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Workflow Diagram (ผงังาน) 
จดัทําฎกีา กรณีกอ่หนีҟผกูพนั 

ผังงาน (Flowchart):

จัดทําฎีกา กรณีก่อหนีѸผูกพัน (กรณีจัดทําขอซืѸอขอจา้ง/สญัญา)

จบการทํางาน

เลอืกปีงบประมาณ เลอืกเลขทีѷสัญญา/ขอ้ตกลง
หรอืเลขทีѷรายงานขอซืѸอขอจา้ง

ระบบแสดงหนา้จอ
ฏกีาเบกิเงนิกรณีมีขอ้ผกูพัน

ระบบแสดงหนา้จอ
ฏกีาเบกิเงนิกรณีมีขอ้ผกูพัน

ขอ้มูลถกูตอ้ง?

กดปุ่ม “พมิพ”์

กดปุ่ม “แกไ้ข”

ใช่

ไม่

กรอกรายละเอยีดของการเบกิเงนิกรณีมีขอ้ผูกพัน
ระบุหัวหนา้หน่วยงานผูเ้บกิ ตําแหน่งและระบุหน่วยงานผูเ้บกิ

แลว้กดปุ่ ม “บันทกึ”
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เมืѷอมกีารเบกิจ่ายเงนิตามงวดการจ่ายเงนิหรอืเบกิจ่ายเงนิลว่งหนา้ในสญัญา ผูใ้ชจ้ะตอ้งจัดทําฎกีาเบกิเงนิ 
กรณกีอ่หนีѸผูกพัน และพมิพฎ์กีา ยืѷนใหผู้ต้รวจสอบฎกีาและเอกสารประกอบการเบกิจ่ายเงนิเพืѷอทําการเบกิจ่ายตอ่ไป 
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1)  สามารถเลอืกไดจ้าก 7 รายจ่าย ดังตอ่ไปนีѸ 
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 2)  เมืѷอเขา้เมน ูระบบแสดงหนา้จอฎกีาเบกิเงนิกรณีมขีอ้ผูกพัน เลอืกปีงบประมาณ , เลอืกเลขทีѷสัญญา/ขอ้ตกลง  
     หรอืเลขทีѷรายงานขอซืѸอขอจา้ง 

 3)  เลอืกวัตถุประสงคก์ารขอเบกิ 
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หมายเหต ุ การจดัทําฎกีา (ของสญัญากรณีจดัซืҟอ) ระบบเปิดชอ่งใหร้ะบจํุานวนเงนิคา่ปรบัผดิสญัญาไดเ้องทีѷ
ชอ่งคา่ปรบักรณีจดัซืҟอ ซึѷงระบบไมค่ํานวณคา่ปรบัให ้ผูใ้ชต้อ้งคํานวณเอง 
                 การจดัทําฎกีา (ของสญัญากรณีจดัจา้ง) ระบบแสดงคา่ปรบักรณีจดัจา้งใหอ้ตัโนมตัโิดยระบบ
คํานวณจากจํานวนวนัทีѷสง่มอบเงนิเลยกําหนด และนําจํานวนวนัดงักลา่วคูณกบัอตัราคา่ปรบัตอ่วนั ทีѷผูใ้ชไ้ด ้
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 5)  ระบบจะคํานวณภาษีมลูค่าเพิѷม ภาษีหัก ณ ทีѷจ่าย และจํานวนเงนิทีѷจ่ายสทุธใิห ้ซึѷงจากรูปตัวอยา่งหนา้จอ 
      ทีѷมกีารวงกลมไวต้รงภาษีมูลคา่เพิѷม และ ภาษีหัก ณ ทีѷจ่าย หมายถงึ ผูใ้ชส้ามารถแกไ้ขยอดเองได ้

6)  ระบชุืѷอหัวหนา้, ตําแหน่ง และหน่วยงานผูเ้บกิ หรอืเลอืกหวัหนา้หน่วยงานผูเ้บกิ โดยกดปุ่ ม  
     เลอืก งาน แลว้คลกิ  เพืѷอเลอืกหัวหนา้หน่วยงานผูเ้บกิ แลว้กดปุ่ ม ตกลง 

 7)  เมืѷอระบรุายละเอยีดครบทั Ѹงหมดแลว้ กดปุ่ ม บันทกึ 
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ขอ้มลู คําอธบิาย ขอ้กําหนด 
ปีงบประมาณ ปีงบประมาณ จําเป็นตอ้งเลอืก 
เลขทีѷรายงานขอซืѸอขอจา้ง เลขทีѷรายงานขอซืѸอขอจา้ง จําเป็นตอ้งเลอืก กรณีจัดทํารายงานขอซืѸอ

ขอจา้งทีѷไมม่กีารทําสัญญาขอ้ตกลง 
เลขทีѷสัญญา/ขอ้ตกลง เลขทีѷสัญญา/ขอ้ตกลง จําเป็นตอ้งเลอืก กรณีจัดทํารายงานขอซืѸอ

ขอจา้งทีѷทําสัญญา/ขอ้ตกลง 
แผนงาน ชืѷอแผนงาน ระบบแสดงขอ้มลูโดยอัตโนมัต ิ
งาน ชืѷองาน ระบบแสดงขอ้มลูโดยอัตโนมัต ิ
รายจ่าย ชืѷอรายจ่าย ระบบแสดงขอ้มลูโดยอัตโนมัต ิ
ประเภทรายจ่าย ชืѷอประเภทรายจ่าย ระบบแสดงขอ้มลูโดยอัตโนมัต ิ
รายละเอยีดประเภทรายจ่าย แสดงรายละเอยีดประเภทการจ่าย ระบบแสดงขอ้มลูโดยอัตโนมัต ิ
ขืѷอเจา้หนีѸ ชืѷอเจา้หนีѸ ระบบแสดงขอ้มลูโดยอัตโนมัต ิ
งวดการขอเบกิ วัตถปุระสงคก์ารขอเบกิเงนิในครั ѸงนีѸ 

- เพืѷอชําระเงนิตามงวดงาน 
- เพืѷอชําระเงนิล่วงหนา้ 

จําเป็นตอ้งเลอืกอย่างใดอยา่งหนึѷง 

บันทกึการตรวจรับงาน บันทกึการตรวจรับงาน จําเป็นตอ้งเลอืกอย่างใดอยา่งหนึѷง 
งวดทีѷ งวดการจ่ายเงนิ ระบบแสดงขอ้มลูโดยอัตโนมัต ิ
การจ่ายจากสํารองเงนิรายรับ การจ่ายจากสํารองเงนิรายรับ ระบบแสดงขอ้มลูโดยอัตโนมัต ิ
ชืѷอผูร้ับเงนิ ชืѷอผูร้ับเงนิ ระบบแสดงขอ้มลูโดยอัตโนมัต ิ
จํานวนเงนิขอเบกิ จํานวนเงนิขอเบกิ ระบบแสดงขอ้มลูโดยอัตโนมัต ิ
แหลง่ทีѷมาของเงนิ   
ชืѷอแหล่งทีѷมาของเงนิ ชืѷอแหลง่ทีѷมาของเงนิ ระบบแสดงขอ้มลูโดยอัตโนมัต ิ
วันทีѷส ิѸนสดุสัญญา แสดงวันทีѷส ิѸนสดุสัญญา ระบบแสดงขอ้มลูโดยอัตโนมัต ิ
วันทีѷสง่มอบงานลา่สดุ แสดงวันทีѷสง่มอบงานล่าสดุ ระบบแสดงขอ้มลูโดยอัตโนมัต ิ
วันทีѷสง่มอบงาน ระบุวันทีѷสง่มอบงาน จําเป็นตอ้งเลอืกอย่างใดอยา่งหนึѷง 
วันทีѷกรรมการตรวจรับงาน ระบุวันทีѷกรรมการตรวจรับงาน จําเป็นตอ้งเลอืกอย่างใดอยา่งหนึѷง 
คา่ปรับ (รายไดค้า่ปรับผดิสัญญา) ระบุคา่ปรับ (ถา้ม)ี กรณีขอซืѸอหรอื 

ขอจา้ง จากแหล่งเงนิงบประมาณ 
จําเป็นตอ้งกรอก (ถา้ม)ี 

คา่ปรับหนา้ฎกีา (ทีѷจังหวัดหักไว)้ 
กรณจีัดจา้ง 

ระบุคา่ปรับ (ถา้ม)ี กรณีขอซืѸอหรอืขอจา้ง 
จากแหลง่เงนิอดุหนุนระบวัุตถปุระสงค/์
เฉพาะกจิโดยทีѷจังหวัดไดห้ักคา่ปรับไว ้

จําเป็นตอ้งกรอก (ถา้ม)ี 

คา่ปรับ (เงนิรับฝาก – เงนิรอคนื
จังหวัด) 

ระบุคา่ปรับ (ถา้ม)ี กรณีขอซืѸอหรอื 
ขอจา้ง จากแหล่งเงนิอุดหนุนระบุ
วัตถปุระสงค/์เฉพาะกจิ โดยทีѷตอ้งการนํา
เงนิคา่ปรับ ทีѷหักไวบ้ันทกึเป็นเงนิรับฝาก 
เงนิรอคนืจังหวัด 

ระบบคํานวณใหอั้ตโนมัต ิแตส่ามารถแกไ้ข
ได ้

คา่ปรับ (เงนิรับฝากอืѷน ๆ) ระบุคา่ปรับ (ถา้ม)ี กรณีขอซืѸอหรอืขอจา้ง
จากแหลง่เงนิรับฝากอืѷน ๆ โดยตอ้งการนํา
เงนิคา่ปรับ ทีѷหักไวบ้ันทกึเป็นเงนิรับฝาก
อืѷน ๆ 

จําเป็นตอ้งกรอก (ถา้ม)ี 

คนืเงนิประกันผลงาน แสดงจํานวนเงนิคนืเงนิประกันผลโดย
แสดงอัตโนมัตใินฎกีางวดสดุทา้ยของ
สัญญา/ขอ้ตกลงทีѷมกีารหักเงนิประกัน
ผลงานไว ้

ระบบแสดงขอ้มลูโดยอัตโนมัต ิ

หมายเหตใุนฎกีา ระบุหมายเหตใุนฎกีา  
ยกมา จํานวนเงนิคงเหลอืยกมา (ของแหลง่ทีѷมา

ของเงนินัѸนๆ) 
ระบบแสดงขอ้มลูโดยอัตโนมัต ิ

วงเงนิอนุมัต ิ จํานวนวงเงนิทีѷขออนุมัต ิ ระบบแสดงขอ้มลูโดยอัตโนมัต ิ
คงเหลอื จํานวนเงนิคงเหลอืยกไป (ของแหลง่ทีѷมา

ของเงนินัѸนๆ) 
ระบบแสดงขอ้มลูโดยอัตโนมัต ิ

หัวหนา้หน่วยงานผูเ้บกิ เลอืกชืѷอหัวหนา้หน่วยงานผูเ้บกิ จําเป็นตอ้งกรอกหรอืเลอืก 
ตําแหน่ง ตําแหน่งของหัวหนา้หน่วยงานผูเ้บกิ จําเป็นตอ้งกรอกหรอืเลอืก 
หน่วยงานผูเ้บกิ ระบุหน่วยงานผูเ้บกิ จําเป็นตอ้งกรอก 
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