
 

 

 

 

วิธีปฏิบัติของลูกหนี้เงินยืม 
และเจ้าหน้าท่ีต้นสังกัด  

ในการแยกประเภทใบสำคัญ 
การจัดทำบันทึกการส่งใช้ใบสำคัญและเงินเหลือจ่าย 

เพื่อชดใช้เงินยืม  
(กรณีลูกหนี้เงนิยืมในงบประมาณ) 

 
 

 

 



คำนำ 
 การยืมเพ่ือใช้ในปฏิบัติงานมีขั้นตอนหลายขั้นตอน  เริ่มตั้งแต่การจัดทำสัญญายืมการยืมเงินและ
เอกสารประกอบ  การตรวจความถูกต้องของสัญญาการยืมเงินและเอกสารประกอบ  การเบิกจ่ายเพ่ือจ่ายเงิน
ยืมให้แก่ผู้ยืม  การจัดทำบันทึกการส่งใช้ใบสำคัญและเงินเหลือจ่ายหักหนี้เงินยืม  การจัดทำใบสำคัญหักหนี้
เงินยืม การแยกประเภทใบสำคัญหักหนี้เงินยืม   ตลอดจนขั้นตอนการส่งคืนและการบันทึกล้างลูกหนี้ผ่าน
ระบบ GFMIS Web Online  ในส่วนขั้นตอนของการยืมเงินกลุ่มบัญชีเคยแจ้งเวียนวิธีปฏิบัติแล้ว  ดังนั้นกลุ่ม
บัญชีจึงจัดทำวิธีปฏิบัติของลูกหนี้เงินยืมและเจ้าหน้าที่ต้นสังกัดในการแยกประเภทใบสำคัญและจัดทำบันทึก
การส่งใช้ใบสำคัญและเงินเหลือจ่ายเพ่ือชดใช้เงินยืมที่ยืมจากเงินงบประมาณ (กรณีลูกหนี้ เงินยืมใน
งบประมาณ) ขึ้น  เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและใช้เป็นเครื่องมือช่วยเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจใน
การปฏิบัติงานอย่างละเอียดและครบถ้วนโดยแสดงถึงขั้นตอนต่างๆ ของการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เข้าใจง่าย        
วิธีการปฏิบัตินี้ยังสามารถใช้เป็นเครื่องมือช่วยให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง    

 

 

          กลุ่มบัญชี 
         กองคลังกรมวิชาการเกษตร 

            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

บทที่ 1 วิธีปฏิบัติของลูกหนี้เงินยืม 

ขั้นตอนที่ 1 แยกประเภทใบสำคัญตามหมวดเงิน       1
ขั้นตอนที่ 2 การจัดทำบันทึกการส่งใช้ใบสำคัญหักหนี้เงินยืม     11 

บทที่ 2 วิธีปฏิบัติของเจ้าหน้าที่หน่วยงานต้นสังกัด 

ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบหลักฐานเอกสารใบสำคัญส่งใช้เงินยืมแยกตามหมวดเงิน    14 
ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบบันทึกการใช้ใบสำคัญหักหนี้เงินยืม     22 
ขั้นตอนที่ 3 ลูกหนี้เงินยืมชำระเงินเหลือจ่าย      25 
ขั้นตอนที่ 4 ส่งใบสำคัญหักหนี้เงินยืมที่กลุ่มบัญชี       28 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการส่งใบสำคัญชดใช้เงินยืมราชการ     28 
ขั้นตอนการส่งใช้เงินยืมครั้งที่ 2        28 

 
           

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 1 

วิธีปฏิบัติของลูกหนี้เงินยืม  

วิธีการแยกประเภทใบสำคัญและการจัดทำบันทึกการส่งใช้ใบสำคัญและเงินเหลือจ่ายเพื่อชดใช้
เงินยืมในส่วนของลูกหนี้เงินยืม 

ขั้นตอนที่ 1 การแยกประเภทใบสำคัญตามหมวดเงิน 

เมื่อลูกหนี้จัดทำใบสำคัญเพ่ือประกอบการส่งใช้เพ่ือหักหนี้เงินยืม   จะต้องแยกประเภทใบสำคัญส่งใช้
เพ่ือหักหนี้เงินยืมตามหมวดเงินเพ่ือให้ตรงกับแหล่งของเงินในรายงานขอเบิก  เพ่ือป้องกันการส่งใช้เงินผิด
หมวดเงิน    รายละเอียดของรายงานขอเบิกสามารถตรวจสอบ   ผ่านเว็บไซต์กองคลัง  www.doa.go.th    

  วิธีค้นรายละเอียดของรายงานขอเบิกผ่านเว็บไซต์กองคลัง 

          1. เข้าเว็บไซต์ www.doa.go.th 

          2. เลือกเอกสารประกอบการส่งใช้เงินยืม 

       

 
 

 

กดปุ่ ม 

http://www.doa.go.th/
http://www.doa.go.th/
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 3. เลือกเอกสารประกอบการส่งใช้เงินยืมเดือน (เดือนที่ผู้ยืมส่งสัญญาการยืมเงินให้กลุ่มบัญชี) 
กลุ่มบัญชีจะบันทึกรายการขอเบิกผ่านระบบ GFMIS Web Online ก่อนวันเดินทางประมาณ  6 วันทำการ  
กรณีลูกหนี้เงินยืมใช้บัญชีธนาคารอ่ืน   และบันทึกรายการขอเบิกผ่านระบบ GFMIS Web Online    ก่อนวัน
เดินทางประมาณ 3 วันทำการกรณีลูกหนี้เงินยืมใช้บัญชีธนาคารกรุงไทย   เพ่ือให้กลุ่มการเงินสามารถ
ดำเนินการโอนเงินเข้าบัญชีผู้ยืมก่อนวันที่เดินทางหรือวันที่ต้องการใช้เงินยืมในการดำเนินการตามวัตถุประสงค์
ในสัญญาการยืมเงินประมาณ  2 วันทำการ 

 

 
 

 

 

กดปุ่มเลือกเดือน 
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 4. เลือกวันที่ที่ต้องการดูรายการละเอียดรายการขอเบิก    

 

 
 

ซึ่งจะปรากฏรายละเอียดเพื่อประกอบการส่งใช้เงินยืมดังนี้  สังกัด  เลขที่สัญญาการยืมเงิน ช่ือผู้ยืม ศูนย์ต้นทุน  
เลขที่เอกสาร  แหล่งเงิน (แยกตามหมวด)  จำนวนเงินรวมแต่ละหมวด  จำนวนเงินรวมในสัญญายืม วันครบกำหนด เปลี่ยน
จาก ทร.เลขท่ี (กรณีจ่ายให้แก่ลูกหนี้เงินทดรองราชการ  กองคลังจะเปลี่ยนเป็นสัญญายืมเงินยืมราชการ)   ตามภาพถัดไป 

และรายละเอียดตามภาพทีป่รากฏจะตรงกับรายละเอียดในสญัญาการยืมเงินด้วย 

 

 

 

 

กดปุ่ มเลือกวนัท่ี 
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          ตัวอย่างหมวดเงิน 

(1) กรณียืมเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ  
   หมวดค่าใช้สอย  
    - ค่าเบี้ยเลี้ยง  
    - ค่าท่ีพัก  

- ค่าพาหนะ เช่น ค่าตั๋วเครื่องบิน  ค่ารถโดยสารรถไฟ ค่าโดยสารรถประจำ
ทาง  ค่าน้ำมันเชื้อเพลิงที่เติมรถยนต์ที่ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

    - ค่าใช้จ่ายอื่น เช่น ค่าทางด่วน 
    - ค่าตอบแทนการในการเดินทางไปราชการของลูกจ้างสัญญาจ้างเหมา 
    บริการ 
   หมวดค่าวัสดุ  (กรณีขอยืมจัดซื้อวัสดุในการดำเนินการระหว่างเดินทางไปราชการ) 
    - ค่าวัสดุ เช่นซื้อวัสดุในการสุ่มตรวจวิเคราะห์  เป็นต้น 
    (2) กรณียืมเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการประชุม 
   หมวดค่าตอบแทน 
    -ค่าเบี้ยประชุม 
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   หมวดค่าใช้สอย 
    -ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  ค่าอาหารกลางวัน  ค่าอาหารเย็น 
    -ค่าเบี้ยเลี้ยง ที่พัก ยานพาหนะของคณะกรรมการ 
   หมวดค่าวัสดุ 
    -ค่าวัสดุที่ใช้ในการประชุม 
  (3) กรณีการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ  
   หมวดค่าตอบแทน 
    - ค่าตอบแทนวิทยากร 
   หมวดค่าใช้สอย  
    - ค่าเบี้ยเลี้ยง 
    - ค่าท่ีพัก 
    - ค่าพาหนะ   
    - ค่าใช้จ่ายอื่น เช่น  ค่าแท็กซึ่ของผู้จัด  
    - ค่าอาหาร/ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
    - ค่าเช่าห้องประชุม  ค่าเช่าโปรเจกเตอร์  เป็นต้น 
    - ค่าจ้างเหมารถบัส 
   หมวดค่าวัสดุ 
    - ค่าวัสดุฝึกอบรม  เช่น  ปากกา แฟ้ม  เป็นต้น 
    - ค่าน้ำมันเชื้อเพลิงเติมรถของผู้จัดอบรม 
    - ค่าของขวัญสำหรับการดูงาน 
  (4) กรณียืมเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการอยู่ในหมวดค่าตอบแทน 

(5) กรณียืมเงินค่าซ่อมแซมและบำรุงรักษาทรัพย์สิน  ค่าจ้างถ่ายเอกสาร ค่าหนังสือพิมพ์  
อยู่ในหมวดค่าใช้สอย เป็นต้น 

  (6) กรณียืมเงินค่าน้ำมันดื่ม  ค่าหนังสือพิมพ์  ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง อยู่ในหมวดค่าวัสดุ เป็นต้น 
  (7) กรณียืมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
    หมวดค่าใช้สอย 
    - ค่าเบี้ยเลี้ยง 
    - ค่าทีพัก 
    - ค่าพาหนะ 

   - ค่าใช้จ่ายอื่น  ค่าแต่งตัว ค่าวีซ่า 
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ตัวอย่างการแยกหมวดเงินเปรียบเทียบกับรายละเอียดรายงานขอเบิก หรือเปรียบเทียบกับสำเนา
สัญญาการยืมเงิน  

          ตามตัวอย่างลูกหนี้ยืมเงินในหมวดค่าใช้สอยประกอบด้วย ค่าเบี้ยเลี้ยง จำนวนเงิน  480  
บาท       ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง 500 บาท       ค่าตอบแทนในการเดินทางไปปฏิบัติงานของจ้างเหมาบริการ   
240  บาท   รวมหมวดค่าใช้สอย  จำนวนเงิน 1,220 บาท   เบิกจ่ายผ่านระบบเลขที่เอกสาร ช3600024837 
จำนวนเงิน 1,220 บาท   หมวดวัสดุ ค่าวัสดุและอุปกรณ์สำหรับสุ่มตัวอย่าง จำนวนเงิน 2,000 บาท เบิกจ่าย
ผ่านระบบเลขทีเ่อกสาร ว3600025709 จำนวนเงิน 2,000 บาท 

 

 

 

 

 

  

 

             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค่าใช้สอย 

ค่าวัสดุ

วสัน 
ค่าใช้สอย

สอย 
เบิกค่าใช้สอย 

เบิกค่าวัสดุ 
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ข้อความส่วนหัวของใบสำคัญจะต้องระบุเลขที่สัญญาการยืมเงิน  วันที่อนุมัติให้ยืมเงิน  ชื่อผู้ยืม  
จำนวนเงินจะต้องระบุให้ตรงกับจำนวนเงินรวมในสัญญาการยืมเงิน  ใบสำคัญค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริงแต่ละ
หมวดรวมกันจะต้องไม่เกินจำนวนเงินรวมตามเอกสารขอเบิกซึ่งแยกตามแหล่งของเงิน  

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบสำคัญฉบับนี้ส่งใบสำคัญหักหนี้เงินยืมค่าเบี้ยเลี้ยง จำนวนเงิน 480 บาท  เป็นใบสำคัญที่อยู่ใน
หมวดค่าใช้สอย 
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ใบสำคัญฉบับนี้ส่งใบสำคัญหักหนี้เงินยืมค่าตอบแทนการปฏิบัติงานของจ้างเหมาบริการ จำนวนเงิน 
240 บาท   เป็นใบสำคัญที่อยู่ในหมวดค่าใช้สอย     รวมหมวดค่าใช้สอยเท่ากับ  480+240=720 บาท 
จำนวนเงินตามรายการขอเบิกเลขที่ ช3600024837 =1,220 บาท      ดังนั้นจะต้องส่งคืนเงินเหลือจ่ายใน
หมวดค่าใช้สอย  จำนวนเงิน  500 บาท (1,220-720) 
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ใบสำคัญฉบับนี้ส่งใบสำคัญหักหนี้เงินยืมค่าวัสดุและอุปกรณ์สุ่มตัวอย่าง จำนวนเงิน 1,987 บาท   
เป็นใบสำคัญที่อยู่ในหมวดค่าวัสดุ  จำนวนเงินตามรายการขอเบิกเลขที่ ว3600025709 =2,000 บาท      
ดังนั้นจะต้องส่งคืนเงินเหลือจ่ายในหมวดค่าใช้สอย  จำนวนเงิน  13 บาท (2,000-1,987) 

รวมใบสำคัญหักหนี้เงินยืมทั้งสิ้น 2,707 บาท (720+1,987)   รวมเงินเหลือจ่ายทั้งสิ้น 513 บาท 
(500+13)   
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ขั้นตอนที่ 2 การจัดทำบันทึกการส่งใช้ใบสำคัญหักหนี้เงินยืม 
    เมื่อลูกหนี้เงินยืม กรอกแบบบันทึกการส่งใช้ใบสำคัญหักหนี้เงินยืม จำนวน 2 ฉบับ พร้อม

ส่งเอกสารประกอบการส่งใช้เงินยืมให้เจ้าหน้าที่การเงินต้นสังกัดของลูกหนี้เงินยืมตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

วิธีจัดทำบันทึกการส่งใช้ใบสำคัญหักหนี้เงินยืม 
 (1) ชื่อ กอง/สำนัก/สถาบัน 
 (2) ข้อ 1 นามผู้เบิก  กรอกชื่อ-นามสกุลของผู้ยืมเงิน  จำนวนหลักฐาน ให้
ระบุจำนวนชุดของหลักฐาน 
 (3) ข้อ 2 จำนวนเงิน  กรอกจำนวนเงินรวมของใบสำคัญหักหนี้เงินยืม 
 (4) ข้อ 3 ส่งเงินเหลือจ่าย  กรอกจำนวนเงินที่คำนวณด้วยจำนวนเงินรวม
ในสัญญา การยืมเงินหักจำนวนเงินรวมใบสำคัญหักหนี้เงินยืม 
 (5) ข้อ 4.ใบยืมที่จ่าย กรอกเลขที่ใบยืม เลขที่ ฎ XXX/6X ในสัญญาการร
ยืมเงิน (กรณีเป็นเงินยืมทดรองราชการลูกหนี้รับเงินแล้ว กองคลังจะเปลี่ยนจาก
สัญญายืมเงินทดรองราชการเป็นสัญญายืมเงินยืมราชการเลขทีฎ่ีกา) ซึ่งเลขที่ สัญญา
ดังกล่าว สามารถตรวจสอบผ่านเว็บไชต์กองคลัง www.doa.go.th ลงวันที่  จะต้องระบุ
วันที่ที่ผู้มีอำนาจอนุมัติลงนามอนุมัติให้ยืมเงินในสัญญาการยืมเงินจำนวนจะต้องตรง
กับจำนวนรวมเงินในสัญญาการยืมเงิน 
 (6) ข้อ 5 วันครบกำหนด  กรอกวันครบกำหนดในสัญญาการยืมเงิน 
 (7) ข้อ 6 วัตถุประสงค์  กรอกข้อความทีต่่อท้ายคำว่าเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายใน
การ....... ในสัญญาการยืมเงิน 
 (8) ข้อ 7 บันทึกเพ่ิมเติม  กรอกข้อความที่เพ่ิมเติมเช่น เหตุผลที่ส่งเงินเกิน 
20 % (9) ลงนาม  ให้ลงลายมือชื่อผู้ยืมเงินในสัญญาการยืมเงิน  วันที่  ระบุวันที่ที่
ส่ง  ใบสำคัญหักหนี้เงินยืม 
 (10) ประทับตรา รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก   รหัส
กิจกรรม ย่อยตรงรหัสศูนย์ต้นทุน   รหัสกจิกรรมหลัก รหัสกิจกรรมย่อย จะต้องตรงกับ
ที่ระบุไว้ในสัญญา          การยืมเงิน 

(11)  ใบรับ  ข้อ 1 – ข้อ 6 ระบุเช่นเดียวกับบันทึกการส่งใช้ใบสำคัญหัก
หนี้เงินยืม 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.doa.go.th/
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ตัวอย่างการจัดทำบันทึกการส่งใช้ใบสำคัญหักหนี้เงินยืม 

 
 

(๒) 
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บทท่ี 2 

วิธีปฏิบัติของเจ้าหน้าที่หน่วยงานต้นสังกัด  

วิธีแยกประเภทใบสำคัญและตรวจสอบการจัดทำบันทึกการส่งใช้ใบสำคัญและเงินเหลือจ่ายเพื่อ
ชดใช้เงินยืมในส่วนของเจ้าหน้าที่หน่วยงานต้นสังกัด 

  ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบหลักฐานเอกสารใบสำคัญส่งใช้เงินยืมแยกตามหมวดเงิน  
 เช่น ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ แยกประเภทใบสำคัญต้องไม่เกินจำนวนเงินของแต่ละแหล่งเงินของ
สัญญาการยืมเงิน วิธีตรวจสอบจำนวนเงินของแต่ละหมวด  
     
  ตัวอย่างวิธีแยกเอกสารหลักฐานประกอบการส่งใช้ใบสำคัญ ตามสัญญาการยืมเงิน 
 

ประเภทการส่งชดใช้ หลักฐานการจ่าย 
1. การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
ชั่วคราว 
 
 
 
 
 
 
 
1) ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
2) ค่าท่ีพัก 
 
3) ค่าพาหนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1 แบบขออนุมัต/ิคำสั่ง เดินทางไปราชการที่
ได้รับอนุมัติ 
จากผู้มีอำนาจอนุมัติ (ฉบับจริง) 
1.2 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(แบบ 8708) 
- ส่วนที่ 1 กรณีเดินทางคนเดียว 
- ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 กรณีเดินทางเป็นหมู่
คณะ 
1.3 เอกสารอ่ืนๆ (ถ้าม)ี 

• กรณีเหมาจ่ายไม่ต้องมีหลักฐานการจ่าย 
• กรณีจ่ายจริง ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพักและ

ใบแจ้ง รายการของโรงแรม (Folio) 
• โดยสารเครื่องบิน 
➢ กรณีให้บริษัทสายการบินหรือบริษัทตัวแทน

จำหน่าย ออกตั๋วให้ก่อน : ใช้ใบแจ้งหนี้ของ
บริษัท 

➢ กรณีจ่ายเป็นเงินสด และขอเบิกเงินจากทาง
ราชการ ภายหลัง : ใช้ใบเสรจ็รับเงินและกาก
บัตรโดยสาร เครื่องบิน (Boarding Pass) 

➢ กรณีซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket) : ใช้ใบรับเงินที่
แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary 
Receipt) ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก 
ชื่อ/สกุลของผู้เดินทาง ต้นทาง - ปลายทาง 
เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จำนวนเงิน 
ค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ และจำนวนเงิน



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.ค่าใช้จ่ายอื่น 
 
 

รวม 
 
หมายเหตุ : ค่าธรรมเนียมในการเลือกช่องทาง
การชำระเงิน ไม่สามารถเบิกจากทางราชการ
ได้ 
 
ค่าโดยสารรถประจำทางรถไฟ 
➢  ใช้ใบเสร็จรับเงินในกรณีที่ใบเสร็จรับเงิน

แสดง รายการไม่ครบถ้วน ใ ห้ แนบ
ใบรับรองแทน ใบเสร็จรับเงิน (แบบ 
บก.111) 

• ค่าโดยสารรถแท็กซ่ี 
➢ ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ 

บก.111) 

• ค่าชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัว 
➢ ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ 

บก.111) และ แนบระยะทางตามการ
คำนวณของกรมทางหลวง 

➢ หลักฐานการขอใช้พาหนะส่วนตัวเดินทาง
ไปราชการ 

• ค่าเช่าพาหนะรับจ้าง 
➢ ใช้ เอกสาร ที่ผ่านขั้นตอนการจัด ซื้อ จัด

จ้าง ประกอบด้วย 
- หนังสือขออนุมัติ (ฉบับจริง) 
- รายงานขอซื้อขอจ้าง (ฉบับจริง) 
- คำสั่งกรรมการตรวจรับ 
- ใบตรวจรับ (ฉบับจริง) 
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน และ

สำเนาบัตร ประจำตัวประชาชนของผู้รับ
เงินค่านำ้มันเชื้อเพลิง 

➢ ใช้ใบเสร็จรับเงิน (ระบุเลขทะเบียนรถ) 
สำเนาใบขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ 
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2. การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

 
1) ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 
2) ค่าท่ีพัก 
 
3) ค่าพาหนะ 
 

 

2.1 หนังสือสำนักงบประมาณที่อนุมัติแผนการ
เดินทาง ไปราชการต่างประเทศ 
2.2 หนังสืออนุมัติตัวบุคคล/โครงการ/
ค่าใช้จ่าย ที่อนุมัติโดย ผู้มีอำนาจอนุมัติ 
2.3 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(แบบ 8708) 
- ส่วนที่ 1 กรณีเดินทางคนเดียว 
- ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 กรณีเดินทางเป็นหมู่
คณะ 
2.4 เอกสารอ่ืนๆ (ถ้าม)ี 

• ใช้ใบเสร็จรับเงินค่าที่พักและใบแจ้งรายการ
ของโรงแรม (Folio) 

• ค่าโดยสารเครื่องบิน 
➢ กรณีให้บริษัทสายการบินหรือบริษัท

ตัวแทนจำหน่าย ออกตั๋วให้ก่อน : ใช้ใบ
แจ้งหนี้ของบริษัท 

➢ กรณีจ่ายเป็นเงินสดและขอเบิกเงินจาก
ทางราชการภายหลัง : ใช้ใบเสร็จรับเงิน
และกากบัตรโดยสารเครื่องบิน (Boarding 
Pass) 

➢ กรณีซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket) : ใช้ใบรับเงินที่
แสดงรายละเอียดการ เดินทาง (Itinerary 
Receipt) ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก 
ชื่อ/สกุลของผู้เดินทาง ต้นทาง - ปลายทาง 
เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จำนวน
เงิน ค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ และ
จำนวนเงินรวม 

หมายเหตุ :  ค่าธรรมเนียมในการเลือกช่องทางการ
ชำระเงิน ไม่สามารถเบิกจากทางราชการได้ 
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• ค่าโดยสารยานพาหนะประจำทาง 
➢ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน(แบบ บก.111) 

• ค่าเช่าพาหนะรับจ้าง (ไม่เกิน 5,000 บาท) 
➢ ใช้เอกสารที่ ผ่านขั้นตอนการจัด ซื้อจัด 

จ้าง ตามระเบียบพัสดุ ประกอบด้วย 
- หนังสือขออนุมัติซื้อ-จ้าง (ฉบับจริง) 
- รายงานขอซื้อ-ขอจ้าง (ฉบับจริง) 
- อนุมัติเบิกจ่ายเงิน(ผู้มีอำนาจลงลายมือ
ชื่อ) 

- ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงินและสำเนา
บัตร ประจำตัวประชาชนของผู้รับเงิน 

3. การฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ 
กรณีเป็นส่วนราชการผู้จัด 
 
1) ค่าอาหาร/ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 
 
2) ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 
3) ค่าท่ีพัก 
 
4) ค่าพาหนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1.หนังสืออนุมัติให้จัดฝึกอบรม/สัมมนา/
ประชุมวิชาการ 
และค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน (ฉบับจริง) 
3.2.โครงการหรือหลักสูตรที่ได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้า ส่วนราชการ 
3.3.กำหนดการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุม
วิชาการ 
3.4.ใบลงลายมือชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม/
สัมมนา/ประชุม วิชาการ 
3.5.หนังสือเชิญวิทยากร (ถ้าม)ี 
3.6.แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ได้รับ
อนุมัติจาก ผู้มีอำนาจอนุมัติ (ฉบับจริง) 
3.7.ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
(แบบ 8708) ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 
3.8.สรุปรายละเอียดค่าใช้จ่าย 
3.9.เอกสารอื่นๆ (ถ้าม)ี 
ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน และสำเนาบัตร
ประจำตัว ประชาชนของผู้รับเงิน 
กรณีเหมาจ่ายไม่ต้องมีหลักฐานการจ่าย 
ใบเสร็จรับเงินและใบแจ้งรายการของโรงแรม 
(Folio) 
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คาโดยสารเครื่องบิน 
กรณีให้บริษัทสายการบินหรือบริษัทตัวแทน
จำหน่าย ออกตั๋วให้ก่อน : ใช้ใบแจ้งหนี้ของ
บริษัท 
กรณีจ่ายเป็นเงินสด และขอเบิกเงินจากทาง
ราชการ ภายหลัง : ใช้ใบเสร็จรับเงินและกาก
บัตรโดยสาร เครื่องบิน (Boarding Pass) 
กรณีซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket) : ใช้ใบรับเงินที่แสดง
รายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) 
ซึ่งระบุชื่อสายการบินวันที่ออกชื่อ/สกุลของผู้
เดินทางต้นทาง–ปลายทาง 
เลขที่เที่ยวบินวันเวลาที่เดินทาง จำนวนเงิน ค่า
โดยสาร ค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ และจำนวนเงิน
รวม 

หมายเหตุ :  ค่าธรรมเนียมในการเลือกช่องทางการ
ชำระเงิน ไม่สามารถเบิกจากทางราชการได้ 

• ค่าโดยสารรถประจำทาง รถไฟ 
➢  ใช้ใบเสร็จรับเงิน ในกรณีที่ใบเสร็จรับเงิน

แสดงรายการไม่ครบถ้วนให้แนบ
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน(แบบ 
บก.111) 

• ค่าโดยสารรถแท็กซ่ี 
➢  ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน(แบบ 

บก.111) 
• ค่าชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัว 
➢  ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน(แบบ 

บก.111) และ แนบระยะทางตามการ
คำนวณของกรมทางหลวง 

➢  หลักฐานการขอใช้พาหนะส่วนตัวเดินทาง
ไปราชการ 

• ค่าเช่าพาหนะรับจ้าง 
➢  ใช้เอกสารที่ผ่านขั้นตอนการจัด ซื้อจัดจ้าง 

ประกอบด้วย 
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5) ค่าใช้จ่ายอ่ืน 
 
 
6) ค่าตอบแทนวิทยากร 

- หนังสือขออนุมัติ (ฉบับจริง) 
- รายงานขอซื้อขอจ้าง (ฉบับจริง) 
- คำสั่งกรรมการตรวจรับ 
- ใบตรวจรับ (ฉบับจริง) 
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน และ

สำเนาบัตร ประจำตัวประชาชนของ
ผู้รับเงิน 

• ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง 
➢  ใช้ใบเสร็จรับเงิน (ระบุเลขทะเบียนรถ) 
➢  สำเนาใบขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ 

ใบสำคัญรับเงิน 

• 7) ค่าวัสดุฝึกอบรม 
• ใช้เอกสารที่ผ่านขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างตาม

ระเบียบ พัสดุ ประกอบด้วย 
- หนังสือขออนุมัติ (ฉบับจริง) 
- รายงานขอซื้อขอจ้าง (ฉบับจริง) 
- คำสั่งกรรมการตรวจรับ 
- ใบตรวจรับ (ฉบับจริง) 

• - ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงินและสำเนา
บัตร ประจำตัวประชาชนของผู้รับเงิน 

4. การฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ 
กรณีเป็นผู้เข้าร่วมรับการอบรม
โดยผู้จัด ให้เบิกจากต้นสังกัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1   แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ได้รับ
อนุมัติจาก 
ผู้มีอำนาจอนุมัติ (ฉบับจริง) 
4.2 หนังสือเชิญเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา/
ประชุมวิชาการ 
4.3 กำหนดการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุม
วิชาการ 
4.4 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(แบบ 8708) 
- ส่วนที่ 1 กรณีเดินทางคนเดียว 
- ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 กรณีเดินทางเป็นหมู่
คณะ 
4.5 เอกสารอ่ืนๆ (ถ้าม)ี 
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  1) ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 

2) ค่าท่ีพัก 
 
 
 

  3) ค่าพาหนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีเหมาจ่ายไม่ต้องมีหลักฐานการจ่าย 
 
กรณีเหมาจ่ายไม่ต้องมีหลักฐานการจ่าย 
กรณีจ่ายจริง ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพักและ
ใบแจ้ง รายการของโรงแรม (Folio) 
 
ค่าโดยสารเครื่องบิน 
กรณีให้บริษัทสายการบินหรือบริษัทตัวแทน
จำหน่าย ออกตั๋วให้ก่อน : ใช้ใบแจ้งหนี้ของ
บริษัท 
กรณีจ่ายเป็นเงินสด และขอเบิกเงินจากทาง
ราชการ ภายหลัง : ใช้ใบเสรจ็รับเงินและกาก
บัตรโดยสาร เครื่องบิน (Boarding Pass) 
กรณีซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินระบบ
อิเล็กทรอนิกส์(E-ticket) :  ใช้ใบรับเงินที่แสดง
รายละเอียดการ 
เดินทาง (Itinerary Receipt) ซึ่งระบุชื่อสาย
การบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุลของผู้เดินทาง ต้น
ทาง - ปลายทาง เลขท่ีเที่ยวบิน วันเวลาที่
เดินทาง จำนวนเงิน ค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียม
อ่ืนๆ และจำนวนเงินรวม 
หมายเหตุ : ค่าธรรมเนียมในการเลือกช่องทาง
การชำระเงิน ไม่สามารถเบิกจากทางราชการ
ได้ 
ค่าโดยสารรถประจำทาง รถไฟ 
ใช้ใบเสร็จรับเงินในกรณีที่ใบเสร็จรับเงินแสดง 
รายการไม่ครบถ้วนให้แนบใบรับรองแทน 
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
ค่าโดยสารรถแท็กซ่ี 
ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
ค่าชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัว 
ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน(แบบ 
บก.111) และแนบระยะทางตามการคำนวณ
ของกรมทางหลวง 
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4) ค่าใช้จ่ายอ่ืน 
 
 
 
5) ค่าลงทะเบียน/ค่าธรรมเนียม 

ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง 
ใช้ใบเสร็จรับเงิน (ระบุเลขทะเบียนรถ) 
สำเนาใบขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ 
 
ใบเสร็จรับเงิน 
 

5. การประชุมราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1) ค่าอาหาร/ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 
 
2) ค่าเบี้ยประชุม 
 
 
 
3) ค่าจ้างถ่ายเอกสารประกอบการประชุม 

5.1 หนังสืออนุมัติให้จัดประชุมราชการ และ
ค่าใช้จ่ายในการ จัดประชุม (ฉบับจริง) 
5.2 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/อนุกรรมการ 
5.3 หนังสือเชิญประชุมสำหรับบุคคลภายนอก 
(ถ้ามี) 
5.4 ใบลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
5.5 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(แบบ 8708) (ถ้าม)ี 
- ส่วนที่ 1 กรณีเดินทางคนเดียว 
- ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 กรณีเดินทางเป็นหมู่
คณะ5.6 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ 
บก.111) (ถ้ามี) 
- ค่านำ้มันเชื้อเพลิง 
- ค่าโดยสารรถแท็กซี่ 
5.7 เอกสารอ่ืนๆ (ถ้าม)ี 
ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน และสำเนาบัตร
ประจำตัว ประชาชนของผู้รับเงิน 
ใบสำคัญรับเงิน 
หนังสือเชิญประชุม หากเป็นผู้แทนต้องได้รับ
การ มอบหมายผู้แทนอย่างเป็นลายลักษณ์
อักษร 
ใช้เอกสารที่ผ่านขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง ตาม
ระเบียบพัสดุ ประกอบด้วย 
- หนังสือขออนุมัติซื้อ - จ้าง (ฉบับจริง) 
- รายงานขอซื้อขอจ้าง (ฉบับจริง) 
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน และสำเนา
บัตร ประจำตัวประชาชนของผู้รับเงิน 
- อนุมัติเบิกจ่ายเงิน (ผู้มีอำนาจลงลายมือชื่อ) 
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ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบบันทึกการใช้ใบสำคัญหักหนี้เงินยืม 

  วิธีตรวจสอบบันทึกการส่งใช้ใบสำคัญหักหนี้เงินยืม 
   (1) ชื่อกอง/สำนัก/สถาบัน จะต้องตรงกับชื่อกอง/สำนัก/สถาบันในสัญญาการยืมเงิน 
   (2) ข้อ 1.นามผู้เบิก  จะต้องตรงกับชื่อ-นามสกุลของผู้ยืมเงินในสัญญาการยืมเงิน 
  จำนวนหลักฐาน ให้ระบุเป็นจำนวน 1 ชุด 
   (3) ข้อ 2. จำนวนเงิน  จะต้องเท่ากับจำนวนเงินรวมใบสำคัญหักหนี้เงินยืม 
   (4) ข้อ 3 ส่งเงินเหลือจ่าย  จะต้องเท่ากับจำนวนเงินรวมในสัญญาการยืมเงินหัก 
  จำนวนเงินรวมใบสำคัญหักหนี้เงินยืม 
   (5) ข้อ 4.ใบยืมที่จ่าย จะต้องตรงกับเลขที่ใบยืมในสัญญาการยืมเงิน 
  (กรณีเป็นเงินยืมทดรองราชการลูกหนี้รับเงินแล้ว กองคลังจะเปลี่ยนจากสัญญายืมเงินทดรอง
  ราชการเป็นสัญญายืมเงินยืมราชการเลขที่ฎีกา) ซึ่งเลขที่ สัญญาดังกล่าว สามารถตรวจสอบผ่าน 
  เว็บไชต์กองคลัง www.doa.go.th ลงวันที่  จะต้องระบุวันที่ที่ผู้มีอำนาจอนุมัติลงนามอนุมัติ
  ให้ยืมเงินในสัญญาการยืมเงินจำนวนจะต้องตรงกับจำนวนรวมเงินในสัญญาการยืมเงิน 
   (6) ข้อ 5 วันครบกำหนด จะต้องตรงกับวันครบกำหนดในสัญญาการยืมเงิน 
   (7) ข้อ 6 วัตถุประสงค์  จะต้องตรงกับข้อความต่อท้ายคำว่าเพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย 
  ในการ.......ในสัญญาการยืมเงิน 
   (8) ข้อ 7 บันทึกเพ่ิมเติม  เป็นข้อความที่เพ่ิมเติมเช่น เหตุผลที่ส่งเงินเกิน 20 % 
   (9) ลงนาม  ลงลายมือชื่อผู้ยืม จะต้องตรงกับลายมือชื่อผู้ยืมในสัญญาการยืมเงิน  
  วันที่  ระบุวันที่ที่ส่งใบสำคัญหักหนี้เงินยืม 
   (10) รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสงบประมาณ  รหัสกิจกรรมหลัก รหัสกิจกรรมย่อย จะต้อง
  ตรงกับรหัสศูนย์ต้นทุน  รหัสกิจกรรมหลัก รหัสกิจกรรมย่อย จะต้องกับท่ีระบุไว้ในสัญญาการ
  ยืมเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.doa.go.th/
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ตัวอย่างการตรวจบันทึกการส่งใช้ใบสำคัญหักหนี้เงินยืม 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1) 

(2) (3) 

(4) 

(5) 
(6) 

(7) 

(8) 

(9) 

(10) 
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ขั้นตอนที่ 3  ลูกหนี้เงินยืมชำระเงินเหลือจ่าย 

เมื่อเจ้าหน้าที่การเงินต้นสังกัดได้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการส่งใช้เงินยืมเรียบร้อยแล้ว 
กรณีมีเงินเหลือจ่าย  ให้ลูกหนี้เงินยืมดำเนินการชำระเงินเหลือจ่าย โดยสามารถชำระเงินเหลือจ่ายผ่าน
ช่ อ ง ท า ง  3  ช่ อ ง ท า ง  ดั ง นี้  (วิ ธี ที่  2 ,3  ต้ อ ง เป็ น บั ญ ชี ห รื อ บั ต ร ข อ ง ผู้ ยื ม เ งิ น เท่ า นั้ น ) 
  

วิธีการรับชำระเงิน  
 1. แบบใบแจ้งการรับชำระเงิน ( Pay-in) โดยมีรูปแบบการชำระได้ 3 ช่องทาง 
  1.1 ชำระเงินผ่านเคาน์เตอร์ทุกสาขาของธนาคารกรุงไทยทั่วประเทศ 
  วิธีให้ผู้ส่งใช้เงินยืม กรอกรายละเอียดแบบใบแจ้งการรับชำระเงิน (Pay-in) ทั้งในส่วนของ
ลูกค้าและส่วนของธนาคารให้ครบถ้วน แล้วไปยื่นชำระเงินที่ธนาคารกรุงไทย จากนั้น ให้นำหลักฐานการ
ชำระเงิน ที่ธนาคารคืนให้ ถ่ายเอกสาร 1 ชุด แนบมากับบันทึกการส่งใช้ใบสำคัญหักหนี้เงินยืม จำนวน 2 ฉบับ  
หลักฐานประกอบการส่งใช้ใบสำคัญ เพื่อนำส่งกลุ่มบัญชีต่อไป  

 

 

 



-26- 

1.2 ชำระเงินผ่านตู้ ATM ของธนาคารกรุงไทย 
 วิธีให้ผู้ส่งใช้เงินยืม นำแบบใบแจ้งการรับชำระเงิน (Pay-in) ไปที่ตู้ ATMของธนาคารกรุงไทย เพ่ือนำ 
Barcode ไปสแกนชำระเงินที่หน้าตู้ ATM และเก็บสลิปการชำระเงิน ที่ออกมาจากตู้ ATM มาถ่ายเอกสาร 1 
ชุด แนบมากับบันทึกการส่งใช้ใบสำคัญหักหนี้เงินยืม จำนวน 2 ฉบับ หลักฐานประกอบการส่งใช้ใบสำคัญ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1.3 ชำระเงินผ่านแอพพลิเคชั่น (Krungthai NEXT) ของธนาคารกรุงไทย และธนาคารอ่ืน  
  วิธีให้ผู้ส่งใช้เงินยืม จ่ายผ่านระบบ Internet Banking โดยใช้ QR Code พร้อมระบุในบันทึก
ช่วยจำทุกครั้ง ส่งใช้เงินยืมที่ ฎ......../64 และปริ้นหลักฐานการชำระเงิน ออกมา 1 แผ่น แนบมากับบันทึกการ
ส่งใช้ใบสำคัญหักหนี้เงินยืม จำนวน 2 ฉบับ หลักฐานประกอบการส่งใช้ใบสำคัญ    
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2. บัตรเดบิต/บัตรเครดิต ผ่านเครื่อง EDC(สำหรับบัตรเครดิตจะมีค่าธรรมเนียม)   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
3. QR Code ผ่านเครื่อง EDC 
ในกรณีชำระเงินผ่านบัตรเดบิต/บัตรเครดิต หรือ QR Code ผ่านเครื่อง EDC ให้ผู้ส่งใช้เงินยืมติดต่อชำระเงินได้
โดยตรงกับเจ้าหน้าที่กลุ่มการเงิน พร้อมทั้งแจ้งยอดชำระและยื่นบันทึกการส่งใช้ใบสำคัญหักหนี้เงินยืม 
เมื่อจ่ายชำระเงินเรียบร้อยแล้วนำหลักฐานการชำระเงินแนบมากับบันทึกการส่งใช้ใบสำคัญหักหนี้เงินยืม
จำนวน 2 ฉบับ หลักฐานประกอบการส่งใช้ใบสำคัญ  
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ขั้นตอนที่ 4 ส่งใบสำคัญหักหนี้เงินยืมที่กลุ่มบัญชี  

เมื่อลูกหนี้เงินยืมชำระเงินเหลือจ่ายเรียบร้อยแล้ว  ให้นำเอกสารหลักฐานประกอบการส่งใช้เงินยืม
และสำเนาหลักฐานการชำระเงิน 1 ชุด  แนบมากับบันทึกการส่งใช้ใบสำคัญหักหนี้เงินยืม จำนวน 2 ใบ ส่งที่
กลุ่มบัญชีเพื่อขอเลขเอกสารจากระบบ GFMIS และประทับตราประเภทเงินที่ส่งใช้ 

 

หมายเหตุ  เจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงานต้นสังกัดจะต้องประทับตรารหัสศูนย์ต้นทุน รหัสงบประมาณ รหัส
กิจกรรมหลัก รหัสกิจกรรมย่อย และเลขที่ฎีกา ในบันทึกการส่งใช้ใบสำคัญหักหนี้เงินยืมและสำเนาหลักฐาน
การชำระเงินทุกฉบับ 

 

หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการส่งใบสำคัญชดใช้เงินยืมราชการ 

 1. ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของหน่วยงานตรวจสอบใบสำคัญชดใช้เงินยืมให้ถูกต้องตามระเบียบที่
กำหนดแล้วส่งกลุ่มบัญชีภายในกำหนดตามสัญญา 

 2. การส่งใช้ใบสำคัญและเงินเหลือจ่ายให้ผู้ยืมส่งใบสำคัญการใช้เงินยืมที่ตรวจสอบถูกต้องแล้วพร้อมเงินเหลือจ่าย 
ภายใน 10 วันทำการ นับจากวันที่เดินทางกลับมาปฏิบัติราชการ 

 3. ถ้าหากผู้ยืมไม่ส่งใบสำคัญตามกำหนด กองคลังจะทำการบันทึกแจ้งเตือนเร่งรัดให้ส่งใช้เงินยืมและ
ผู้ยืมต้องรีบส่งใช้ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ครบกำหนด หากเกินระยะเวลาดังกล่าว กองคลังจะดำเนินการ
เสนอกรมฯ เพ่ือขออนุมัติหักเงินเดือนของผู้ยืมชดใช้เงินยืม พร้อมยับยั้ง หรือตัดสิทธิ์การยืมครั้งต่อไป 

 

ขั้นตอนการส่งใช้เงินยืมครั้งที่ 2 ( เมื่อกลุ่มตรวจจ่ายทักท้วงให้ส่งเงินเพิ่ม ) 
 (1.)ผู้ส่งใช้เงินยืมติดต่อที่กลุ่มตรวจจ่าย เพื่อขอรับเอกสารใบสำคัญส่งใช้เงินยืมไปแก้ไขข้อมูลในส่วนที่
ผิด ให้ถูกต้อง 
 (2.)ผู้ส่งใช้แก้ไขเอกสารใบสำคัญส่งใช้เงินยืมเรียบร้อยแล้ว ให้นำเอกสารดังกล่าวไปส่งที่กลุ่มตรวจจ่าย
เพ่ือตรวจสอบเอกสารอีกครั้งว่าถูกต้องตรงตามที่ทักท้วงไปหรือไม่ 
 (3.) เมื่อกลุ่มตรวจจ่ายตรวจสอบเอกสารใบสำคัญส่งใช้เงินยืมเรียบร้อยแล้ว กลุ่มตรวจจ่ายจะแจ้งให้ผู้
ส่งใช้เงินยืมไปขอบันทึกการส่งใช้ใบสำคัญหักหนี้เงินยืม จำนวน 2 ฉบับ ที่ใช้ในการส่งใช้เงินยืมในครั้งแรกไป
แล้ว ( โดยบันทึกการส่งใช้ใบสำคัญหักหนี้เงินยืม 2 ฉบับ อยู่ที่กลุ่มงบประมาณ 1 ฉบับ และกลุ่มตรวจจ่าย 1 
ฉบับ ) 
 (4.) เมื่อผู้ส่งใช้ได้บันทึกการส่งใช้ใบสำคัญหักหนี้เงินยืมมาครบ 2 ฉบับแล้ว ให้ดำเนินการแก้ไขจำนวน
เงินที่ใช้ไปกับเงินเหลือจ่าย ให้ถูกต้องตรงตามเอกสารใบสำคัญส่งใช้เงินยืมให้เรียบร้อย ส่งให้กลุ่มตรวจจ่าย
ตรวจสอบเอกสารอีกครั้ง จากนั้นกลุ่มตรวจจ่ายจะระบุรายละเอียดการส่งคืนเงินครั้งที่ 2 ในบันทึกการส่งใช้
ใบสำคัญหักหนี้เงินยืมทั้ง 2 ฉบับ 
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 (5.) กลุ่มตรวจจ่ายตรวจสอบเอกสารและจำนวนเงินถูกต้องแล้ว ประทับตรา          ส่งใช้เงินยืมครั้ง
ที่............เป็นค่า.............. คำนวณและระบุจำนวนเงินที่ส่งคืนครั้งท่ี 2  ส่งเอกสารให้ผู้ส่งใช้เงินยืมชำระเงิน  
( ส่งคืนเงินครั้งที่ 2 ) ได้ ( วิธีการชำระเงินสามารถเลือกชำระได้ 3 วิธี เหมือนกับการส่งใช้เงินยืมครั้งที ่1 ) 
พร้อมพิมพ์หรือถ่ายสำเนาหลักฐานการชำระเงินและประทับตราผลผลิต รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก 
รหัสกิจกรรมย่อย รหัสศูนย์ต้นทุนและเลขที่ฎีกาในสำเนาหลักฐานการชำระเงิน 
 (6.) เมื่อผู้ส่งใช้เงินยืมชำระเงินเรียบร้อยแล้ว นำสำเนาหลักฐานการชำระเงินพร้อมกับบันทึกการส่งใช้
ใบสำคัญหักหนี้เงินยืม จำนวน 2 ฉบับที่แก้ไขถูกต้องแล้วไปที่กลุ่มบัญชีเพ่ือขอเลขเอกสารจากระบบ GFMIS 
และประทับตราประเภทเงินที่ส่งใช้ 
 7. กลุ่มบัญชีดำเนินการตรวจสอบยอดเงินที่แก้ไขเพ่ือส่งเงินครั้งที่ 2  ประทับตราบันทึกการส่งใช้
ใบสำคัญหักหนี้เงินยืมทั้ง 2 ฉบับ 
  - ประทับตรา  KTB/EDC    เลขระบบ ต.............   เลขระบบ ช...............   เลขระบบ ว...............   
  - กรอกเลขเอกสารจากรายงานขอเบิกเงินเงินคงคลังตามแหล่งของเงินของการส่งใช้ครั้งที่2  
  - ลงวันที่มาส่งใช้ครั้งที่ 2  
หลักฐานการชำระเงิน ครั้งที่ 2 

  - ระบุ “ครั้งที่ 2”ประทับตราKTB/EDC เลขระบบ ต.........เลขระบบช......... เลขระบบ ว......... 
  - กรอกเลขเอกสารจากรายงานขอเบิกเงินเงินคงคลังตามแหล่งของเงินของการส่งใช้ครั้งที่ 2  
  - ลงวันที่มาส่งใช้ครั้งที่ 2  
 8.เมื่อกลุ่มบัญชีตรวจสอบเอกสารเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ส่งใช้เงินยืมนำบันทึกการส่งใช้ใบสำคัญหัก 
หนี้เงินยืม  จำนวน 2 ฉบับ  และสำเนาหลักฐานการชำระเงินครั้งที่ 2 ให้กลุ่มการเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


