
การบนัทึกเบกิจายเงินอุดหนนุทัว่ไป (กรณเีบิกจายเงนิ
อุดหนนุกอนหลกั) 

1. บนัทกึขอเบกิจายเงนิอดุหนนุ(เฉพาะสวนกลาง) 

 เขาเมนหูลัก มหาวทิยาลยัขอนแกน กลุมงบประมาณ  ระบบ
งบประมาณ  รายการประจาํวนั  เบกิจายงบประมาณ  บนัทกึขอ
เบกิจายเงนิอดุหนนุ(เฉพาะสวนกลาง) 
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2. การบนัทกึขอมลูการสงเอกสารไปคณะ/หนวยงาน 

 เขาเมนหูลัก มหาวทิยาลยัขอนแกน กลุมงบประมาณ  ระบบ
งบประมาณ  ประมวลผล  เบกิจายงบประมาณ  คณะ/หนวยงาน 
ยนืยนัการสงเอกสารไปยงัสวนกลาง 
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 1. ไปที่แท็บสงเอกสาร
2. ใสเลขทีคุ่มยอดเบิกจาย 
3. คลิกเลือก   ระบบจะดําเนนิการบันทึกขอมูลให

โดยอตัโนมัต ิ
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3 งานธรุการยนืยนัการรบัเอกสารจากคณะ / หนวยงาน 
 เขาเมนหูลัก มหาวทิยาลยัขอนแกน กลุมงบประมาณ  ระบบ

งบประมาณ  ประมวลผล  เบกิจายงบประมาณ  งานธรุการ 
ยนืยนัการรบัเอกสารจากคณะ/หนวยงาน 

 

 1.  ไปที่แทบ็สงเอกสาร
2. ใสเลขทีคุ่มยอดเบิกจาย 

     3.   คลิกเลอืก    ระบบจะดําเนินการบันทึกขอมูลใหโดย
อัตโนมัติ 
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4. รบัขอมลูการตัง้หนีเ้จาหนีก้ารคา / ใบสาํคญั จากระบบงบประมาณ

 เขาเมนู  มหาวทิยาลยัขอนแกน กลุมการเงนิ ระบบเจาหนี้ รบัโอน
ขอมลูจากระบบอืน่ รบัขอมลูการตัง้หนีเ้จาหนีก้ารคา / ใบสําคญั จาก
ระบบงบประมาณ 

 

 บันทึกขอมูลดังนี ้
1. ปบริหารงบประมาณ : เลือกปบริหารงบประมาณปจจุบัน 
2. ปงบประมาณ : เลือกงบประมาณทีต่องการใชเงนิ 
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3. แหลงเงิน : เลือกเงนิงบประมาณแผนดิน 
4. หนวยงาน : เลือกหนวยงานสํานักงานอธิการบด ี
5. ตั้งแตวันที่ : ลบขอมูลวันทีอ่อกเนื่องจากเปนขอมูลวันที่บันทกึ

ขอมูลเบกิจายซึ่งไมกรอกก็ได 
6. คลิกเลือก  เพื่อคนหาขอมูล 
7. หากมีขอมูลระบบจะแสดงเลขที่คุมยอดเบิกจายให 
8. คลิกปุม    เพื่อบันทกึขอมูล 

 
 
 

5. จดัเตรยีมใบฎกีา (BARCODE) 
 เขาเมนู มหาวทิยาลยัขอนแกน กลุมงบประมาณ ระบบงบประมาณ

รายการประจาํวนั ตัง้ยอดงบประมาณ  จดัเตรยีมใบฎกีา
(BARCODE) 
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 บันทึกขอมูลดังนี ้
1. ใสเลขทีคุ่มยอดเบิกจาย 
2. คลิกปุม   เพื่อคนหาขอมูลในระบบ 
3. ประเภทฎกีา : เลือกเปน 101 ประเภทที่ 1 จายผานสวนราชการ 
4. คลิกปุม  เพื่อบันทึกขอมูล 
5. เลขที่จัดทําฎีกาจะปรากฏขึ้น 
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6. งบหนาใบสําคญัคูจาย
 เขาเมนู มหาวทิยาลยัขอนแกน กลุมงบประมาณ  รายงาน 

รายงานการจดัทาํฎกีา งบหนาใบสําคญัคูจาย 
 
 

 บันทึกขอมูลดังนี ้
1. แหลงเงิน : 1 เงินงบประมาณแผนดนิ 
2. วันที่จัดทาํฎีกา : เลือกตามวันที่จัดทาํฎีกา(BARCODE) 
3. เลขที่จัดทําฎีกา : เลือกเลขที่จัดทําฎกีาตามทีร่ะบบบันทึกเลขให

ในขอ 5 ซึ่งอาจระบุชวงของเลขทีฎ่กีาไดหากเลขบันทึกตอเนือ่ง 
4. คลิกปุม  เพื่อประมวลผลขอมูลซึ่งจะแสดงหนาจอดังนี ้

      5.  เมื่อประมวลผลเรยีบรอยระบบจะแสดงหนาตางเอกสารดังนี้
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       6. คลิกปุม  เพื่อจัดชุดเอกสารโดยพิมพ 4 แผนเพื่อ 

           6.1  แผนที่ 1 จัดชุดกับเอกสารขออนุมัตหิลักการ(ตนฉบับ) 
           6.2  แผนที่ 2 จัดชุดกับสําเนาเอกสารขออนุมัตหิลักการ 
           6.3  แผนที่ 3 สงงานบัญชี 
           6.4  แผนที่ 4 แนบกับเอกสารขอเบิก (ขบ.02 ) เพื่อบันทึก
ขอมูลในระบบ GFMIS ตอไป 
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ขัน้ตอนการบนัทกึขอมลูการเบกิจาย(เงนิอดุหนนุยอย)เพื่อตัด

จายเงนิอดุหนนุ 
จากบญัชอีอมทรัพยในระบบ KKU_FMIS 

1. เอกสารทีไ่ดรบัจากคณะ/หนวยงาน

 

         เอกสารที่คณะ/หนวยงาน จะสงมาเบิกจะประกอบดวย 
รายงานผกูพันและเบิกจาย เอกสารขออนุมัตเิบิกจาย รายงานขอ
ซื้อขอจาง ขอตกลงซื้อขาย(ถามี) ตนฉบับใบสงของ/ใบกํากับภาษี 
ใบตรวจรบัพัสดุ ฯลฯ และเอกสารอื่นที่เปนสาระสําคัญในการเบิก
จายเงิน 
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2. คณะ/หนวยงานจะดาํเนนิการสงเอกสารมาในระบบและสงเอกสาร
จรงิมาทีง่านธรุการกองคลงัและกองคลงัจะดาํเนนิการตรวจ
เอกสารเบกิจายและดาํเนนิการในระบบดงันี ้
 

3. งานธรุการยนืยนัการรบัเอกสารจากคณะ / หนวยงาน 

 เขาเมนหูลัก มหาวทิยาลยัขอนแกน กลุมงบประมาณ  ระบบ
งบประมาณ  ประมวลผล  เบกิจายงบประมาณ  งานธรุการ 
ยนืยนัการรบัเอกสารจากคณะ/หนวยงาน 
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 1. ไปที่แท็บสงเอกสาร
2. ใสเลขทีคุ่มยอดเบิกจาย 

     3.   คลิกเลอืก   ระบบจะดําเนินการบันทึกขอมูลให
โดยอัตโนมัติ 
 
 
 
 
 

4. ยกเลกิเอกสารตัง้หนีแ้ละปรบัปรงุหนี้
(โดยปกตเิอกสารเบิกจายเงนิอุดหนุนจะถูกตัง้หนี้รวมไปกับ
เอกสารปกติดงันั้นจึงตองดําเนินการยกเลิกเอกสารเพื่อจะสามารถ
ผูกเงินอดุหนุนในบญัชีออมทรพัยกับเงินอดุหนุนยอย)  
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 เขาเมนู มหาวทิยาลยัขอนแกน กลุมการเงนิ  ระบบเจาหนี ้
รายการประจาํวนั  ยกเลกิเอกสารตัง้หนีแ้ละปรบัปรงุหนี ้

 

 บันทึกขอมูลดังนี ้
1. คลิกปุม  เพื่อจะดําเนินการคนหาขอมลู 
2. ใสเลขทีคุ่มยอดเบิกจายและตามหลังดวย % เชน 

01U53040072% 
3. คลิกปุม  เพื่อคนหาขอมูล 
4. เมื่อพบขอมูลคลิก   เพื่อยนืยันการยกเลิกขอมูลการตัง้หนี ้
5. คลิกปุม  เพื่อบันทึกขอมูลยกเลิกการตัง้หนี ้
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5. แกไขการเบกิจายจากคณะ / หนวยงาน (เฉพาะสวนกลาง)** ตดั

เงนิจากเงนิกอนหลกั** 
 เขาเมนู มหาวทิยาลัยขอนแกน  กลุมงบประมาณ  ระบบ

งบประมาณ  รายการประจาํวนั  เบกิจายงบประมาณ  แกไข
การเบกิจายจากคณะ/หนวยงาน (เฉพาะสวนกลาง) 

 

 กรอกขอมูลดังนี ้
1. คลิกปุม  เพื่อดําเนนิการเคลยีรหนาจอเตรียมคนหาขอมลู 
2. กรอกเลขที่คุมยอกเบิกจาย 
3. คลิกปุม  เพื่อคนหาขอมูล 
4. คลิกปุม  เพื่อดงึขอมูลหนาตางเงินกอนหลัก

ในบัญชีออมทรพัยและนําเงินอุดหนนุยอยหกัจายออกซึ่ง
หนาตางจะแสดงดงันี ้



คูมือการปฏิบัติงาน 
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 4.1 ดับเบิ้ลคลิกเลขทีคุ่มยอดเบิกจายใบเบิกเงนิอุดหนนุ
กอนหลักจะแสดงหนาตางดังนี ้

 

 1. เลขที่จัดทําฎีกา : เปนเลขทีฎ่ีกากอนหลักซึ่งเงนิแตละกอนก็
จะแบงเปนของแตละคณะที ่
ไดรับจัดสรรงบประมาณ 

2. GFMIS NO. : ปกติจะระบุเลขทีเ่บิกใน GFMIS แตกรณี
เปนเงนิอดุหนนุกอนหลักจะระบ ุ
เปนเจาของเงนิเพือ่ปองกันความคลาดเคลื่อนในการเบกิเงิน

1

1 2 3 



คูมือการปฏิบัติงาน 
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กอนหลัก 
3.    จํานวนเงินคงเหลือ : จํานวนเงินที่สามารถเบิกจายไดตาม
ตารางขางลางนี ้

 

  
1. ขอมูลจะแสดงเลขที่ใบเบิกเงินอุดหนนุกอนหลกั เลขที่จัดทํา 

จํานวนเงนิคงเหลือ และจํานวนเงินขอเบิกจะเปนจํานวนเงิน
ตามเอกสารใบขอเบิกฎีกายอย 

2. คลิกปุม  เพื่อยืนยันการเลิกเงินอุดหนุนกอนหลัก 
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เมื่อคลิกปุม  จะกลบัคืนสูหนาจอเดิมและคลิกปุม  เพื่อ
บันทึกขอมูลโดยระบบจะหักจากยอดเงินอุดหนนุกอนหลกั 
 
 

6. งบหนาใบสําคญัคูจาย (เงนิอดุหนนุยอย)
 เขาเมนู มหาวทิยาลยัขอนแกน กลุมงบประมาณ  ระบบ

งบประมาณ  รายงาน  รายงานการจดัทาํฎกีา  งบหนา
ใบสาํคญัคูจาย (เงนิอดุหนนุยอย) 
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 1. กรอกเลขที่คุมยอดเบิกจาย
2. คลิกปุม  เพื่อใหระบบดําเนนิการเรียกขอมูล

และสรางใบงบหนาสําคัญคูจาย 
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7. พิมพงบหนาใบสําคัญคูจายมหาวทิยาลัยขอนแกน 
8. เย็บชุดเอกสารโดยเรียงเอกสารตามลาํดับเลขที่คุมยอดเบิกจายใน

ใบงบหนาใบสําคัญคูจายมหาวทิยาลัยขอนแกนและประทับตรา
ยางแสดงการหักจายเงินดังนี้ 
 
 
 
 
 

 
 

โครงการสถาบัน
มหาวิทยาลัยขอนแกน ป 2554 

(อุดหนุนท่ัวไป) 
เลขที่424-0-19889-5 


