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วิธีปฏิบัติในการเรียกรายงานระบบการเบิกจ่ายเงินผ่าน GFMIS Web Online 
แนบหนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0409.3/ว253  ลงวันที่  29 กรกฎาคม 2554 

 
 เมื่อส่วนราชการบันทึกรายการขอเบิกเงินผ่าน GFMIS Web Online และได้เลขที่เอกสารขอเบิกเงิน
เรียบร้อยแล้ว สามารถตรวจสอบรายละเอียดต่าง ๆ ของเอกสารขอเบิก รวมถึงสถานะของเอกสารขอเบิกว่า               
ได้ดําเนินการถึงข้ันตอนใดและมีสถานะอย่างไร ซ่ึงสามารถตรวจสอบรายละเอียดดังกล่าวได้จากรายงาน           
โดยในระบบการเบิกจ่ายเงินผ่าน GFMIS Web Online มี 3 รายงาน ดังน้ี 

 

1. รายงานแสดงรายละเอียดสถานะการเบิกจ่ายเงิน 
เพื่อให้ทราบสถานะของรายการขอเบิกเงินของส่วนราชการว่าอยู่ในสถานะใดและได้รับเงินเข้าบัญชี      
เงินฝากธนาคารของหน่วยงาน หรือผู้ขาย/คู่สัญญา วันไหน 

 เมื่อ Log on โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ 
 - กดปุ่ม                    (เรียกรายงาน Online) ตามภาพท่ี 1 เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเรียกรายงาน Online 
ตามภาพท่ี 2 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1 

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย 
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ระบบแสดงหน้าจอเรียกรายงาน Online 
     - กดปุ่ม      เลือกหมวดรายงาน ระบบการเบิกจ่ายเงิน ตามภาพที่ 2 เพื่อเข้าสู่หน้าจอหมวดรายงานระบบ   
การเบิกจ่ายเงิน ตามภาพท่ี 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2 
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ระบบจะแสดงหน้าจอการเรียกรายงาน Online ระบบการเบิกจ่ายเงิน 
- กดปุ่ม                                        ตามภาพที่ 3 เพื่อเรียกรายงานแสดงรายละเอียดสถานะการเบิกจ่ายเงิน   
ตามภาพท่ี 4 
 

 
ภาพที่ 3 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

 เมื่อเข้าสู่หน้าจอรายงานแสดงรายละเอียดสถานะการเบิกจ่ายเงิน โดยระบุรายละเอียดตามเง่ือนไข         
ที่ต้องการเรียกรายงาน ดังน้ี 

1.1 การเรียกรายงานตามวันที่ผ่านรายการ 
ใช้สําหรับเรียกรายงานแสดงสถานะการเบิกจ่ายเงินเป็นรายวัน หรือรายสัปดาห์ โดยระบุวันเดือนปี 
ตามวันท่ีผ่านรายการท่ีต้องการเรียกรายงาน 

1.2 การเรียกรายงานตามเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน 
ใช้สําหรับเรียกรายงานแสดงสถานะการเบิกจ่ายเงินท่ีต้องการระบุเลขท่ีเอกสาร โดยระบุเลขที่เอกสาร      
ขอเบิกเงิน จํานวน 10 หลัก พร้อมท้ังระบุวันท่ีผ่านรายการ 

1.3 การเรียกรายงานตามรหัสผู้ขาย 
ใช้สําหรับเรียกรายงานแสดงสถานะการเบิกจ่ายเงินที่ต้องการระบุรหัสผู้ขาย โดยระบุรหัสผู้ขาย  
จํานวน 10 หลัก พร้อมทั้งระบุวันท่ีผ่านรายการ 
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ตัวอย่างการเรียกรายงานแสดงรายละเอียดสถานะการเบิกจ่ายเงิน 
1.1 การเรียกรายงานตามวันที่ผ่านรายการ 

      - ระบุวันเดือนปีตามวันท่ีผ่านรายการท่ีต้องการเรียกรายงาน และให้กดปุ่ม “เรียกดูรายงาน” ตามภาพที่ 4 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 

 

ภาพที่ 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบุวันที่ผ่าน
รายการ 
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 - ระบบแสดงหน้าจอรายงานแสดงรายละเอียดสถานะการเบิกจ่ายเงิน ตามภาพท่ี 5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 
    - กดปุ่ม                   กรณีต้องการดูรายงานแสดงรายละเอียดสถานะการเบิกจ่ายเงินหน้าจอถัดไป ตามภาพที่ 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6 
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- เมื่อกดปิดหน้าจอ ระบบแสดงหน้าจอสรุปรายงานแสดงรายละเอียดสถานะการเบิกจ่ายเงิน ตามภาพท่ี 7 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ภาพท่ี 7 
1.2 การเรียกรายงานตามเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน 

      - ระบุเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน จํานวน 10 หลัก พร้อมทั้งระบุวันท่ีผ่านรายการ และให้กดปุ่ม       
“เรียกดูรายงาน” ตามภาพที่ 8 

 

 
ภาพที่ 8 

 
 

ระบุเลขที่เอกสาร
และวันที่ผ่าน
รายการ 
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- ระบบแสดงหน้าจอรายงานแสดงรายละเอียดสถานะการเบิกจ่ายเงิน ตามภาพท่ี 9 
 

 
ภาพที่ 9 

 

- เมื่อกดปิดหน้าจอ ระบบแสดงหน้าจอสรุปรายงานแสดงรายละเอียดสถานะการเบิกจ่ายเงิน ตามภาพท่ี 10 
 

 
ภาพท่ี 10 
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1.3  การเรียกรายงานตามรหัสผู้ขาย 
- ระบุรหัสผู้ขาย จํานวน 10 หลัก สามารถระบุผู้ขายภายนอกหรือผู้ขายท่ีเป็นส่วนราชการพร้อมท้ังระบุ      
วันที่ผ่านรายการ และให้กดปุ่ม “เรียกรายงาน” ตามภาพที่ 11 
 

 
 

ภาพท่ี 11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบุรหัสผู้ขายและ
วันที่ผ่านรายการ 
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- ระบบแสดงหน้าจอรายงานแสดงรายละเอียดสถานะการเบิกจ่ายเงิน ตามภาพท่ี 12 

 
ภาพท่ี 12 

- เมื่อกดปิดหน้าจอ ระบบแสดงหน้าจอสรุปรายงานแสดงรายละเอียดสถานะการเบิกจ่ายเงิน ตามภาพที่ 13 

 
ภาพท่ี 13 

คําอธิบายรายงานแสดงรายละเอียดสถานะการเบิกจ่ายเงิน ดังน้ี 
- จังหวัด    รหัสจังหวัดท่ีบันทึกรายการขอเบิกเงิน 
- หน่วยเบิกจ่าย   ช่ือหน่วยเบิกจ่ายที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
- รหัสหน่วยเบิกจ่าย  รหัสหน่วยเบิกจ่ายที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
- ค่าปรับหน้าฎีกา   จํานวนเงินค่าปรับ (ถ้ามี) 
- เลขท่ีเอกสาร   เลขท่ีเอกสารขอเบิกเงินของส่วนราชการ 
- ยอดเงินหลังหักค่าปรับ  จํานวนเงินหลังการหักค่าปรับ 
- เลขท่ีเอกสาร CGD  กรณีจ่ายตรงผู้ขายจะแสดงเลขที่เอกสารขอเบิกของส่วนราชการ 

    กรณีจ่ายผ่านส่วนราชการจะแสดงเลขท่ีเอกสารท่ีเกิดข้ึนอัตโนมัติ 
    ของกรมบัญชีกลาง 

- ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย   จํานวนเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 
- เลขท่ีเอกสารจ่าย   เลขท่ีเอกสารจ่ายของกรมบัญชีกลาง 
- ยอดเงินสุทธิ   จํานวนเงินที่ขอรับสุทธิ 
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- วันที่จ่าย    วันที่ผ่านรายการของเอกสารจ่ายเงินของกรมบัญชีกลาง 
- ค่าธรรมเนียม   จํานวนเงินค่าธรรมเนียมการโอน 
- วันที่ไฟล์   วันที่เงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการหรือผู้ขาย/คู่สัญญา 
- แหล่งของเงิน   รหัสแหล่งของเงินท่ีขอเบิก 
- รหัสผู้ขาย   รหัสผู้ขายตามเอกสารขอเบิกเงิน 
- เลขท่ีบัญชีธนาคาร  เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคารท่ีกรมบัญชีกลางโอนเงินให้ 
-  สถานะเอกสาร   แสดงสถานะเอกสารต่าง ๆ ดังน้ี 

    - ยังไม่ได้ทําการชําระเงิน 
    - ไม่ผ่านการอนุมัติจากคลัง 
    - ทํารายการจ่ายแล้วรอส่ังโอน 
    - ส่งไฟล์ให้ธนาคารแล้วรอยืนยัน 
    - ธนาคารได้โอนเงินให้แล้ว 
    - ธนาคารปฏิเสธการโอนเงิน 
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2. รายงานติดตามสถานะขอเบิก  
    เพื่อใช้ในการตรวจสอบสถานะของรายการขอเบิกเงินของส่วนราชการว่าอยู่ในสถานะใด 
     เมื่อ Log on โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ 
 - กดปุ่ม                   (เรียกรายงาน Online) ตามภาพที่ 14  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเรียกรายงาน Online 
ตามภาพท่ี 15 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 14 
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ระบบแสดงหน้าจอเรียกรายงาน Online 
     - กดปุ่ม      เลือกหมวดรายงานระบบการเบิกจ่ายเงิน ตามภาพที่ 15 เพื่อเข้าสู่หน้าจอหมวดรายงานระบบ  
การเบิกจ่ายเงิน ตามภาพท่ี 16 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 15 
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ระบบจะแสดงหน้าจอการเรียกรายงาน Online ระบบการเบิกจ่ายเงิน 
- กดปุ่ม                           ตามภาพที่ 16 เพื่อเรียกรายงานติดตามสถานะขอเบิก ตามภาพที่ 17 

 

ภาพท่ี 16 
ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

 เมื่อเข้าสู่หน้าจอรายงานติดตามสถานะขอเบิก โดยระบุรายละเอียดตามเง่ือนไขที่ต้องการเรียกรายงาน ดังน้ี
 2.1 การเรียกรายงานตามเลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน 
                ใช้สําหรับเรียกรายงานติดตามสถานะขอเบิกเงินที่ต้องการระบุเลขท่ีเอกสาร โดยระบุเลขท่ี 
                เอกสารขอเบิกเงิน จํานวน 10 หลัก  
 2.2 การเรียกรายงานตามวันที่ผ่านรายการ 

ใช้สําหรับเรียกรายงานติดตามสถานะขอเบิกเงินเป็นรายวัน หรือรายสัปดาห์ โดยระบุวันที่ผ่านรายการ
ของเอกสารขอเบิกเงินท่ีต้องการเรียกรายงาน 

2.3 การเรียกรายงานตามวันที่บันทึก 
ใช้สําหรับเรียกรายงานติดตามสถานะขอเบิกเงินเป็นรายวัน หรือรายสัปดาห์ โดยระบุวันที่บันทึก
รายการเอกสารขอเบิกเงินที่ต้องการเรียกรายงาน 

2.4 การเรียกรายงานตามรหัสผู้ขาย 
ใช้สําหรับเรียกรายงานติดตามสถานะขอเบิกเงินที่ต้องการระบุรหัสผู้ขาย โดยระบุรหัสผู้ขาย จํานวน 10 หลัก 
นอกจากน้ัน ยังสามารถเรียกดูรายงานตาม ประเภทเอกสาร วิธีการชําระเงินหรือการระงับการชําระเงินได้ 
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ตัวอย่างการเรียกรายงานติดตามสถานะขอเบิก 
 

 2.1 การเรียกรายงานตามเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน 
         - ระบุเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน จํานวน 10 หลัก ท่ีต้องการเรียกรายงาน และให้กดปุ่ม “เรียกดูรายงาน”     
ตามภาพท่ี 17 
 

 
ภาพท่ี 17 

 

- ระบบแสดงหน้าจอรายงานติดตามสถานะขอเบิก ตามภาพท่ี 18   

ภาพท่ี 18 

ระบุเลขที่   
เอกสาร 
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 2.2 การเรียกรายงานตามวันท่ีผ่านรายการ 
     - ระบุวันท่ีผ่านรายการท่ีต้องการเรียกรายงานหรือระบุวันที่ผ่านรายการเป็นช่วงได้ และให้กดปุ่ม 
“เรียกดูรายงาน” ตามภาพที่ 19 
 

 
 

ภาพท่ี 19 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบุวันที่ผ่าน
รายการ 
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- ระบบแสดงหน้าจอรายงานติดตามสถานะขอเบิก ตามภาพท่ี 20   
 

ภาพท่ี 20 
   - กดปุ่ม        กรณีต้องการดูรายงานแสดงรายละเอียดสถานะการเบิกจ่ายเงินหน้าจอถัดไป ตามภาพท่ี 21 

 

ภาพท่ี 21 
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2.3 การเรียกรายงานตามวันท่ีบันทึก 
     - ระบุวันท่ีบันทึกรายการเอกสารขอเบิกเงินที่ต้องการเรียกรายงาน และให้กดปุ่ม “เรียกดูรายงาน”   
ตามภาพท่ี 22 
 

 
 

ภาพท่ี 22 
 

- ระบบแสดงหน้าจอรายงานติดตามสถานะขอเบิก ตามภาพท่ี 23   
 

 
ภาพท่ี 23 

 

ระบุวันทีบ่ันทึก 
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2.4 การเรียกรายงานตามรหัสผู้ขาย 
 - ระบุรหัสผู้ขาย จํานวน 10 หลัก พร้อมท้ังระบุวันที่บันทึกรายการ และให้กดปุ่ม “เรียกดูรายงาน”     

ตามภาพที่ 24 
 

 
ภาพท่ี 24 

 

- ระบบแสดงหน้าจอรายงานติดตามสถานะขอเบิก ตามภาพท่ี 25   
 

 
ภาพท่ี 25 

 
 
 

ระบุวันทีบ่ันทึก
และรหัสผู้ขาย 
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คําอธิบายรายงานติดตามสถานะขอเบิก ดังน้ี 
- ประเภทเอกสาร   ประเภทเอกสารของรายการขอเบิกเงิน 
- ผู้ขาย    รหัสผู้ขายตามรายการขอเบิกเงิน 
- เลขเอกสาร   เลขท่ีเอกสารที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
- การอ้างอิง   การอ้างอิงท่ีระบุในรายการขอเบิกเงิน 
- PBk    แสดงสถานะของเอกสารขอเบิกเงินของส่วนราชการ ดังน้ี 

    0  คือ รออนุมัติข้ัน 1 ด้วยสิทธิ P1 (ระบบแสดงสถานะ เอกสารผ่านรายการ) 
    A  คือ รออนุมัติขั้น 2 ด้วยสิทธิ P2 (ระบบแสดงสถานะ รออนุมัติข้ัน 2 ใน สรก.)
    B  คือ เอกสารรอการอนุมัติจากสํานักงานคลังจังหวัด/กรมบัญชีกลาง  
             (ระบบแสดงสถานะ ระงับการชําระเงิน) 
    "   " (ว่าง) คือ เอกสารขอเบิกเงินท่ีได้รับการอนุมัติจากสํานักงานคลัง 
    จังหวัด/กรมบัญชีกลางแล้ว (ระบบจะแสดงสถานะ ชําระเงินได้) 
                                     E คือ เอกสารท่ีไม่อนุมัติโดยคลังจังหวัด/กรมบัญชีกลาง 
    (ระบบแสดงสถานะเอกสารที่ถูกกลับรายการ) 
                                    N คือ เอกสารที่ไม่อนุมัติโดยส่วนราชการ (ระบบแสดงสถานะ  
    เอกสารที่ถูกกลับรายการ) 

- เงินฝากคลัง   เอกสารการปรับลดเงินฝากคลังของส่วนราชการที่เกิดข้ึนอัตโนมัติ          
    (เฉพาะกรณีขอเบิกเงินนอกงบประมาณ) 

- เงินรับฝาก สรก.   เอกสารการปรับลดเงินรับฝาก สรก. ของกรมบัญชีกลางท่ีเกิดข้ึนอัตโนมัติ       
    (เฉพาะกรณีขอเบิกเงินนอกงบประมาณ) 

- ค้างรับ CGD   เอกสารการบันทึกบัญชีของส่วนราชการที่เกิดข้ึนอัตโนมัติจากการขอเบิกเงิน
    (เฉพาะกรณีท่ีจ่ายผ่านส่วนราชการ) 

- ค้างจ่าย สรก.   เอกสารการบันทึกบัญชีของกรมบัญชีกลางที่เกิดข้ึนอัตโนมัติจาก       
    การขอเบิกเงิน (เฉพาะกรณีท่ีจ่ายผ่านส่วนราชการ) 

- PBk สรก.   แสดงสถานะเอกสารของกรมบัญชีกลางท่ีเกิดข้ึนอัตโนมัติจากการ      
    ขอเบิกเงิน (เฉพาะกรณีท่ีจ่ายผ่านส่วนราชการ) 

- ล้างกลับรายการค้างรับ CGD เอกสารการบันทึกบัญชีของส่วนราชการท่ีได้รับเงินจากกรมบัญชีกลาง/ 
    เอกสารกลับรายการ (เฉพาะกรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ) 

- ล้างกลับรายการค้างจ่าย สรก. เอกสารการบันทึกบัญชีของกรมบัญชีกลางที่ได้จ่ายเงินให้ส่วนราชการ/  
    เอกสารกลับรายการ (เฉพาะกรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ) 

- จํานวนเงินขอเบิก  จํานวนเงินที่ขอเบิก ก่อนหักภาษี ณ ท่ีจ่าย 
- ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย   จํานวนเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 
- จํานวนเงิน   จํานวนเงินที่ได้รับสุทธิหลังค่าปรับและภาษี (ถ้ามี) 



-20- 

3. รายงานการนําเข้าข้อมูลระบบการเบิกจ่าย (Loader report)  

  การเรียกรายงานระบบเบิกจ่ายผ่าน Web Online สามารถเรียกรายงานการนําเข้าข้อมูล 
รายการขอเบิกเงิน, ขอจ่ายโดยส่วนราชการ และเบิกเกินส่งคืนหรือล้างลูกหนี้เงินยืม (Loader report)             
เพื่อตรวจสอบผลการนําเข้าข้อมูลในลักษณะ Online Real Time โดยสามารถเรียกรายงานตามผู้บันทึกหรือ
เรียกรายงานตามหน่วยเบิกจ่าย หลังจากน้ันจะต้องเลือกประเภทของรายงาน ซ่ึงแบ่งออกเป็น 3 ประเภท คือ รายวัน 
รายสัปดาห์ และรายเดือน ในการเรียกรายงานแต่ละประเภทจําเป็นต้องระบุวันที่เรียกรายงานให้สอดคล้อง
กับประเภทของรายงาน คือ 
  - ประเภทของรายงานเป็นรายวัน   เลือกวันท่ีรายงาน ตามวันที่บันทึกรายการท่ีต้องการ 
   ให้ระบบแสดงข้อมูล 
  - ประเภทของรายงานเป็นรายสัปดาห์  เลือกวันที่เป็นวันเสาร์ของสัปดาห์  โดยระบบจะแสดง 
   ข้อมูลของวันท่ีบันทึกต้ังแต่วันอาทิตย์ที่เป็นวันต้นสัปดาห์ 
   ถึงวันเสาร์   
  - ประเภทของรายงานเป็นรายเดือน   เลือกวันท่ีเป็นวันส้ินเดือน  โดยระบบจะแสดงข้อมูลของ
   เดือนท่ีระบุ 
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ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

 ในระบบงานหลักของระบบเบิกจ่าย  ต้องเลือกรายการต่าง ๆ ซ่ึงจะมีเมนูรายงานแสดงไว้ด้านหลัง   
ของแต่ละคําส่ังงานและกดปุ่ม                    (รายงาน) ให้ตรงกับคําส่ังงานท่ีต้องการ ตามภาพที่ 26 

 

 

 

 

 

 

 

. 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 26 
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 3.1 รายงานขอเบิกเงินงบประมาณที่ต้องอ้างใบส่ังซื้อส่ังจ้าง (ขบ 01)  

  3.1.1  รายงานขอเบิกเงินงบประมาณที่ต้องอ้างใบส่ังซื้อส่ังจ้าง (ขบ 01) ประจําวัน 
     ขั้นตอนการเข้าสู่การเรียกรายงาน ขบ 01  
                  - กดปุ่ม                      ด้านหลังคําส่ังงาน ขบ 01 ตามภาพท่ี 27 เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเรียกรายงาน 
ตามภาพที่ 28 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 27 
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 การระบุรายละเอียดการเรียกรายงาน 

   -  เรียกดูรายงานตาม เลือกผู้บันทึก/หน่วยเบิกจ่าย 
   -  ประเภทรายงาน เลือกประเภทรายวัน โดยกดปุ่ม     เลือก 
  -  วันท่ีรายงาน เลือกวันที่ท่ีต้องการดูรายงาน  
   ให้กดปุ่ม       ระบบแสดง            (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
   และดับเบิลคลิกท่ีวันท่ี เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 

   - กดปุ่ม                            ระบบแสดงข้อมูลตามภาพท่ี 29 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 28 

รายงานขอเบิกเงินงบประมาณที่ต้องอ้างใบส่ังซื้อส่ังจ้าง (ขบ 01) ประเภทประจําวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 29 
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 3.1.2  รายงานขอเบิกเงินงบประมาณที่ต้องอ้างใบส่ังซื้อส่ังจ้าง (ขบ 01)  ประจําสัปดาห์ 
  ขั้นตอนการเข้าสู่การเรียกรายงาน ขบ 01   
               - กดปุ่ม                       ด้านหลังคําส่ังงาน ขบ 01 ตามภาพท่ี 30 เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเรียกรายงาน 
ตามภาพที่ 31 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 30 
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  การระบุรายละเอียดการเรียกรายงาน 
   -  เรียกดูรายงานตาม เลือกผู้บันทึก/หน่วยเบิกจ่าย 
   -  ประเภทรายงาน เลือกประเภทรายสัปดาห์ โดยกดปุ่ม     เลือก 

  -  วันท่ีรายงาน เลือกวันที่เป็นวันเสาร์ของสัปดาห์ที่ต้องการดูรายงาน 
   ให้กดปุ่ม       ระบบแสดง            (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
   และดับเบิลคลิกท่ีวันท่ี เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 

   - กดปุ่ม                           ระบบแสดงข้อมูลตามภาพท่ี 32 
 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 31 

รายงานขอเบิกเงินงบประมาณที่ต้องอ้างใบส่ังซื้อส่ังจ้าง (ขบ 01) ประเภทรายสัปดาห์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 32 
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 3.1.3  รายงานขอเบิกเงินงบประมาณที่ต้องอ้างใบส่ังซื้อส่ังจ้าง (ขบ 01)  ประจําเดือน 
  ขั้นตอนการเข้าสู่การเรียกรายงาน ขบ 01   
              - กดปุ่ม                   ด้านหลังคําส่ังงาน ขบ 01 ตามภาพท่ี 33 เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเรียกรายงาน     
ตามภาพที่ 34 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

ภาพที่ 33 
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  การระบุรายละเอียดการเรียกรายงาน 
   -  เรียกดูรายงานตาม เลือกผู้บันทึก/หน่วยเบิกจ่าย 
   -  ประเภทรายงาน เลือกประเภทรายเดือน โดยกดปุ่ม     เลือก 
  -  วันท่ีรายงาน เลือกวันที่ท่ีเป็นวันสุดท้ายของเดือน 
   ให้กดปุ่ม       ระบบแสดง            (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
   และดับเบิลคลิกท่ีวันท่ี เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 

   - กดปุ่ม                            ระบบแสดงข้อมูลตามภาพท่ี 35 
 

 

 

 

 

 
 
 
 

ภาพที่ 34 
รายงานขอเบิกเงินงบประมาณที่ต้องอ้างใบส่ังซื้อส่ังจ้าง (ขบ 01) ประเภทรายเดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 35 
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 3.2 รายงานขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบส่ังซื้อส่ังจ้าง (ขบ 02) 
 3.2.1  รายงานขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบส่ังซื้อส่ังจ้าง (ขบ 02) ประจําวัน 
   ขั้นตอนการเข้าสู่การเรียกรายงาน ขบ 02 
                  - กดปุ่ม                       ด้านหลังคําส่ังงาน ขบ 02 ตามภาพที่ 36 เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเรียกรายงาน 
ตามภาพที่ 37 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 36 
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  การระบุรายละเอียดการเรียกรายงาน 
   -  เรียกดูรายงานตาม เลือกผู้บันทึก/หน่วยเบิกจ่าย 
   -  ประเภทรายงาน เลือกประเภทรายวัน โดยกดปุ่ม     เลือก 
  -  วันท่ีรายงาน เลือกวันที่ท่ีต้องการดูรายงาน  
   ให้กดปุ่ม       ระบบแสดง            (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
   และดับเบิลคลิกท่ีวันท่ี เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 

  - กดปุ่ม                           ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่ 38 
 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 37 

ขอเบิกเงินงบประมาณท่ีไม่อ้างใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง (ขบ 02) ประเภทรายวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 38 
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 3.2.2  รายงานขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบส่ังซื้อส่ังจ้าง (ขบ 02) ประจําสัปดาห์ 
   ขั้นตอนการเข้าสู่การเรียกรายงาน ขบ 02 
                  - กดปุ่ม                       ด้านหลังคําส่ังงาน ขบ 02 ตามภาพที่ 39 เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเรียกรายงาน 
ตามภาพที่ 40 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 39 
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  การระบุรายละเอียดการเรียกรายงาน 
   -  เรียกดูรายงานตาม เลือกผู้บันทึก/หน่วยเบิกจ่าย 
   -  ประเภทรายงาน เลือกประเภทรายสัปดาห์ โดยกดปุ่ม     เลือก 

  -  วันท่ีรายงาน เลือกวันที่เป็นวันเสาร์ของสัปดาห์ที่ต้องการดูรายงาน 
   ให้กดปุ่ม       ระบบแสดง            (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
   และดับเบิลคลิกท่ีวันท่ี เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 

 - กดปุ่ม                           ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่  41 
 

 

 

 

 

 
 
 

ภาพที่ 40 

ขอเบิกเงินงบประมาณท่ีไม่อ้างใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง (ขบ 02) ประเภทรายสัปดาห์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 41 
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 3.2.3  รายงานขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบส่ังซื้อส่ังจ้าง (ขบ 02) ประจําเดือน 
   ขั้นตอนการเข้าสู่การเรียกรายงาน ขบ 02 
               - กดปุ่ม                      ด้านหลังคําส่ังงาน ขบ 02 ตามภาพที่ 42 เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเรียกรายงาน     
ตามภาพที่ 43 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 42 
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  การระบุรายละเอียดการเรียกรายงาน 
   -  เรียกดูรายงานตาม เลือกผู้บันทึก/หน่วยเบิกจ่าย 
   -  ประเภทรายงาน เลือกประเภทรายเดือน โดยกดปุ่ม     เลือก 
  -  วันท่ีรายงาน เลือกวันที่ท่ีเป็นวันสุดท้ายของเดือน 
   ให้กดปุ่ม       ระบบแสดง            (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
   และดับเบิลคลิกท่ีวันท่ี เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 

  - กดปุ่ม                           ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่  44 
 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 43 

ขอเบิกเงินงบประมาณท่ีไม่อ้างใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง (ขบ 02) ประเภทรายเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 44 
 

 สําหรับการเรียกรายงานการนําเข้าข้อมูลระบบเบิกจ่าย ในการบันทึกรายการขอเบิกเงินอ่ืน, การขอจ่าย
โดยส่วนราชการ และเบิกเกินส่งคืนหรือล้างลูกหนี้เงินยืม มีวิธีปฏิบัติในการเรียกรายงานเช่นเดียวกับการ
เรียกรายงานข้างต้น 


