
 

ขั้นตอนการเบิกจ่ายหน้าจอเบิกบุคคล (เงินรายได้) 

 

 เป็นการบันทึกการเบิกจ่ายให้กับบคุคล ทั้งบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย 

และบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย ยกเว้นเอกสารเบิกจ่ายเงินเดือน

โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณเงินรายได้ที่มีการท าแผนไว้  

 ขั้นตอนการใช้งานมีดังนี้ 

 

1. ไปที่เมนู ส่วนงาน ->ขอเบิกเงินจากเงินรายได้ ->เบิกบุคคล 

 
 

 

2. การเบิกบุคคล ประกอบไปด้วย 5 ส่วน ดังนี้ 

1 เป็นส่วนของ Document’s Workflow 

เพื่อบอกถึงการเดินทางของเอกสารว่าอยู่ในขั้นตอนใด 

2 เป็นส่วนของ Document บันทึกข้อมูลของเอกสาร 

3 เป็นส่วนของ Detail บันทึกรายละเอียดในการเบิกจ่ายของเอกสาร  

4 เป็นส่วนของ Journal Entry แสดงการลงบัญชี 

5 เป็นส่วนของ ปุ่มในการควบคุมเอกสาร เช่นการบันทึก การอนุมัติ การยกเลิก 

 

 

 



 

 

3. การบันทึกเอกสาร 

หลังจากกดเมนูเข้ามาใช้งาน 

หากมีข้อมูลการเบิกจ่ายอยู่แล้วระบบจะแสดงใบเบิกจ่ายให้หากต้องการท าใบเบิกจ่ายใหม่ 

ให้คลิ๊กที่ช่องระบุข้อมูลใดก็ได้แล้วกด F6 (ตัวอย่างจะเป็น PSU DocNo) 

ช่องระบุข้อมูลจะเป็นสีขาว 

 
 

4. การค้นหาเอกสารเบิกบุคคล 

หากต้องการค้นหาให้คลิ๊กที่ช่องระบุข้อมูลใดก็ได้แล้วกด Ctrl +Q 

 

ระบบจะแสดงช่องสีเหลืองเพื่อใส่ค าค้นหา 

 
 



 

ตัวอย่างระบุค าค้นหา (ตวัอักษรพิมพ์เล็กพิมพ์ใหญ่ มีผลในการค้นหา) จากน้ันกด Ctrl + F 

ระบบจะแสดงข้อมูลการค้นหา 

 

5. ส่วนของ Document บันทึกข้อมูลของเอกสาร 

 

 
 

 

 

 

 

PSU DocNo เลขที่เอกสาร ต้องระบุ 

Document Type BNF02 เป็นรหัสเอกสาร (เบิกบคุคลเงินรายได้) ระบบระบุให ้

วันที่เอกสาร วันที่ของเอกสาร ต้องระบุ(ระบบระบวุันที่ปัจจุบัน) 

Fund Type Code ประเภทแหล่งเงิน ระบบระบุให้ 

YEAR ปีงบประมาณ ต้องระบุ(ระบบระบุวันที่ปัจจุบัน) 

 

ใช้พิมพ์เอกสารใบปะหน้า 

 

วิทยาเขต ส่วนงาน ส่วนงานย่อย ตามการเข้าใช้งาน ระบบระบุให ้



 

 

 

Budget Item Code เป็นรหัสที่ทางฝ่ายแผนได้ท าการวางแผนไว้ใช้ในการเบิกจ่าย จะสัมพันธ์กับ Description 

ค าอธิบายของ  Budget Item Code ที่ตั้งเอาไว้ ต้องระบุ 

การระบุ Budget Item Code ให้กดปุ่ม  ระบบจะแสดงBudget Item Code 

ทั้งหมดของคณะ(ต้องเลือกที่เกี่ยวข้องกับการเบิกบุคคล) วิธีการเลือกให้กดปุ่ม double click ที่เลข Item code  

 

 

Planned Amount ยอดเงินที่สามารถเบิกได้ตามแผนที่ตั้งไว้ 

Actual Amount    ยอดเงนิที่เบิกจ่ายไปแล้ว 

Pending Amount ยอดเงินที่มีการขอเบิกจ่าย 

Available Amount ยอดเงินคงเหลือที่เบิกจ่ายได้  

ระบบระบุให้เพื่อตรวจสอบยอดเงินก่อนท าการเบิกจ่าย 

 

เรื่อง เรื่องของเอกสารเบิกจ่าย ต้องระบุ 

เรียน เอกสารเบิกจ่าย เรียนถึง ต้องระบุ 

ข้อความ ข้อความในเอกสารเบิกจ่าย ต้องระบุ 

ผู้เสนอ ผู้เสนอเอกสารเบิกจ่าย ต้องระบุ 

ต าแหน่งผู้เสนอ ต าแหน่งผู้เสนอเอกสารเบิกจ่าย ตอ้งระบุ 

Tel เบอร์โทรศัพท์ ต้องระบุ 

 

ระบุการจ่ายเงิน เลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง มหาวิทยาลัย วิทยาเขตหรือส่วนงาน(ส่วนงาน ยังไม่เปิดการใช้งาน) 

ต้องระบุ 

จ่ายให้แก่ จะบันทึกไว้หรือไม่ก็ได้ส าหรับหน้าเบิกบุคคลเพราะคนที่เบิกอยู่ในส่วน Details 

  



 

6. ส่วนของ Detail 

 
 

 

 

ต้องการเบิกจ่ายให้กับบคุลากรภายใน   

ต้องการเบิกจ่ายให้กับบคุคลภายนอก   

กรณีเพิ่มข้อมูลบุคคลกรภายในหรือภายนอกทางส่วนงานต้องแจ้งไปยังเจ้าหน้าที่แต่ละวิทยาเขตเพื่อ

เพิ่มได้จากเมนู Settings -> Outsider ต้องระบุอย่างใดอย่างหนึ่ง 

หมายเหตุ เอกสารเบิกจ่ายบุคลากรภายในและบุคคลภายนอกต้องแยกชุดเอกสารเบิกจ่าย 

 

Benefit Code เลือกค่าที่ต้องการเบิกจ่ายจะมีความสัมพันธ์กับ  Budget Item Code และการลงบัญชี ต้องระบุ 

กรณี ไม่มีรายการให้เลือก ต้องติดต่อเจ้าหน้าที่ส่วนกลางมหาวิทยาลัย 

 
กรณีเป็นเงินได้พึงประเมิน ที่ต้องน าไปค านวณเพื่อออกหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย ณ สิ้นปี ระบบจะระบุไว้ที่ 

1 % ซึ่งส่วนงานสามารถแก้ไขได้ โดยระบุตามที่ต้องการ 

ประเภทเงินได้พึงประเมิน แสดงประเภทเงินได้พึงประเมิน ระบบระบุให้ 

 



 

กรณีที่มีหลายบุคคลสามารถท าไฟล์ Excel เพื่อท าการน าเข้าได้ โดยกด 

 

 

แล้วเลือก file ที่ต้องการดาวน์โหลด 

ต้องเป็นแบบฟอร์มนี้เท่านั้นในการ import เท่าน้ัน 

 
 

 

กดที่  เพื่อท าการเพิ่มบุคลากรภายในหรือบุคคลภายนอก ระบบจะดึงข้อมูล ชื่อ-สกุล 

บัญชีธนาคารให้และต้องระบุ จ านวนเงิน ต้องระบุ (บุคลากรภายในจะใช้รหัสบุคลากร 

บุคคลภายนอกจะใช้รหัสบัตรประชาชน) 

 

การค้นหา หลังจากที่เข้าไปเลือกบุคลากรให้คลิ๊กที่รายการใดรายการหนึ่ง(จะมีกรอบสีน้ าเงินขึ้น) แล้วกด Ctrl + 

Q 

 

 
 

ช่องจะกลายเป็นสีเหลืองส าหรับค้นหา ให้ระบุข้อมูลที่ต้องการค้นหา  

เทคนิคการค้นหา  

ในกรณีที่จ าไม่ได้ทั้งหมดให้ใส่ข้อมลูบางส่วนแล้วตามด้วย * หรือ % เช่น วันวิ* วันวิ% *สาข์  

กรณีจ าค าข้างหน้าไม่ได้ให้ใส่ด้านหน้าแทน  %สาข์ *สาข ์หรอืจ าค าตรงกลางได้ให้ใส่ * % ทั้งข้างหน้าข้างหลัง 

*วิ*  %วิ% จากน้ันกด Ctrl + F  

 



 

 

 

ระบบจะแสดงข้อมูลให้เลือกจากการค้นหา 

 
 

กรณีที่เพิ่มบุคคลให้คลิ๊กที่ข้อมูลในรายการแรก(จะมีกรอบสีน้ าเงินขึ้น)แล้วกดปุ่ม F6  

 

 
 

กรณีที่ลบบุคคลให้คลิ๊กทีข่้อมูลในรายการที่ต้องการลบ(จะมีกรอบสีน้ าเงินขึ้น) แล้วกดปุ่ม Shift+F6 

 

 

จ านวนรายการที่เบิก ระบบจะนับรวมจ านวนรายการที่เบิกให้ ระบบระบุให ้

รวมจ านวนเงิน ระบบรวมจ านวนเงินที่เบิก ระบบระบุให้ 

รวมหัก ภาษี ณ ที่จ่าย ระบบรวมหัก ภาษี ณ ที่จ่าย ระบบระบุให้ 

จ่ายสุทธิ ระบบแสดงยอดสุทธิให้ ระบบระบุให ้

 

7. ส่วนของ Journal Entry 

 



 

ระบบจะลงบัญชีให้อัตโนมัติ 

 

 

8. ส่วนของ การบันทึกข้อมูลเอกสารและการส่งเอกสารเพื่อเสนอหรืออนุมัติ 

ส าหรับผู้จัดท าเอกสารเบิกจ่าย หลังจากระบุข้อมูลครบถ้วนแลว้กดปุ่มบันทกึข้อมูล หรือกด 

Ctrl + S 

 

ระบบจะแสดง ข้อความทางซ้ายล่างของจอ Successfully saved 

 
 

 ส าหรับผู้จัดท าเอกสารเบิกจ่ายการส่งเอกสารให้ผู้มีอ านาจอนุมัติให้กดที่ปุ่ม เสนอหัวหน้า 

  
 

 Document’s Workflow จะเลื่อน Step ไปยัง Step ถัดไป  

  
 

 



 

ส าหรับ step ถัดไป จะเป็นผู้มที าหน้าที่ของแต่ละ step เข้าไปท างาน โดยการค้นหาเอกสาร

ในระบบของแต่ละหน้าจอการใช้งานของเอกสารนั้น ซึ่งใบปะหน้าของเอกสารจะระบุ 

Document Type  เพื่อให้ทราบว่าเอกสารเบิกจ่ายฉบับนี้ มาจากหน้าจอการใช้งานใด  โดย

กดปุ่ม ถูกต้อง/ไม่ถูกต้อง อนุมัติ/ไม่อนุมัติ  ตามล าดบั เช่น  

  

             

 กรณี  Reject (ไม่ถูกต้องหรือไม่อนุมัติ) ต้องระบุเหตุผลในการ Reject ทุกครั้ง) 


