
ขั้นตอนการเบิกเงินจัดสรรสมทบ 

สิ่งส าคัญ การสร้างเล่มงบประมาณ คือ การสร้างหน่วยบัญชี 

เป็นการขอเบิกเงิน ในรูปแบบโอนเงินผ่านธนาคาร / โอนทางบัญชี ให้แก่ หน่วยงานที่ได้รับเงินจัดสรร เช่น 

มหาวิทยาลัย วิทยาเขต ส่วนงาน กองทุนวิจัยส่วนงาน  กองทุนวิจัยวิทยาเขต กองทุนวิจัยมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

เมนู การตรวจสอบรายงาน 

 

ขั้นตอนการเบิกจ่าย 

1. เปลี่ยนสังกัดมุมขวาเป็นหน่วยบัญชีทีม่ีค่าใช้จ่ายค้างจ่าย ตามเล่มงบประมาณหรือหน่วยบัญชีที่สร้าง ดังรูปที่ 1 

และ 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2 

เงื่อนไขการเบิกจ่าย 

1.1 หากส่วนงานมีเล่มงบประมาณ/หน่วยบัญชีหลายเล่ม จ าเป็นต้องเบิกหลายฉบับ เนื่องจากเป็นการเบิก

ค่าใช้จ่ายค้างจ่ายตามหน่วยบัญชีที่สร้าง 

1.2 การเบิกจ่ายต้องแยกชุด ระหว่างประเภท เงินโอนผ่านธนาคาร กับ โอนทางบัญชี  

1.3 เอกสาร 1 ฉบับ สามารถเบิกเงิน ให้แก่ ผู้รับเงิน ได้มากกว่า 1  เช่น จ่ายให้แก่ กองทุนวิจัยส่วนงาน 

กองทุนวิจัยวิทยาเขต เป็นต้น 

2. เข้าเมนู ส่วนงาน=> เบิกเงินจัดสรรสมทบแหล่งเงินรายได้ (ค้างจ่าย) ดังรูปที่ 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 3 



3. เมนู เบิกจ่ายแบ่งเป็น 10 ส่วน รายละเอียดดังนี้ ดังรูปที่ 4 

ส่วนที่ 1 ขั้นตอนการท างาน Work Flow  
 

 

           การบันทึกบัญชีจะเกิดข้ึนในขั้นตอนที่ 3 เมื่อผู้บริหารอนุมัติเบิกจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4 

ส่วนที่ 2 รายละเอียดเอกสารเบิกจ่าย 
 ที่ มอ ต้องระบุ 
 ประเภทเอกสาร ระบบระบุให้ 
 วันที่เอกสาร ระบบระบุให้เป็นวันที่ปัจจุบัน แต่สามารถเปลี่ยนแปลงได้ 
 แหล่งเงิน ระบบระบุให้ 
 ปีงบประมาณ ระบบระบุให้เป็นปีปัจจุบัน แต่สามารถเปลี่ยนแปลงได้ 
 สังกัด วิทยาเขต ส่วนงาน ระบบระบุให้ 
 หน่วยงาน ระบบระบุให้ตามมุมขวาด้านบน แต่สามารถเปลี่ยนแปลงได้ (ตามส่วนงานที่ต้องการเบิก) 
 จ่ายโดย ระบบระบุให้เป็นจ่ายโดยวิทยาเขต 

เรื่อง เรียน ข้อความ เบอร์โทร ต้องระบุ 
ผู้เสนอ ต าแหน่งผู้เสนอ ระบบระบุให้ แต่สามารถเปลี่ยนแปลงได้ 
จัดท าโดย ระบบระบุ ตาม User Name ผู้สร้างเอกสาร 

ส่วนที่ 3 ระบุ ประเภทการเบิกจ่ายว่า โอนเงินผ่านธนาคาร หรือ ต้องการโอนทางบัญชี  
  โอนเงินผ่านธนาคาร ใช้ส าหรับการเบิกจ่ายที่ต้องการโอนเป็นตัวเงิน 
  โอนทางบัญชี ใช้ส าหรับการเบิกจ่ายที่ไม่ต้องการโอนเงินตัวเงิน 
ส่วนที่ 4 ปีงบประมาณ  ระบบระบุให้เป็นปีงบประมาณปัจจุบัน แต่ต้องเปลี่ยนเป็นปีงบประมาณที่  
           ต้องการเบิกค่าใช้จ่ายค้างจ่าย 



ส่วนที่ 5 ถึง 8  เป็นวิธีการระบุรายการที่ต้องการเบิกจ่ายในครั้งนั้น สามารถคลิกเลือกท้ังหมด หรือ เลือกบาง
รายการก็ได ้ ดังรูปที่ 5 

ปุ่มที่ 5 เลือกรายการทั้งหมด ใช้ส าหรับ เลือกรายการทั้งหมด 
ปุ่มที่ 6 ค้นหาข้อมูลที่ยังไม่เลือก ใช้ส าหรับ ค้นหาข้อมูลที่ยังไม่เลือก 
ปุ่มที่ 7 ไม่เลือกรายการทั้งหมด ใช้ส าหรับ ไม่เลือกรายการทั้งหมด 
ปุ่มที่ 8 โหลดใหม่ ใช้ส าหรับ ดูรายการที่มีการเลือก/ท ารายการไว้ก่อนหน้านี้แล้ว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



วิธีการเลือกทั้งหมด คลิกปุ่ม เลือกเอกสารทั้งหมด ดังรูปที่ 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปที่ 6 
 

กรณี ไม่ต้องการบางรายการ ให้คลิกเครื่องหมาย x ออกบางรายการได้ 

กรณี ต้องการยกเลิกการคลิกทั้งหมดให้กด ปุ่ม  ออกทีเ่อกสารทั้งหมด 

  วิธีการเลือกเบิกบางรายการ  

   คลิกบรรทัดแรกท่ีมีรายการผู้รับ 

  กด Ctrl+Q  => ระบุ หน่วยงานผู้รับ ที่ช่อง งบรับจ่าย => Ctrl+F  ดังรูปที่ 7 

 
รูปที่ 7 



และกด  ดังรูปที่ 6 

ส่วนที่ 9 กดบันทึกข้อมูล 

  หรือหากต้องการเลือกรายการเพิ่มเติม ให้ด าเนินการดังนี้ 

1. คลิก ปุ่ม ค้นหาข้อมูลที่ยังไม่เลือก   

2. กด Ctrl+Q  => ระบุ หน่วยงานผู้รับ ที่ช่อง งบรับจ่าย => Ctrl+F  ดังรูปที่ 6 

3. คลิกปุ่ม เลือกเอกสารทั้งหมด ดังรูปที่ 6 

4. กดปุ่ม บันทึกข้อมูล (เป็นการบันทึกข้อมูลที่เลือกเพ่ิมเติม) 

ส่วนที่ 10 กดสง่เอกสาร ระบบจะแจ้งให้พิมพ์ใบปะหน้าเพ่ือเสนออนุมัติเบิกจ่าย 

4. ตัวอย่างใบปะหน้า 2 หน้า ดังรูปที่ 7 และรูปที่ 8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 7 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 8 

 

5. ส่งเอกสารไปยังส านักงานวิทยาเขตเพ่ือจ่ายเงินให้แก่ หน่วยงานผู้รับเงิน 

 


