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ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติในการโหลดข้อมูลหนี้ 

 
1. เม ื ่ อผ ู ้ ใช ้ งานได ้ดำเน ินการทำรายการจ ัดการรายการขอเบ ิกประจำรอบการจ ่ าย  

ขั้นตอนที่ 1 จัดการจำนวนรายการ  
     ขั้นตอนที่ 2 จัดการรายรับ  

สถานะท้ัง 2 ขั้นตอนขึ้นเครื่องหมายถูกเป็นสีเขียว และอยู่ในขึ้นตอนที่ 3 โดยไฟบอกสถานะเป็นสีเหลือง 
 

 
 

2. ทำงานต่อขั้นตอนที่ 3  จัดการรายจ่าย โดยกดปุ่ม จัดการรายจ่าย เพ่ือดำเนินการจัดการรายจ่าย 
ของผู้รับบำเหน็จบำนาญบางรายที่ต้องการแก้ไขปรับปรุง 

*** กรณีท่ีส่วนกลางส่วนกลาง (ระดับกรม/หน่วยแม่) เป็นผู้ที่โหลดข้อมูลหนี้ให้ ส่วนราชการผู้เบิกส่วนภูมิภาค/
หน่วยลูก) หน่วยลูกไม่ต้องโหลดข้อมูลหนี้ รอส่วนกลางแจ้งให้ทราบว่าได้ทำการอัพโหลดข้อมูลหนี้ให้ เสร็จสิ้น
หน่วยลูกต้องทำต่อที ่

- ขั้นตอนที่ 4 ปิดรอบและตรวจสอบความผิดปกติของข้อมูล  
- ขั้นตอนที่ 5 หัวหน้ายืนยันส่งส่วนราชการผู้เบิกระดับกรม 
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เมื่อกดปุ่มที่จัดการรายจ่ายแล้วระบบจะแสดงหน้าจอทะเบียนรายการขอเบิก และจะปรากฏรายการรายชื่อ
ผู้รับบำเหน็จบำนาญของหน่วยงานขึ้นมา กรณีที่จะปรับแก้ไขรายคนให้กดที่ปุ ่มดินสอสีเหลืองด้านขวาสุด  
หรือในช่องเลขประชาชนระบุเลขบัตรประชาชน กด ค้นหา 
 

 
 
เลือก TAB จัดการรายจ่ายเพื่อบันทึกยอดหนี้ทีละคนได้ (กรณีมีรายการและจำนวนคนไม่มาก)  เมื่อทำรายการ
เสร็จแล้วให้กดปุ่ม บันทึก  
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และเมื่อทำรายการที่ต้องการแก้ไขเสร็จทุกรายแล้วให้กดปุ่ม บันทึกข้อมูลหนี้ที่เมนูจัดการรายการขอเบิก
ประจำรอบการจ่าย ด้วย 
 
การทำงานกรณีที่เป็นส่วนราชการผู้เบิก ระดับกรม  
เข้าทำงานต่อโดยการกดปุ่ม โหลดข้อมูลหนี้ ได้ทั้งท่ีหน้าเมนู หรือแถบสีส้มด้านล่าง 
การโหลดข้อมูลหนี้มีข้ันตอนการทำงานอยู่ 4 ข้ันตอน 
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กดปุ่มเครื่องหมาย + สีเขียว 
 

 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 1 ดาวน์โหลดไฟล์ข้อมูลหนี้ปัจจุบัน 
 
ระบบจะแสดงหน้าจอระบุรายละเอียด ให้ระบุประเภทไฟล์ที่ต้องการโหลดว่าเป็น ข้อมูลหนี้สหกรณ์หรือ  
ข้อมูลหนี้อ่ืนๆ ( ข้อควรระวัง ให้เลือกประเภทไฟล์ให้ถูกต้องตรงกันกับฟอร์แมทไฟล์นั้นๆ ) สำหรับดาวน์โหลด
ไฟล์หนี้ปัจจุบันถ้าไม่ต้องการเนื่องจากมีการเตรียมไฟล์ข้อมูลหนี้ไว้อยู่ก่อนแล้ว ให้ทำเครื่องหมายถูกที่กล่อง 
ข้าม จากนั้นกดปุ่ม ถัดไป  
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ขั้นตอนที่ 2 อัปโหลดข้อมูลหนี้ประจำรอบการจ่าย 
 
ระบบจะแสดงหน้าจอ กดปุ่ม Browse และเลือกไฟล์ข้อมูลหนี้ที่ได้เตรียมไว้แล้ว กด Open จะปรากฏชื่อไฟล์
ในช่องไฟล์ กดปุ่ม นำเข้าไฟล์ข้อมูลหนี้  
 
 

 
 
ระบบจะแสดงข้อความ ยืนยันการนำเข้าไฟล์ข้อมูลหนี้ โดยระบบจะมีข้อความยืนยันปรับปรุงหนี้สหกรณ์และ
หนี้อื่น ๆ ด้วยไฟล์ข้อมูลหนี้อ่ืนๆหรือไม่ การนำไฟล์หนี้เข้าระบบมี 2 กรณี ดังนี้ 

1. กรณีนำเข้าไฟล์หนี้อ่ืนๆ ระบบแสดงข้อความยืนยันปรับปรุงข้อมูล 
- กดปุ่ม ยืนยันปรับปรุงหนี้สหกรณ์และหนี้อื่นๆ คือ นำเข้าหนี้สหกรณ์และหนี้อื่นๆรวมหักหนี้ในไฟล์

เดียวกัน (ไฟล์สหกรณ์อยู่ลำดับหนี้ที่ 1เสมอ และหนี้ตัวอื่นๆ อยู่ในลำดับหนี้ที่ 2 -10 เป็นหารนำเข้า
ไฟล์ที่นำเข้าปรับปรุงข้อมูลหนี้สหกรณ์และหนี้อ่ืนๆที่มีอยู่ด้วยกัน 

- กดปุ่ม ยืนยันหนี้อื่นๆ คือ นำข้อมูลหนี้อ่ืนๆจากไฟล์ที่นำเข้าปรับปรุงข้อมูลหนี้อ่ืนๆ เท่านั้น 
2. กรณีนำเข้าไฟล์สหกรณ์ ระบบนำข้อมูลหนี้สหกรณ์จากไฟล์ที่นำเข้าปรับปรุงหนี้สหกรณ์ 

 

 
      

เมื่อข้อมูลหนี้ถูกต้องทั้งหมดแล้วให้ กดปุ่ม ถัดไป 
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ขั้นตอนที่ 3 ระบบจะแสดงรายการที่รูปแบบไฟล์หรือข้อมูลการหักหนี้ไม่ถูกต้อง ส่วนราชการผู้เบิกหรือส่วน
ราชการระดับกรมกดปุ่ม ดาวน์โหลดผลการตรวจสอบรูปแบบไฟล์และข้อมูลการหักหนี้ เพ่ือตรวจสอบรายการ
ไม่ถูกต้องทั้งหมด กรณีที่พบข้อมูลไม่ถูกต้อง ส่วนราชการผู้เบิกหรือส่วนราชการระดับกรมอัปโหลดไฟล์ข้อมูล
หนี้เฉพาะรายการที่ไม่ถูกต้องใหม่ได้เมื่อข้อมูลหนี้ถูกต้องทั้งหมดแล้ว กดปุ่ม ถัดไป 
กดปุ่ม ค้นหา ระบบจะแสดงข้อมูล กดปุ่ม รูปดินสอสีเหลืองในตารางข้อมูลผลการค้นหา ระบบจะแสดง
หน้าจอรายละเอียดข้อมูล   

 
 

ต่อด้วยการกดปุ่ม ดาวน์โหลดผลการตรวจการตรวจสอบรูปแบบไฟล์และข้อมูลการหักหนี้ 
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รูปแบบรายงานผลการตรวจสอบรูปแบบไฟล์ข้อมูลหนี้ 

 
จากนั้นนำเข้าไฟล์ปรับปรุง กดปุ่ม ถัดไป 

 

 
   

กดปุ่ม ยืนยันการหักหนี้ 
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กด ตกลง ระบบจะแสดงข้อความ ดำเนินการเรียบร้อยแล้ว 

 

 
   
            กดปุ่ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมูลการค้นหา โดยแสดงในตารางข้อมูล ผลการค้นหา 
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ขั้นตอนที่ 4  ระบบจะทำการตรวจสอบผลการหักหนี้ว่าสามารถหักหนี้ได้หรือไม่ กรณีท่ีพบรายการที่ยอดหนี้
มากว่ารายรับ ระบบจะแสดงรายการดังกล่าวที่หน้าจอ ส่วนราชการผู้เบิกหรือส่วนราชการผู้เบิกระดับกรม  
ทำการแก้ไขไฟล์หนี้และอัพโหลดเข้ามาใหม่ เมื่อข้อมูลถูกต้องทั้งหมดแล้ว กดปุ่ม บันทึก ระบบจะแสดง
ข้อความยืนยันการบันทึกข้อมูลเพื่อปรับปรุงข้อมูลหนี้ที่รายการขอเบิก ระบบจะแสดงข้อความ ดำเนินการ
เรียบร้อยแล้ว 
 

การทำงานต่อที่ กดปุ่ม ดาวน์โหลดผลการหักหนี้ 
 

 
 

     
รายงานทะเบียนรายการขอเบิกเฉพาะรายการที่มีหนี้ 
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กดปุ่ม ยืนยันสรุปยอดหนี้ให้ส่วนราชการผู้เบิก 

 

 
 

ระบบแสดงข้อความดังรูป กด ตกลง 
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ระบบแสดงข้อความ ดำเนินการเรียบร้อย 
 
เมื ่อทำการนำเข้าข้อมูลหนี ้เสร็จสิ ้นแล้ว ให้กลับไปที่เมนู จัดการรายการขอเบิกประจำรอบการจ่าย 
กดปุ่ม ยืนยันจัดการรายจ่าย  
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ระบบแสดงข ้อความ ดำเน ินการเร ียบร ้อย  และไฟแสดงสถานะจะเป ็นเคร ื ่องหมายถ ูกส ี เข ียวที่  
ขั้นตอนที่ 3 จัดการรายจ่าย 
 

กดปุ่ม  ถัดไป   
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เมื่อกดปุ่ม ถัดไป ระบบจะแล้วไฟแสดงสถานะสีเขียวจะไปอยู่ที่ขั้นตอนที่ 4 ปิดรอบและตรวจสอบความ
ผิดปกติของข้อมูล 

กดปุ่ม ดาวน์โหลดรายละเอียดรายละเอียดรายการขอเบิก 
 

 
 

ถ้านำหนี้เข้าระบบเรียบร้อยแล้วจะได้รายงานหนี้ปรากฏที่ หนี้ สรจ. 
 

 
 

ได้รายงานตามรูป 
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กดปุ่ม ส่งส่วนราชการระดับกรม 
 

 
 

ระบบแสดงหน้าจอ ท่านต้องการยืนยันส่งส่วนราชการระดับกรม ? กดปุ่ม ตกลง 
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ระบบแสดงหน้าจอ ดำเนินการเรียบร้อย และไฟแสดงสถานะของข้ันตอนที่ 5 จะเป็นเครื่องหมายถูกสีเขียวที่ 
หัวหน้ายืนยันส่งส่วนราชการผู้เบิกระดับกรม 
 

 
 

กดปุ่ม ดาวน์โหลดรายละเอียดรายการขอเบิก 
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โปรแกรม ตรวจสอบการขอเบิกเงินของส่วนราชการผู้เบิก กดปุ่ม ค้นหา ระบบแสดงผลการค้นหา  
เครื่องหมาถูกสีเขียว ส่งขอเบิกแล้ว/ตรวจสอบรายละเอียดแล้ว 
 

 
 
 
 

 
 

ระบบแสดงหน้าจอการค้นหา จะปรากฏเครื่องหมายถูกสีเขียวที่ ส่งขอเบิก ให้กดปุ่ม รายละเอียด  
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เพ่ือตรวจสอบดูรายละเอียด ระบบจะแสดงหน้าจอเมื่อตรวจสอบถูกต้องแล้ว ให้กดปุ่ม ตรวจสอบแล้ว 

 

 
 

เมื่อกดปุ่ม ตรวจสอบแล้ว ระบบจะแสดงไฟสถานะเครื่องหมายถูกสีเขียวที่ปุ่ม ตรวจสอบ 
 

 
 

เมื่อตรวจสอบรายการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม อนุมัติรายการขอเบิก 
 

*** ส่วนราชการผู้เบิกระดับกรม ควรตรวจสอบส่วนราชการผู้เบิกย่อยของตนเองว่าส่วนราชการผู้เบิกย่อย
จำนวนเท่าไหร่ และส่งขอเบิก และตรวจสอบ จนไฟสถานะขึ้นสีเขียวทั้งสองรายการแล้ว จึงจะทำการยืนยัน
การอนุมัติขอเบิกได้ *** 
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รายงานที่ส่วนราชการผู้เบิกระดับกรมใช้ตรวจสอบ เข้าที่ระบบขอเบิกเงิน - จัดการรายการขอเบิกประจำ
รอบการจ่าย – ตรวจสอบการขอเบิกเงินของส่วนราชการผู้เบิก กด ค้นหา จะปรากฏรายละเอียด 

 
 

 
 
กดปุ่ม รายการขอเบิกจ่ายตามส่วนราชการผู้เบิก เพ่ือตรวจสอบดูว่าส่วนราชการใดบ้างยังไม่ส่งขอเบิก 
หรือส่งเบิก และตรวจสอบแล้ว (กรณีนี้ยังไม่ส่งขอเบิก และยังไม่ได้ตรวจสอบสถานะเป็นสีแดง) 
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หลังจากพิมพ์รายงาตตรวจสอบแล้ว ให้ตรวจสอบดูที่สถานะว่าหน่วยใดยังอยู่ขั้นตอนใด 

 

 
 

ระบบมีข้อความ ยืนยันการอนุมัติข้อมูล กดปุ่ม ตกลง 
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ระบุรายละเอียกการยืนยันการอนุมัติรายการขอเบิกของส่วนราชการผู ้เบิกทุกช่องที ่มีดอกจันทร์สีแดง  
เสร็จแล้วกดปุ่ม ตกลง ระบบจะแสดงข้อความ “บันทึกรายการขอเบิกเสร็จสิ้น” 
 

 
 
 
เสร็จแล้วพิมพ์ หนังสือขอเบิก และรายงานขอเบิกจ่ายตามส่วนราชการผู้เบิก เป็นการทำงานที่ครบถ้วนแล้ว
รอกรมบัญชีกลางตรวจสอบต่อไป 
 

 
 
สถานะรายงานตรวจสอบรายการขอเบิกจ ่ายรายส่วนขอเบิกจ ่ายรายส่วนราชการผ ู ้ เบ ิกจะอยู ่ที่  
สถานะ 31 = (1/4) รอตรวจสอบ เป็นกระบวนการทำงานขอเบิกบำนาญที่เสร็จสิ้นแล้ว  รอกรมบัญชีกลาง
ตรวจสอบ จัดทำใบโอน และอนุมัติต่อไป 


