
การจ่ายเงินสนับสนุน ในโปรแกรม ProMAPS 

 

การจัดเตรียมเอกสาร  

 เอกสารเบิกจ่าย 

มาตรฐานและข้อก าหนด 

 ใบเบิกท่ีเบิกจ่ายที่ภาค ต้องเลือกเบิกจาก ”บัญชีภาค” แต่ถ้าไม่ใช่ให้เลือกเบิกจาก ”บัญชี
ส่วนกลาง” 

 การบันทึกจ่ายเงิน เมื่อท าการบันทึกข้อมูลการโอนเงินแล้ว ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลใดๆของใบเบิกนั้น
ได้อีก  

 ใบเบิกท่ีจะสามารถน ามาเบิกชดเชยได้ ต้องเป็นการเบิกจาก “บัญชีภาค”  เท่านั้น 

โครงสร้างการท างาน 

 

  

ตรวจสอบ 

• ตรวจสอบใบเบิกวา่เลือก
บญัชีถกูหรือเปลา่ 

ท ำจ่ำย/โอนเงนิ 

• สร้าง Batch 

• ท าใบน าสง่ธนาคาร 

• บนัทกึการโอนเงิน 



ขั้นตอนการท างานของโปรแกรม 

1. การตรวจสอบใบเบิก 
เมนูการใช้งาน : กล่องงาน 
ตัวอย่างรูป 

 
รูปที่ 1 แสดงเมนูเข้าใช้งาน 

 
รูปที่ 2 แสดงข้อมูลรายการใบเบิกที่ยังไม่ท ารายการในกล่องงาน 

เข้าจากเมนูกล่องงาน 
ด้านซ้าย หรือจากตรง
นี้ 

เข้าจากเมนูกล่องงาน 
ด้านซ้าย หรือจากตรง
นี้ 

คลิกที่  
เพื่อดูข้อมูล 



 
รูปที่ 3 แสดงการตรวจสอบ บัญชีที่เบิก ของใบเบิก ซึ่งต้องเป็นการเบิกจากบัญชีภาค เท่านั้น เพราะ
จะน าไปใช้ในการเบิกเงินชดเชย 
 

2. การสร้าง Batch เพ่ือจะจ่าย 
เมนูการใช้งาน : ท าจ่าย/โอนเงิน 
ตัวอย่างรูป 

ตรวจสอบว่าเบิกจาก
บัญชีภาค หรือเปล่า 
(ถ้าไม่ให้ให้แก้ไขแล้ว
บันทึก) 

ถ้าตรวจสอบ
แล้วกด ปิด 



 
รูปที่ 4 แสดงเมนูการเข้าใช้งาน ท าจ่าย/โอนเงิน 

 
รูปที่ 5 แสดงการค้นหารายการ 

 
รูปที่ 6 แสดงวิธีการสร้าง Batch 

เข้าจากเมนูท าจ่าย/
โอนเงิน ด้านซ้าย 

1. ติ๊กถกู   

2. กดปุ่มสร้ำง Bath ID 

1. กดปุ่ม   

2. ใส่เงื่อนไขในกำรค้นหำ 

3. กดปุ่ม ตกลง  

3. เลข Batch ที่ได้จะ

แสดงในช่องนี ้



การสร้าง Batch  
1. เลือกรายการที่ต้องการ สร้าง ควรเลือกท าทีละธนาคาร ทีละจังหวัด เพ่ือจะได้ไม่เยอะมาก 
2. เมื่อเลือกเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม “สร้าง Batch ID”  
3. เลข Batch ที่ได้จะแสดงใน คอลัมน์ “Batch.ID” หลักการรันเลขคือ “ปี(2 หลักหลัง)+เดือน(2 

หลัก)+วันที่+นาที+วินาที” ตัวอย่างเช่น  5602112037 

การลบ Batch 
1. เลือกรายการที่ต้องการลบ 
2. เมื่อเลือกเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม “ลบ Batch ID”  

การกรุ๊ป  

คือ การน าข้อมูล Job.ID เลขที่บันทึก รหัสโครงการ เลขที่บัญชี ชื่อบัญชี และชื่อธนาคาร ที่เหมือนกัน
มา 1 รายการแล้วรวม จ านวนเงินกัน เนื่องจากถ้าไม่กรุ๊ป จะมีรายการเยอะมากอาจท าให้ผิดพลาด
ง่าย เพราะในการเบิกของ 1 โครงการต าบลประกอบด้วย กิจกรรมหลายๆกิจกรรม  

*** ข้อควรระวัง *** 

ในการสร้าง Batch ต้องระวังเรื่องความครบถ้วนของข้อมูลตามค าเตือน สีแดง ดังรูป

 

3. การท าใบน าส่งธนาคาร 



 
รูปที่ 7 แสดงการท าใบน าส่งธนาคาร ใน Step 2: ใบน าส่งธนาคาร 

 
รูปที่ 8 แสดงหน้าแบบฟอร์มในน าส่งธนาคาร หลังจากกดปุ่ม “F04 : พิมพ์ใบโอนน าส่งธนาคาร” 
 

4. การบันทึกโอนเงิน 

1. เลือก Batch 

2. ใส่ข้อมูล เชค็ 

3. บันทกึข้อมูล 

4. พิมพ์ใบน ำส่ง

ธนำคำร 



 
รูปที่ 9 แสดงการบันทึกจ่ายเงิน/โอนเงิน ใน Step 3: บันทึกจ่าย 

ในกรณีที่ผลการจ่ายปกติขั้นตอนนี้ถือว่าการจ่ายเงิน/โอนเงินเรียบร้อยแล้ว แต่ถ้าหากเกิดใน
กรณีท่ีผิดปกติ เช่น โอนไปแล้วธนาคารแจ้งกลับมาว่า 3 บัญชีไม่ผ่านเนื่องจากเลขที่บัญชีปิดไปแล้ว 
ให้ท าการ รับคืน(Reverse) ในระบบซึ่งจะมีข้ันตอนดังข้อ 5 

 
5. การบันทึกคืนเงิน (กรณีโอนเงินไม่ผ่าน) 

*** ข้อควรระวัง ***  
1. ถ้าเลือกรายการผิดแล้วบันทึกข้อมูล ท่านสามารถลบข้อมูลได้ แต่ไม่สามารถน าไปเบิกชดเชยได้ 

เนื่องจากว่า รายการใดท่ีท าการ Reverse ระบบจะ ล็อกไม่ให้เบิกชดเชยในขั้นตอนการเบิก
ชดเชย 

2. ก่อนการบันทึกข้อมูลควร ตรวจสอบให้แน่ใจ 

3. ในการ ลบ รายการต้องเอา เครื่องหมาย / ตรง Group ออกก่อน ( ) 

1. เลือก Batch 

2. ระบุวันที่โอน/จ่ำย 3. กดปุ่มบนัทึก 



 

รูปที่ 10 แสดงการท ารายการบันทึก รับคืนเงินกรณีที่โอนไม่ผ่าน 

 

1. เลือก Batch 

2. ระบุวันที่รับคืน 

3. เลือกรำยกำร 

4. กดปุ่มบนัทึก 


