
แบบฟอร์มที่ 6 แบบบันทึกความรู้ในการปฏบิัติงาน (คู่มือการปฏบิัติงาน)
ชื่อองค์ความรู้ (คู่มือการปฏบิติังาน เร่ือง) การสร้างใบเบกิ และจ่าย สป.สาย ช. ผ่านระบบงาน MIS
1. วัตถุประสงค์

2. ขอบเขต

           ใช้ระบบ MIS Version 2.0.0 ในการด าเนินการ

3. ค าจ ากดัความ (ถ้ามี)
    3.1 ระบบ MIS หมายถึง ระบบสารสนเทศ ทบ. สายงานส่งก าลังบ ารุง   
    3.2 แบบพิมพ์ใบเบิก 
         3.2.1 ทบ.400-006    คือ ใบเบิกหลายรายการ 
         3.2.2 ทบ.400-007    คือ ใบเบิกทีต้่องการของการขนส่ง 
         3.2.3 ทบ.400-007-1 คือ ใบเบิกรายการเดียว      

4. ขั้นตอนการปฏบิติั (ระบรุายละเอยีดขั้นตอนการปฏบิติั)

        4.1.1 การสร้างใบเบิก
               1) กดเมนูใบเบิกด้านซ้ายมือของหน้าจอ จากนั้นไปที ่“เบิก” 
               2) กดปุม่สร้างใบเบิก (สีเขียว)
               3) เลือกประเภทใบเบิก  ทบ.400-006    คือ ใบเบิกหลายรายการ 

              ทบ.400-007    คือ ใบเบิกทีต้่องการของการขนส่ง 
              ทบ.400-007-1 คือ ใบเบิกรายการเดียว

               5) ค้นหาสป.ทีต้่องการเบิก โดยการกดปุม่ “ค้นหาสป.ทีต้่องการเบิก”

               7) กดปุม่ “เพิม่” ด้านหน้าชื่อสป. นั้นๆ 

       4.1.2 การตรวจสอบใบเบิก

              4) ต้ิกช่องด้านหน้าใบเบิกทีต้่องการท ารายการ โดยผู้ตรวจสอบสามารถท าได้ดังนี้

                  - กดปุม่ “ส่งอนุมัติ” (สีเขียว) ในกรณีข้อมูลใบเบิกถูกต้อง 
                  - กดปุม่ “ตีกลับ” (สีน้ าเงิน) ในกรณีมีข้อมูลผิดพลาด แล้วต้องการแก้ไขข้อมูลเดิม
                  - กดปุม่ “ยกเลิก” (สีแดง) ในกรณียกเลิกใบเบิกนั้นๆ

      1.1 เพือ่ให้ จนท.ของหน่วยเบิกทีเ่กี่ยวข้อง สามารถด าเนินการสร้างใบเบิก สป.สาย ช. ผ่าน ระบบ MIS ได้

      2.1 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมวิธีการสร้างใบเบิก และการตัดจ่าย สป.สาย ช. ในระบบ MIS ทุกขั้นตอน โดย 

      1.2 เพือ่ให้ จนท.ของ กคช.กช. สามารถตัดจ่าย สป. ผ่าน ระบบ MIS ได้

               4) กดปุม่ “บันทึก” (สีเขียว)


               8) ใส่จ านวนทีต้่องการเบิก จากนั้น กดปุม่ “บันทึก” (สีเขียว) และ กดปุม่ “ส่งตรวจสอบ” (สีเขียว)

              2) ค้นหาใบเบิกทีต้่องการตรวจสอบ
              3) เข้าดูรายละเอียดข้อมูลใบเบิก โดยกดปุม่ “ดูข้อมูล”

    4.1 การสร้างใบเบิก ผ่านระบบ MIS เมื่อ จนท.เข้าสู่ระบบแล้ว จะด าเนินการสร้างใบเบิก โดยมีขั้นตอน ดังนี้

               6) ค้นหาสป. โดยสามารถค้นหาได้ทัง้ชื่อสป. และหมายเลขสป. / NSN / Part Number จากนั้น กดปุม่ “ค้นหา” 
(สีน้ าเงิน)

              1) เข้าเมนูใบเบิกทางด้านซ้ายของหน้าจอ จากนั้นไปที ่“ตรวจสอบใบเบิก”



       4.1.3 การอนุมตัใิบเบิก

              2) ค้นหาใบเบิกทีต้่องการอนุมัติ
              3) เข้าดูรายละเอียดข้อมูลใบเบิก โดยกดปุม่ “ดูข้อมูล”
              4) ต้ิกช่องด้านหน้าใบเบิกทีต้่องการท ารายการ โดยผู้อนุมัติสามารถท าได้ดังนี้
                 - กดปุม่ “อนุมัติ” (สีเขียว) ในกรณีข้อมูลใบเบิกถูกต้อง เพือ่ให้ใบเบิกไปยังหน่วยจ่าย
                 - กดปุม่ “ตีกลับ” (สีน้ าเงิน) ในกรณีมีข้อมูลผิดพลาด แล้วต้องการแก้ไขข้อมูลเดิม

       4.1.4 การพิมพ์ใบเบิก

              2) กดพิมพ์ใบเบิกภายในปุม่เคร่ืองมือ

        4.2.1 การจ่ายแผนกควบคุม
               1) เข้าเมนู “การจ่ายแผนกควบคุม” จากนั้นไปที ่“จ่ายใบเบิก”

               4) กดปุม่ “บันทึก”

               5) กดปุม่ “ท ารายการ”

       4.2.2 การจ่ายแบบระบุ Spec

       4.2.3 การจ่ายแบบระบุจ านวน
              1) เลือกประเภทเป็น “ระบุจ านวน”

              3) เลือกชื่อผู้ตรวจสอบ และผู้อนุมัติแผนกควบคุม กดปุม่ “บันทึก” จากนั้น กดปุม่ “ส่งตรวจสอบ”
      4.2.4 การจ่ายใบเบิกอัตโนมตัิ
             1) กดปุม่ “สร้างใบเบิกอัตโนมัติ”

              2) กดปุม่ “ท ารายการ” ใส่จ านวนทีต้่องการจ่าย กดปุม่ “บันทึก”

             2) เลือกประเภทใบเบิก มี 3 ประเภท คือ ใบเบิกทบ.400-006, ทบ.400-007 และ ทบ.400-007-1


             3) กรอกข้อมูลใบเบิกอัตโมมัติ โดยกรณีการท าใบเบิกอัตโนมัตินั้น จะไม่ต้องใส่เลขทีใ่บเบิก, และชื่อผู้รับสป.
ชื่อผู้มีสิทธิเ์บิก, ชื่อผู้ตรวจสอบ

    4.2 การจ่ายแผนกควบคุม เมื่อหน่วยด าเนินการสร้างใบเบิกผ่าน ระบบฯแล้ว ข้อมูลใบเบิกจะปรากฏที ่กคช.กช. จากนั้น 
จนท.ทีเ่กี่ยวข้องจะด าเนินการตัดจ่ายใบเบิก โดยมีขั้นตอนดังนี้

              1) กดปุม่ “เคร่ืองมือ” (สีม่วง)


              2) เมื่อเจอ สป. ทีต้่องการจ่ายแล้วกดปุม่ “ท ารายการ” ใส่จ านวนทีต้่องการจ่าย จากนั้น กดปุม่ “บันทึก” และ  
“ส่งตรวจสอบ”

              1) เข้าเมนูใบเบิกทางด้านซ้ายของหน้าจอ จากนั้นไปที ่“อนุมัติใบเบิก”


               6) เลือกประเภทการจ่าย มี 2 ประเภท คือ จ่ายแบบระบุ Spec และจ่ายแบบระบุจ านวน


               2) กดทีก่ล่องเคร่ืองมือ และกด “ตัดจ่าย”

               3) เลือกชื่อผู้ตรวจสอบ และผู้อนุมัติแผนกควบคุม

              1) เลือกการจ่ายมีให้เลือก 2 ประเภท คือ 1. ตามสป.ทีเ่บิก (ตามทีห่น่วยเบิกท าการเบิกมา) 
                                                            2. สป.ทีส่ามารถจ่ายทดแทนได้

                 - กดปุม่ “ยกเลิก” (สีแดง) ในกรณียกเลิกใบเบิกนั้นๆ



แบบฟอรม์ที่ 6 แบบบนัทกึความรูใ้นการปฏบิตัิงาน (คู่มือการปฏบิตัิงาน)
5.แผนผังกระบวนการปฏบิติั (Work Flow)

ล าดับขัน้ ผังการปฏิบัติ
ห้วงระยะเวลาการ

ด าเนินการ
แบบฟอร์มทีใ่ช้ ผู้รับผิดชอบ

การสร้างใบเบิก

1 วัน แบบพิมพ์ใบเบิก จนท.ที่เกี่ยวขอ้ง

1 ทบ.400-006

 ทบ.400-007 

2 ทบ.400-007-1

3

4

การตรวจสอบ และอนุมัติ

1 1 วนั หลังจากส่งตรวจสอบ

2

3

4

5

จนท.เข้าสู่ระบบ

ระบุ สป. และ จ านวนท่ีเบิก

เลือกแบบฟอร์ม

บันทึกและส่งตรวจสอบ

ผู้ตรวจสอบ เข้าสู่ระบบ

ดูข้อมูลใบเบิกทั้งหมด

ส่งอนุมัติ

ตรวจสอบ
ตีกลับ
แก้ไข

NO

อนุมัติใบเบิก

YES

อนุมัติ NO

YES



6. ระบบการติดตามประเมินผล 

จนท.ที่จัดท าใบเบกิสามารถติดตามใบเบกิใหอ้นุมัติภายใน 5 วนัท าการ

7.หน่วยที่เกี่ยวข้อง (พร้อมระบชุ่องทางการประสานงาน เช่น หมายเลขโทรศัพท)์
7.1 นขต.ทบ. ระดับกองพัน , หรือเทียบเท่าขึ้นไป
7.2 กบ.ทบ.

(ระบวุธิกีาร/หว้งระยะเวลาการติดตามประเมินผล)  



แบบฟอร์มที่ 6 แบบบันทึกความรู้ในการปฏบิัติงาน (คู่มือการปฏบิัติงาน)
8. ระเบยีบ/ค าส่ังที่เกี่ยวข้อง (ระบชุื่อระเบยีบ/ค าส่ัง)

9.ภาคผนวก (ควรมีเอกสารแนบประกอบตามรายการล าดับ 1 - 3 โดยเฉพาะเอกสารล าดับที่ 1 และ 3

  9.1 ระเบยีบ/ค าส่ังที่เกี่ยวข้อง

  9.2 แบบฟอร์มเอกสารที่ใช้ (แบบฟอร์มเอกสารที่ใช้ในการปฏบิติังานเร่ืองนี)้

        9.2.1 แบบพิมพ์ ทบ.400-006    

        9.2.2 แบบพิมพ์ ทบ.400-007    

        9.2.3 แบบพิมพ์ ทบ.400-007-1 

  9.3 ตัวอย่าง

10. ข้อมูลผู้จัดท า

     ยศ-ชื่อ-สกลุ ร.ต.พลวัต  รักธรรม ต าแหน่ง ประจ าแผนกควบคุม สป.กคช.กช.

     สังกดั แผนกควบคุม สป.กคช.กช.

11. ผู้ทบทวน   :

ลงนาม…..พ.อ. …………….…………....

  (...กิตติ…..สินสวัสด์ิ...)
      ผู้บริหารสูงสุดด้านการจดัการความรู้ (CKO)

12. ผู้อนุมัติ   :

ลงนาม…..พ.อ. …………………………......

 (...สมศักด์ิ…...เครือเช้า...) 
        ผู้บริหารสูงสุดของส่วนราชการ (CEO)

    หนังสือ กบ.ทบ. ด่วนมาก ที ่กห 0404/1116 ลง 3 เม.ย.58 เร่ือง ขออนุมัติหลักการใช้งานระบบ e-Army และขอแก้ไข
ระเบียบ ทบ.



ตัวอยา่ง แบบพิมพ์ ทบ.400 – 007 – 1



ตัวอยา่ง แบบพิมพ์ ทบ.400 – 007

วันที่พิมพ์เอกสาร : 31 พฤษภาคม ๒๕๕๙  ทบ.400-006



ตัวอยา่ง แบบพิมพ์ ทบ.400 – 006


