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คู่มือการท างบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน  
 
  1.  ข้ันตอนการบันทึกใบส าคัญเบิกเงิน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
รูปท่ี  1  หน้าจอโปรแกรมบันทึกใบส าคัญเบิก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 2 ฟอร์มการสร้างรายการใหม่ใบใบส าคัญเบิก 
 
 

1. คลิ๊กเลือกบันทึกใบขอเบิก 
 

2.คลิ๊กเลือกเมนูย่อยใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 

1. คลิ๊กเลือกปุ่มสร้างใหม่ 
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   - การเพิ่มรายการใบเบิก    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี  3  ฟอร์มการเพิ่มรายการใบส าคัญเบิก 

 
ค าอธิบาย กรุณากรอกรายละเอียดต่อไปนี้ 
   1. วันที่ขอเบิก 
   2. ชื่อ – นามสกุล ผู้ขอเบิก 
   3. ต าแหน่งผู้ขอเบิก 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.คลิ๊กเพิ่มรายการ 

1.คลิ๊กปุ่มค้นหารายการ 

1 

2 

3 
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รูปท่ี  4 ฟอร์มการค้นหารายการเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี   5  ฟอร์มรายการข้อมูล 

   
 -  ข้ันตอนการบันทึกรายการขอเบิก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  6  ฟอร์มบันทึกรายการขอเบิก 

 
 

2.เลือกรายการแล้วกดตกลง 

1.คลิ๊กเลือกรายการ 
2.เลือกบันทึกรายการ 

1.เลือกรายการ 
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 -  ข้ันตอนการกรอกรายละเอียดเลขท่ีตัดยอด 
   
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 

รูปท่ี 7  ฟอร์มการตัดยอดบัญชีรายการขอเบิก 
   ค าอธิบาย 

1. ตรวจสอบรายการเลือกหมวดรายจ่าย 
2. พิมพ์รายการ 
3. จ านวนเงินที่ขอเบิก 
4. ชื่อผู้รับเงิน 

 

   -  กรณีมีการหักล้างเงินยืม 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 8 ฟอร์มหักล้างเงินยืมรายการขอเบิก 

1 

2 
3 

4 

1.คลิ๊กเครื่องหมาย ในช่อง 

2.คลิ๊กปุ่ม ? เพื่อค้นหาเลขที่ใบยืม 
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รูปท่ี 9 ฟอร์มรายการข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  10 ฟอร์มการกรอกเลขที่ใบยืมเงิน 
    ค าอธิบาย 
  1. ตรวจสอบเลขที่ใบยืมที่น ามาหักล้างเงินยืม 
  2. รายชื่อหรือกรายการที่น ามาหักล้าง 
  3. จ านวนเงินที่หักล้าง 
 4. เมื่อกรอกรายการครบถ้วนแล้วกดตกลง 

2.คลิ๊กเลือกรายการแล้วกดปุ่มตกลง 

1 
2 3 

4 

1.คลิ๊กเลือกรายการ 
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รูปท่ี  11 หน้าฟอร์มการหักล้างใบยืมขอเบิก 
 

  -  กรณีส ารองจ่ายรายการขอเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  12 ฟอร์มส ารองจ่ายรายการขอเบิก 
 
 
 
 

1.คลิ๊กเครื่องหมาย ในช่อง 

2.คลิ๊กปุ่มตกลง 

1.รายการหักล้างใบยืมเงิน 

2.ใส่ช่ือผู้รับเงิน (ผู้ที่ส ารองจ่าย) 
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รูปท่ี 13 ฟอร์มแสดงรายการส ารองจ่ายขอเบิก 
 

    -  ข้ันตอนการแก้ไขรายการขอเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  14 ฟอร์มการแก้ไข 

 
 
 
 

1.รายการที่ส ารองจ่ายก่อน 

1.เลือกรายการ 1.คลิ๊กปุ่มแก้ไขรายการ 
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รูปท่ี  15 ฟอร์มตรวจสอบรายการขอเบิก 

กรุณาตรวจสอบข้อมูลก่อนท่ีจะแก้ไขข้อมูล 
 

  - กรณีมีการแยกรายการขอเบิก 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 
รูปท่ี 16 ฟอร์มแยกรายการขอเบิก 

2.แล้วกดปุ่มแยกรายการ 

1. เม่ือท าการแก้ไขเสร็จแล้ว ให้คลิ๊กปุ่มตกลง 

1.เลือกรายการายการ 
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รูปท่ี  17 ฟอร์มการแยกรายการ 

กรุณา  แยกจ านวนเงินให้เท่ากัน ข้อ ( 1 - 2 ) 
 

  - กรณีมีการรวมรายการขอเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปท่ี 18 ฟอร์มการรวมรายการขอเบิก 
 
 
 

1 

2 

1.คลิ๊กปุ่มตกลง 

2. แล้วกดปุ่มรวมรายการ 

3. คลิ๊กปุ่มตกลง 

1. กดปุ่ม Shift ค้างไว้ แล้วคลิ๊กเลือกรายการ 2 รายการ  
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  -  ข้ันตอนการลบรายการใบงบหน้าใบส าคัญขอเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  19  ฟอร์มลบรายการใบงบหน้าใบส าคัญขอเบิก 
 

    -  ข้ันตอนการบันทึกใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  20 ฟอร์มบันทึกใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
 
 
 
 

2.แล้วกดปุ่มลบรายการ 

1 คลิ๊กปุ่มบันทึก 2 คลิ๊กปุ่ม  ok 

1.คลิ๊กเลือกรายการ 
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    -  ข้ันตอนการยกเลิกรายการใบบันทึกงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  21  ฟอร์มการยกเลิกรายการ 
  

 -  ข้ันตอนการค้นหารายการใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  22  ฟอร์มการค้นหารายการ 
 
 
 

1 คลิ๊กเลือกรายการแล้วกดปุ่มเม่ือต้องการยกเลิก 

1 คลิ๊กปุ่มค้นหารายการใบงบหน้าใบส าคัญขอเบิก 
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\ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  23 ฟอร์มรายการข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  24  ฟอร์มรายการที่ขอเบิก 
 
 
 
 

1 คลิ๊กเลือกรายการแล้วกดปุ่มตกลง 

2. คลิ๊กปิดหน้าจอ 

1.รายการที่ขอเบิก 


