
 

คู่มือ 
 

ตั้งหนี้ค่ารักษาพยาบาลและค่าเล่าเรียนบุตร ลูกจ้างประจ า 

ข้าราชการ และขา้ราชการบ านาญ จากเงินทดรองจ่ายกองคลังฯ 

 

 

จัดท าโดย 
 

นางดวงใจ  สมบัติรัตนานันท์ 

นักวิชาการเงินและบัญชี 

 
การเงินจ่าย กองคลังและทรัพย์สิน 



 

ตั้งหนีค้่ารักษาพยาบาลและค่าเล่าเรียนบุตรของลูกจ้างประจ า ข้าราชการ 

และข้าราชการบ านาญ  จากเงินทดรองจ่ายกองคลงัฯ 
 

1. รับเรื่องคา่รักษาพยาบาลและค่าเล่าเรียนบุตรจากเคาเตอร์จ่าย 

2. เข้าระบบ BUU-ERP 

 

 

 

 

 

 

3. เลือก BUU-ERP   
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4. ใส่รหัสผ่าน User และ Password แล้ว Enter เพ่ือเข้าระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. เลือกอันท่ี 2 แล้วติ๊กเคร่ืองหมาย 
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6. ตั้งหนี้โดยใส่ T-Code FB60 และกด Enter จะได้ดงัภาพถัดไป 
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7. กรอกข้อมูล จะได้รูปดังภาพ 

7.1 TAB  Basic data 

7.1.1 Vender ชื่อลูกจ้างประจ า  ข้าราชการ ข้าราชการบ านาญ 

7.1.2 Invoice date  วันท่ีตั้งหนี้ 

7.1.3 Reference  ระบุ ค่าเล่าเรียน 

7.1.4 Document Type เลือกเงินทดรองจ่ายกองคลัง 48 

7.1.5 Amount ใส่จ านวนเงินท่ีตั้งเบิก 

7.1.6 เลือก VX VX (Purchase Taxrate 0% (non tax releant)) 

7.1.7 Bus.Place/Sectn ใส่ 0000 

7.1.8 Text  ใส่ค าอธิบายรายการ 

7.1.9 Enter 

ตั้งหนี้ค่าเล่าเรียนบุตรลูกจ้างประจ า 
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7.2 TAB O Items (No entry variant selected 
 

7.2.1 G/L acct ใส่ รหัสบัญชีค่าใช้จ่าย 

7.2.2 Amount  ใส่จ ำนวนเงิน 

7.2.3 กดดบัเบ้ิลคล๊ิกท่ีรหสับญัชีค่ำใชจ่้ำย 
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7.2.4 Business place ใส่ 0000 

7.2.5 Fund ใส่แหล่งเงิน 

7.2.6 Cost Center  ใส่ ส่วนงำน/หน่วยงำน 

7.2.7 Functional Area ใส่แผนงำน/งำน 

7.2.8 กด More ใส่หน่วยงำนท่ี Business Area 

7.2.9 กด Enter 
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7.3   TAB Payment 

7.3.1 Payt Meth.ใส่ A 

 

7.4    TAB  Details  

7.4.1  ใส่ค  ำอธิบำย  Header  Text 
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7.5    กด Simulate  จะปรำกฏรูปดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.6   กด Save              ไดเ้ลขใบส ำคญัทัว่ไป 
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8. พิมพ์ใบส าคัญทั่วไป ใส่ T-Code ZAPF01 

8.1   เลือกใบส าคัญท่ัวไป (AP) 

8.2   Document Number ใส่เลขใบส าคัญท่ัวไป   

8.3   กดปุ่ม Execute 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

8.4   กด Print preview  จะปรำกฎภำพดงัรูป 
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9.  
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ตั้งหนี้ค่ารักษาพยาบาลข้าราชการบ านาญ 

1. กรอกข้อมูล จะได้รูปดังภาพ 

1.1 TAB  Basic data 

1.1.1 Vender ชื่อข้าราชการบ านาญ  ข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า 

1.1.2 Invoice date  วันท่ีตั้งหนี้ 

1.1.3 Reference  ระบุ ค่ารักษาพยาบาล 

1.1.4 Document Type เลือกเงินทดรองจ่ายกองคลัง 48 

1.1.5 Amount ใส่จ านวนเงินท่ีตั้งเบิก 

1.1.6 เลือก VX VX (Purchase Taxrate 0% (non tax releant)) 

1.1.7 Bus.Place/Sectn ใส่ 0000 

1.1.8 Text  ใส่ค าอธิบายรายการ 

1.1.9 Enter 
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1.2  TAB O Items (No entry variant selected 

1.2.1  G/L acct ใส่ รหัสบัญชีค่าใช้จ่าย  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2.2 Amount  ใส่จ ำนวนเงิน 

1.2.3 กดดบัเบ้ิลคล๊ิกท่ีรหสับญัชีค่ำใชจ่้ำย 
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1.2.4 Business place ใส่ 0000 

1.2.5 Fund ใส่แหล่งเงิน 

1.2.6 Cost Center  ใส่ ส่วนงำน/หน่วยงำน 

1.2.7 Functional Area ใส่แผนงำน/งำน 

1.2.8 กด More ใส่หน่วยงำนท่ี Business Area 

1.2.9 กด Enter 
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2.1  TAB Payment 

2.1.1   Payt Meth.ใส่ A 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.1   TAB  Details  

3.1.1   ใส่ค  ำอธิบำย  Header  Text 
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4.1   กด Simulate  จะปรำกฏรูปดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.1   กด Save            ได้เลขใบส าคัญทั่วไป 
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2. พิมพ์ใบส าคัญทั่วไป ใส่ T-Code ZAPF01 

2.1   เลือกใบส าคัญท่ัวไป (AP) 

2.2   Document Number ใส่เลขใบส าคัญท่ัวไป   

2.3   กดปุ่ม Execute 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  2.4  กด Print preview  จะปรากฎภาพดังรูป 
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3. น ำเรื่องตั้งหนีค้ำ่เลำ่เรยีนบุตรและคำ่รักษำพยำบำลไปสแกน  
4. เข้ำระบบ BUU ERP Fiori  เพื่อท ำจัดกำรใบขออนุมัติเบิกเงิน 

 
4.1   เข้ำระบบ  BUU ERP Fiori 

 

fiori.url

 
4.2   ใส่  Password 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.3 .  กด  Enter 
4.4    เลือกจัดกำรใบขออนมุัติเบิกเงิน 
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4.5   เลือก New Payment Approval 

 
 
 
 
 
 
 

4.6   Fiscal Year  ใส่ปีงบประมำณเป็น คศ. 
4.7   Business Area  ใส่หน่วยงำนที่จะ  Fiori 
4.8   Subject  ใส่ช่ือเรือ่ง 
4.9   To  ใส่ต ำแหน่ง 
4.10 Detail  ใส่รำยละเอียดในกำรขออนมุัติเบิก 
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4.11 กด + Add FI Document 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.12 เลือก Document  
4.13 กด OK 
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4.14 กด  Upload 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.15 เลือกไฟล์ที่จะ Upload 
4.16 Payment  Type เลือกเบิกจ่ำยเงินทดรองสว่นงำน/ส่งใช้เงินยืมจำกเงินรอง

จ่ำย 
 
 
 
 
 
 
 

4.17 Initiator  ใส่ช่ือผู้จัดท ำ 
4.18 Reviewer  เลือกผู้ตรวจหน่วยงำน 
4.19 Endorsee  เลือกผู้อ ำนวยกำรกองคลังและทรพัย์สิน 
4.20 Approver  เลือกรองอธิกำรบดีฝ่ำยที่ต้องกำร 
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4.21 กด Save 

 
 
 
 
 
 
 
 

4.22 กด  OK 
 
 
 
 
 
 
 

4.23 จดเลข A ใส่ในใบตั้งหนี้  แล้วกด OK 
4.24 กด Submit Approval 
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4.25 กด  OK 

 
 
 
 
 
 
 
 

5.  ส่งเรื่องตั้งหน้ีให้ธุรกำรสแกนรับเข้ำ 
6. น ำเรื่องให้คนตรวจ 

 


