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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การชดใช้เงินยืมทดรองหมุนเวียน 
1. เข้าเว็บไซด์ 3 มิติ 
2. ใส่ชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่าน 
 

 
3. ไปที่ผู้ใช้ระดับสูงงานทำจ่าย 
4. ไปที่ใบแจ้งหนี้           ป้อนรายการ          แบทซ์ใบแจ้งหนี้ 

 

 
 
5. ไปที่รูปไฟฉาย เพ่ือค้นหาชื่อแบทซ์ใบแจ้งหนี้ที่เคยตั้งไว้ เช่น เงินหมุนเวียน มค.66          

ค้นหา            ใบแจ้งหนี้ 
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6. ไปคลิกที่เครื่องหมาย + เพื่อเพ่ิมการตั้งหนี้  

 
7. ช่องประเภท ให้ระบุเป็น “มาตรฐาน” 
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8. ช่องซัพพลายเออร์ ให้ระบุ ชื่อบุคคลที่ชดใช้เงินยืม 
9. ให้เติมทุกช่อง จนไปถึงช่อง ข้อมูลสำคัญ ให้เติม “ไม่ระบุ” 
10. ช่อง บัญชีหนี้สิน เติมทุกช่อง ส่วนในช่องผังบัญชี ให้ระบุ “เจ้าหนี้บุคลากร” 
11. ช่องแหล่งเงินทุน ให้ระบุ 02 

เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้ว ไปคลิกท่ีช่องรายการ จะปรากฏ 
 

 
 
คลิกปุ่มซ้ายมือ จะปรากฏ AP มาตรฐานรายการ คลิก ตกลง 

คลิก 
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จะปรากฏ 
 

 
1. กรอกจำนวนเงิน  
2. กรอกรายการในช่อง บัญชีการกระจายดีฟอลด์ 
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3. กองทุน ใส่ 0101001 
4. หน่วยงาน “ไม่ระบุ” 
5 แผนงาน “ไม่ระบุ” 
6. ผังบัญชี หากชดใช้เป็นใบสำคัญให้ระบุ “ใบสำคัญเงินทดรองหมุนเวียน” หากชดใช้เป็นเงินสด
ให้ระบุ “บัญชีพักรับคืนเงินทดรองหมุนเวียน” 
7. หลักสูตร “ไม่ระบุ” 
8. รหัสงบประมาณ “ไม่ระบุ” 
9. แหล่งทุน “02” 
หลักจากกรอกข้อมูลในรายการ บัญชีการกระจายดีฟอลด์ เรียบร้อยแล้ว ให้คลิก “รายการ
กระจาย” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก 
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คลิกปุ่มบันทึก (สีเหลือง) มุมบนซ้าย 

 
คลิกปุ่มการดำเนินการ 1 ด้านล่าง 
 
 
 
 

คลิก 
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คลิกปุ่ม ใช้/ไม่ใช้การชำระเงินล่วงหน้า แล้วคลิกตกลง 

 
 
1. คลิกปุ่ม “ใช้” ด้านหน้า  
2. คลิกปุ่ม “ใช้/ไม่ใช้” ด้านล่าง 
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3. คลิก ปุ่มการดำเนินการ 1 ด้านล่าง เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง และคลิกตกลงด้านล่าง  
4. เสร็จสิ้นกระบวนการชดใช้เงินยืม 
 


