




สิ่งที่ส่งมาด้วย 
 
แนวปฏิบัติในการบันทึกรายการเบิกจ่ายเงินและการนําสง่เงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ 

กรณีฉุกเฉิน ผา่น GFMIS Web online 
แนบหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.3/ว221 ลงวันที ่30 มิถุนายน 2554 

 
 เมื่อส่วนราชการที่ได้รับอนุมัติให้มีวงเงินทดรองราชการ  ตามระเบียบเงินทดรองราชการ
เพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ กรณีฉุกเฉิน พ.ศ.2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม และมีความจําเป็นต้องใช้จ่าย 
เงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ กรณีฉุกเฉิน ประกอบกับเป็นส่วนราชการที่ไม่ได้รับ
การจัดสรรเครื่อง GFMIS Terminal ก่อนที่จะบันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS ให้ประสานงาน
กับกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัด เพื่อขอรับเลขที่แจ้งวงเงินจํานวน 16 หลัก หลังจากนั้น ให้
บันทึกรายการขอเบิกเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยผ่าน GFMIS Web Online โดยระบุ
เลขที่วงเงิน 16 หลัก ในช่อง “การกําหนด” เพื่อให้ระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินทดรองราชการมิให้เกิน
กว่าวงเงินที่ได้รับอนุมัติ 
 เมื่อกรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร (เงินนอกงบประมาณ) และได้มีการ
จ่ายเงินทดรองราชการฯ ให้บันทึกรายการขอจ่ายเงิน เมื่อครบกําหนดการส่งใช้คืนเงินทดรองราชการฯ 
ให้บันทึกรายการหักล้างค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้าเงินช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ กรณีฉุกเฉิน หากได้รับการส่งใช้
เป็นเงินสดให้นําส่งคลังและบันทึกข้อมูลการนําส่งเงิน 
 สําหรับการบันทึกรายการเบิกหักผลักส่งเงินงบประมาณชดใช้คืนเงินทดรองราชการ  
เพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ กรณีฉุกเฉิน จะต้องบันทึกรายการผ่านเครื่อง GFMIS Terminal ด้วย
คําสั่งงาน ZGJ_J7 รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานผ่าน GFMIS Web Online ดังนี้  
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1. การบันทึกรายการขอเบกิเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ กรณีฉุกเฉิน 
 

 เมื่อเกิดภัยพิบัติและได้มีการประกาศให้เป็นพื้นที่ภัยพิบัติ สํานักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
จังหวัด บันทึกรายการขอเบิกเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติในระบบดังนี้   
 

  ขั้นตอนการเขา้สู่ระบบ   
   เมื่อ Log  on  โดยใส่รหสัผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ ตามภาพที่ 1 
 

  - กดปุ่ม 1.                      (ระบบเบิกจ่าย)  เพื่อเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
 

  - กดปุ่ม 2.                      (ขอเบิกเงิน)      เพื่อเข้าสู่ประเภทรายการขอเบิก 
 

  - กดปุ่ม 3.                                                           (ขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ไม่อ้าง
ใบสั่งซื้อฯ) เพือ่เข้าสู่หน้าจอการบันทึก ขบ03 ขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ไม่อ้างใบสัง่ซื้อฯ ตามภาพที่ 2 
 

 
 

ภาพที่ 1 
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 ขั้นตอนการบนัทึกรายการ  
 ระบุรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ 
กรณีฉุกฉิน โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมลูส่วนหัว ข้อมลูทั่วไป และรายการขอเบิก ให้บันทึก
รายละเอียด ดังนี้ 
 

 
 

ภาพที่ 2 
 

  ข้อมูลส่วนหัว 
 

 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสพ้ืนที ่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จํานวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบกิจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน  10 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 -การอ้างอิง ระบุการอ้างอิงเป็น P+YY+Running Number 7 หลัก   
    P คือ อักษรคงที่     
    Y คือ 2 หลักทา้ยของปี พ.ศ.   
    Running Number คือ การอ้างอิงเลขที่ภายในของหน่วยงาน   
   -วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปีของเอกสารประกอบรายการขอเบิกเงิน 

 ให้กดปุ่ม        ระบบแสดง         (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี  
 และดับเบิลคลกิที่วันที่  เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

  -วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน  
 ให้กดปุ่ม        ระบบแสดง         (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี  

   และดับเบิลคลกิที่วันที่  เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
  -งวด ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
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 ข้อมูลทั่วไป 
 

  ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชําระเงิน 
  -ประเภทเงินฝาก ระบบแสดงประเภทเงินฝากให้อัตโนมัติ 
  -ประเภทรายการขอเบิก เลือก “รายการขอเบิกเงินทดรองราชการ” 
  -วิธีการชําระเงิน เลือก “จา่ยผา่นบัญชีเงนิฝากธนาคารของหน่วยงาน” 
 

 รายละเอียดงบประมาณ 
  -แหล่งของเงิน ระบุแหล่งของเงินจํานวน 7 หลัก   
   โดยระบุ YY24000  Y  คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.  
 

 ข้อมูลผูร้ับเงิน 
 

  -เลขที่ประจําตัวประชาชน/ ไม่ต้องระบุ  
     เลขที่ประจําตัวผู้เสียภาษี 
   -เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร ระบุเลขที่บัญชเีงินฝากธนาคารเงินนอกงบประมาณ 
 

   คําอธบิายเอกสาร  ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงิน 
 

   -กดปุ่ม   หรือปุ่ม  เพื่อบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 3 
 

 
 

ภาพที่ 3 
 

 ข้อมูลรายการขอเบิก 
 

 -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชแียกประเภท จํานวน 10 หลกั  
  คือ 1106010106 บัญชีค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า-เพื่อช่วยเหลือ
                   ผูป้ระสบภัยพิบัติ 
 -รหัสศูนย์ต้นทนุ ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน  10  หลัก  
 -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน 5 หลัก     
 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน  5 หลัก   
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 -รหัสกิจกรรมย่อย ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสเจ้าของบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสเจ้าของบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
  เงินฝากคลัง 
 -รหัสหมวดพัสดุ ไม่ต้องระบุ 
 -การกําหนด ระบุเลขที่วงเงินจํานวน 16 หลัก ตามท่ีได้รับแจ้งจาก 
  กรมบัญชีกลาง หรือสํานักงานคลังจังหวัด ในรูปแบบ  
  XXXXXXXXXXXXX-XX 
 -รหัสหน่วยงานคู่ค้า ไม่ต้องระบุ 
  (Trading Partner) 
 -จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินที่ขอเบิก 
 -กดปุ่ม   เพื่อบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพที่ 4 
 

 การบันทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 
ทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ กรณีฉุกเฉิน 1 บรรทัดรายการ (บันทึก 1 เลขที่เอกสารขอเบิก
ต่อ 1 บรรทัดรายการเท่านั้น) โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลําดับที่ ช่ือบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัส
ศูนย์ต้นทุน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จํานวนเงิน จํานวนเงินขอเบิก จํานวนเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
จํานวนเงินค่าปรับ จํานวนเงินขอรับ ให้บันทึกรายการ โดยกดปุ่มจําลองการสร้างข้อมูล 
 

 

 
 

ภาพที่ 4 
 

 -กดปุ่ม                           เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผล
การตรวจสอบ ตามภาพที่ 5 
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ระบบแสดงผลการตรวจสอบ    
 หลังจากจําลองการบันทึกข้อมลู ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
 ผลการบันทึก รหัสข้อความ  และคําอธิบาย   ให้ตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้ 
 

 
 

ภาพที่ 5 
 

  -กดปุ่ม                          กรณีที่มีความผิดพลาดเพื่อย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก 
   รายการที่ผ่านมา  ตามภาพที่ 3 หรือ           

   -กดปุ่ม                            กรณีที่ไม่มรีายการผิดพลาดเพื่อให้ระบบบันทึกรายการตามภาพที่ 6 
 

 ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็นสําเร็จ 
ได้เลขที่เอกสาร 36XXXXXXXX  รหัสหน่วยงาน ปีบัญชี ให้เลือกปุ่มใดปุม่หนึ่ง เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่
จะออกจากระบบ ดังนี้ 
 

 
 

ภาพที่ 6 
 

 -กดปุ่ม                      เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
        -กดปุ่ม เพื่อบันทึกข้อมูลขอเบิกเงินรายการต่อไป หรือ 
  -กดปุ่ม เพื่อค้นหาใบขอเบิกเงิน 
  -กดปุ่ม                         เพื่อพิมพ์รายงาน Sap Log 
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 การแสดงรายงาน Sap Log 
 เมื่อกดปุ่ม                  จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว  ระบบแสดง
รายละเอียดคู่บัญชีอัตโนมัติ พร้อมทั้งสามารถพิมพ์รายงาน และ Sap Log หรือเมื่อแสดงข้อมูลแล้วให้กลับไป
หน้าหลัก  
 

 
 

ภาพที่ 7 
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2. การบันทึกรายการจา่ยชาํระเงิน 
   

 เมื่อได้รับเงินที่ขอเบิกจากกรมบัญชีกลางแล้ว และมีการจา่ยเงินเป็นค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัย
พิบัติ กรณีฉุกเฉินแล้ว  ให้บันทึกรายการจ่ายชําระเงินในระบบ ดังนี้ 

 

 การบันทึกรายการจ่ายชาํระเงินแบบเต็มจํานวน  
 ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ   
  เมื่อ Log  on  โดยใส่รหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ ตามภาพที่ 8 
 

  - กดปุ่ม 1.                      (ระบบเบิกจ่าย)   เพื่อเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย  
  

  - กดปุ่ม 2.                                   (จ่ายโดยส่วนราชการ) เพื่อเข้าสู่ประเภทรายการขอเบิก 
 

  - กดปุ่ม 3.                                          (ขจ05 บันทึกรายการจ่ายชําระเงิน)  เพื่อเข้าสู่หน้าจอ      
การบันทึกข้อมูล ตามภาพที่ 9 
 

 
 

ภาพที่ 8 
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ขั้นตอนการบนัทึกรายการ  
    ตัวอย่าง  หน่วยงานบันทึกรายการขอเบิกเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ กรณี
ฉุกเฉิน จํานวน 25,000 บาท เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณของหน่วยงาน ด้วยเอกสาร ขอเบิก
เลขที่ 3600000192  
    หลังจากจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว บันทึกรายการจ่ายชําระเงิน  จํานวน 25,000 บาท  ระบุรหัสผู้ขาย 
คือ Axxxxxxxxx  ช่ือบัญชี : จ่ายจากเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณ  ได้เอกสารขอจ่ายเลขที่ 4700000315 
  

 ระบุรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับรายการจ่ายชําระเงิน  โดยมีรายละเอียดการบันทึก 2 ส่วน คือ 
ข้อมูลส่วนหัว และข้อมูลทั่วไป ให้บันทึกรายละเอียด ตามภาพที่ 9 และ10 ดังนี ้
 

 
 

ภาพที่ 9 
 

  ข้อมูลส่วนหัว 
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสพ้ืนที ่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จํานวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบกิจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน  10 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ชบั้นทึกข้อมูล 
 -ประเภทเอกสาร ระบบแสดง PM จ่ายเงิน ใหอั้ตโนมัติ 
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   -วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปีของเอกสารประกอบรายการขอเบิกเงิน 
 ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
 และดับเบิลคลกิที่วันที่  เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

  -วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน  
 ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  

   และดับเบิลคลกิที่วันที่  เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
  -งวด ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 -การอ้างอิง เลือก  ตามปีงบประมาณ 
  เลขที่เอกสารขอเบิก ระบุเลขที่เอกสารขอเบิก จํานวน 10 หลัก  
 เมื่อระบุ “การอ้างอิง” แล้ว ให้กดปุ่ม  ระบบจะแสดง รายละเอียดของ
เอกสารขอเบิกเงิน ตามภาพที่ 10 
 

 
 

ภาพที่ 10 
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 ข้อมูลทั่วไป 
 เงื่อนไขการเลอืกเอกสารขอเบิก 
 -เลขที่เอกสารขอเบิก เลือก  ตามปีงบประมาณ และระบุเลขที่เอกสารขอเบิก  
  จํานวน 10 หลกั 
 

  เมื่อระบุ “เลขที่เอกสารขอเบิก” แล้ว หากกดปุ่ม  ระบบจะแสดง 
รายละเอียดของเอกสารขอเบิกเงิน เช่นเดียวกับภาพที่ 10 
  ข้อมูลผูร้ับเงิน 
  -รหัสเจา้หนี ้ ระบุ  AXXXXXXXXX เนื่องจากเป็นรายการขอเบิกเงินจ่าย 
   ผ่านส่วนราชการตามใบสําคัญ หรือจ่ายต่อบุคคลในสํานักงาน 
   -จํานวนเงินคงเหลือครั้งก่อน  ระบบแสดงจํานวนเงินตามเอกสารขอเบิกใหอั้ตโนมัติ 
   -จํานวนภาษี หัก ณ ทีจ่่าย ระบบแสดงจํานวนเงินให้อัตโนมัติ 
   -จํานวนเงินสุทธิ ระบุจํานวนเงินเท่ากับจํานวนเงินตามเอกสารขอเบิกเงิน 
   -จํานวนคงเหลือไปครั้งหน้า ระบบแสดงจํานวนเงินให้อัตโนมัติ 
 

   วิธีการจ่ายชําระเงนิ 

   -ช่ือบัญชี กดปุ่ม  เพื่อระบุ  
    (จ่ายเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณที่ฝากคลัง)   
   -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบบแสดงรหัสบัญชีแยกประเภทให้อัตโนมัติ คือ  
    1101020604  
   คําอธบิายเอกสาร ระบุคําอธิบายรายการจ่ายชําระเงิน สามารถระบุได้สูงสุด  
    70 ตัวอักษร 
   -กดปุ่ม     (จําลองการบันทึก) เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก  
โดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ ตามภาพที่ 12 
 

 
 

ภาพที่ 11 
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ระบบแสดงผลการตรวจสอบ   
  

 หลังจากจําลองการบันทึกข้อมูล ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
 ผลการบันทึก รหัสข้อความ  และคําอธิบาย   ให้ตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้ 
 

 
 

ภาพที่ 12 
 

  -กดปุ่ม                          กรณีที่มีความผิดพลาด เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก 
   รายการที่ผ่านมา  ตามภาพที่ 9 หรือ           

   -กดปุ่ม                            กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาด เพื่อให้ระบบบันทึกรายการตามภาพที่ 13 
 
ระบบบันทึกรายการขอจา่ยชําระเงนิ 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอจ่ายชําระเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็นสําเร็จ 
ได้เลขที่เอกสาร 47XXXXXXXX  รหัสหน่วยงาน ปีบัญชี ให้เลือกปุ่มใดปุม่หนึ่ง เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่
จะออกจากระบบ ดังนี้ 
 

 
 

ภาพที่ 13 
 

 -กดปุ่ม                      เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
        -กดปุ่ม เพื่อบันทึกข้อมูลขอเบิกเงินรายการต่อไป หรือ 
  -กดปุ่ม เพื่อค้นหาใบขอเบิกเงิน 
  -กดปุ่ม                          เพื่อพิมพ์รายงาน Sap Log 
 

หมายเหตุ  กรณีที่หน่วยงานต้องการบันทึกรายการขอจ่ายชําระเงินแบบทยอยจ่าย  สามารถบันทึกรายการได้
ด้วยขั้นตอนการบันทึกรายการขอจ่ายชําระเงิน ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๐๙.๓/ ว ๒๑๓ ลงวันที่ 
๒๓ มิถุนายน ๒๕๕๔  เรื่อง คู่มือการปฏิบัติงานระบบเบิกจ่ายเงินผ่าน GFMIS Web Online  บทที่ 6 
กระบวนการบันทึกรายการขอจ่ายชําระเงิน  
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3. การบันทึกรายการหักล้างค่าใช้จ่ายเงนิช่วยเหลือผูป้ระสบภัยพิบัติ  
 

  เมื่อหมดระยะเวลาประกาศภัยพิบัติ ให้รวบรวมใบสําคัญ และ/หรือเงินเหลือจ่าย เพื่อบันทึกรายการ
ล้างบัญชีค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า-เพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ เป็นค่าใช้จ่ายเงินช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ 
ด้วยจํานวนเงินตามใบสําคัญ สําหรับเงินเหลือจ่ายให้ส่งคนืคลังตามข้อ 4. ต่อไป  
 

   ขั้นตอนการเขา้สู่ระบบ   
   เมื่อ Log  on  โดยใส่รหสัผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ ตามภาพที่ 14 
  - กดปุ่ม 1.    (ระบบเบิกจ่าย)   เพื่อเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
 
 

  - กดปุ่ม 2.   (การบันทึกเบิกเกินส่งคืน/ล้างลูกหนี้
เงินยืม/คืนเงินทดรองราชการ)  เพื่อเข้าสู่ประเภทบันทึกเบิกเกินส่งคืน/ล้างลูกหนี้เงินยืม/คืนเงินทดรอง
ราชการ 
 

  - กดปุ่ม 3.   (บช01 บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท)  เพื่อเข้าสู่
หน้าจอการบันทึกรายการล้างบัญชีค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า-เพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ ตามภาพที่ 15 
 

 
 

ภาพที่ 14 
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ขั้นตอนการบนัทึกรายการ  
 ตัวอย่าง  หน่วยงานบันทึกรายการขอเบิกเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือภัยพิบัติ กรณีฉุกเฉิน 
จํานวน 25,000 บาท (เอกสารขอเบกิเลขที ่3600000192) เมื่อหมดระยะเวลาประกาศภยัพิบัติ มีเงินเหลือจ่าย
จํานวน 5,000 บาท และได้รับใบสําคัญ จํานวน 20,000 บาท 
  

 บันทึกรายการล้างบัญชีค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า-เพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ ด้วย บช 01 ประเภท
เอกสาร G4 ดังนี้ 
 เดบิต  เงินสด (1101010101)                                               5,000 
          ค่าใช้จา่ยเงินช่วยเหลือผู้ประสบภัย (5205010101)           20,000 
  เครดิต  ค่าใช้จา่ยจ่ายล่วงหน้า-เพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ               25,000 
โดยระบุรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับการบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 2 ส่วน คือ ขอ้มูลทั่วไป และรายการ
บัญชี  ดังนี้ 
 

 
 

ภาพที่ 15 
 

  ข้อมูลทั่วไป 
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสพ้ืนที ่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จํานวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบกิจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน  10 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 -ประเภทเอกสาร กดปุ่ม    ระบุ G4 – ล้างบัญชีเงินทดรองราชการ/ค่าใช้จ่ายจ่าย 
  ล่วงหน้า  
 -การกําหนด ระบุเลขที่วงเงินจํานวน 16 หลัก ตามเอกสารขอเบิก (K2)  
  ในรูปแบบ XXXXXXXXXXXXX-XX 
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 -วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปีของเอกสารประกอบรายการขอเบิกเงิน 
 ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง         (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี  
 และดับเบิลคลกิที่วันที่  เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

  -วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน  
 ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง         (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี  

   และดับเบิลคลกิที่วันที่  เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
  -งวด ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 -การอ้างอิง ระบุการอ้างอิงเป็น YY+XXXXXXXXXX+LLL 
  Y คือ 2 หลักทา้ยของปี ค.ศ. 
  X คือ เลขที่เอกสารขอเบิกเงิน (K2) 10 หลกั   
  L คือ บรรทัด บัญชีค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้าเพื่อช่วยเหลือ 
                   ผู้ประสบภัยพิบัติ 
 -กดปุ่ม   หรือปุ่ม  เพื่อบันทึกรายการถัดไป ตามภาพที่ 16 
 

 
 

ภาพที่ 16 
 

 รายการบัญช ี ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 
 รายละเอียดเอกสาร 
 ลําดับที่ 1 PK เลือก  
 -เอกสารสํารองเงิน ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชแียกประเภท จํานวน 10 หลกั  
  คือ 1101010101 บัญชีเงินสดในมือ 
 -รหัสศูนย์ต้นทนุ ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน  10 หลัก   
 -รหัสแหล่งของเงิน ระบุแหล่งของเงิน จํานวน 7 หลัก โดยระบุ YY24000 
  Y คือ 2 หลักทา้ยของปีงบประมาณ พ.ศ. 
 -รหสังบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน 5 หลัก     
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 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน  5 หลัก คือ PXXXX 
  P คือ ค่าคงที่  
  X คือ รหัสพ้ืนที่ 4 หลัก  
 -รหัสกิจกรรมย่อย ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสเจ้าของบัญชี ไม่ต้องระบุ 
  เงินฝากคลัง 
 -รหัสบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสเจ้าของบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสบัญชีธนาคารย่อย ไม่ต้องระบุ 
  (BOOK BANK) 
 -รหัสหมวดพัสดุ ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสหน่วยงานคู่ค้า ไม่ต้องระบุ 
  (Trading Partner) 
 -รหัสรายได้ ไม่ต้องระบุ 
 -จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินที่ได้รับ 
 -รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการรับเงินสดคงเหลือ 
 -กดปุ่ม   เพื่อบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพที่ 17 
 
 

ระบบแสดงผลการบนัทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง”ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการที่บันทึก 1 บรรทัด
รายการ โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลําดับที่ PK (เดบิตหรือเครดิต) ช่ือบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัส
ศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน รหัสสบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก และจํานวนเงิน ตามภาพที่ 17 
 

 
 

ภาพที่ 17 
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บันทึกรายการบัญชี ลําดับที่ 2 ตามภาพที่ 18 ดังนี ้
 

 
 

ภาพที่ 18 
  รายละเอียดเอกสาร 
 ลําดับที่ 2 PK เลือก  
 -เอกสารสํารองเงิน ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชแียกประเภท จํานวน 10 หลกั  
  คือ 5205010101 บัญชีค่าใช้จ่ายเงินช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
 -รหัสศูนย์ต้นทนุ ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน  10 หลัก   
 -รหัสแหล่งของเงิน ระบุแหล่งของเงิน จํานวน 7 หลัก โดยระบุ YY24000 
  Y คือ 2 หลักทา้ยของปีงบประมาณ พ.ศ. 
 -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน 5 หลัก     
 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน  5 หลัก คือ PXXXX 
  P คือ ค่าคงที่  
  X คือ รหัสพ้ืนที่ 4 หลัก  
 -รหัสกิจกรรมย่อย ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสเจ้าของบัญชี ไม่ต้องระบุ 
  เงินฝากคลัง 
 -รหัสบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสเจ้าของบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสบัญชีธนาคารย่อย ไม่ต้องระบุ 
  (BOOK BANK) 
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 -รหัสหมวดพัสดุ ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสหน่วยงานคู่ค้า ไม่ต้องระบุ 
  (Trading Partner) 
 -รหัสรายได้ ไม่ต้องระบุ 
 -จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินที่ได้รับชดใช้ ตามใบสําคญั 
 -รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการรับใบสําคัญเพือ่ชดใช้เงินทดรอง
  ราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ 
 -กดปุ่ม   เพื่อบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพที่ 19 
 

 
 

ภาพที่ 19 
 

ระบบแสดงผลการบนัทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง”ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการที่บันทึกบรรทัด
รายการที่ 2  โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลําดับที่ PK (เดบิตหรือเครดิต) ช่ือบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท 
รหัสศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน รหัสสบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก และจํานวนเงิน ให้บันทึกรายการบัญชี 
ลําดับที่ 3 ตามภาพที่ 20 
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ภาพที่ 20 
 

 รายละเอียดเอกสาร 
 ลําดับที่ 3 PK เลือก  
 -เอกสารสํารองเงิน ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชแียกประเภท จํานวน 10 หลกั  
  คือ 1106010106 บัญชีค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า – เพื่อช่วยเหลือ 
                         ผู้ประสบภัยพิบัติ 
 -รหัสศูนย์ต้นทนุ ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน  10 หลัก   
 -รหัสแหล่งของเงิน ระบุแหล่งของเงิน จํานวน 7 หลัก โดยระบ ุYY24000 
  Y คือ 2 หลักทา้ยของปีงบประมาณ พ.ศ. 
 -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน 5 หลัก     
 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน  5 หลัก คือ PXXXX 
  P คือ ค่าคงที่  
  X คือ รหัสพ้ืนที่ 4 หลัก  
 -รหัสกิจกรรมย่อย ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสเจ้าของบัญชี ไม่ต้องระบุ 
  เงินฝากคลัง 
 -รหัสบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสเจ้าของบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสบัญชีธนาคารย่อย ไม่ต้องระบุ 
  (BOOK BANK) 
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 -รหัสหมวดพัสดุ ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสหน่วยงานคู่ค้า ไม่ต้องระบุ 
  (Trading Partner) 
 -รหัสรายได้ ไม่ต้องระบุ 
 -จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินรวมที่ได้รับชดใช้ทั้งที่เป็นเงินสดและใบสําคัญ 
 -รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการรับเงินสดและใบสําคัญเพื่อชดใช้ 
  เงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ 
 -กดปุ่ม   เพื่อบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพที่ 21 
 

 
 

ภาพที่ 21 
 
ระบบแสดงผลการบนัทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง”ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการที่บันทึก 1 บรรทัด
รายการ โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลําดับที่ PK (เดบิตหรือเครดิต) ช่ือบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัส
ศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน รหัสสบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก และจํานวนเงิน  
 กดปุ่ม   เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ โดยระบบแสดงผลการ
ตรวจสอบตามภาพที่ 22 
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ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากจําลองการบันทึกข้อมูล ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
 ผลการบันทึก รหัสข้อความ  และคําอธิบาย   ให้ตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้ 

 

 
 

ภาพที่ 22 
 

  -กดปุ่ม                          กรณีที่มีความผิดพลาด เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก 
   รายการที่ผ่านมา  หรือ           

   -กดปุ่ม                           กรณีที่ไมม่ีรายการผิดพลาด เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ 
    ตามภาพที่ 23 

 

 ระบบบันทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการหักล้างบัญชีค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า โดยมีผลการ
บันทึกเป็นสําเร็จ ได้เลขที่เอกสาร 36XXXXXXXX  รหัสหน่วยงาน ปีบัญชี ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพื่อกลับไป
หน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 

 
 

ภาพที่ 23 
 

 -กดปุ่ม                      เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
        -กดปุ่ม เพื่อบันทึกข้อมูลหักล้างบัญชีค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า 
   รายการต่อไป หรือ 
  -กดปุ่ม เพื่อค้นหาใบหักล้างบัญชีค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า  
  -กดปุ่ม                          เพื่อพิมพ์รายงาน Sap Log 
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4. การบันทึกรายการนําส่งเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผูป้ระสบภัยพิบัติ กรรีฉุกเฉิน 
 

  เมื่อนําเงินสดส่งที่ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) ให้ใชใ้บนําฝากเงิน (Pay in Slip) ของศูนย์ต้นทุน
ผู้นําส่งเงิน และให้เลือกช่อง “เงินฝากคลัง” แล้วบันทึกข้อมูลนําส่งเงิน เข้าสู่ระบบ ดังนี้  

   ขั้นตอนการเขา้สู่ระบบ   
   เมื่อ Log  on  โดยใส่รหสัผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ ตามภาพที่ 24 
 

 

  - กดปุ่ม 1.    (ระบบเบิกจ่าย)   เพื่อเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
 
  - กดปุ่ม 2.   (การบันทึกเบิกเกินส่งคืน/ล้างลูกหนี้
เงินยืม/คืนเงินทดรองราชการ)     เพื่อเข้าสู่ประเภทบันทึกรายการล้างบัญชีค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า-เพื่อ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ 
 

  - กดปุ่ม 3.  (นส02-2 นําส่งเงินแบบพักรายการ)   
เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกข้อมูล ตามภาพที่ 25 
 

 
 

ภาพที่ 24 
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ขั้นตอนการบนัทึกรายการ  
 ตัวอย่าง  หน่วยงานบันทึกรายการรับคืนเงินทดรองราชการฯ เป็นเงินสด (ประเภทเอกสาร G4) 
จํานวนเงิน 5,000 บาท และนําเงินสดดังกล่าวส่งคืนคลัง  
 ระบุรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับรายการนําส่งเงินแบบพักรายการ  โดยมีรายละเอียดการบันทึก        
3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และรายการนําฝาก ดังนี้ 
 

 
 

ภาพที่ 25 
 

  ข้อมูลส่วนหัว 
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสพ้ืนที ่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จํานวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบกิจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน  10 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ชบั้นทึกข้อมูล 
 -การอ้างอิง ระบุการอ้างอิงเป็น YY+XXXXXXXXXX+LLL 
  Y คือ 2 หลักทา้ยของปี ค.ศ. 
  X คือ เลขที่เอกสารขอเบิกเงิน (K2) 10 หลกั   
  L คือ บรรทัด บัญชีค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้าเพื่อช่วยเหลือ 
                   ผู้ประสบภัยพิบัติ 
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 -วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปีของเอกสารประกอบรายการขอเบิกเงิน 
 ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง         (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี  
 และดับเบิลคลกิที่วันที่  เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

  -วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน  
 ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง         (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี  

   และดับเบิลคลกิที่วันที่  เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
  -งวด ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 

 -ประเภทเงินที่นําส่ง ระบุ  เลือก   
  (R8-นําส่งเงินทดรองราชการ) 
 

 ข้อมูลทั่วไป 
  

 -รหัสศูนย์ต้นทนุผู้นําส่ง ระบุศูนย์ต้นทุนผู้นําส่ง 10 หลัก 
 -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ 5 หลัก 
 คําอธิบายเอกสาร ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการนําส่งเงิน 
   -กดปุ่ม   หรือปุ่ม  เพื่อบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 26 
 

 
 

ภาพที่ 26 
 

 รายการนําฝาก ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 
 รายละเอียดรายการนําฝาก 
 -ประเภทเงิน ระบบระบุ เงินสด/เช็คผลประโยชน์ ให้อัตโนมัติ 
 -แหล่งของเงิน เลือกปีงบประมาณ เป็นปี พ.ศ.  แล้วระบุแหล่งของเงินเป็น 
  YY24000 Y คอื 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ ค.ศ. 
 -เลขทีใ่บนําฝาก ระบุคีย์อ้างอิง 13 จํานวน 16 หลัก 
 -การกําหนด ระบุเลขที่วงเงินจํานวน 16 หลัก ตามเอกสารขอเบิก (K2)  
  ในรูปแบบ XXXXXXXXXXXXX-XX 
 -จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินที่นําส่ง 
  -กดปุ่ม   เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ โดยระบบ
แสดงผลการตรวจสอบตามภาพที่ 27 
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ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากจําลองการบันทึกข้อมูล ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
 ผลการบันทึก รหัสข้อความ  และคําอธิบาย   ให้ตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้ 

 

 
 

ภาพที่ 27 
 

  -กดปุ่ม                          กรณีที่มีความผิดพลาด เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก 
   รายการที่ผ่านมา  หรือ           

   -กดปุ่ม                           กรณีที่ไมม่ีรายการผิดพลาด เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ 
    ตามภาพที่ 28 

 

 ระบบบันทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการหักล้างบัญชีค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า โดยมีผลการ
บันทึกเป็นสําเร็จ ได้เลขที่เอกสาร 12XXXXXXXX  รหัสหน่วยงาน ปีบัญชี ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพื่อกลับไป
หน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 

 
 

ภาพที่ 28 
 

 -กดปุ่ม                      เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
        -กดปุ่ม เพื่อบันทึกข้อมูลหักล้างบัญชีค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า 
   รายการต่อไป หรือ 
  -กดปุ่ม เพื่อค้นหาใบหักล้างบัญชีค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า  
  -กดปุ่ม                          เพื่อพิมพ์รายงาน Sap Log         




