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การเบกิถอนจากเงนิส ารองจ่าย ระดับคณะ



การเบกิถอนระดับคณะ (เบกิก่อนจ่าย)



ขัน้ตอนการท าใบเบกิถอน

ในระบบ ERP

• การท าใบเบกิถอน

• การรบัใบเบกิถอน (กองคลงั)

• การเตรยีมท าจา่ย (กองคลงั)

• การสง่รายการไปทีส่มุดรายการเบกิถอน (WP) 

(กองคลงั)

• หน่วยงานผูร้บัเงนิตรวจสอบการเกดิรายการ



การท าใบเบกิถอน



การท าใบเบกิถอน
ผูท้ีต่อ้งการท าใบเบกิถอน ไปทีบ่ญัชเีดนิสะพดั >> แบบฟอรม์ทัว่ไป >> รายการเบกิถอน

ระบุมติแิละการเบกิถอน ใหค้รบถว้น

จากน้ันกดปุ่ มตกลง



การท าใบเบกิถอน



การเบกิถอนจากเงนิทดรองจา่ยหรอืส ารองจา่ย กรณีทีเ่ป็นการเบกิถอน

จากเงนิทดรองจา่ย หรอืเงนิส ารองจา่ย (WD01, WF01, WF02)

จะตอ้งระบรุปูแบบทีฟิ่ลดใ์บส าคญัสง่เบกิถอน 

***แตถ่า้เป็นเบกิกอ่นจา่ย ไม่ตอ้งระบ*ุ**



***เบกิกอ่นจา่ย ไม่ตอ้งระบ*ุ**



การท าใบเบกิถอน

จากน้ันกดปุ่ มใบเบกิถอน

เพือ่ออกใบเบกิถอน



ใบเบกิถอน



การท าใบเบกิถอน
จากน้ันกดปุ่ ม ใบส ำคญัสง่เบกิถอน แลว้กดปุ่ ม Yes 

ระบบจะท าการลงบญัชรีำยกำรใบส ำคญัสง่เบกิถอนใหอ้ตัโนมตัิ แลว้กดปุ่ ม ตกลง



(กองคลงั)

การรบัใบเบกิถอน



การรบัใบเบกิถอน
การตรวจสอบยอดเงนิฝากทางผูร้บัใบเบกิถอน จะตรวจสอบยอดเงนิรบัฝากทีเ่หลอื

โดยไปทีบ่ญัชแียกประเภท >> รำยงำน >> ค ำส ัง่มติิ



การรบัใบเบกิถอน
เมือ่หน่วยงานทีต่อ้งการขอเบกิสง่ใบเบกิถอนมายงักองคลงั ผูป้ฏบิตังิานจะตอ้งเปลีย่นสถานะ เพือ่บอกวา่มกีารรบัเร ือ่งใบเบกิถอนเรยีบรอ้ย

โดยไปที่ บญัชเีดนิสะพดั >> แบบฟอรม์ท ัว่ไป >> รำยกำรเบกิถอน

กรองหารหสัรายการเบกิถอนน้ัน แลว้กดปุ่ ม เปลีย่นสถานะ >> ระหวา่งด าเนินงาน



(กองคลงั)

การเตรยีมท าจา่ย



การเตรยีมท าจา่ย

เมือ่มกีารอนุมตัจิากผูม้อี านาจใหม้าเปลีย่นสถานะของใบเบกิถอนเป็น ท ำจำ่ย เพือ่เตรยีมการจา่ยแต่ถา้ไม่อนุมตัิ

ใหเ้ปลีย่นสถานะใบเบกิถอนเป็น ยกเลกิ

ไปท่ี บัญชีเดนิสะพดั >> แบบฟอร์มทั่วไป >> รายการเบิกถอน กรองหารหสัรายการเบิกถอน



เมือ่มกีารระบธุนาคารทีจ่ะตอง้ท าการจา่ยเงนิเรยีบรอ้ย

สถานะ ของใบเบกิจะเปลีย่นเป็น ท ำจำ่ย จากน้ันทางการเงนิจา่ย

จะพมิพร์ายงานเพือ่เตรยีมไปท ารายการโอนเงนิผ่านทางธนาคาร

รายงานการเตรยีมการ

จา่ยตามใบเบกิถอน



รายงานการเตรยีมการจา่ยตามใบเบกิถอน
โดย ไปที่ บญัชี เดนิสะพดั >> รายงาน >>รายงานเตรยีมการจา่ยตามใบเบกิถอน



รายงานการเตรยีมการจา่ยตามใบเบกิถอน



เมือ่มกีารโอนเงนิจากธนาคารเรยีบรอ้ยแลว้ จะตอ้งเขา้มาเปลีย่น วนัทีแ่ละสถานะของรายการเบกิถอนน้ันๆ

โดยไปที่ บญัชเีดนิสะพดั >> แบบฟอรม์ท ัว่ไป >> รำยกำรเบกิถอน กรองหารายการทีท่ าจา่ยแลว้ จากน้ันกดปุ่ มเปลีย่นสถำนะ >>โอนแลว้

จะมหีนา้ตา่งใหร้ะบวุนัทีโ่อนเงนิ แลว้กดปุ่ ม ตกลง ระบบจะขึน้วนัทีโ่อนเงนิให ้



กรณีขอ้มูลมปีรมิาณมากแตม่กีารโอนในวนัเดยีวกนั สามารถมาระบวุนัทีไ่ดท้ี่ บญัชเีดนิสะพดั >> งำนประจ ำงวด >> อนุมตัใิบเบกิถอน

1. กดปุ่มเลือก
2. ท่ีฟิลด์ รหสัรายการเบิกถอน ระบุรหสัท่ีท ำการโอนเงิน
3. กดปุ่ม ตกลง
4. ระบุวนัท่ีโอนเงิน
5. กดปุ่ ม ตกลง

ระบบจะแสดงหน้าต่าง บอกว่ารายการเบกิถอนดังกล่าว
ได้โอนแล้ว ณ วันทีท่ีร่ะบุ



เมือ่ท าการโอนเงนิเรยีบรอ้ยแลว้ จะตอ้งพมิพ ์รำยงำนกำรโอนเงินตำมใบเบกิถอน เพือ่สง่ใหบ้ญัชตีรวจสอบความถกูตอ้ง

รายงานการโอนเงนิตามใบเบกิถอน 

โดยไปที่ บญัชเีดนิสะพดั >> รำยงำน >> รำยงำนกำรโอนงบประมำณตำมใบเบกิถอน



รายงานการโอนงบประมาณตามใบเบกิถอน

จากน้ันสง่รายงานไปใหบ้ญัช ี

เพือ่ท าการตรวจสอบรายการเดนิสะพดั



(กองคลงั)

การสง่รายการไปทีส่มุด

รายการเบกิถอน (WP)



รายการเดนิสะพดั

ระบบจะสรา้งรายการขึน้มาใหอตัโนมตัโิดยลงทีส่มุด WP = สมุดรายการเบกิถอน

ซึง่ผูท้ าจา่ยจะตอ้งใสร่ายละเอยีดการจา่ยเงนิ เพิม่อกี 1 บรรทดั ระบบุญัชธีนาคารทีจ่ะท าการโอนเงนิ

โดยคลกิทีส่ว่นลา่ง กดสรา้ง หรอื Ctrl+N

โดยกดปุ่ ม กำรสอบถำม >> รำยกำรเดนิสะพดั

ไปท่ี บัญชีเดนิสะพดั >> แบบฟอร์มทั่วไป >> รายการเบิกถอน กรองหารหสัรายการเบิกถอน



ส่งรำยกำรไปทีส่มุด รำยกำรเบกิถอน (WP) ของแตล่ะหน่วยงาน ทางบญัชเีมือ่ไดร้บัรายงานการอนุมตัจิา่ยจากทางการเงนิ

ผูป้ฏบิตังิานบญัชจีะตอ้งเขา้มาตรวจสอบรายการเดนิสะพดั

โดยไปที่ บญัชเีดนิสะพดั >> แบบฟอรม์ท ัว่ไป >> รำยกำรเดนิสะพดั

ระบบจะแสดงรายการทีเ่กดิการเดนิสะพดัทัง้หมดใหท้างบญัชี กรองหารายการ ทีโ่อนเงนิแลว้

ตามรายงานอนุมตัจิา่ยรายการเบกิถอน

โดยกรองหา วนัที่ และเอกสำร ทีฟิ่ลด ์Original Document Number



สมุดจะถกูแยกไปในแตล่ะหน่วยงาน

ซึง่หน่วยงานจะท าหนา้ทีต่รวจสอบ

และลงรายการบญัชเีอง



หน่วยงานผูร้บัเงนิ
ตรวจสอบ

การเกดิรายการ



เมือ่ทางบญัชกีองคลงัไดส้ง่รายการไปทีส่มุดของแตล่ะหน่วยงานแลว้ หน่วยงานสามารถตรวจดไูด ้

โดยไปที่ บญัชเีจำ้หนี้ >> สมุดรำยวนั >> สมุดรำยวนักำรช ำระเงิน

ตรวจสอบกำรเกดิรำยกำร

จากน้ันกดปุ่ ม บนัทกึรำยละเอยีด

เพือ่ตรวจสอบรายการและลงรายการบญัชี

แลว้พมิพใ์บส าคญั



ใบส ำคญักำรเบกิถอน


