
แนวทางในการขอกันเงินงบประมาณปี พ.ศ. 2566 ไว้เบิกเหลื่อมป ี

ส าหรับงบกลาง  รายการเงินส ารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น 
แผนงาน : แผนงานบริหารเพื่อรองรับกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น 

รายการ เงินส ารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น 

 
 

กรณีหน่วยงานของรัฐได้รับจัดสรรงบประมาณงบกลาง รายการเงินส ารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น  
ให้หน่วยงานของรัฐกันเงินงบประมาณปี พ.ศ. 2566 ไว้เบิกเหล่ือมปี กรณีมีหนี้ผูกพันได้ทุกรายการ โดยไม่ก าหนดวงเงิน 

1) กรณีหน่วยงานของรัฐที่มีสัญญาหรือข้อตกลงซื้อหรือจ้าง ให้บักทึก PO ผ่านระบบบริหารการเงินการคลัง
ภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) 

2) กรณีหน่วยงานของรัฐทีได้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุจนถึงขั้นออกประกาศให้ผู้ประกอบการเข้ายื่น
ข้อเสนอต่อหน่วยงาน หรือมีหนังสือเชิญชวน หรือมีประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก และบันทึกข้อมูล 
ในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) แล้วแต่กรณี หรืออยู่ระหว่างกระบวนการอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติ  
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ให้บันทึกเป็นเอกสารส ารองเงินประเภท CX ผ่านระบบบริหารการเงิน 
การคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) เมื่อได้ลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจ้างพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการ
แก้ไขการบรรทุกรายการดังกล่าวจากเอกสารส ารองเงินประเภท CX เป็น PO ผ่านระบบ New GFMIS Thai ให้แล้วเสร็จโดยเร็ว 
เพื่อให้สอดคล้องกับข้อเท็จจริง 

 

กระบวนการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินในระบบ New GFMIS Thai รอบ 30 กันยายน 
 

 
 
  
 
                   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          ขั้นตอนการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบกิจ่ายเงิน 
                           ในระบบ New GFMIS Thai รอบ 30 กันยายน 

 

ตรวจสอบเงินงบประมาณคงเหลือ 
เพื่อสร้าง/ยกเลิก/แก้ไข ด้วย สง01 

คัดเลือกเอกสารส ารองเงินที่ต้องการ 
ขอกันเงินและขยาย ด้วย สง02 

ผู้มีอ านาจของหน่วยงานอนุมัติน าส่ง 
ค าขอกันเงินและขยาย ด้วย อพ01 

ยกเลิกการคัดเลือกเอกสารส ารองเงิน 
ที่ขอกันเงินและขยาย ด้วย สง03 

ตรวจสอบผลการอนุมัติ 
การกันเงินและขยายเวลาเบิกจา่ยเงิน 

กรมบัญชีกลาง อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
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สรุปขั้นตอน ตามแผนภูมิ ดังนี ้
  1. หน่วยเบิกจ่ายตรวจสอบเงินงบประมาณคงเหลือได้จากรายงานแสดงยอดงบประมาณตามหน่วยรับ
งบประมาณแล้วด าเนินการสร้างเอกสารส ารองเงินเพื่อขอกันเงินงบประมาณปีปัจจุบัน (สง01) 
  2. หน่วยเบิกจ่ายด าเนินการคัดเลือก (List) เอกสารส ารองเงินเพื่อขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินด้วย สง 02 
(รายการเอกสารส ารองเงินท่ีขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน) และตรวจสอบผลการคัดเลือก (List) จากรายงานแสดงเอกสารส ารองเงินที่
ส่วนราชการขอขยายและขอกันเงิน (รอบ 30 กันยายน) 
  3. ผู้มีอ านาจของหน่วยงาน (อม 01) อนุมัติน าส่งเอกสารส ารองเงินในระบบด้วย อพ 01 (อนุมัติการขอกันเงิน/
ขยายเวลาการเบิกจ่ายเงิน และตรวจสอบผลการน าส่งเอกสารส ารองเงิน จากรายงานแสดงเอกสารส ารองเงินที่ส่ วนราชการขอ
ขยายและขอกันเงินที่ส่งกรมบัญชีกลาง (รอบ 30 กันยายน) 
  4. หน่วยเบิกจ่ายตรวจสอบการอนุมัติเอกสารส ารองเงินที่กรมบัญชีกลางอนุมัติให้ขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน  
จากรายงานแสดงเอกสารส ารองเงินท่ีส่วนราชการขอขยายและขอกันเงินที่กรมบัญชีกลางอนุมัติ (รอบ 30 กันยายน) 
 

การสร้างเอกสารส ารองเงิน (สง01) 
  เอกสารส ารองเงิน คือ การสร้างเอกสารเพื่อจองเงินงบประมาณภายใต้รหัสแหล่งของเงินปีปัจจุบัน  
ที่ไม่สามารถด าเนินการเบิกจ่ายได้ทันภายในวันส้ินปีงบประมาณ และหน่วยงานยังมีความจ าเป็นที่จะบันทึกรายการขอเบิก  
เงินงบประมาณดังกล่าวในปีงบประมาณถัดไป ท้ังนี้ การสร้างเอกสารส ารองเงินจะต้องด าเนินการตามขั้นตอนที่ก าหนดตาม
กระบวนการกันเงินและขยายเวลาเบิกจ่ายเงินไว้เหล่ือมปีในระบบ New GFMIS Thai ก่อนการสร้างเอกสารส ารองเงิน  
หน่วยเบิกจ่ายจะต้องตรวจสอบจ านวนเงินงบประมาณคงเหลือจากรายงานแสดงยอดงบประมาณตามหน่วยรับงบประมาณ  
ว่ามีจ านวนเงินเพียงพอหรือไม่ ส าหรับการสร้างเอกสารส ารองเงินจะต้องเป็นไปตามเง่ือนไขและประเภทของเอกสารส ารองเงิน  
ที่กระทรวงการคลังโดยกรมบัญชีกลางก าหนด ตามรอบการอนุมัติให้กันเงินและขยายเวลาการเบิกจ่ายเงิน  ส าหรับการระบุ
รายละเอียดเกี่ยวกับรหัสต่างๆ ในการสร้างเอกสารส ารองเงิน ให้ระบุรหัสงบประมาณตามที่หน่วยเบิกจ่ายได้รับจัดสรร  
และสามารถสร้างเอกสารส ารองเงินได้เพียง 1 เลขท่ีเอกสารต่อ 1 รายการเท่านั้น โดยมีขั้นตอนการด าเนินการ ดังนี้ 
 

 เมื่อ Log on โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอระบบงานต่างๆ  
 

 - กดปุ่ม                                            เพื่อเข้าสู่ระบบบริหารงบประมาณ 

 - กดปุ่ม                                    เพื่อเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ 

 - กดปุ่ม                                    เพื่อเข้าสู่หน้าจอการสร้างเอกสารส ารองเงิน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 1 
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ภาพท่ี 2 
 

  เมื่อเข้าสู่แบบฟอร์ม สง01 บริเวณมุมขวาของบนหน้าจอ จะปรากฏฟังค์ช่ันการท างาน 4 แบบ ค่าเริ่มต้นจะอยู่ที่ 
สร้าง (ระบบแสดงฟังก์ช่ันในปัจจุบันเป็นสีแดง)                                   กดที่ สร้าง เพื่อเข้าสู่โหมดสร้างเอกสารส ารองเงิน  

ระบบจะแสดงหน้าแบบฟอร์มการสร้างเอกสารส ารองเงินปีปัจจุบัน โดยแบ่งออกเป็น 2 ส่วนคือ แถบข้อมูลทั่วไป
และแถบข้อมูลสัญญา 

แถบข้อมูลทั่วไป ประกอบด้วย 

รหัสหน่วยงาน   แสดงรหัสหน่วยงานตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ 

รหัสหน่วยเบิกจ่าย   แสดงรหัสหน่วยเบิกจ่ายตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ 

วันท่ีเอกสาร   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบัน สามารถเปล่ียนได้ 
วันท่ีผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบัน สามารถเปล่ียนได้ 
ประเภทเอกสาร   ระบบแสดงประเภทเอกสาร CX เป็นค่าเริ่มต้น สามารถเปล่ียนได้ 
จ านวนเงิน   ระบุจ านวนเงิน 

รหัสงบประมาณ   ระบุหรือค้นหารหัสงบประมาณที่ต้องการสร้างเอกสารส ารองเงิน 

หากเลือกรหัสงบประมาณที่ต้องการ ระบบจะดึงข้อมูลแหล่งของเงิน  
และรายการผูกพันให้โดยอัตโนมัติ 

รหัสแหล่งของเงิน   ระบุแหล่งของเงิน 7 หลัก  
รหัสพื้นที่    แสดงอัตโนมัติตามค่ารหัสหน่วยเบิกจ่ายที่เลือก 

รายการผูกพันงบประมาณ  ระบุรหัสรายการผูกพัน 

ข้อความ    ระบุข้อความตัวอักษร 

เหตุผล    เลือกเหตุผลในการส ารองเงิน ระบบแสดงค่าเริ่มต้น “ปกติ” 

รายละเอียดเหตุผล   ระบุรายละเอียดของเหตุผล     
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ภาพท่ี 3 
 

แถบข้อมูลสัญญา ประกอบด้วย 

ล าดับที่   แสดงล าดับรายการสัญยาที่บันทึก สูงสุด 100 รายการ 

ช่ือ อปท.   ระบุช่ือ อปท. (หากไม่ใช่หน่วยงาน อปท.  ไม่ต้องระบุ) 
เลขท่ีสัญญา  ระบุเลขท่ีสัญญา 

เลขท่ี L/C   ระบุเลขท่ีสัญญากรณีจัดซื้อจัดจ้างกับต่างประเทศ 

รายการ   ระบุรายการที่ก่อหนี้ 
รายชือ่เจ้าหนี ้  ระบุรายชื่อเจ้าหนี้ 
วันท่ีลงนาม  เลือกวันท่ีลงนาม 

วันท่ีครบก าหนด  เลือกวันท่ีครบก าหนดสัญญา 
 

เมื่อระบุข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง ข้อมูลสัญญาที่ระบุไว้จะถูกจัดเก็บเป็นบรรทัด
รายการด้านล่างตามภาพท่ี 4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 4 
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ผู้ใช้งานสามารถระบุข้อมูลสัญญามากกว่า 1 รายการ ถ้าระบุครบถ้วนแล้ว กดจ าลองการบันทึก ระบบจะตรวจสอบ
ข้อมูล ตามภาพท่ี 5 หากระบบแจ้งไม่มีข้อผิดพลาด กดบันทึกข้อมูล ระบบจะแสดงตามภาพท่ี 6 ผลการบันทึก “ส าเร็จ” และแสดงเลขที่
เอกสารส ารองเงิน 

 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 5 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพท่ี 6 
 

ตามภาพท่ี 5 ปุ่มต่างๆ มีรายละเอียดดังนี้ 
แสดงข้อมูล  เพื่อดูข้อมูลเอกสารส ารองเงินท่ีสร้าง 

กลับไปแก้ไขข้อมูล  เปิดให้กดเมื่อมีข้อผิดพลาด 

สร้างเอกสารใหม่  กดเพื่อสร้างเอกสารส ารองเงินใหม่ 
ค้นหาเอกสาร  กดเพื่อไปแบบฟอร์มค้นหาเอกสารส ารองเงิน 

พิมพ์รายงาน  พิมพ์ข้อมูลของเอกสารส ารองเงินท่ีสร้าง 
 

แก้ไขเอกสารส ารองเงิน 

การแก้ไขเอกสารส ารองเงินสามารถท าได้เฉพาะส่วนของข้อมูลสัญญา จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลทั่วไปได้  
ต้องท าการยกเลิกเอกสารส ารองเงินและท าการสร้างใหม่เท่านั้น 

วิธีการแก้ไขเอกสารส ารองเงิน ให้เลือกแบบฟอร์ม สง01 กดที่ แก้ไข เพื่อเข้าสู่โหมดแก้ไขเอกสารส ารองเงิน 
 
 
 

 
 
 

 

ภาพท่ี 7 
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ระบบจะแสดงตามภาพท่ี 7 กดที่ ต้นหาเลขท่ีเอกสารส ารองเงิน จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอการค้นหา  
โดยการค้นหาเอกสารส ารองเงินแบ่งเป็น 2 วิธี ได้แก่ 

ค้นหาตามเลขท่ีเอกสาร  ค้นหาด้วยการระบุเลขท่ีเอกสารส ารองเงิน 

    ระบุเลขท่ีเอกสารส ารองเงินท่ีต้องการค้นหา 

ต้นหาตามเง่ือนไขอ่ืน  ค้นหาด้วยการระบุข้อมูลอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับเอกสารส ารองเงิน 

    มีรายละเอียด ดังน้ี 

วันท่ีบันทึกรายการ   เลือกช่วงวันท่ีบันทึกรายการที่ต้องการ 

ประเภทเอกสาร   เลือกประเภทเอกสารส ารองเงิน 

รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงปบระมาณที่ใช้สร้างเอกสารส ารองเงิน 

รหัสแหล่งของเงิน   ระบุนหัสแหล่งของเงินท่ีใช้สร้างเอกสารส ารองเงิน 

รหัสพื้นที่    ระบุรหัสพ้ืนท่ี 

รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย 

สถานะ    เลือกสถานะเอกสารส ารองเงิน 

ทัง้นี้ สามารถระบุเง่ือนไขการค้นหาได้มากกว่า 1 ประเภท 
 

เมื่อระบบแสดงผลการค้นหา กดที่ปุ่มเลือก     หน้ารายการเอกสารส ารองเงินที่ต้องการแก้ไข  
                     โดยแถบข้อมูลทั่วไปจะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้  ในส่วนของแถบข้อมูลสัญญา จะสามารถแก้ไขข้อมูลได้  
ยกเว้น Field รายการ ที่ไม่สามารถแก้ไขได้  

 

 

    

ภาพท่ี 8 
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ภาพท่ี 9 
 

                        เมื่อแก้ไขเสร็จแล้วกด จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง จากนั้นกด จ าลองการแก้ไข โดยระบบจะตรวจสอบ
ข้อมูลก่อน ถ้าระบบแจ้งไม่มีข้อผิดพลาด กดบันทึกข้อมูล จะได้เลขท่ีเอกสารส ารองเงินเดิม 

 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 10 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 11 
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การยกเลิกเอกสารส ารองเงิน 

เมื่อสร้างเอกสารส ารองเงินแล้ว หากต้องการแก้ไขข้อมูลทั่วไป เช่น จ านวนเงิน รหัสงบประมาณ รหัสหน่วย
เบิกจ่าย ฯลฯ ระบบจะไม่อนุญาตให้ท าการแก้ไขข้อมูลนี้ ผู้ใช้งานจะต้องท าการยกเลิกเอกสารส ารองเงินและท าการสร้างใหม่  

เมื่อเลือก สง01 บริเวณมุมขวาด้านบน จะมีฟังก์ช่ันการท างาน กดที่ ยกเลิก เพื่อเข้าสู่โหมดการยกเลิกเอกสารส ารองเงิน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 12 
 

  หน้าจอการยกเลกเอกสารส ารองเงิน ประกอบด้วย 

  ช่ือเอกสาร   แสดงช่ือแบบฟอร์ม ยกเลิกส ารองเงิน 

  รหัสหน่วยงาน   แสดงรหัสหน่วยงานตามสิทธิ 

  รหัสหน่วยเบิกจ่าย   แสดงรหัสหน่วยเบิกจ่ายตามสิทธิ 

  เลขท่ีเอสการส ารองเงิน  ระบุเลขท่ีเอกสารส ารองเงินท่ีต้องการยกเลิก 

  เหตุผลในการยกเลิก  ระบุเหตุผลในการยกเลกเอกสารส ารองเงิน 
 

  เมื่อตรวจสอบเอกสารส ารองเงิน หากเอกสารถูกต้อง กดปุ่ม ยกเลิกเอกสาร จากนั้นให้ระบุเหตุผลในการขอยกเลิก 
และกด จ าลองการยกเลิก ระบบจะตรวจสอบข้อมูลก่อนการยกเลิก หากไม่มีข้อผิดพลาด กดปุ่ม บันทึกข้อมูลเพื่อยกเลิกเอกสารส ารอง
เงิน ระบบจะแสดงเลขที่เอกสารเดิมและจ านวนเงินคงค้าง = 0 ตามภาพที่ 13 (เอกสารส ารองเงินที่ถูกยกเลิกยอดคงค้างจะเป็น 0 และ
สถานะยกเลิก) 

 

 

 

ภาพท่ี 13 
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การคัดเลือกเอกสารส ารองเงิน (List) ด้วยแบบฟอร์ม สง02  

การคัดเลือกเอกสารสารองเงิน  (LIST) เป็นหนึ่งในขั้นตอนการกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปีและขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน   
ซึ่งกระบวนการทั้งหมดของการกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปีและขยายเวลาเบิกจ่ายเงินประกอบด้วย การสร้างเอกสารสารองเงิน คัดเลือก (List) 
และการยืนยัน (Confirm) ซึ่งเป็นหน้าที่ที่หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ  ต้องด าเนินการก่อนวันท าการสุดท้ายของปีงบประมาณ  
และก่อนวันท าการสุดท้ายของเดือนมีนาคมของทุกปีงบประมาณ  

วิธีการคัดเลือกเอกสารส ารองเงิน (List)  
เมื่อ Log on โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอระบบงานต่างๆ  

 

 - กดปุ่ม                                                        เพื่อเข้าสู่ระบบบริหารงบประมาณ 

 - กดปุ่ม                                                เพื่อเข้าสู่การกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี/ขยายเวลาเบิกจ่าย  
 - กดปุ่ม                                               
                                                                     เพื่อเข้าสู่หน้าจอการสร้างเอกสารส ารองเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 14 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 15 
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ตามภาพท่ี 15 หน้าจอแสดงเง่ือนไขส าหรับเรียกรายการเอกสารส ารองเงินเพื่อด าเนินการคัดเลือก ประกอบด้วย  
 
แถบเงื่อนไข  

รหัสหน่วยงาน    แสดงรหัสหน่วยงาน และชื่อหน่วยงานตามสิทธิการเข้าใช้งาน  

รหัสหน่วยเบิกจ่าย   แสดงรหัสหน่วยเบิกจ่ายตามสิทธิการเข้าใช้งาน  

ปีงบประมาณ    แสดงปีงบประมาณ ระบบแสดงค่าเริ่มต้นเป็นปีปัจจุบัน  

รอบ    แสดงรอบของการกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปีและขยายเวลาเบิก 
 

แถบเงินกันไว้เบิกเหลื่อมป ี 

รหัสแหล่งของเงิน    ระบุรหัสแหล่งของเงิน  

รหัสงบประมาณ    ระบุรหัสงบประมาณ  

รหัสพื้นที่    ระบุรหัสพ้ืนท่ี  

เลขท่ีเอกสารส ารองเงิน  ระบุเลขท่ีเอกสารส ารองเงิน  

ประเภทเอกสาร    ระบุประเภทเอกสาร  

ทั้งนี ้หากต้องการให้ระบบแสดงเอกสารทั้งหมด ไม่ต้องระบุเง่ือนไข จากนั้นคลิกปุ่มแสดงรายการ 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 16 
 

ระบบจะแสดงผลการค้นหา โดยผู้ใช้งานสามารถจัดล าดับได้ตามข้อมูลแต่ละคอลัมน์ รวมถึงการนับจ านวนรายการ 
ทีเ่ลือก และผลรวมจ านวนเงินของรายการที่เลือก 

ผู้ใช้งานสามารถเลือกทีละรายการ หรือเลือกรายการทั้งหมด (กดปุ่ม เลือกทั้งหมด) จากนั้นกด   
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ภาพท่ี 17 
 

  เมื่อเลือกรายการเอกสารส ารองเงินท่ีต้องการ และคลิกปุ่ม       ระบบจะแสดงตามภาพท่ี 17 เป็นการ
ตรวจสอบความถูกต้อง จากนั้นคลิกปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบจะแสดงตามภาพท่ี 18 

 
 

 
 

ภาพท่ี 18 
 

  ตามภาพท่ี 18 ระบบแสดงกล่องข้อความแจ้งให้ผู้ใช้งาน “แจ้งต้นสังกัดเพื่อท าการยืนยัน (Confirm) เพื่อให้ค าขอ
สมบูรณ์” กดปุ่ม ปิด  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 19 
 

  ตรวจสอบสถานะเอกสารส ารองเงินทีได้ท าการ LIST แล้ว ด้วยการค้นหาเอกสารส ารองเงิน Field การอ้างอิง 2 
เปล่ียนจากสถานะ “ว่าง” เป็นสถานะ “21 – คัดเลือกรอบกันยายน” ตามภาพท่ี 20 
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ภาพท่ี 20 
 

  สถานะของเอกสารส ารองเงินจะแสดงให้เห็นว่า เอกสารดังกล่าวอยู่ในข้ันตอนใดของกระบวนการกันเงินไว้เบิก
เหล่ือมปี โดยสถานะมีดังนี้ 
  ว่าง   เอกสารส ารองเงินถูกสร้าง 
  21   List รอบกันยายน 
  22   List รอบมีนาคม 
  31   Confirm รอบกันยายน 
  32   Confirm รอบมีนาคม 
  4   อนุมัติรอบกันยายน 
  5   อนุมัติรอบมีนาคม 
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อพ 01 อนุมัติการขอกนัเงิน/ขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน  
   

เมื่อ Log in ด้วยสิทธิผู้อนุมัติ 1   
 

 - กดปุ่ม                                                        เพื่อเข้าสู่ระบบบริหารงบประมาณ 

 - กดปุ่ม                                                เพื่อเข้าสู่การอนุมัติรายการเอกสารส ารองเงิน 

 - กดปุ่ม                                                เพื่อเข้าสู่หน้าจอการสร้างเอกสารส ารองเงิน 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 21 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 22 
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ตามภาพท่ี 22 หน้าจอแสดงเง่ือนไขส าหรับเรียกรายการเอกสารส ารองเงินเพื่อด าเนินการอนุมัติ ประกอบด้วย  
 
แถบเงื่อนไข  

รหัสหน่วยงาน    แสดงรหัสหน่วยงาน และชื่อหน่วยงานตามสิทธิการเข้าใช้งาน  

รหัสหน่วยเบิกจ่าย   แสดงรหัสหน่วยเบิกจ่ายตามสิทธิการเข้าใช้งาน  

ปีงบประมาณ    แสดงปีงบประมาณ ระบบแสดงค่าเริ่มต้นเป็นปีปัจจุบัน  

รอบ    แสดงรอบของการกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปีและขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 

    ในปีงบประมาณจะมีสองรอบคือ มีนาคมและกันยายน 
 

แถบเงินกันไว้เบิกเหลื่อมป ี 

รหัสแหล่งของเงิน    ระบุรหัสแหล่งของเงิน  

รหัสงบประมาณ    ระบุรหัสงบประมาณ  

รหัสพื้นที่    ระบุรหัสพ้ืนท่ี  

เลขท่ีเอกสารส ารองเงิน  ระบุเลขท่ีเอกสารส ารองเงิน  

ประเภทเอกสาร    ระบุประเภทเอกสาร  
 
ทั้งนี้ หากต้องการให้ระบบแสดงเอกสารทั้งหมด ไม่ต้องระบุเง่ือนไข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 23 
   

ผู้ใช้งานสามารถเลือกบางรายการ หรือกดปุ่มเลือกทั้งหมด เพื่อเลือกรายการทั้งหมด จากนั้นกดปุ่ม  
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ภาพท่ี 24 
 

  ระบบแสดงรายการที่ได้ยืนยัน (Confirm) ตามภาพท่ี 25 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 25 
 

  เมื่อตรวจสอบเอกสารส ารองเงิน ใน Field อ้างอิง 2 ระบบแสดงสถานะเอกสาร 31 – ยืนยัน รอบ ก.ย. 
 
 

 

 

 

                                                   ภาพท่ี 26 


