
บทที่ 3 

การบันทึกเอกสารสํารองเงนิ (สง.01) 
  เอกสารสํารองเงิน คือ การสร้างเอกสารเพื่อจองเงินงบประมาณภายใต้รหัสแหล่งของเงิน         
ปีปัจจุบัน ที่ไม่สามารถดําเนินการเบิกจ่ายเงินได้ทันภายในวันสิ้นปีงบประมาณ และหน่วยงานยังมีความจําเป็น
ที่จะบันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณดังกล่าวในปีงบประมาณถัดไป ทั้งนี้ การสร้างเอกสารสํารองเงิน
จะต้องดําเนินการตามขั้นตอนที่กําหนดตามกระบวนงานการกันเงินและขยายเวลาเบิกจ่ายเงินไว้เบิกเหลื่อมปี
ในระบบ GFMIS ก่อนการสร้างเอกสารสํารองเงิน หน่วยเบิกจะต้องตรวจสอบจํานวนเงินงบประมาณคงเหลือ
จากรายงานแสดงยอดงบประมาณตามหน่วยรับงบประมาณ ว่ามีจํานวนเงินเพียงพอหรือไม่ สําหรับการสร้าง
เอกสารสํารองเงินจะต้องเป็นไปตามเงื่อนไขและประเภทของเอกสารสํารองเงินที่กระทรวงการคลังโดย
กรมบัญชีกลางกําหนด ตามรอบการอนุมัติให้กันเงินและขยายเวลาการเบิกจ่ายเงิน สําหรับการระบุ
รายละเอียดเกี่ยวกับรหัสต่างๆ ในการสร้างเอกสารสํารองเงิน ให้ระบุรหัสงบประมาณตามที่หน่วยเบิกจ่าย
ได้รับจัดสรร และสามารถสร้างเอกสารสํารองเงินได้เพียง 1 เลขที่เอกสารต่อ 1 รายการเท่านั้น 
  ข้อมูล/รหัส ของเอกสารสํารองเงิน ประกอบด้วย 
  1. รหัสหน่วยงาน 4 หลัก 
  2. รหัสแหล่งของเงิน 7 หลัก ประกอบด้วย YY11XXX หมายถึง งบส่วนราชการ 
       YY10XXX หมายถึง งบกลาง 

โดย  Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
        X  คือ  งบรายจ่าย 
 200 หมายถึง งบดําเนินงาน 
 310 หมายถึง งบลงทุน รายการครุภัณฑ์ 
 320 หมายถึง งบลงทุน รายการที่ดิน สิ่งก่อสร้าง 
 410 หมายถึง งบอุดหนุนทั่วไป 
 420 หมายถึง งบอุดหนุนเฉพาะกิจ 
 500 หมายถึง งบรายจ่ายอ่ืน 
  3. รหัสงบประมาณ 16 หลัก 
  4. รหัสกิจกรรมหลัก 5 หลัก คือ PXXXX โดย P คือ ค่าคงที่ XXXX คือรหัสพ้ืนที่ 
  5. รหัสหน่วยเบิกจ่าย 10 หลัก 
 6. รายการผูกพันงบประมาณ  ระบุ 5000 กรณี เป็นงบดําเนินงาน งบเงินอุดหนุนทั่วไป     
งบเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ และงบรายจ่ายอ่ืน 
   ระบุ 1206XX กรณี เป็นงบลงทุนรายการครุภัณฑ์ โดย X   
จะสัมพันธ์กับการเลือกรหัสบัญชีแยกประเภทในการบันทึกขอเบิกเงินในระบบ เช่น 120601 (ครุภัณฑ์
สํานักงาน) เลือกรหัสบัญชีแยกประเภท 1206010102 บัญชีพักครุภัณฑ์สํานักงาน หรือ 120602 (ครุภัณฑ์
ยานพาหนะและขนส่ง) เลือกรหัสบัญชีแยกประเภท 1206020102 บัญชีพักครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง 
เป็นต้น 
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ประเภทของเอกสารสํารองเงิน ที่สร้างผ่าน GFMIS Web Online ประกอบด้วย  
 CF หมายถึง  การกันเงินเหลื่อมปีกรณีไม่มีหนี้ผูกพัน หรือการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี งบเงิน
อุดหนุนทั่วไป เมื่อบันทึกในระบบแล้วจะได้เลขที่เอกสาร 8 หลัก ขึ้นต้นด้วย 1 
 CK หมายถึง  การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีกรณีมีหนี้ผูกพันที่มิได้เกิดจากการจัดซื้อ จัดจ้าง หรือเช่า
ทรัพย์สิน และเป็นรายการการที่กระทรวงการคลังกําหนดให้เป็นรายการที่สามารถขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
กรณีมีหนี้ผูกพัน เช่น เงินชดเชยค่าก่อสร้างฯ (ค่า K) ค่าทดแทนที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง พืชผลทางการเกษตรกรณี
ทางราชการเวนคืนที่ดิน หรือข้อผูกพันที่มีต่อรัฐวิสาหกิจ (การไฟฟ้านครหลวง การไฟฟ้าภูมิภาค ฯลฯ) ฯลฯ 
เมื่อบันทึกในระบบแล้วจะได้เลขที่เอกสาร 8 หลัก ขึ้นต้นด้วย 3  
 CX หมายถึง การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีกรณีมีหนี้ผูกพัน กรณีที่หน่วยงานไม่มีการจัดทําใบสั่งซื้อ
สั่งจ้าง (PO) ในระบบ GFMIS เช่นรัฐวิสาหกิจ กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา เป็นต้น หรือกรณีที่หน่วยงานมี
การจัดซื้อทรัพย์สินหรือจ้างทําของซึ่งต้องชําระเงินแก่ผู้ขายในต่างประเทศ และมีวงเงินต้ังแต่ 50,000 บาท 
ขึ้นไปไม่มีการจัดทําใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ในระบบ GFMIS เมื่อบันทึกในระบบแล้วจะได้เลขที่เอกสาร 8 หลัก 
ขึ้นต้นด้วย 3 
 

วิธีปฏิบัติสําหรับเอกสารสํารองเงิน GFMIS Web Online ประกอบด้วย 
1. การสร้างเอกสารสํารองเงิน 

 2. การแก้ไขเอกสารสํารองเงิน 
 3. การยกเลิกเอกสารสํารองเงิน 
 4. การค้นหาเอกสารสํารองเงิน 
 โดยมีขั้นตอนการดําเนินการ ดังนี้ 
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ขั้นตอนการเขา้สู่ระบบ 
 เมื่อ Log on โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ 

- กดปุ่ม เพื่อเข้าสู่ระบบบริหารงบประมาณ 

- กดปุ่ม เพื่อเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ 
- กดปุ่ม   เพื่อเข้าสู่หน้าจอการสร้างเอกสารสํารองเงิน 

ตามภาพที่ 2 
 

 

ภาพที่ 1 
 

 
 

ภาพที่ 2 
 

หน้าจอ “สาํรองเงิน (สง.01)”ตามภาพที่ 2 ประกอบด้วย เมนู สร้าง แก้ไข ยกเลิก คน้หา  
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1. การสรา้งเอกสารสํารองเงนิ   
 1.1 ประเภทเอกสาร CF ใชส้ําหรับการกันเงินเหลื่อมปีกรณีไม่มีหนีผู้กพัน หรือการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี
งบเงินอุดหนุนทั่วไป เมื่อบันทึกในระบบแลว้จะได้เลขที่เอกสาร 8 หลัก ขึ้นต้นด้วย 1 โดยมีวิธีการบันทึกรายการ
ตามภาพที่ 3 ดังนี้ 
 

 
 

ภาพที่ 3 
 

ระบุรายละเอียดการสร้างเอกสารสํารองเงิน ตามภาพที่ 4 ดังนี้ 
- รหัสหน่วยงาน  ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก  

     ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
- รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก                       

ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 - ประเภทเอกสาร  ให้คลิกที่     ระบุประเภทเอกสารเป็น  

- วันที่เอกสาร   ระบุวันที่เอกสาร กดปุ่ม ระบบจะแสดง   (ปฏิทิน) 
เลือก เดือน ปี และคลิกที่วันที่ เพื่อให้ระบบแสดงค่า               
วัน เดือน ปี ดังกล่าว 

 - วันที่ผ่านรายการ  ระบุวันที่ผ่านรายการ กดปุ่ม ระบบจะแสดง   (ปฏิทิน) 
เลือก เดือน ปี และคลิกที่วันที่ เพื่อให้ระบบแสดงค่า               
วัน เดือน ปี ดังกล่าว 

 - จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินที่ขอกันไว้เบิกเหลื่อมป ี
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 - รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน 7 หลัก ประกอบด้วย                          
YY11XXX  (กรณีงบ ส่วนราชการ) หรือ 

  YY10XXX (กรณีงบกลาง) โดย  
     Y  คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ. ศ. 
    X  คือ งบรายจ่าย 
- รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 5 หลัก คือ PXXXX  
    โดย P คือ ค่าคงที่ XXXX คือ รหัสพ้ืนที ่

 - รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน 16 หลัก  
- รายการผูกพันงบประมาณ ระบุรายการผูกพันงบประมาณที่สัมพันธ์กับรหัสงบประมาณ 
- ข้อความเพิ่มเติม ระบุรายละเอียดการสํารองเงิน เช่น รายการค่าใช้จ่าย เป็นต้น 
 ระบุได้  40 ตัวอักษร 
 

 
 

ภาพที่ 4 
 

กดปุ่ม  เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก โดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
ตามภาพที่ 5 
 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่ม “จําลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย สถานะ 
รหัสข้อความ และคําอธิบาย ให้ตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้  
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ภาพที่ 5 
 

 กดปุ่ม  เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ ตามภาพที่ 6 
 

 
 

ภาพที่ 6 
 

 - กดปุ่ม  เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 8 

 - กดปุ่ม  เพื่อบันทึกสร้างเอกสารสํารองเงินใหม่  
 - กดปุ่ม  เพื่อค้นหาเอกสารสํารองเงินที่สร้างแล้ว  
  

 กรณีที่สร้างเอกสารสํารองเงินโดยระบุรหัสไม่สัมพันธ์กัน เมื่อกดปุ่ม  แลว้ ระบบจะ
แสดงผลการบนัทึกตามตัวอย่างในภาพที่ 8 เพื่อให้กลับไปแก้ไขข้อมูลใหถู้กต้อง 
 

 
 

ภาพที่ 8 
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ภาพที่ 9 
 

 ระบบแสดงสถานะของเอกสารสํารองเงิน “ยังไม่ยกเลิก” โดยแสดงสถานะขอเอกสารเป็น “ว่าง” 
ในช่อง “การอ้างอิง 2” 
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 1.2 ประเภทเอกสาร CK ใช้สําหรับการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีกรณีมีหนี้ผูกพันที่มิได้เกิดจากการจัดซื้อจัดจ้าง 
หรือเช่าทรัพย์สิน และเป็นรายการการที่กระทรวงการคลังกําหนดให้เป็นรายการที่สามารถขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
กรณีมีหนี้ผูกพัน เช่น เงินชดเชยค่าก่อสร้างฯ (ค่า K) ค่าทดแทนที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง พืชผลทางการเกษตรกรณี      
ทางราชการเวนคืนที่ดิน หรือข้อผูกพันที่มีต่อรัฐวิสาหกิจ (การไฟฟ้านครหลวง การไฟฟ้าภูมิภาค ฯลฯ) ฯลฯ 
เมื่อบันทึกในระบบแล้วจะได้เลขที่เอกสาร 8 หลัก ขึ้นต้นด้วย 3 โดยมีวิธีการบันทึกรายการ ตามภาพที่ 7 ดังนี้ 
 

 
 

ภาพที่ 10 
 

ระบุรายละเอียดการสร้างเอกสารสํารองเงิน ตามภาพที่ 10 โดยมีรายละเอียดการบันทึกรายการ ดังนี้ 
- รหัสหน่วยงาน  ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก  

     ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
- รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก                       

ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 - ประเภทเอกสาร  ให้คลิกที่     ระบุประเภทเอกสารเป็น  

- วันที่เอกสาร   ระบุวันที่เอกสาร กดปุ่ม ระบบจะแสดง   (ปฏิทิน) 
เลือก เดือน ปี และคลิกที่วันที่ เพื่อให้ระบบแสดงค่า               
วัน เดือน ปี ดังกล่าว 

 - วันที่ผ่านรายการ  ระบุวันที่ผ่านรายการกดปุ่ม ระบบจะแสดง   (ปฏิทิน) 
เลือก เดือน ปี และคลิกที่วันที่ เพื่อให้ระบบแสดงค่า               
วัน เดือน ปี ดังกล่าว 

  - จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินที่ขอกันไว้เบิกเหลื่อมป ี
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 -รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน 7 หลัก ประกอบด้วย                          
YY11XXX  (กรณีงบ ส่วนราชการ) หรือ 

  YY10XXX (กรณีงบกลาง) โดย  
     YY   คือ 2 หลกัท้ายของปีงบประมาณ พ. ศ. 
    XXX คือ งบรายจ่าย 
8. รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 5 หลัก คือ PXXXX  
    โดย P คือ ค่าคงที่ XXXX คือ รหัสพ้ืนที ่

 9. รหัสงบประมาณ  ระบรุหัสงบประมาณ จํานวน 16 หลัก  
10. รายการผกูพันงบประมาณ ระบุรายการผูกพันงบประมาณที่สัมพันธ์กับรหัสงบประมาณ 
11. ข้อความเพิ่มเติม ระบุรายละเอียดการสํารองเงิน เช่น รายการค่าใช้จ่ายเป็นต้น 
 ระบุได้ 40 ตัวอักษร 

 

 
 

ภาพที่ 11 
 

กดปุ่ม  เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก โดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
ตามภาพที่ 12 
 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่ม “จําลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย สถานะ 
รหัสข้อความ และคําอธิบาย ให้ตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้  
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ภาพที่ 12 
 

 กดปุ่ม  เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ ตามภาพที่ 13 
 

 
 

ภาพที่ 13 
 

 - กดปุ่ม  เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 15 

 - กดปุ่ม  เพื่อบันทึกสร้างเอกสารสํารองเงินใหม่ หรือ 
 - กดปุ่ม  เพื่อค้นหาเอกสารสํารองเงินที่สร้างแล้ว 
 

 กรณีที่สร้างเอกสารสํารองเงินโดยระบุรหัสไม่สัมพันธ์กัน เมื่อกดปุ่ม  แลว้ ระบบจะ
แสดงผลการบนัทึกตามตัวอย่างในภาพที่ 14 เพื่อให้กลับไปแก้ไขข้อมูลใหถู้กต้อง 
 

 
 

ภาพที่ 14 
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ภาพที่ 15 
 

 ระบบแสดงสถานะของเอกสารสํารองเงิน “ยังไม่ยกเลิก” โดยแสดงสถานะขอเอกสารเป็น “ว่าง” 
ในช่อง “การอ้างอิง 2” 
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 1.3 ประเภทเอกสาร CX ใช้สําหรับการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีกรณีมีหนี้ผูกพัน กรณีที่หน่วยงานไม่มี
การจัดทําใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ในระบบ GFMIS เช่นรัฐวิสาหกิจ กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา เป็นต้น หรือ
กรณีที่หน่วยงานมีการจัดซื้อทรัพย์สินหรือจ้างทําของซึ่งต้องชําระเงินแก่ผู้ขายในต่างประเทศ และมีวงเงิน
ต้ังแต่ 50,000 บาท ขึ้นไปไม่มีการจัดทําใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ในระบบ GFMIS เมื่อบันทึกในระบบแล้วจะได้
เลขที่เอกสาร 8 หลัก ขึ้นต้นด้วย 3 โดยมีวิธีการบันทึกรายการ ดังนี้ 
  เมื่อเข้าสู่หน้าการสร้างเอกสารสํารองเงิน สง.01 ให้คลิกที่  เพื่อเลือกประเภทเอกสาร 

 ตามภาพที่ 16 
 

 
 

ภาพที่ 16 
 

ระบบแสดงประเภทเอกสาร CX - กันเหลื่อมปี - มีหนี้ผูกพัน และแสดง Tab ข้อมูลสญัญา ตามภาพที่ 17 
และ 18 ตามลาํดับ 
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ภาพที่ 17 
 

 
 

ภาพที่ 18 
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 การระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการสร้างเอกสารสํารองเงิน ประเภทเอกสาร CX ให้บันทกึรายละเอียด 
ตามภาพที่ 19 และ 20 ดังนี้ 

 
 

ภาพที่ 19 
 

- รหัสหน่วยงาน  ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก  
     ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 

- รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก                       
ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 

- วันที่เอกสาร   ระบุวันที่เอกสาร กดปุ่ม ระบบจะแสดง   (ปฏิทิน) 
เลือก เดือน ปี และคลิกที่วันที่ เพื่อให้ระบบแสดงค่า               
วัน เดือน ปี ดังกล่าว 

 - วันที่ผ่านรายการ  ระบุวันที่ผ่านรายการ กดปุ่ม ระบบจะแสดง   (ปฏิทิน) 
เลือก เดือน ปี และคลิกที่วันที่ เพื่อให้ระบบแสดงค่า               
วัน เดือน ปี ดังกล่าว 

 - จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินที่ขอกันไว้เบิกเหลื่อมป ี
 - รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน 7 หลัก ประกอบด้วย                          

YY11XXX  (กรณีงบ ส่วนราชการ) หรือ 
  YY10XXX (กรณีงบกลาง) โดย  

     Y  คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ. ศ. 
    X  คือ งบรายจ่าย 
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- รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 5 หลัก คือ PXXXX  
    โดย P คือ ค่าคงที่ XXXX คือ รหัสพ้ืนที ่

 - รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน 16 หลัก  
- รายการผูกพันงบประมาณ ระบุรายการผูกพันงบประมาณที่สัมพันธ์กับรหัสงบประมาณ 
- ข้อความเพิ่มเติม ระบุรายละเอียดการสํารองเงิน เช่น รายการค่าใช้จ่าย เป็นต้น 
 ระบุได้ 40 ตัวอักษร 

กดปุ่ม  เพื่อบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 15 
 

 
 

ภาพที่ 20 
 

ข้อมูลสญัญา 
- ช่ือ อปท.  ระบุช่ือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ถ้ามี) ระบุได้สูงสุด 50 ตัวอักษร 

 - เลขที่สญัญา ระบุรายละเอียดของเลขที่สัญญา ระบุได้สูงสุด 30 ตัวอักษร 
 - เลข L/C ระบุรายละเอียดของเลขที่ L/C (ถ้ามี) ระบุได้สูงสุด 30 ตัวอักษร 
 - รายการ ระบุรายละเอียดของรายการ ระบุได้สูงสุด 100 ตัวอักษร 
 - รายชื่อเจ้าหนี้ ระบุช่ือเจา้หนี้ ระบุได้สูงสุด 100 ตัวอักษร 

- วันที่ลงนาม ระบุวันที่ลงนาม กดปุ่ม ระบบจะแสดง   (ปฏิทิน) 
 เลือก เดือน ปี และคลิกที่วันที่ เพื่อให้ระบบแสดงค่า               
 วัน เดือน ปี ดังกล่าว 

 - วันที่ครบกําหนด  ระบุวันที่ครบกําหนด กดปุ่ม ระบบจะแสดง   (ปฏิทิน) 
เลือก เดือน ปี และคลิกที่วันที่ เพื่อให้ระบบแสดงค่า               
วัน เดือน ปี ดังกล่าว 
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กดปุ่ม  ระบบจะแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 21 
 

 
 

ภาพที่ 21 
 

 กรณีที่มีรายละเอียดสัญญามากกว่า 1 บรรทดัรายการ สามารถบันทึกรายละเอียดสัญญาบรรทัด
รายการที่ 2 ได้ตามภาพที่ 22 
 

 
 

ภาพที่ 22 
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กดปุ่ม  ระบบจะแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 23 
 

 
 

ภาพที่ 23 
 

 เมื่อบันทึกรายละเอียดของสัญญาบรรทัดรายการที่ 2 แลว้ หากมีบรรทดัรายการที่ 3 สามารถบันทึก
รายละเอียดสัญญาในบรรทดัที่ 3 ได้ ตามภาพที่ 24 
 

 
 

ภาพที่ 24 
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กดปุ่ม  ระบบจะแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 25 
 

 
 

ภาพที่ 25 
 

 เมื่อบันทึกรายละเอียดของสัญญาบรรทัดรายการที่ 3 แลว้ หากมีบรรทดัรายการถัดไป ให้ดําเนินการ
เช่นเดียวกัน โดยสามารถบันทึกได้ 99 บรรทัดรายการ จากนั้น กดปุ่ม  เพื่อตรวจสอบ
ความถูกต้องของการบันทึก โดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ ตามภาพที่ 26 
 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่ม “จําลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย สถานะ 
รหัสข้อความ และคําอธิบาย ให้ตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้  
 

 
 

ภาพที่ 26 
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 กดปุ่ม  เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ ตามภาพที่ 27 
 

 
 

ภาพที่ 27 
 

 - กดปุ่ม  เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 29 

 - กดปุ่ม  เพื่อบันทึกสร้างเอกสารสํารองเงินใหม่ หรือ 
 - กดปุ่ม  เพื่อค้นหาเอกสารสํารองเงินที่สร้างแล้ว 
 

 กรณีที่สร้างเอกสารสํารองเงินโดยระบุรหัสไม่สัมพันธ์กัน เมื่อกดปุ่ม  แลว้ ระบบจะ
แสดงผลการบนัทึกตามตัวอย่างในภาพที่ 28 เพื่อให้กลับไปแก้ไขข้อมูลใหถู้กต้อง 
 

 
 

ภาพที่ 28 
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ภาพที่ 29 
 

 ระบบแสดงสถานะของเอกสารสํารองเงิน “ยังไม่ยกเลิก” โดยแสดงสถานะขอเอกสารเป็น “ว่าง” 
ในช่อง “การอ้างอิง 2” 
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 2. การคน้หาเอกสารสํารองเงิน แบ่งเป็น 2 กรณี คือ 

 2.1 กรณีทราบเลขที่เอกสารสํารองเงิน ค้นหาโดย  

 2.2 กรณีไม่ทราบเลขที่เอกสารสํารองเงิน ค้นหาโดย  
เมื่อเข้าสู่หน้าจอ “สํารองเงิน (สง.01) แล้ว ให้คลิกที ่ ตามภาพที่ 30 
 

 

ภาพที่ 30 
ระบบแสดงหน้าจอ “ค้นหา” ตามภาพที่ 31 
 

 

ภาพที่ 31 
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 2.1 กรณีทราบเลขทีเ่อกสารสํารองเงนิ  
 ในช่อง “เลขที่เอกสารสํารองเงิน” ให้ระบุเลขที่เอกสารสํารองเงินที่ต้องการค้นหา ซึ่งสามารถระบุ
เลขที่เอกสารได้มากกว่า 1 รายการ หากต้องการค้นหาเพียง 1 รายการ ให้ระบุเฉพาะเลขที่เอกสารสํารองเงิน
ช่องแรก หลังจากระบุเลขที่เอกสารสํารองเงินแล้ว ให้กดปุ่ม   ตามภาพที่ 32 ระบบแสดงเอกสาร
สํารองเงิน ตามภาพที่ 33 

 

 
 

ภาพที 32 
 

 
 

ภาพที่ 33 
 

ระบบจะแสดงข้อมูลของเอกสารสํารองเงินที่ระบุ จากนั้นให้กดปุ่ม ในช่อง “เลือก” หน้าเลขที่เอกสาร
สํารองเงิน ที่ต้องการตรวจสอบรายละเอียด ตามภาพที่ 34 
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ภาพที่ 34 

ระบบจะแสดงรายละเอียดของเอกสารสํารองเงิน และสถานะของเอกสาร ตามภาพที่ 35  

 
 

ภาพที่ 36 
 

 - กดปุ่ม  เพื่อบันทึกสร้างเอกสารสํารองเงินใหม่ หรือ 
 - กดปุ่ม  เพื่อยกเลิกเอกสารสํารองเงินที่สร้างแล้ว 
 - กดปุ่ม  เพื่อพิมพ์เอกสาร 
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 2.2 กรณีไม่ทราบเลขที่เอกสารสํารองเงนิ เป็นการค้นหาตามเงื่อนไขอื่น 
      คลิกที่  เพือ่เข้าสู่หน้าจอการค้นหาตามเงื่อนไขอื่น ตามภาพที่ 37 

 

 
 

ภาพที่ 37 
 

- ระบุเงื่อนไขในการค้นหา เช่น ระบุประเภทวันที่บันทึกรายการ ตามภาพที่ 38 

 
 

ภาพที่ 38 
 

- ระบุช่วงวันที่บันทึกรายการ โดยการคลิกที ่  ระบบแสดง     (ปฏิทิน) เลอืก เดือน ปี และคลิกที่
วันที่เพื่อให้ระบบแสดงค่า วัน เดือน ปีดังกล่าว ตามภาพที่ 39 
 

 

ภาพที่ 39 
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- ระบุประเภทเอกสาร เพื่อกําหนดให้ระบบแสดงข้อมูลตามประเภทเอกสารที่ระบุ ตามภาพที่ 40 
 

 
 

ภาพที่ 40 
 

เช่น กรณ ีระบปุระเภทเอกสารเป็น CF - กันเหลื่อมป ี- ไม่มหีนี้ผูกพัน แล้วกดปุ่ม    ระบบจะแสดง
เอกสารสํารองเงิน ตามภาพที่ 41 
 

 
 
 

ภาพที่ 41 
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เมื่อระบบแสดงรายละเอียดของเอกสารสํารองเงินตามเงื่อนไขที่ระบุแล้ว ให้กดปุ่ม ในชอ่ง “เลือก” หน้า
เลขที่เอกสารสาํรองเงิน ที่ต้องการตรวจสอบรายละเอียด ตามภาพที่ 42 
 

 
 

ภาพที่ 42 
 

ระบบจะแสดงเอกสารสํารองเงิน และสถานะของเอกสาร ตามภาพที่ 43 
 

 
 

ภาพที่ 43 
 

 - กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูลสร้างเอกสารสํารองเงินใหม่ หรือ 
 - กดปุ่ม  เพื่อยกเลิกเอกสารสํารองเงินที่สร้างแล้ว 
 - กดปุ่ม  เพื่อพิมพ์เอกสาร 
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การแสดงสถานะของเอกสารสํารองเงิน แบ่งเป็น 2 กรณี คือ ยังไม่ยกเลกิ ตามภาพที่ 44 และยกเลิกแล้ว    
(ตัวบ่งชี้ความสมบูรณ์/ยกเลกิ) ตามภาพที่ 45 
 

 
 

ภาพที่ 44 
 

 
 

ภาพที่ 45 
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 3. การยกเลิกเอกสารสํารองเงิน 
       เมื่อเข้าสู่หน้าจอ “สํารองเงิน” (สง.01) ให้กดปุ่ม  ตามภาพที่ 46 
 

 
 

ภาพที่ 46 
 

ระบบแสดงหน้าจอ “ยกเลิกสาํรองเงิน” ตามภาพที่ 47 
 

 
 

ภาพที่ 47 
 

ให้ระบุเลขที่เอกสารสํารองเงินที่ต้องการยกเลิกในช่อง  และกดปุ่ม  เพื่อตรวจสอบ
สถานะของเอกสาร ตามภาพที่ 48 
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ภาพที่ 48 
 

ระบบแสดงรายละเอียดของเอกสารสํารองเงิน เมื่อต้องการยกเลิกเอกสารสํารองเงินให้กดปุ่ม  
ตามภาพที่ 49 
 

 
 

ภาพที่ 49 
 

ระบบแสดงหน้าจอ “ยกเลิกสาํรองเงิน” ให้ระบุเหตุผลในการยกเลิกในช่อง  
แล้วกดปุ่ม ตามภาพที่ 50 
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ภาพที่ 51 
 

ระบบแสดงผลการยกเลิกเอกสารสํารองเงิน ตามภาพที่ 52 
        

 
 

ภาพที่ 52 
 

กดปุ่ม เพื่อตรวจสอบสถานะของเอกสารสํารองเงินที่ยกเลิก ระบบจะแสดงสถานะของเอกสาร
สํารองเงินเป็น “ตัวบง่ชี้ความสมบูรณ/์ยกเลิก” ตามภาพที่ 53 



3-31 
 

 
 

ภาพที่ 53 
 

- กดปุ่ม  เพื่อบันทึกสร้างเอกสารสํารองเงินใหม่    
- กดปุ่ม        เพื่อพิมพ์เอกสาร   

 
 

 
 
 
 




