9 
 

 
 

ภาพที่ 8 

หน้าจอ “ป้อน เงินทดรองผู้ประสบภัย: แก้ไข รายการบัญชีแยกประเภททั่วไป” บันทึกรายการ ตามภาพที่ 8 
ดังน้ี 

 - คีย์อ้างอิง 1  ระบุ “รหัสด้าน-รายการ” (ตามเอกสารขอเบิกเงิน K2)  
   จํานวน 6 หลัก (ดูรายละเอียดในบทที่ 8)  
   ตัวอย่างระบุ XX-000 ไม่ระบุด้าน–ไม่ระบุรายการ  
กดปุ่ม          (จําลองการบันทึก) เพ่ือดูภาพรวมเอกสาร ตามภาพที่ 9 
 

 
 

ภาพที่ 9 

 ดับเบ้ิลคลิกที่บัญชี เพ่ือตรวจสอบการบันทึกรายละเอียดเก่ียวกับรหัสต่างๆ หากพบข้อผิดพลาดให้แก้ไขไข
รายการก่อนการกดปุ่มบันทึก (SAVE)  

 กดปุ่ม             (SAVE) ระบบบันทึกข้อมูลพร้อมแสดงเลขที่เอกสาร จาํนวน 10 หลกั ตามภาพที่ 10   
 



 

บทที่ 5 การบันทึกรายการชดใช้เงินทดรองราชการ หน้า 5 - 10 
 

 

 

ภาพที่ 10 

  ระบบบันทึกข้อมูล และแสดงเลขที่เอกสารที่ได้จากบันทึกการคืนวงเงินทดรองราชการ / ลดค่าใช้จ่ายจ่าย
ล่วงหน้า จํานวน 10 หลัก โดยแสดงข้อความ “เอกสาร 36XXXXXXXX  ได้ผ่านรายการในรหัสบริษัท XXXX” 

  
  



 

บทที่ 5 การบันทึกรายการชดใช้เงินทดรองราชการ หน้า 5 - 11 
 

 2. กรณีขอเบิกเงิน (K2) ระบุ บัญชีค่าใช้จ่ายเงินช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ (5205010101) ตรวจสอบ
เอกสารหรือหลักฐานการจ่ายเงิน พบว่า ด้าน-รายการ ที่จ่ายไม่ตรงกับรายการท่ีระบุในการขอเบิก (K2) บันทึก
ปรับปรุง ด้าน-รายการ ให้ถูกต้อง ตรงกับเอกสารหรือหลักฐานการจ่ายเงิน ด้วยคําสั่งงาน : ZF_02_G4 -การบันทึก
คืนวงเงินทดรองราชการ/ลดค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า ตามภาพที่ 11 ระบุรายละเอียด ดังน้ี   
 

 
 

ภาพที่ 11 

  หน้าจอ “ผ่านรายการเอกสาร: ข้อมูลส่วนหัว” บันทึกรายการ ตามภาพที่ 11 ดังน้ี  
 -วันที่เอกสาร ระบุ วัน เดือน ปี ของเอกสารประกอบรายการค่าใช้จ่าย  

  -วันที่ผ่านรายการ ระบุ วัน เดือน ปี ที่บันทึกรายการล้างค่าใช้จ่ายเงินช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
 - การอ้างอิง ระบุการอ้างอิง จํานวน 15 หลัก เป็น YY + XXXXXXXXXX + LLL 
     YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ ค.ศ.  
     X คือ เลขที่เอกสารขอเบิกเงิน (K2) จํานวน 10 หลัก   

  L คือ บรรทัดบัญชีค่าใช้จ่ายเงินช่วยเหลือผู้ประสบภัย   
  ตัวอย่างระบุ 143600000026002   
 - ข้อความส่วนหัว ระบุรายละเอียดเก่ียวกับใบสําคัญเพ่ือชดใช้เงินทดรองฯ 
  (ระบุได้ 25 ตัวอักษร)  
 - ประเภท ระบบแสดงค่าเป็น PM  
 - งวด ระบบแสดงงวดบัญชีตามวันที่ผ่านรายการให้อัตโนมัติ  
 - รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 
 - สกุลเงิน/อัตรา ระบบแสดงเป็น THB 

 บรรทัดรายการแรก 
 - PstKy ระบุรายการ 40 คือ เดบิต 
 - บัญชี ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จํานวน 10 หลกั คือ  
  5205010101 บัญชีค่าใช้จ่ายเงินช่วยเหลือผู้ประสบภัย  

กดปุ่ม   หรือ กด Enter เพ่ือบันทึกรายการ ตามภาพที่ 12  



 

บทที่ 5 การบันทึกรายการชดใช้เงินทดรองราชการ หน้า 5 - 12 
 

 

ภาพที่ 12 

หน้าจอ “ป้อน เงินทดรองผู้ประสบภัย: เพ่ิม รายการบัญชีแยกประเภทท่ัวไป” บันทึกรายการ ตามภาพที่ 12 ดังน้ี 
 รายการ 1 /รายการเดบิต / 40 
 - จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินที่ได้รับชดใช้ตามใบสําคัญ ตัวอย่างระบุ 30,000 บาท  
 - ศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน 10 หลัก ตัวอย่างระบุ 1200500001  
 - แหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน จํานวน 7 หลัก โดยระบุ YY24000 
  YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.  
   24000 คือ ค่าคงที่  ตัวอย่างระบุ 5724000 
 - กิจกรรมหลัก ระบุรหัสพ้ืนที่เป็น PXXXX 
  P คือ ค่าคงที่, X คือ รหัสพ้ืนที่ 4 หลัก ตัวอย่างระบุ P1000 
 - รหัสงบประมาณ ระบุ 5 หลักแรกของรหัสหน่วยเบิกจ่าย ตัวอย่างระบุ 12005 
 - รายการผูกพันงบประมาณ ระบบดึงบัญชีแยกประเภททีร่ะบุให้อัตโนมัติ  

 - การกําหนด ระบุ “เลขท่ีวงเงิน” ตามเอกสารขอเบิกเงนิ (K2) 
  ตัวอย่างระบุ 141000301HR003-00   
 - ข้อความ/คําขอ ระบุรายละเอียดเก่ียวกับรับใบสําคัญเพ่ือชดใช้เงินทดรองฯ 
  (ระบุได้ 50 ตัวอักษร)  
 บรรทัดรายการถัดไป   
 - PstKy ระบุรายการ 50 คือ เครดิต 
 - บัญชี ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จํานวน 10 หลกั คือ 
  5205010101 บัญชีค่าใช้จ่ายเงินช่วยเหลือผูป้ระสบภัยพิบัติ   

กดปุ่ม                    (ข้อมลูเพ่ิมเติม) เพ่ือบันทึกรหัสด้าน-รายการ ตามภาพที่ 13 
 



 

บทที่ 5 การบันทึกรายการชดใช้เงินทดรองราชการ หน้า 5 - 13 
 

 
 

ภาพที่ 13 

 หน้าจอ “ป้อน เงินทดรองผู้ประสบภัย: แก้ไข รายการบัญชีแยกประเภทท่ัวไป” บันทึกรายการ ตามภาพที่ 13 
ดังน้ี 

 - คีย์อ้างอิง 1  ระบุ “รหัสด้าน-รายการ” ตามเอกสารหรอืหลักฐานการจ่ายเงิน  
   จํานวน 6 หลกั (ดูรายละเอียดในบทที่ 8)  
   ตัวอย่างระบุ AX-040 ดํารงชีพ – สิ่งของดํารงชีพ 

กดปุ่ม           (รายการถัดไป) เพ่ือบันทึกรายการ ตามภาพที่ 14 
 

 
 

ภาพที่ 14 

หน้าจอ “ป้อน เงินทดรองผู้ประสบภัย: แก้ไข รายการบัญชีแยกประเภทท่ัวไป” บันทึกรายการ ตามภาพที่ 14 ดังน้ี 
 รายการ 2 /รายการเครดิต / 50 
 - จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินตามเอกสารขอเบิก (K2) ตัวอย่างระบุ  30,000 บาท  
 - ศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน 10 หลัก ตัวอย่างระบุ 1200500001  
 



 

บทที่ 5 การบันทึกรายการชดใช้เงินทดรองราชการ หน้า 5 - 14 
 

 

 - แหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน จํานวน 7 หลัก โดยระบุ YY24000 
  YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.  
   24000 คือ ค่าคงที่ ตัวอย่างระบุ 5724000 
 - กิจกรรมหลัก ระบุรหัสพ้ืนที่เป็น PXXXX 
  P คือ ค่าคงที่, X คือ รหัสพ้ืนที่ 4 หลัก ตัวอย่างระบุ P1000   
 - รหัสงบประมาณ ระบุ 5 หลักแรกของรหัสหน่วยเบิกจ่าย ตัวอย่างระบุ 12005 
 - รายการผูกพันงบประมาณ ระบบดึงบัญชีแยกประเภททีร่ะบุให้อัตโนมัติ  

 - การกําหนด ระบุ “เลขท่ีวงเงิน” ตามเอกสารขอเบิกเงนิ (K2) 
  ตัวอย่างระบุ 141000301HR003-00   
 - ข้อความ/คําขอ ระบุรายละเอียดเก่ียวกับการบันทึกปรับปรุงรายการ 
   (ระบุได้ 50 ตัวอักษร)  
กดปุ่ม                      (ข้อมูลเพ่ิมเติม) เพ่ือบันทึกรหัสด้าน-รายการ ตามภาพที่ 15 

 

 
 

ภาพที่ 15 

หน้าจอ “ป้อน เงินทดรองผู้ประสบภัย: แก้ไข รายการบัญชีแยกประเภทท่ัวไป” บันทึกรายการ ตามภาพที ่15 ดังน้ี 
 - คีย์อ้างอิง 1  ระบุ “รหัสด้าน-รายการ” ตามเอกสารขอเบิกเงิน (K2)  
   จํานวน 6 หลกั (ดูรายละเอียดในบทที่ 8)    
   ตัวอย่างระบุ AX-020 ดํารงชีพ – ถุงยังชีพ  

กดปุ่ม           (จําลองการบันทึก) เพ่ือดูภาพรวมเอกสาร ตามภาพที่ 16 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทที่ 5 การบันทึกรายการชดใช้เงินทดรองราชการ หน้า 5 - 15 
 

 

 
 

ภาพที่ 16 

 ดับเบ้ิลคลิกที่บัญชี เพ่ือตรวจสอบการบันทึกรายละเอียดเก่ียวกับรหัสต่างๆ หากพบข้อผิดพลาดให้แก้ไข
รายการก่อนการกดปุ่มบันทึก (SAVE)  

 กดปุ่ม            (SAVE) ระบบบันทึกข้อมูลพร้อมแสดงเลขที่เอกสาร จาํนวน 10 หลกั ตามภาพที่ 17   
 
 
 



 

บทที่ 5 การบันทึกรายการชดใช้เงินทดรองราชการ หน้า 5 - 16 
 

 

 

ภาพที่ 17 

  ระบบบันทึกข้อมูล และแสดงเลขที่เอกสารที่ได้จากบันทึกการคืนวงเงินทดรองราชการ / ลดค่าใช้จ่ายจ่าย
ล่วงหน้า จํานวน 10 หลัก โดยแสดงข้อความ “เอกสาร 36XXXXXXXX ได้ผ่านรายการในรหัสบริษัท XXXX”  



 

บทที่ 6 การบันทึกนําส่งเงินทดรองราชการ หน้า 6 - 1 
 

บทที่ 6 
 

การบันทึกรายการนําส่งเงินทดรองราชการ : ZRP_R8 
 
  เมื่อ นําเงินส่งที่ธนาคารกรุงไทย  จํากัด  (มหาชน )  ให้ใช้ใบนําฝากเงิน  (Pay in Slip) 
ของศูนย์ต้นทุนผู้นําส่งเงิน ระบุจํานวนเงินที่นําส่งในช่อง “เงินฝากคลัง” แล้วบันทึกข้อมูลนําส่งเงิน เข้าสู่ระบบ 
ดังน้ี  
 

ขั้นตอนการบันทึก 
 เข้าเมนู SAP ส่วนเพ่ิมเติม  ส่วนเพ่ิมเติม – ระบบการเบิกจ่ายเงิน  การบันทึก

รายการ  สําหรับส่วนราชการ  การขอเบิก – กรณีพิเศษอ่ืนๆ  การบันทึกเงินทดรองราชการ       
โดยส่วนราชการ   ZRP_R8 – การบันทึกนําส่งเงินทดรองราชการ   
ดับเบ้ิลคลิกที่                                                    หรือพิมพ์คําสั่งงาน ZRP_R8 ตามภาพที่ 1           
แล้วกด Enter หรือ         เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ “ผ่านรายการเอกสาร: ข้อมูลส่วนหัว” ตามภาพที่ 2 
 

 
 

ภาพที่ 1 
 
 



 

บทที่ 6 การบันทึกนําส่งเงินทดรองราชการ หน้า 6 - 2 
 

ตัวอย่างการบนัทึกรายการ   
 เมื่อส่วนราชการนําเงินเหลือจ่าย จากการบันทึกชดใช้เงินทดรองราชการ (ตามบทที่ 5) โดยใช้
ใบนําฝากเงิน (Pay in Slip) ระบุจํานวนเงินที่นําส่งในช่อง “เงินฝากคลัง”ส่งที่ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) 
เรียบร้อยแล้ว ให้บันทึกข้อมูลการนําส่งเงินในระบบ ด้วยคําสั่งงาน ZRP_R8  

ตารางสรุปรายละเอียดที่ระบุในการบันทึกรายการนําส่งเงินทดรองราชการ - ตามภาพที่ 2 
 

รายการ ข้อมูลส่วนหัว 
1. ช่อง “การอ้างอิง” ระบุ 1436000000025002      

2. ช่อง                         
“ข้อความส่วนหัวเอกสาร” 

                                                                                                                             
ระบุ รายละเอียดการนําส่งเงิน   

 บรรทัดรายการท่ี 1  บรรทัดรายการท่ี 2  
2. ช่อง “PstKy”   ระบุ 40 ระบุ 50  

3. ช่อง “บญัชีG/L”   ระบุบัญชี 1101010112  ระบุบัญชี 1101010101 

4. ช่อง “จาํนวนเงิน” ระบุ 200 บาท ระบุ 200 บาท 

5. ช่อง “ศูนย์ต้นทุน” ระบุ 1200500001 ระบุ 1200500001 

6. ช่อง “แหล่งของเงิน” ระบุ 5724000 ระบุ 5724000 

7. ช่อง “กจิกรรมหลัก” ระบุ P1000 ระบุ P1000 

8. ช่อง “รหัสงบประมาณ” ระบุ 12005 ระบุ 12005 

9. ช่อง “กาํหนด” ระบุเลขท่ีวงเงิน 141000301HR003-00              
(ตามเอกสารขอเบกิเงิน K2)   

ระบุเลขท่ีวงเงิน 141000301HR003-00              
(ตามเอกสารขอเบกิเงิน K2)   

10. ช่อง “ข้อความ/คําขอ” ระบุรายละเอียดการนําส่งเงิน  ระบุรายละเอียดการนําส่งเงิน 

11. ช่อง “คีย์อ้างอิง 1” ระบุ XX-000 (ตามเอกสารขอเบิกเงิน K2)  ระบุ XX-000 (ตามเอกสารขอเบิกเงิน K2)  

11. ช่อง “คีย์อ้างอิง 3” ระบุ 3512000891225814                             
(คีย์อ้างอิงธนาคาร 16 หลัก)  

ระบุ 3512000891225814                        
(คีย์อ้างอิงธนาคาร 16 หลัก) 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทที่ 6 การบันทึกนําส่งเงินทดรองราชการ หน้า 6 - 3 
 

 

 
 

ภาพที่ 2 
  หน้าจอ “ผ่านรายการเอกสาร: ข้อมูลส่วนหัว” บันทึกรายการตามตัวอย่าง ระบุรายละเอียด ตามภาพที่ 2 
ดังน้ี  

 - วันที่เอกสาร ระบุ วัน เดือน ปี ตามเอกสารใบนําฝากเงิน (Pay in slip) 
 - วันที่ผ่านรายการ ระบุ วัน เดือน ปี ที่บันทึกรายการนําส่งเงินในระบบ  

 - การอ้างอิง ระบุการอ้างอิง จํานวน 15 หลัก เป็น YY + XXXXXXXXXX + LLL 
     Y คือ 2 หลักทา้ยของปีงบประมาณ ค.ศ.  
     X คือ เลขที่เอกสารขอเบิกเงิน (K2) จํานวน 10 หลัก   

  L คือ บรรทัดบัญชีค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า – ช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ   
  ตัวอย่างระบุ 143600000025002  
 - ข้อความส่วนหัว ระบุรายละเอียดเก่ียวกับรายการนําส่งเงิน (ระบุได้ 25 ตัวอักษร) 
 - ประเภท ระบบแสดงเป็น R8  
 - งวด ระบบแสดงงวดบัญชีตามวันที่ผ่านรายการให้อัตโนมัติ  
 - รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 
 - สกุลเงิน/อัตรา ระบบแสดงเป็น THB  
บรรทัดรายการแรก 
 - PstKy ระบุรายการ 40 คือ เดบิต 
 - บัญชี ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จํานวน 10 หลกั คือ  
  1101010112 บัญชีพักเงินนําส่ง  
กดปุ่ม             หรือ กด Enter เพ่ือบันทึกรายการ ตามภาพที่ 3 

 
 



 

บทที่ 6 การบันทึกนําส่งเงินทดรองราชการ หน้า 6 - 4 
 

 

 
 

ภาพที่ 3 

 หน้าจอ “ป้อน นําส่งเงินทดรองราชการ: เพ่ิม รายการบัญชีแยกประเภทท่ัวไป” บันทึกรายการ ตามภาพที่ 3 ดังน้ี 
 รายการ 1 /รายการเดบิต / 40 
 - จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินที่นําส่ง ตัวอย่างระบุ  1,000 บาท  
 - ศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน 10 หลัก ตัวอย่างระบุ 1200500001  
 - แหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน จํานวน 7 หลัก โดยระบุ YY24000 
  YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.  
  24000 คือ ค่าคงที่ ตัวอย่างระบุ 5724000  
 - กิจกรรมหลัก ระบุรหัสพ้ืนที่เป็น PXXXX 
  P คือ ค่าคงที่, X คือ รหัสพ้ืนที่ 4 หลัก ตัวอย่างระบุ P1000   
 - รหัสงบประมาณ ระบุ 5 หลักแรกของรหัสหน่วยเบิกจ่าย ตัวอย่างระบุ 12005  
 - รายการผูกพันงบประมาณ ระบบดึงบัญชีแยกประเภททีร่ะบุให้อัตโนมัติ  

 - การกําหนด ระบุ “เลขท่ีวงเงิน” ตามเอกสารขอเบิกเงนิ (K2)  
  ตัวอย่างระบุ 141000301HR003-00  
 - ข้อความ/คําขอ ระบุรายละเอียดเก่ียวกับรายการนําส่งเงิน (ระบุได้ 50 ตัวอักษร)  
บรรทัดรายการถัดไป 
 - PstKy ระบุรายการ 50 คือ เครดิต 
 - บัญชี ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จํานวน 10 หลกั คือ  
  1101010101 บัญชีเงินสดในมือ  

กดปุ่ม                      (ข้อมูลเพ่ิมเติม) เพ่ือบันทึกรหัสด้าน-รายการ ตามภาพที่ 4 
 



 

บทที่ 6 การบันทึกนําส่งเงินทดรองราชการ หน้า 6 - 5 
 

 

 

ภาพที่ 4  

หน้าจอ “ป้อน เงินทดรองผู้ประสบภัย: แก้ไข รายการบัญชีแยกประเภทท่ัวไป” บันทึกรายการ ตามภาพที่ 4 
ดังน้ี 

 - คีย์อ้างอิง 1  ระบุ “รหัสด้าน-รายการ” ตามเอกสารขอเบิก (K2)  
   จํานวน 6 หลกั (ดูรายละเอียดในบทที่ 8)    
   ตัวอย่างระบุ XX-000 ไม่ระบุด้าน–ไม่ระบุรายการ 
 - คีย์อ้างอิง 3  ระบุ “คีย์อ้างอิงธนาคาร” จํานวน 16 หลกั 
    ตัวอย่างระบุ 3512000891225814   

กดปุ่ม          (รายการถัดไป) เพ่ือบันทึกรายการ ตามภาพที่ 5 
 

 

ภาพที่ 5 

 หน้าจอ “ป้อน เงินทดรองผู้ประสบภัย: แก้ไข รายการบัญชีแยกประเภทท่ัวไป” บันทึกรายการ ตามภาพที่ 5 
ดังน้ี 

 รายการ 2 /รายการเครดิต / 50  
 - จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินที่นําส่ง ตัวอย่างระบุ  200 บาท  
 - ศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน 10 หลัก ตัวอย่างระบุ 1200500001  



 

บทที่ 6 การบันทึกนําส่งเงินทดรองราชการ หน้า 6 - 6 
 

 

 - แหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน จํานวน 7 หลัก โดยระบุ YY24000 
  YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.  
  24000 คือ ค่าคงที่ ตัวอย่างระบุ 5724000  
 - กิจกรรมหลัก ระบุรหัสพ้ืนที่เป็น PXXXX 
  P คือ ค่าคงที่, X คือ รหัสพ้ืนที่ 4 หลัก ตัวอย่างระบุ P1000     
 - รหัสงบประมาณ ระบุ 5 หลักแรกของรหัสหน่วยเบิกจ่าย ตัวอย่างระบุ 12005       
 - รายการผูกพันงบประมาณ ระบบดึงบัญชีแยกประเภททีร่ะบุให้อัตโนมัติ   
  - การกําหนด ระบุ “เลขท่ีวงเงิน” ตามเอกสารขอเบิกเงนิ (K2) 
  ตัวอย่างระบุ 141000301HR003-00  
 - ข้อความ/คําขอ ระบุรายละเอียดเก่ียวกับรายการนําส่งเงิน (ระบุได้ 50 ตัวอักษร) 

กดปุ่ม                       (ข้อมูลเพ่ิมเติม) เพ่ือบันทึกรหัสด้าน-รายการ ตามภาพที่ 6  
 

 

ภาพที่ 6 

 หน้าจอ “ป้อน นําส่งเงินทดรองราชการ: แก้ไข รายการบัญชีแยกประเภททั่วไป” บันทกึรายการ       
ตามภาพที่ 6 ดังน้ี 

 - คีย์อ้างอิง 1  ระบุ “รหัสด้าน-รายการ” ตามเอกสารขอเบิก (K2)  
   จํานวน 6 หลกั (ดูรายละเอียดในบทที่ 8)    
   ตัวอย่างระบุ XX-000 ไม่ระบุด้าน–ไม่ระบุรายการ 
 - คีย์อ้างอิง 3  ระบุ “คีย์อ้างอิงธนาคาร” จาํนวน 16 หลกั 
    ตัวอย่างระบุ 3512000891225814    

กดปุ่ม             (จําลองการบันทึก) เพ่ือดูภาพรวมเอกสาร ตามภาพที่ 7 
 
 
 
 
 
 



 

บทที่ 6 การบันทึกนําส่งเงินทดรองราชการ หน้า 6 - 7 
 

 

 
 

 

ภาพที่ 7 

 ดับเบ้ิลคลิกที่บัญชี เพ่ือตรวจสอบการบันทึกรายละเอียดเก่ียวกับรหัสต่างๆ หากพบข้อผิดพลาดให้แก้ไข
รายการก่อนการกดปุ่มบันทึก (SAVE)  

 กดปุ่ม             (SAVE) ระบบบันทึกข้อมูลพร้อมแสดงเลขที่เอกสาร จาํนวน 10 หลกั ตามภาพที่ 8   

  



 

บทที่ 6 การบันทึกนําส่งเงินทดรองราชการ หน้า 6 - 8 
 

 

 
ภาพที่ 8 

 ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อย และแสดงเลขที่เอกสารที่ได้จากการนําส่งเงินทดรองราชการ จํานวน 10 หลัก 
โดยแสดงข้อความ “เอกสาร 12XXXXXXXX ได้ผ่านรายการในรหัสบริษัท XXXX”  

 
 



 

บทที่ 7 การบันทึกรายการเบิกหักผลักส่งเงินงบประมาณชดใช้เงินทดรองราชการ                     หน้า 7 - 1 
 

บทที่ 7 
  

การบันทึกรายการเบิกหักผลกัส่งเงนิงบประมาณชดใช้เงนิทดรองราชการ : ZGL_J7 
 
  เมื่อได้รับจัดสรรเงินงบประมาณ เพื่อชดใช้ใบสําคัญที่จ่ายจากเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินไปแล้ว ให้บันทึกรายการเบิกหักผลักส่งเงินงบประมาณเพื่อชดใช้เงินทดรอง
ราชการฯ ผ่านเครื่อง GFMIS Terminal โดยบันทึกรายการในระบบ ดังน้ี  
 

ขั้นตอนการบันทึก 
  เข้าเมนู SAP ส่วนเพ่ิมเติม  ส่วนเพ่ิมเติม – ระบบการเบิกจ่ายเงิน  การบันทึก
รายการ  สําหรับส่วนราชการ  การขอเบิก – กรณีพิเศษอ่ืนๆ  เบิกหักผลักส่งไม่รับตัวเงิน  
ZGL_J7 – การขอเบิกหักผลักส่งไมร่ับตัวเงิน-ปรับหมวดรายจ่าย ในหน่วยงาน   
ดับเบ้ิลคลิกที่                                                                         หรือพิมพ์คําสั่งงาน ZGL_J7    
ตามภาพที่ 1 แล้วกด Enter หรือ  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ “ผ่านรายการ เอกสาร: ข้อมูลส่วนหัว” ตามภาพที่ 2 
 

 
 

ภาพที่ 1 
 



 

บทที่ 7 การบันทึกรายการเบิกหักผลักส่งเงินงบประมาณชดใช้เงินทดรองราชการ                     หน้า 7 - 2 
 

ตัวอย่างการบนัทึกรายการ   
 เมื่อส่วนราชการได้รับจัดสรรเงินงบประมาณ เพื่อชดใช้ใบสําคัญที่จ่ายจากเงินทดรองราชการ
เพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน ให้บันทึกรายการเบิกหักผลักส่งเงินงบประมาณเพื่อชดใช้เงินทด
รองราชการฯ ผ่านเครื่อง GFMIS Terminal แบ่งเป็น 2 กรณี ดังน้ี 
  1. กรณีขอเบิกเงิน (K2) ระบุ บัญชีค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า-เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ (1106010106)  
และบันทึกรายการชดใช้เงินทดรองราชการ (G4) (ตามบทที่ 6) ได้เลขที่ เอกสาร 3600000029 
เมื่อได้รับจัดสรรเงินงบประมาณ เพื่อชดใช้เงินทดรองราชการ ให้บันทึกรายการเบิกหักผลักส่งเงิน
ดังกล่าว ด้วยคําสั่งงาน ZGL_J7  

ตารางสรุปรายละเอียดที่ระบุในการบันทึกรายการเบิกหักผลักส่งเงิน - ตามภาพที่ 2 
 

รายการ ข้อมูลส่วนหัว 
1. ช่อง “การอ้างอิง” ระบุ 1436000000029001      

 คีย์ผ่านรายการ 50  คีย์ผ่านรายการ 40 
2. ช่อง “บญัชีG/L”   ระบุบัญชี 5205010101  ระบุบัญชี 5205010101 

3. ช่อง “จาํนวนเงิน” ระบุ 29,800 บาท ระบุ 29,800 บาท 

4. ช่อง “ศูนย์ต้นทุน” ระบุ 1200500001 ระบุ 1200500001 

5. ช่อง “แหล่งของเงิน” ระบุ 5724000 ระบุ 5711500 

6. ช่อง “กจิกรรมหลัก” ระบุ P1000 ระบุ 120051000D2179 

7. ช่อง “รหัสงบประมาณ” ระบุ 12005 ระบุ 120057870100002 

8. ช่อง “การกาํหนด” ระบุเลขท่ีวงเงิน 141000301HR003-00               
(ตามเอกสารขอเบกิเงิน K2)   

ระบุเลขท่ีวงเงิน 141000301HR003-00        
(ตามเอกสารขอเบกิเงิน K2)   

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

บทที่ 7 การบันทึกรายการเบิกหักผลักส่งเงินงบประมาณชดใช้เงินทดรองราชการ                     หน้า 7 - 3 
 

 

 2. กรณีขอเบิกเงิน (K2) ระบุ บัญชีค่าใช้จ่ายเงินช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ (5205010101) และ
ปรับปรุง ด้าน-รายการ โดยบันทึกรายการชดใช้เงินทดรองราชการ (G4) (ตามบทที่ 6) ได้เลขเอกสาร 
3600000030 เมื่อได้รับจัดสรรเงินงบประมาณ เพ่ือชดใช้เงินทดรองราชการ ให้บันทึกรายการเบิกหักผลักส่ง
เงินดังกล่าว โดยบันทึกรายการ ด้วยคําสั่งงาน ZGL_J7  

ตารางสรุปรายละเอียดที่ระบุในการบันทึกรายการเบิกหักผลักส่งเงิน - ตามภาพที่ 3 
 

รายการ ข้อมูลส่วนหัว 
1. ช่อง “การอ้างอิง” ระบุ 1436000000030001      

 คีย์ผ่านรายการ 50  คีย์ผ่านรายการ 40 
2. ช่อง “บญัชีG/L”   ระบุบัญชี 5205010101  ระบุบัญชี 5205010101 

3. ช่อง “จาํนวนเงิน” ระบุ 30,000 บาท ระบุ 30,000 บาท 

4. ช่อง “ศูนย์ต้นทุน” ระบุ 1200500001 ระบุ 1200500001 

5. ช่อง “แหล่งของเงิน” ระบุ 5724000 ระบุ 5711500 

6. ช่อง “กจิกรรมหลัก” ระบุ P1000 ระบุ 120051000D2179 

7. ช่อง “รหัสงบประมาณ” ระบุ 12005 ระบุ 120057870100002 

8. ช่อง “การกาํหนด” ระบุเลขท่ีวงเงิน 141000301HR003-00               
(ตามเอกสารขอเบกิเงิน K2)    

ระบุเลขท่ีวงเงิน 141000301HR003-00         
(ตามเอกสารขอเบกิเงิน K2)   

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 



 

บทที่ 7 การบันทึกรายการเบิกหักผลักส่งเงินงบประมาณชดใช้เงินทดรองราชการ                     หน้า 7 - 4 
 

  
ภาพที่ 2 

 หน้าจอ “การผ่านรายการการปรับปรุงเอกสาร” ตามภาพที่ 2 

  1 .  กรณีขอเบิกเงิน (K2) ระบุ บัญชีค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า-เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ 
(1106010106)  และบันทึกรายการชดใช้เงินทดรองราชการ  (G4) (ตามบทที่ 6 ) ได้เลขเอกสาร 
3600000029 เมื่อได้รับจัดสรรเงินงบประมาณ เพ่ือชดใช้เงินทดรองราชการ ให้บันทึกรายการเบิก
หักผลักส่งเงินดังกล่าว ด้วยคําสั่งงาน ZGL_J7 – การขอเบิกหักผลักส่งไม่รับตัวเงิน ปรับหมวดรายจ่าย 
ในหน่วยงาน ตามภาพท่ี 3 ระบุรายละเอียด ดังน้ี 
 

 
 

ภาพที่ 3 

 หน้าจอ “การผ่านรายการการปรับปรุงเอกสาร” บันทึกรายการ ตามภาพที่ 3 ดังน้ี 
 - วันที่เอกสาร ระบุ วัน เดือน ปี ของเอกสารท่ีได้รับจัดสรรเงินงบประมาณชดใช้ 
  เงินทดรองราชการฯ 
 - วันที่ผ่านรายการ ระบุ วัน เดือน ปี ที่บันทึกรายการผลกัส่งเงินงบประมาณชดใช้เงินทดรองฯ 

 - การอ้างอิง ระบุการอ้างอิง จํานวน 15 หลัก เป็น YY + XXXXXXXXXX + LLL 
     Y คือ 2 หลักทา้ยของปีงบประมาณ ค.ศ.  
     X คือ เลขที่เอกสาร (G4) หรอื เลขที่เอกสาร (K2) จํานวน 10 หลกั   

  L คือ บรรทัดบัญชีค่าใช้จ่ายเงินช่วยเหลือผู้ประสบภัย   
  ตัวอย่างระบุ 143600000029001  
 - ข้อความส่วนหัวเอกสาร ระบบแสดงข้อความ “ปรับปรุงการใช้จ่ายงบประมาณ” ให้อัตโนมัติ 
 - ประเภทเอกสาร ระบบแสดงเป็น J7  
 - รหัสหน่วยงาน ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก ตัวอย่างระบุ 1205 
 - สกุลเงิน/อัตรา ระบุ THB  

กดปุ่ม   หรือ กด Enter เพ่ือบันทึกรายการ ตามภาพที่ 4 



 

บทที่ 7 การบันทึกรายการเบิกหักผลักส่งเงินงบประมาณชดใช้เงินทดรองราชการ                     หน้า 7 - 5 
 

 

 
 

ภาพที่ 4 

หน้าจอ “การผ่านรายการปรับปรุงเอกสาร (รายการที่แก้ไข)” บันทึกรายการ ตามภาพที่ 5 ดังน้ี 

 รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 
 คีย์ผ่านรายการ ระบบแสดง 50 คือรายการเครดิต ให้อัตโนมัติ 
 รายการที่แก้ไข 
 - G/L ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จํานวน 10 หลกั คือ  
  5205010101 บัญชีค่าใช้จ่ายเงินช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
 - จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินที่ชดใช้ตามใบสําคัญ ตัวอย่างระบุ  29,800 บาท  
 - ศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน 10 หลัก ตัวอย่างระบุ 1200500001  
 - แหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน จํานวน 7 หลัก โดยระบุ YY24000 
  YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.  
  24000 คือ ค่าคงที่ ตัวอย่างระบุ 5724000  
 - กิจกรรมหลัก ระบุรหัสพ้ืนที่เป็น PXXXX 
  P คือ ค่าคงที่, X คือ รหัสพ้ืนที่ จํานวน 4 หลัก ตัวอย่างระบุ P1000  
 - รหัสงบประมาณ ระบุ 5 หลักแรกของรหัสหน่วยเบิกจ่าย ตัวอย่างระบุ 12005 

 - การกําหนด ระบุ “เลขท่ีวงเงิน” ตามเอกสารขอเบิกเงนิ (K2) 
  ตัวอย่างระบุ 141000301HR003-00  

กดปุ่ม           (รายการถัดไป) เพ่ือบันทึกรายการ ตามภาพที่ 5 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทที่ 7 การบันทึกรายการเบิกหักผลักส่งเงินงบประมาณชดใช้เงินทดรองราชการ                     หน้า 7 - 6 
 

 

   
 

ภาพที่ 5 

หน้าจอ “การผ่านรายการปรับปรุงเอกสาร (รายการที่ถูกต้อง)” บันทึกรายการ ตามภาพที่ 5 ดังน้ี 

 รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 
 คีย์ผ่านรายการ ระบบแสดง 40 คือรายการเดบิต ให้อัตโนมัติ 
 รายการที่ถูกต้อง  
 - G/L ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จํานวน 10 หลกั คือ  
  5205010101 บัญชีค่าใช้จ่ายเงินช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
 - จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินที่ได้รับจัดสรรตามใบสําคัญ ตัวอย่างระบุ  29,800 บาท  
 - ศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน 10 หลัก ตัวอย่างระบุ 1200500001  
 - แหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน (ตามงบประมาณที่รับจัดสรร) จํานวน 7 หลัก 
  ตัวอย่างระบุ 5711500  
 - กิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก (ตามงบประมาณที่รบัจัดสรร) จํานวน 14 หลกั 
  ตัวอย่างระบุ 120051000D2179  
 - รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ (ตามงบประมาณที่รับจัดสรร) จํานวน 16 หลัก  
  ตัวอย่างระบุ 1200578701700002 

 - การกําหนด ระบุ “เลขท่ีวงเงิน” ตามเอกสารขอเบิกเงนิ (K2) 
  ตัวอย่างระบุ 141000301HR003-00   

กดปุ่ม         (ตรวจสอบ) เพ่ือให้ระบบตรวจสอบความถูกต้อง ของข้อมูลก่อนการผ่านรายการเอกสารเพ่ือ
บันทึกรายการ ตามภาพที่ 6  
 
 



 

บทที่ 7 การบันทึกรายการเบิกหักผลักส่งเงินงบประมาณชดใช้เงินทดรองราชการ                     หน้า 7 - 7 
 

 

 
 

ภาพที่ 6 

 ระบบแสดงขอ้ความ                                                

 กดปุ่ม             (SAVE) ระบบบันทึกขอ้มลูพร้อมแสดงเลขที่เอกสาร จํานวน 2 เลขทีเ่อกสาร ตามภาพที ่7   
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทที่ 7 การบันทึกรายการเบิกหักผลักส่งเงินงบประมาณชดใช้เงินทดรองราชการ                     หน้า 7 - 8 
 

 
 

ภาพที่ 7 

 ระบบแสดงข้อความ   พร้อมแสดงเอกสารที่ตัดงบประมาณใหม่ และเอกสาร
คืนงบประมาณ ของรหัสหน่วยงาน 

  

หมายเหตุ กรณีต้องการยกเลิกเอกสารที่บันทึก (กลับรายการ) ให้กลับรายการที่เอกสารที่ตัดงบประมาณใหม่
เพ่ือให้ระบบยกเลิกเอกสารที่เก่ียวข้องให้อัตโนมัติ 
 
 



 

บทที่ 7 การบันทึกรายการเบิกหักผลักส่งเงินงบประมาณชดใช้เงินทดรองราชการ                     หน้า 7 - 9 
 

 

 2. กรณีขอเบิกเงิน (K2) ระบุ บัญชีค่าใช้จ่ายเงินช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ (5205010101) และปรับปรุง 
ด้าน-รายการ โดยบันทึกรายการชดใช้เงินทดรองราชการ (G4) (ตามบทที่ 6) ได้เลขเอกสาร 3600000030 
เมื่อได้รับจัดสรรเงินงบประมาณ เพื่อชดใช้เงินทดรองราชการ ให้บันทึกรายการเบิกหักผลักส่งเงินดังกล่าว 
โดยบันทึกรายการ ด้วยคําสั่งงาน ZGL_J7 – การขอเบิกหักผลักส่ง  ไม่รับตัวเงิน ปรับหมวดรายจ่าย 
ในหน่วยงาน ตามภาพท่ี 8 ระบุรายละเอียด ดังน้ี   
   

 
 

ภาพที่ 8 

 หน้าจอ “การผ่านรายการการปรับปรุงเอกสาร” บันทึกรายการ ตามภาพที่ 8 ดังน้ี 
 - วันที่เอกสาร ระบุ วัน เดือน ปี ของเอกสารท่ีได้รับจัดสรรเงินงบประมาณชดใช้ 
  เงินทดรองราชการฯ  
 - วันที่ผ่านรายการ ระบุ วัน เดือน ปี ที่บันทึกรายการผลกัส่งเงินงบประมาณชดใช้เงินทดรองฯ 

 - การอ้างอิง ระบุการอ้างอิง จํานวน 15 หลัก เป็น YY + XXXXXXXXXX + LLL 
     Y คือ 2 หลักทา้ยของปีงบประมาณ ค.ศ.  
     X คือ เลขที่เอกสาร (G4) หรอื เลขที่เอกสาร (K2) จํานวน 10 หลกั   

  L คือ บรรทัดบัญชีค่าใช้จ่ายเงินช่วยเหลือผู้ประสบภัย   
  ตัวอย่างระบุ 143600000030001  
 - ข้อความส่วนหัว ระบบแสดงข้อความ “ปรับปรุงการใช้จ่ายงบประมาณ” ให้อัตโนมัติ 
 - ประเภทเอกสาร ระบบแสดงเป็น J7  
 - รหัสหน่วยงาน ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก ตัวอย่างระบุ 1205 
 - สกุลเงิน/อัตรา ระบุ THB  

กดปุ่ม   หรือ กด Enter เพ่ือบันทึกรายการ ตามภาพที่ 9 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทที่ 7 การบันทึกรายการเบิกหักผลักส่งเงินงบประมาณชดใช้เงินทดรองราชการ                     หน้า 7 - 10 
 

 

  
 

ภาพที่ 9 

หน้าจอ “การผ่านรายการปรับปรุงเอกสาร (รายการที่แก้ไข)” บันทึกรายการ ตามภาพที่ 9 ดังน้ี 

 รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 
 คีย์ผ่านรายการ ระบบแสดง 50 คือรายการเครดิต ให้อัตโนมัติ 
 รายการที่แก้ไข 
 - G/L ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จํานวน 10 หลกั คือ  
  5205010101 บัญชีค่าใช้จ่ายเงินช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
 - จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินที่ชดใช้ตามใบสําคัญ ตัวอย่างระบุ  30,000 บาท  
 - ศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน 10 หลัก ตัวอย่างระบุ 1200500001  
 - แหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน จํานวน 7 หลัก โดยระบุ YY24000 
  YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.  
   24000 คือ ค่าคงที่ ตัวอย่างระบุ 5724000  
 - กิจกรรมหลัก ระบุรหัสพ้ืนที่เป็น PXXXX 
  P คือ ค่าคงที่, X คือ รหัสพ้ืนที่ จํานวน 4 หลัก ตัวอย่างระบุ P1000  
 - รหัสงบประมาณ ระบุ 5 หลักแรกของรหัสหน่วยเบิกจ่าย ตัวอย่างระบุ 12005 

 - การกําหนด ระบุ “เลขท่ีวงเงิน” ตามเอกสารขอเบิกเงนิ (K2) 
  ตัวอย่างระบุ 141000301HR003-00  

กดปุ่ม           (รายการถัดไป) เพ่ือบันทึกรายการ ตามภาพที่ 10 



 

บทที่ 7 การบันทึกรายการเบิกหักผลักส่งเงินงบประมาณชดใช้เงินทดรองราชการ                     หน้า 7 - 11 
 

 

  
 

ภาพที่ 10 

หน้าจอ “การผ่านรายการปรับปรุงเอกสาร (รายการที่ถูกต้อง)” บันทึกรายการ ตามภาพที่ 5 ดังน้ี 
 รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 
 คีย์ผ่านรายการ ระบบแสดง 40 คือรายการเดบิต ให้อัตโนมัติ 
 รายการที่ถูกต้อง  
 - G/L ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จํานวน 10 หลกั คือ  
  5205010101 บัญชีค่าใช้จ่ายเงินช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
 - จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินที่ได้รับจัดสรรตามใบสําคัญ ตัวอย่างระบุ 30,000 บาท  
 - ศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน 10 หลัก ตัวอย่างระบุ 1200500001  
 - แหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน (ตามงบประมาณที่รับจัดสรร) จํานวน 7 หลัก 
  ตัวอย่างระบุ 5711500  
 - กิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก (ตามงบประมาณที่รบัจัดสรร) จํานวน 14 หลกั 
  ตัวอย่างระบุ 120051000D2179  
 - รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ (ตามงบประมาณที่รับจัดสรร) จํานวน 16 หลัก  
  ตัวอย่างระบุ 1200578701700002 

 - การกําหนด ระบุ “เลขท่ีวงเงิน” ตามเอกสารขอเบิกเงนิ (K2) 
  ตัวอย่างระบุ 141000301HR003-00  

กดปุ่ม         (ตรวจสอบ) เพ่ือให้ระบบตรวจสอบความถูกต้อง ของข้อมูลก่อนการผ่านรายการเอกสารเพ่ือ
บันทึกรายการ ตามภาพที่ 11   
 
 



 

บทที่ 7 การบันทึกรายการเบิกหักผลักส่งเงินงบประมาณชดใช้เงินทดรองราชการ                     หน้า 7 - 12 
 

 

 
 

ภาพที่ 11 

 ระบบแสดงขอ้ความ                                              

 กดปุ่ม             (SAVE) ระบบบันทึกข้อมลูพร้อมแสดงเลขที่เอกสาร จาํนวน 2 เลขท่ีเอกสาร ตามภาพที่ 12   
 

 

 

 



 

บทที่ 7 การบันทึกรายการเบิกหักผลักส่งเงินงบประมาณชดใช้เงินทดรองราชการ                     หน้า 7 - 13 
 

 
 

ภาพที่ 12 

 ระบบแสดงข้อความ   พร้อมแสดงเอกสารที่ตัดงบประมาณใหม่ และเอกสาร
คืนงบประมาณ ของรหัสหน่วยงาน 

  

หมายเหตุ กรณีต้องการยกเลิกเอกสารที่บันทึก (กลับรายการ) ให้กลับรายการที่เอกสารที่ตัดงบประมาณใหม่
เพ่ือให้ระบบยกเลิกเอกสารที่เก่ียวข้องให้อัตโนมัติ 



 

บทที่ 8 รายงานแสดงข้อมูลหลักด้าน–รายการ หน้า 8 - 1 
 

บทที่ 8 
 

รายงานแสดงข้อมูลหลักรหสัด้าน – รายการ 
 

  ด้านและรายการ  เป็นข้อมูลเก่ียวกับการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติที่กําหนดให้       
ส่วนราชการระบุในการขอเบิกเงินทดรองราชการฯ (K2) การบันทึกรายการชดใช้เงินทดรองราชการฯ (G4)        
การนําส่งเงิน (R8) และการเบิกหักผลักส่งเงินงบประมาณชดใช้เงินทดรองราชการฯ (J7) ซึ่งกําหนดขึ้น       
ตามหลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ .ศ . 2556               
(หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.3/ว 35 ลงวันที่ 26 มีนาคม 2556 เรื่อง การปรับปรุง       
แก้ไขหลักเกณฑ์และวิธีดําเนินการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิ บั ติกรณี ฉุกเฉิน ) โดยกําหนด                 
การให้ความช่วยเหลือ ประกอบด้วย ด้านการดํารงชีพ  ด้านสังคมสงเคราะห์  ด้านการแพทย์และ                
การสาธารณสุข ด้านพืช ด้านประมง ด้านปศุสัตว์ ด้านการเกษตรอ่ืน ด้านบรรเทาสาธารณภัย และด้าน          
การปฏิบัติงานให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัย และกําหนดให้ใช้จ่ายเงินทดรองราชการในเชิงป้องกันหรือยับย้ัง
ภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน ตามประกาศกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย (หนังสือกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ด่วนที่สุด ที่ มท 0617/ว 9230 ลงวันที่ 25 กรกฎาคม 2556) โดยค้นหารายการข้อมูลหลักด้านและรายการ  
ในระบบได้หลายกรณี ดังน้ี 
 

 1. ตรวจสอบด้าน-รายการ ทั้งหมด  
 2. ตรวจสอบด้าน-รายการ ที่ไม่ระงับ 
 3. ตรวจสอบเฉพาะด้าน-รายการ  
 4. ตรวจสอบเฉพาะด้านหลัก 
 5. ตรวจสอบเฉพาะด้านหลัก ที่ไม่ระงับ  
 6. ตรวจสอบเฉพาะด้านหลัก ระบุเป็นช่วง 
 7. ตรวจสอบเฉพาะด้านหลัก ระบุเป็นช่วง ที่ไม่ระงับ 
 8. ตรวจสอบเฉพาะด้านหลัก ในเชิงป้องกันหรือยับย้ัง ที่ไม่ระงับ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทที่ 8 รายงานแสดงข้อมูลหลักด้าน–รายการ หน้า 8 - 2 
 

วิธีการเรียกรายงาน 
 เข้าเมนู SAP  ส่วนเพ่ิมเติม  ส่วนเพ่ิมเติม – ระบบการเบิกจ่ายเงิน  รายงาน  

 สําหรับส่วนราชการ  ZGL_R12 – รายงานแสดงข้อมูลหลักด้าน – รายการ   
ดับเบ้ิลคลิกที่                                                             หรือพิมพ์คําสั่งงาน ZGL_R12 ตามภาพที่ 1 
แล้วกด Enter หรือ   เพ่ือเข้าสู่หน้าจอตามภาพที่ 2 
 

 

ภาพที่ 1 

 



 

บทที่ 8 รายงานแสดงข้อมูลหลักด้าน–รายการ หน้า 8 - 3 
 

 

  1. กรณีตรวจสอบด้าน-รายการ ทั้งหมด  

 
ภาพที่ 2 

หน้าจอ “ รายงานแสดงข้อมูลหลักด้าน-รายการ ” บันทึกรายการ ตามภาพที่ 2 ดังน้ี  
  

Input Criteria  
 - ด้าน-รายการ ไม่ต้องระบุ  
 - ด้านหลัก ไม่ต้องระบุ   

  Select Data  
 - ระงับ  ทําเคร่ืองหมายถูก    
    - ไม่ระงับ  ทําเคร่ืองหมายถูก          

กดปุ่ม         ระบบแสดงรายงาน ตามภาพที่ 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

บทที่ 8 รายงานแสดงข้อมูลหลักด้าน–รายการ หน้า 8 - 4 
 

 

ภาพที่ 3  

คําอธิบายคอลัมน์ “รายงานแสดงข้อมูลหลักด้าน-รายการ” ตามภาพที่ 3  

 - ด้าน-รายการ ระบบแสดงรหัสด้าน-รายการ จํานวน 6 หลกั 
 - ช่ือด้าน-รายการ ระบบแสดงช่ือด้าน-รายการ 
 - ระงับ กรณีด้าน-รายการ ไม่ถูกระงับ ระบบแสดงค่าว่างในช่องระงับ 

หากด้าน-รายการ ใดถูกระงับ ระบบแสดงเคร่ืองหมาย      
ในช่องระงับ  

 



 

บทที่ 8 รายงานแสดงข้อมูลหลักด้าน–รายการ หน้า 8 - 5 
 

  2. กรณีตรวจสอบด้าน-รายการ ที่ไม่ระงับ  
 

 
  

ภาพที่ 4 

หน้าจอ “รายงานแสดงข้อมูลหลักด้าน-รายการ” บันทึกรายการ ตามภาพที่ 4 ดังน้ี  
  

Input Criteria  
 - ด้าน-รายการ ไม่ต้องระบุ  
 - ด้านหลัก ไม่ต้องระบุ   

  Select Data  
 - ระงับ  ไม่ใส่เครื่องหมายถูก   
    - ไม่ระงับ  ทําเคร่ืองหมายถูก          

กดปุ่ม         ระบบแสดงรายงาน ตามภาพที่ 5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทที่ 8 รายงานแสดงข้อมูลหลักด้าน–รายการ หน้า 8 - 6 
 

 
 

ภาพที่ 5 

คําอธิบายคอลัมน์ “รายงานแสดงข้อมูลหลักด้าน-รายการ” ตามภาพที่ 5  

 - ด้าน-รายการ ระบบแสดงรหัสด้าน-รายการ จํานวน 6 หลกั 
 - ช่ือด้าน-รายการ ระบบแสดงช่ือด้าน-รายการ 
 - ระงับ ระบบแสดงค่าว่างในช่องระงับ กรณีด้าน-รายการ ไม่ถูกระงับ  
 
   คือเคร่ืองมือที่ใช้ในการจําแนกข้อมูลทางการเงินที่มีลักษณะคล้ายคลึงกันไว้ด้วยกัน ซึ่งจะทํา 
 
 
 



 

บทที่ 8 รายงานแสดงข้อมูลหลักด้าน–รายการ หน้า 8 - 7 
 

  3. กรณีตรวจสอบเฉพาะด้าน-รายการ  
 

 
 

ภาพที่ 6 

หน้าจอ “ รายงานแสดงข้อมูลหลักด้าน-รายการ ” บันทึกรายการ ตามภาพที่ 6 ดังน้ี  
  

Input Criteria  
 - ด้าน-รายการ ระบุ รหสัด้าน-รายการ จํานวน 6 หลกั ตัวอย่างระบุ AX-010   
 - ด้านหลัก ไม่ต้องระบุ   

  Select Data  
 - ระงับ  ทําเคร่ืองหมายถูก    
    - ไม่ระงับ  ทําเคร่ืองหมายถูก          

กดปุ่ม         ระบบแสดงรายงาน ตามภาพที่ 7 
 

 
 

ภาพที่ 7 

คําอธิบายคอลัมน์ “รายงานแสดงข้อมูลหลักด้าน-รายการ” ตามภาพที่ 7  

 - ด้าน-รายการ ระบบแสดงรหัสด้าน-รายการ จํานวน 6 หลกั 
 - ช่ือด้าน-รายการ ระบบแสดงช่ือด้าน-รายการ 
 - ระงับ กรณีด้าน-รายการ ไม่ถูกระงับ ระบบแสดงค่าว่างในช่องระงับ 

หากด้าน-รายการ ใดถูกระงับ ระบบแสดงเคร่ืองหมาย      
ในช่องระงับ   
 



 

บทที่ 8 รายงานแสดงข้อมูลหลักด้าน–รายการ หน้า 8 - 8 
 

  4. กรณีตรวจสอบเฉพาะด้านหลัก   
 

 
  

ภาพที่ 8 

หน้าจอ “รายงานแสดงข้อมูลหลักด้าน-รายการ” บันทึกรายการ ตามภาพที่ 8 ดังน้ี  
  

Input Criteria  
 - ด้าน-รายการ ไม่ต้องระบุ  
 - ด้านหลัก ระบุ รหัสอักษรตัวแรกของรหัสด้าน ตัวอย่างระบุ A     

  Select Data  
 - ระงับ  ทําเคร่ืองหมายถูก    
    - ไม่ระงับ  ทําเคร่ืองหมายถูก          

กดปุ่ม         ระบบแสดงรายงาน ตามภาพที่ 9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทที่ 8 รายงานแสดงข้อมูลหลักด้าน–รายการ หน้า 8 - 9 
 

 
 

ภาพที่ 9 

คําอธิบายคอลัมน์ “รายงานแสดงข้อมูลหลักด้าน-รายการ” ตามภาพที่ 9  

 - ด้าน-รายการ ระบบแสดงรหัสด้าน-รายการ จํานวน 6 หลกั 
 - ช่ือด้าน-รายการ ระบบแสดงช่ือด้าน-รายการ 
 - ระงับ กรณีด้าน-รายการ ไม่ถูกระงับ ระบบแสดงค่าว่างในช่องระงับ 

หากด้าน-รายการ ใดถูกระงับ ระบบแสดงเคร่ืองหมาย      
ในช่องระงับ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทที่ 8 รายงานแสดงข้อมูลหลักด้าน–รายการ หน้า 8 - 10 
 

  5. กรณีตรวจสอบเฉพาะด้านหลัก ที่ไม่ระงับ  
 

 
 

ภาพที่ 10 

หน้าจอ “ รายงานแสดงข้อมูลหลักด้าน-รายการ ” บันทึกรายการ ตามภาพที่ 10 ดังน้ี  
  

Input Criteria  
 - ด้าน-รายการ ไม่ต้องระบุ  
 - ด้านหลัก ระบุ รหัสอักษรตัวแรกของรหัสด้าน ตัวอย่างระบุ C     

  Select Data  
 - ระงับ  ไม่ใส่เครื่องหมายถูก    
    - ไม่ระงับ  ทําเคร่ืองหมายถูก          

กดปุ่ม         ระบบแสดงรายงาน ตามภาพที่ 11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทที่ 8 รายงานแสดงข้อมูลหลักด้าน–รายการ หน้า 8 - 11 
 

 
 

ภาพที่ 11 

คําอธิบายคอลัมน์ “รายงานแสดงข้อมูลหลักด้าน-รายการ” ตามภาพที่ 11  

 - ด้าน-รายการ ระบบแสดงรหัสด้าน-รายการ จํานวน 6 หลกั 
 - ช่ือด้าน-รายการ ระบบแสดงช่ือด้าน-รายการ 
 - ระงับ ระบบแสดงค่าว่างในช่องระงับ กรณีด้าน-รายการ ไม่ถูกระงับ  
 
 
 
 
 1. ข้อมูลที่แสดงฐานะการเงิน เป็นการแสดงข้อมูลเก่ียวกับฐานะการเงิน ประกอบด้วย 
     1.1 สินทรัพย์ หมายถึง ทรัพยากรที่อยู่ในความควบคุมของหน่วยงานซ่ึงเป็นผลจากเหตุการณ์
ในอดีต และคาดว่าจะทําให้เกิดประโยชน์เชิงเศรษฐกิจในอนาคต หรือศักยภาพในการให้บริการเพ่ิมขึ้นแก่หน่วย 
      1.1.1 บัญชีสินทรัพย์หมุนเวียน ประกอบด้วย บัญชีเงินสดและรายการเทียบเท่าเงินสด 
หมุนเวียนและรายได้ค้างรับ บัญชีลูกหน้ีระยะสั้นอ่ืน บัญชีเงินลงทุนระยะสั้น บัญชีสินค้าและวัสดุคงเหลือ และ 
 
 
 
 

 
 

  



 

บทที่ 8 รายงานแสดงข้อมูลหลักด้าน–รายการ หน้า 8 - 12 
 

  6. กรณีตรวจสอบเฉพาะด้านหลัก ระบุเปน็ช่วง  
 

 
 

ภาพที่ 12 

หน้าจอ “รายงานแสดงข้อมูลหลักด้าน-รายการ” บันทึกรายการ ตามภาพที่ 12 ดังน้ี  
  

Input Criteria  
 - ด้าน-รายการ ไม่ต้องระบุ  
 - ด้านหลัก ระบุ รหัสอักษรตัวแรกของรหัสด้าน ตัวอย่างระบุ A ถึง C  

  Select Data  
 - ระงับ  ทําเคร่ืองหมายถูก    
    - ไม่ระงับ  ทําเคร่ืองหมายถูก          

กดปุ่ม         ระบบแสดงรายงาน ตามภาพที่ 13 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

บทที่ 8 รายงานแสดงข้อมูลหลักด้าน–รายการ หน้า 8 - 13 
 

 

ภาพที่ 13 

คําอธิบายคอลัมน์ “รายงานแสดงข้อมูลหลักด้าน-รายการ” ตามภาพที่ 13  

 - ด้าน-รายการ ระบบแสดงรหัสด้าน-รายการ จํานวน 6 หลกั 
 - ช่ือด้าน-รายการ ระบบแสดงช่ือด้าน-รายการ 
 - ระงับ กรณีด้าน-รายการ ไม่ถูกระงับ ระบบแสดงค่าว่างในช่องระงับ 

หากด้าน-รายการ ใดถูกระงับ ระบบแสดงเคร่ืองหมาย      
ในช่องระงับ  

 
 
 
 



 

บทที่ 8 รายงานแสดงข้อมูลหลักด้าน–รายการ หน้า 8 - 14 
 

  7. กรณีตรวจสอบเฉพาะด้านหลัก ระบุเปน็ช่วง ที่ไม่ระงับ  
  

 

ภาพที่ 14 

หน้าจอ “รายงานแสดงข้อมูลหลักด้าน-รายการ” บันทึกรายการ ตามภาพที่ 14 ดังน้ี  

Input Criteria  
 - ด้าน-รายการ ไม่ต้องระบุ  
 - ด้านหลัก ระบุ รหัสอักษรตัวแรกของรหัสด้าน ตัวอย่างระบุ E ถึง G  

  Select Data  
 - ระงับ  ไม่ใส่เครื่องหมายถูก    
    - ไม่ระงับ  ทําเคร่ืองหมายถูก          

กดปุ่ม         ระบบแสดงรายงาน ตามภาพที่ 15 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

บทที่ 8 รายงานแสดงข้อมูลหลักด้าน–รายการ หน้า 8 - 15 
 

 

ภาพที่ 15 

คําอธิบายคอลัมน์ “รายงานแสดงข้อมูลหลักด้าน-รายการ” ตามภาพที่ 15  

 - ด้าน-รายการ ระบบแสดงรหัสด้าน-รายการ จํานวน 6 หลกั 
 - ช่ือด้าน-รายการ ระบบแสดงช่ือด้าน-รายการ 
 - ระงับ ระบบแสดงค่าว่างในช่องระงับ กรณีด้าน-รายการ ไม่ถูกระงับ 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

บทที่ 8 รายงานแสดงข้อมูลหลักด้าน–รายการ หน้า 8 - 16 
 

  8. กรณีตรวจสอบเฉพาะด้านหลัก ในเชิงป้องกันหรือยับย้ังที่ไม่ระงบั  

 
 

ภาพที่ 16 

หน้าจอ “รายงานแสดงข้อมูลหลักด้าน-รายการ” บันทึกรายการ ตามภาพที่ 16 ดังน้ี  

Input Criteria  
 - ด้าน-รายการ ไม่ต้องระบุ  
 - ด้านหลัก ระบุ รหัสอักษรตัวแรกของรหัสด้าน ตัวอย่างระบุ P        

  Select Data  
 - ระงับ  ไม่ใส่เครื่องหมายถูก   
    - ไม่ระงับ  ทําเคร่ืองหมายถูก          

กดปุ่ม         ระบบแสดงรายงาน ตามภาพที่ 17 
 

 
ภาพที่ 17 

คําอธิบายคอลัมน์ “รายงานแสดงข้อมูลหลักด้าน-รายการ” ตามภาพที่ 15  

 - ด้าน-รายการ ระบบแสดงรหัสด้าน-รายการ จํานวน 6 หลกั 
 - ช่ือด้าน-รายการ ระบบแสดงช่ือด้าน-รายการ 
 - ระงับ ระบบแสดงค่าว่างในช่องระงับ กรณีด้าน-รายการ ไม่ถูกระงับ 
 



 

บทที่ 8 รายงานแสดงข้อมูลหลักด้าน–รายการ หน้า 8 - 17 
 

 รหัสด้านและรายการใหค้วามช่วยเหลือผูป้ระสบภัยพิบติักรณีฉุกเฉิน 
 (ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนทีสุ่ด ที่ กค 0406.3/ว 35 ลงวันที่ 26 มีนาคม 2556)  

 

Master คําอธบิาย 
AX-000 ดํารงชีพ-ไม่ระบุรายการ 
AX-010 ดํารงชีพ-ค่าอาหาร 
AX-020 ดํารงชีพ-ถุงยังชีพ 
AX-030 ดํารงชีพ-ค่านํ้า 
AX-040 ดํารงชีพ-สิ่งของดํารงชีพ 
AX-050 ดํารงชีพ-ค่าซอ่ม/สร้างที่อยู่อาศัยประจํา 
AX-060 ดํารงชีพ-ค่าซอ่ม/สร้างยุ้งข้าว โรงเรือน คอกสัตว์ 
AX-070 ดํารงชีพ-ค่าเช่าบ้าน 
AX-080 ดํารงชีพ-ที่พักช่ัวคราว 
AX-091 ดํารงชีพ-ค่าไฟฟ้า หรืออุปกรณ์แสงสว่าง 
AX-092 ดํารงชีพ-จัดหานํ้าบริโภคและใช้สอย 
AX-093 ดํารงชีพ-จัดสรา้ง จัดหาห้องนํ้า 
AX-094 ดํารงชีพ-จัดสรา้งที่รองรับ/ทําลาย/กําจัดขยะมูลฝอย 
AX-100 ดํารงชีพ-เครื่องนุ่งห่ม 
AX-110 ดํารงชีพ-เครื่องมือประกอบอาชีพ 
AX-121 ดํารงชีพ-ค่าช่วยเหลือผู้บาดเจ็บสาหัส 
AX-122 ดํารงชีพ-ค่าช่วยเหลือบาดเจ็บจนถึงขั้นพิการ 
AX-123 ดํารงชีพ-เงินหรือสิ่งของปลอบขวัญผู้ได้รับบาดเจ็บ 
AX-131 ดํารงชีพ-ค่าจัดการศพ 
AX-140 ดํารงชีพ-เครื่องกันหนาว 

    
BX-000 สังคมสงเคราะห์-ไม่ระบุรายการ 
BX-010 สังคมสงเคราะห์-เงินสงเคราะห์ 
BX-021 สังคมสงเคราะห์-ค่าใช้จ่ายอุปกรณ์การฝึกอาชีพ 
BX-022 สังคมสงเคราะห์-ค่าใช้จ่ายตอบแทนวิทยากร 
BX-023 สังคมสงเคราะห์-ค่าใช้จ่ายการดําเนินงาน ปฏิบัติการฝึกอบรม 
BX-024 สังคมสงเคราะห์-ค่าอุปกรณ์ในการลงทุนประกอบอาชีพตามที่ได้อบรม 

    
CX-000 สาธารณสุข-ไม่ระบุรายการ 
CX-011 สาธารณสุข-ค่าวัสดุ/เคมีภัณฑ์ ทําความสะอาดบ่อนํ้าต้ืน 
CX-012 สาธารณสุข-นํ้าด่ืม 
CX-013 สาธารณสุข-ค่าอาหารโปรตีนและอาหารท่ีมีประโยชน์ 
CX-021 สาธารณสุข-ค่าวัสดุ/เคมีภัณฑ์ ทําความสะอาดบ่อนํ้าสาธารณะ 



 

บทที่ 8 รายงานแสดงข้อมูลหลักด้าน–รายการ หน้า 8 - 18 
 

Master คําอธบิาย 
CX-022 สาธารณสุข-ค่าสารเคมี/วัสดุในการล้างตลาด 
CX-023 สาธารณสุข-ค่าวัสดุการแพทย์เพ่ือทดสอบเช้ืออุจจาระร่วง 
CX-024 สาธารณสุข-ค่าวัสดุสําหรับเตรียมอาหารเลี้ยงเช้ืออุจจาระร่วง 
CX-025 สาธารณสุข-ค่าวัสดุการแพทย์เพ่ือทดสอบอาหาร 
CX-026 สาธารณสุข-ค่าวัสดุตรวจโรคเลปโตสไปโรซีส 
CX-027 สาธารณสุข-ค่ายาและเวชภัณฑ์เพ่ือรักษาและควบคุมโรค 
CX-031 สาธารณสุข-ค่าวัสดุสําหรับเคร่ืองเก็บตัวอย่างฝุ่นละออง 
CX-032 สาธารณสุข-ค่าวัสดุเก็บตัวอย่างและน้ํายาวิเคราะห์ตะก่ัว 
CX-033 สาธารณสุข-ค่าวัสดุเก็บตัวอย่างเพ่ือวิเคราะห์แก๊สซัลเฟอร์ไดออกไซด์ 
CX-034 สาธารณสุข-ค่าวัสดุเก็บตัวอย่างเพ่ือวิเคราะห์แก๊สไนโตรเจนไดออกไซด์ 

    
D1-000 พืช-ไม่ระบุรายการ 
D1-010 พืช-ค่าพันธ์ุพืชและปุ๋ย 
D1-020 พืช-ค่าจ้างในการขุด ขนย้าย วัสดุที่ทับถมพ้ืนที่เกษตร 
D1-030 พืช-ค่าขนย้ายปัจจัยการผลิตและผลผลิต 
D1-040 พืช-สารเคมี วัสดุ กําจัดการระบาดของศัตรูพืช 

    
D2-000 ประมง-ไม่ระบุรายการ 
D2-010 ประมง-ค่าช่วยเหลือกรณีสัตว์นํ้าตายหรือเสียหาย 

    
D3-000 ปศุสัตว์-ไม่ระบุรายการ 
D3-010 ปศุสัตว์-ค่ารักษาสัตว์และฟ้ืนฟูสุขภาพสัตว์เลี้ยง 
D3-020 ปศุสัตว์-ค่าช่วยเหลือกรณีสัตว์ตาย/สูญหาย 
D4-000 เกษตรอ่ืน-ไม่ระบุรายการ 
D4-010 เกษตรอ่ืน-ค่าปรับเกลี่ย ยกร่อง ก่อคันดิน 
D4-020 เกษตรอ่ืน-ค่าซ่อมแซมอาคารและระบบชลประทาน 
D4-031 เกษตรอ่ืน-ค่าจ้างรถยนต์และเรือบรรทุกเพ่ือขนย้ายสัตว์หรืออาหารสัตว์ 
D4-032 เกษตรอ่ืน-ค่าระวางบรรทุกทางรถไฟเพ่ือขนย้ายสัตว์หรืออาหารสัตว์ 

    
EX-000 บรรเทาสาธารณภัย-ไม่ระบุรายการ 
EX-010 บรรเทาสาธารณภัย-จัดหาภาชนะรองรับนํ้า 
EX-020 บรรเทาสาธารณภัย-ซ่อมแซมภาชนะรองรับนํ้าที่เสียหาย 
EX-030 บรรเทาสาธารณภัย-ซ่อมแซมสาธารณประโยชน์ที่เสียหาย 
EX-040 บรรเทาสาธารณภัย-จ้างเหมากําจัดสิ่งกีดขวางทางนํ้า 

    



 

บทที่ 8 รายงานแสดงข้อมูลหลักด้าน–รายการ หน้า 8 - 19 
 

Master คําอธบิาย 
FX-000 ปฏิบัติงานช่วยเหลือ-ไม่ระบุรายการ 
FX-010 ปฏิบัติงานช่วยเหลือ-ค่าซ่อมครุภัณฑ์ ยานพาหนะ 
FX-020 ปฏิบัติงานช่วยเหลือ-ค่านํ้ามัน ค่ากระแสไฟสําหรับยานพาหนะ เครื่องจักร 
FX-030 ปฏิบัติงานช่วยเหลือ-ค่าเช่าเครื่องสูบนํ้า/เครื่องผลักดันนํ้า/ยานพาหนะ 
FX-040 ปฏิบัติงานช่วยเหลือ-ค่าจ้างแบกหามสิ่งของ จัดหีบห่อ 
FX-051 ปฏิบัติงานช่วยเหลือ-ค่าตอบแทนเจ้าหน้าทีคุ่มเคร่ืองสูบนํ้า 
FX-052 ปฏิบัติงานช่วยเหลือ-ค่าตอบแทนเจ้าหน้าทีข่ับรถยนต์บรรทุก 
FX-053 ปฏิบัติงานช่วยเหลือ-ค่าหน่วยแพทย์เคลื่อนที่ 
FX-054 ปฏิบัติงานช่วยเหลือ-ค่าหน่วยสุขศึกษาและประชาสัมพันธ์เคลื่อนที ่
FX-055 ปฏิบัติงานช่วยเหลือ-ค่าหน่วยงานด้านควบคุมป้องกันโรค 
FX-056 ปฏิบัติงานช่วยเหลือ-ค่าตอบแทนสําหรับบุคคลภายนอก 
FX-060 ปฏิบัติงานช่วยเหลือ-ค่าอาหารจัดเลี้ยง 
FX-070 ปฏิบัติงานช่วยเหลือ-ค่ารับ-ส่ง และติดต่อสื่อสาร 
FX-080 ปฏิบัติงานช่วยเหลือ-ค่าวัสดุสํานักงาน 

GX-000 อ่ืนๆ-ไม่ระบุรายการ 

XX-000 ไม่ระบุด้าน-ไม่ระบุรายการ 
 

  

 รหัสด้านและรายการเชิงป้องกันหรือยับย้ังภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 (ตามหนังสือกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ด่วนที่สุด ที่ มท 0617/ว 9230 ลงวันที่ 25 กรกฎาคม 2556) 
 

Master คําอธบิาย 
PX-000 ป้องกัน/ยับย้ัง-ไม่ระบุรายการ 

    
PX-010 ป้องกัน/ยับย้ัง-ค่าแรงงาน/ค่าจ้างเหมา 
PX-020 ป้องกัน/ยับย้ัง-ค่าวัสดุอุปกรณ์ 
PX-030 ป้องกัน/ยับย้ัง-ค่าซ่อมแซมเคร่ืองมือ/เครื่องจักรกล/ยานพาหนะ 
PX-040 ป้องกัน/ยับย้ัง-ค่าเช้ือเพลิง/นํ้ามันหล่อลื่น สําหรับเคร่ืองมือ/เครื่องจักรกล/ยานพาหนะ  
PX-050 ป้องกัน/ยับย้ัง-ค่าจัดหาพลังงานไฟฟ้า 
PX-060 ป้องกัน/ยับย้ัง-ค่าตอบแทน/คชจ.เดินทางสําหรับเจ้าหน้าที่  
PX-070  ป้องกัน/ยับย้ัง-ค่าอาหารจัดเลี้ยง  

  
 



 

บทที่ 9 รายงานแสดงการควบคุมวงเงินทดรองราชการสําหรับส่วนราชการ หน้า 9 - 1 
 

บทที่ 9 
 

รายงานแสดงการควบคุมวงเงินทดรองสําหรับส่วนราชการ : ZGL_R01A 
 
   รายงานแสดงการควบคุมวงเงินทดรองสําหรับส่วนราชการ เป็นรายงานสําหรับการตรวจสอบ
วงเงินทดรองราชการโดยแสดง เลขที่วงเงิน ประเภทวงเงินทดรอง ลําดับที่ของวงเงิน วันที่เริ่มต้นและส้ินสุด
การใช้เงินทดรอง รหัสภัย และจังหวัด เป็นต้น    
 

ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
 เข้าเมนู SAP ส่วนเพ่ิมเติม  ส่วนเพ่ิมเติม – ระบบการเบิกจ่ายเงิน  รายงาน  

สําหรับส่วนราชการ  ZGL_R01A – รายงานแสดงการควบคุมวงเงินทดรองสําหรับส่วนราชการ   
ดับเบ้ิลคลิกที่                                                                          หรือพิมพ์คําสั่งงาน ZGL_R01A  
ตามภาพที่ 1 แล้วกด Enter หรือ   เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ 2 
 

 
 

ภาพที่ 1 
 
 



 

บทที่ 9 รายงานแสดงการควบคุมวงเงินทดรองราชการสําหรับส่วนราชการ หน้า 9 - 2 
 

 
 

   

ภาพที่ 2 
หน้าจอ “รายงานแสดงการควบคุมวงเงินของเงินทดรอง” ระบุรายละเอียด ตามภาพที่ 2 ดังน้ี  
 Selection Criteria 
 - รหัสหน่วยงาน ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก ตัวอย่างระบุ 1205  
 - รหัสจังหวัด ระบุรหัสพ้ืนที่ จํานวน 4 หลกั ตัวอย่างระบุ 1000  
 - หน่วยเบิกจ่าย ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก ตัวอย่างระบุ 1200500001  

 - ประเภทเงินทดรอง ระบุประเภทเงินทดรอง จํานวน 2 หลัก  
     โดยกดปุ่ม Drop Drown List           เลอืกประเภทเงินทดรอง 
  - วันที่ เริ่มต้น-สิ้นสุด ระบุ วัน เดือน ปี ของวันที่เริ่มต้น และวันทีส่ิ้นสุดของการใช้        

เงินทดรองราชการฯ 
 - อนุมัติ  คลิกเลือกรายการที่ต้องการให้ระบบแสดงรายการ 
     เลือก ทั้งหมด  คือ แสดงรายการที่อนุมัติและไม่อนุมัติทุกรายการ 
     เลือก ใช่  คือ แสดงเฉพาะรายการที่อนุมัติ 
     เลือก ไม่  คือ แสดงเฉพาะรายการที่ไม่อนุมัติ 
     ตัวอย่างเลือก ทั้งหมด  
 - ระงับ  คลิกเลือกรายการที่ต้องการให้ระบบแสดงรายการ 
     เลือก ทั้งหมด  คือ แสดงรายการที่ระงับและไม่ระงับทุกรายการ 
     เลือก ใช่  คือ แสดงเฉพาะรายการที่ระงับ   
     เลือก ไม่  คือ แสดงเฉพาะรายการที่ไม่ระงับ 
     ตัวอย่างเลือก ทั้งหมด  

กดปุ่ม    ระบบแสดงรายงานแสดงการควบคุมวงเงินของเงินทดรอง ตามภาพที่ 3 

 
    

1.คลิกเลือก 03 

2. กดปุ่ม 



 

บทที่ 9 รายงานแสดงการควบคุมวงเงินทดรองราชการสําหรับส่วนราชการ หน้า 9 - 3 
 

 
 

ภาพที่ 3 
 คําอธบิายคอลัมน ์  
  เลขที่วงเงิน ระบบแสดงเลขที่วงเงินทดรองราชการ  
  กรณีเป็นเลขทีว่งเงินที่สร้าง ก่อนวันที ่17 ตุลาคม 2556  
  ระบบแสดงเลขที่วงเงิน จํานวน 13 หลัก 
  กรณีเป็นเลขทีว่งเงินที่สร้าง ต้ังแต่ วันที ่17 ตุลาคม 2556 เป็นต้นไป 
    ระบบแสดงเลขที่วงเงิน จํานวน 14 หลัก   
  ลําดับที่ ระบบแสดงคร้ังที่ ขยายวงเงิน 
  เช่น 00 คือ รบัเงินครั้งแรก, 01 คือ ขยายวงเงินครั้งที่ 1 เป็นต้น 
  จากวันที่ ระบบแสดง วัน เดือน ปี ที่เริ่มต้นของวงเงินทดรองราชการ  
  ถึงวันที่ ระบบแสดง วัน เดือน ปี ที่สิน้สุดของวงเงินทดรองราชการ 
  รายละเอียด ระบบแสดงรายละเอียดของการต้ังวงเงินทดรองราชการ 
  รหัสภัย ระบบแสดงรหัสภัย จํานวน 3 หลัก 
  000 คือ ภัยพิบัติ  

 001 คือ อุทกภัย   002 คือ อัคคภัีย   
 003 คือ วาตภัย   004 คือ ภัยแล้ง   
 005 คือ ภัยหนาว   006 คือ ฝนทิ้งช่วง 

 007 คือ ภัยจากโรคระบาดพืช 008 คือ ภัยจากโรคระบาดสัตว์ 
 009 คือ ภัยก่อการร้าย  010 คือ ภัยฟ้าผ่า 
 020 คือ ภัยจากลูกเห็บ  030 คือ ไฟป่า 
 040 คือ ภัยอ่ืน ๆ 

  รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก  
  หน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก  
  รหัสจังหวัด ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จํานวน 4 หลัก 
  จํานวนเงิน กรณีเป็นวงเงินที่สร้าง ก่อนวันที่ 16 ตุลาคม 2556  
  ระบบแสดงจํานวนเงินรวมของวงเงิน  

กรณีเป็นวงเงินที่สร้าง ต้ังแต่วันที่ 17 ตุลาคม 2556 เป็นต้นไป 
ระบบไม่แสดงจํานวนเงินรวมของวงเงิน  



 

บทที่ 10 รายงานแสดงเงินทดรองคงเหลือ หน้า 10 - 1 
 

บทที่ 10 
 

รายงานแสดงเงินทดรองคงเหลือ : ZGL_R05 
 
   รายงานแสดงเงินทดรองคงเหลือ เป็นรายงานสําหรับการตรวจสอบวงเงินทดรองราชการ โดยแสดง 
เลขที่วงเงินทดรองราชการ ลําดับที่ รหัสจังหวัด หน่วยเบิกจ่าย ประเภทเงินทดรอง รหัสภัย วันที่เริ่มต้น และ
สิ้นสุดของวงเงินทดรอง เป็นต้น   
 

วิธีการเรียกรายงาน 
 เข้าเมนู SAP ส่วนเพ่ิมเติม  ส่วนเพ่ิมเติม – ระบบการเบิกจ่ายเงิน  รายงาน  

สําหรับส่วนราชการ  ZGL_R05 – รายงานแสดงเงินทดรองคงเหลือ   
ดับเบ้ิลคลิกที่                                                          หรือพิมพ์คําสั่งงาน ZGL_R05  ตามภาพที่ 1 
แล้วกด Enter หรือ   เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ 2 
 

 
 

ภาพที่ 1 
 
  



 

บทที่ 10 รายงานแสดงเงินทดรองคงเหลือ หน้า 10 - 2 
 

 
 

ภาพที่ 2 
หน้าจอ “รายงานแสดงเงินทดรองคงเหลือ” ระบุรายละเอียด ตามภาพที่ 2 ดังน้ี  
 Selection Criteria 
 - เลขที่กําหนดวงเงิน ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก ตัวอย่างระบุ 1205  
 - รหัสจังหวัด ระบุรหัสพ้ืนที่ จํานวน 4 หลกั ตัวอย่างระบุ 1000  
 - หน่วยเบิกจ่าย ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก ตัวอย่างระบุ 1200500001  

 - ประเภทเงินทดรอง ระบุประเภทเงินทดรอง จํานวน 2 หลัก  
     โดยกดปุ่ม Drop Drown List           เลอืกประเภทเงินทดรอง 
     ตัวอย่างเลือก 03 เงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัย  
 - ประเภทรหัสภัย ระบุประเภทรหัสภัย จํานวน 3 หลัก 
     โดยกดปุ่ม Drop Drown List           เลอืกประเภทรหัสภัย 
     ตัวอย่างเลือก 001 อุทกภัย  
  - วันที่  ระบุ วัน เดือน ปี ของวันที่ต้องการเรียกรายงาน 

   กดปุ่ม         ตามภาพที่ 2 ระบบดึงค่าแสดงรายการ ตามภาพที่ 3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.คลิกเลือก 

2. กดปุ่ม



 

บทที่ 10 รายงานแสดงเงินทดรองคงเหลือ หน้า 10 - 3 
 

 
 

ภาพที่ 3 

กดปุ่ม   ระบบแสดงรายงานเงินทดรองคงเหลือ ตามภาพที่ 4 
 

 
 

ภาพที่ 4 
 คําอธบิายคอลัมน ์  
  เลขที่วงเงิน ระบบแสดงเลขที่วงเงินทดรองราชการ จํานวน 14 หลัก   
  ลําดับที่ ระบบแสดงคร้ังที่ขยายวงเงิน เช่น 00 คือ รบัเงินครั้งแรก 
  รหัสจังหวัด ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จํานวน 4 หลัก 
  หน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงหน่วยรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก  
  ประเภทเงินทดรอง ระบบแสดง 3 คือ เงินทดรองเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ  
  รหัสภัย ระบบแสดงรหัสภัย จํานวน 3 หลัก 
  000 คือ ภัยพิบัติ  

 001 คือ อุทกภัย   002 คือ อัคคภัีย   
 003 คือ วาตภัย   004 คือ ภัยแล้ง   
 005 คือ ภัยหนาว   006 คือ ฝนทิ้งช่วง 

 007 คือ ภัยจากโรคระบาดพืช 008 คือ ภัยจากโรคระบาดสัตว์ 
 009 คือ ภัยก่อการร้าย  010 คือ ภัยฟ้าผ่า 
 020 คือ ภัยจากลูกเห็บ  030 คือ ไฟป่า 
 040 คือ ภัยอ่ืน ๆ 

  จํานวนเงิน กรณีเป็นวงเงินที่สร้าง ก่อนวันที่ 16 ตุลาคม 2556  
  ระบบแสดงจํานวนเงินรวมของวงเงิน  

กรณีเป็นวงเงินที่สร้าง ต้ังแต่วันที่ 17 ตุลาคม 2556 เป็นต้นไป 
ระบบไม่แสดงจํานวนเงินรวมของวงเงิน   



 

บทที่ 10 รายงานแสดงเงินทดรองคงเหลือ หน้า 10 - 4 
 

 

  จากวันที่ ระบบแสดง วัน เดือน ปี ที่เริ่มต้นของวงเงินทดรองราชการ  
  ถึงวันที่ ระบบแสดง วัน เดือน ปี ที่สิน้สุดของวงเงินทดรองราชการ 
  ยอดเบิก ระบบแสดงจํานวนเงิน 0.00 บาท 
  คงเหลือ ระบบแสดงจํานวนเงิน 0.00 บาท 
  ยอดคืน ระบบแสดงจํานวนเงิน 0.00 บาท 
  คงค้าง ระบบแสดงจํานวนเงิน 0.00 บาท  



 

บทที่ 11 รายงานการส่งคืนเงินและชดใช้คืนเงิน หน้า 11 - 1 
 

บทที่ 11 
 

รายงานการสง่คืนเงนิและชดใช้คนืเงนิ : ZGL_R06 
 
   รายงานการส่งคืนเงินและชดใช้คืนเงิน เป็นรายงานสําหรับการตรวจสอบการบันทึกการคืนเงิน 
เมื่อบันทึกนําเงินส่งคืนคลัง (เอกสาร R8) และเอกสารชดใช้การคืนเงิน (เอกสาร J7)   
 

วิธีการเรียกรายงาน 
 เข้าเมนู SAP ส่วนเพ่ิมเติม  ส่วนเพ่ิมเติม – ระบบการเบิกจ่ายเงิน  รายงาน  

สําหรับส่วนราชการ  ZGL_R06 – รายงานการส่งคืนเงินและชดใช้คืนเงิน    
ดับเบ้ิลคลิกที่                                                   หรือพิมพ์คําสั่งงาน ZGL_R06  ตามภาพที่ 1 แล้วกด 
Enter หรือ   เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ 2 
 

 
 

ภาพที่ 1 
 

 



 

บทที่ 11 รายงานการส่งคืนเงินและชดใช้คืนเงิน หน้า 11 - 2 
 

 
  

 
 

ภาพที่ 2 
หน้าจอ “รายงานแสดงเอกสารอ้างอิงของเอกสารคืนเงินทดรอง” ระบุรายละเอียด ตามภาพที่ 2 ดังน้ี  
 Selection  

 - รหัสหน่วยงาน ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก ตัวอย่างระบุ 1205  
 - เลขที่เอกสารคืนเงินทดรอง ไม่ต้องระบุ กรณีต้องการให้ระบบแสดงรายการทั้งหมด   
 - หน่วยเบิกจ่าย ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก ตัวอย่างระบุ 1200500001 
 - วันที่ผ่านรายการ ระบุ วัน เดือน ปี ที่ต้องการให้ระบบแสดงรายงาน 
  ตัวอย่างระบุ 25.10.2013 ถึง 30.10.2013  

 - ประเภทเอกสาร ระบบแสดงประเภทเอกสาร (R8) ให้อัตโนมัติ 
    กรณีต้องการระบุเอกสารมากกว่า 1 รายการ 
    ให้กดปุ่ม     ระบบแสดงทางเลือกแบบหลายทางสําหรับ 
    ประเภทเอกสาร ตามภาพที่ 3 
 

 
 

ภาพที่ 3 
 

ดําเนินการตามภาพที่ 3 และกดปุ่ม   ระบบแสดงรายงานแสดงเอกสารอ้างอิงของเอกสารคืนเงินทดรอง 
ตามภาพที่ 4 
  

กดปุ่ม กรณีต้องการระบุประเภท
เอกสารมากกว่า 1 รายการ 

1.ระบุประเภทเอกสาร 

2.กดปุ่ม  



 

บทที่ 11 รายงานการส่งคืนเงินและชดใช้คืนเงิน หน้า 11 - 3 
 

 

 
 

ภาพที่ 3 
 คําอธบิายคอลัมน ์
  วันที่ ระบบแสดง วัน เดือน ปี ที่ผา่นรายกายของเอกสาร 
  รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก  
  เลขที่วงเงิน ระบบแสดงเลขที่วงเงินทดรองราชการ จํานวน 17 หลัก   
  เลขทีK่2/N2 ระบบแสดงเลขที่เอกสารต้ังเบิกเงิน K2 จํานวน 10 หลัก 
  ปี K2/N2 ระบบแสดงปีงบประมาณ ค.ศ. ของเอกสารต้ังเบิกเงิน K2 
  จํานวนเงิน ระบบแสดงจํานวนเงินที่ต้ังเบิก  
  ประเภท ระบบแสดงประเภทเอกสารคืนเงินทดรอง 
  เลขที่เอกสาร ระบบแสดงเลขที่เอกสารคืนเงินทดรอง  
   - เลขที่เอกสาร (R8) จํานวน 10 หลัก 
   - เลขที่เอกสาร (J7)  จํานวน 9 หลัก 
  ปี ระบบแสดงปีงบประมาณ ค.ศ. ของเอกสารคืนเงินทดรอง 
  จํานวนเงิน ระบบแสดงจํานวนคืนวงเงินทดรอง  
  หน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก  
  รหัสจังหวัด ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จํานวน 4 หลัก 
  ศูนย์ต้นทุน ระบบแสดงรหัสศูนย์ต้นทุน จาํนวน 10 หลกั  
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