
 

 
 

 

วิธีปฏิบัติของกลุ่มบัญชี 
ในการรับคืนใบส าคัญ 

และเงินเหลือจ่ายเพื่อชดใช้เงินยืม 
ที่ยืมจากเงินงบประมาณ 

(กรณีลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ) 
  



ค าน า 

 กลุ่มบัญชี กองคลัง มีหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับงานเงินยืม งานเบิกจ่าย งานบัญชีและงานอ่ืน ๆ ที่
ได้รับมอบหมาย จึงจัดท าวิธีปฏิบัติของกลุ่มบัญชีในการรับคืนใบส าคัญและเงินเหลือจ่ายเพ่ือชดใช้เงินยืมที่ยืม
จากเงินงบประมาณ (กรณีลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ) เกี่ยวกับในด้านการแยกประเภทใบส าคัญ ตรวจสอบ
เอกสารบันทึกการส่งใช้ใบส าคัญและเงินเหลือจ่ายเพ่ือชดใช้เงินยืมที่ยืมจากเงินงบประมาณ (กรณีลูกหนี้เงิน
ยืมในงบประมาณ) ส าหรับให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและใช้เป็นเครื่องมือ
ช่วยเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานอย่างละเอียดและครบถ้วน โดยแสดงถึงขั้นตอนต่างๆ ของ
การปฏิบัติงาน การเดินของเอกสาร เอกสารแนบประกอบเพ่ือให้เข้าใจง่ายและใช้เป็นมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานให้บรรลุตามข้อก าหนดส าคัญๆของแต่ละกระบวนการ ให้ได้ตามเป้าหมายและผลลัพธ์ที่ตั้งไว้ และ
เป็นส่วนหนึ่งในการพัฒนาคุณภาพการบริหารงานด้านการเงิน การบัญชี วิธีการปฏิบัตินี้จะสามารถใช้เป็น
เครื่องมือในการปฏิบัติงานให้ถูกต้องมีประสิทธิภาพเป็นมาตรฐานเดียวกันและเป็นประโยชน์ต่อเจ้าหน้าที่ที่
ปฏิบัติงานและกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง เร่งรัดให้งานบรรลุผลสัมฤทธิ์ เกิดความคล่องตัวมากยิ่งขึ้น และบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานตามเป้าหมาย 

 

  

          กลุ่มบัญชี 

         กองคลัง กรมวิชาการเกษตร 
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บทที่ 1 
บทน า 

1. หลักการและเหตุผล 
 การยืมเงินยืมราชการเพ่ือใช้ในการปฏิบัติราชการจะต้องปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 หมวด 5 
การเบิกจ่ายเงินยืมของส่วนราชการ  การรับคืนเงินเบิกเกินส่งเกินคืน  และเงนิเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืนของส่วน
ราชการจะต้องปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง  ที่ กค 0402.2/ว 140 ลงวันที่ 19 สิงหาคม  2563  
เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน การน าเงินส่งคลังหรือฝากคลังของส่วนราชการผ่าน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment)  และหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว 486 ลงวันที่ 5 ตุลาคม
2563  เรื่อง แนวปฏิบัติทางบัญชีในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลังของส่วน
ราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment)  ฉะนั้นผู้ปฏิบัติงานที่ท าหน้าที่เกี่ยวกับการรับคืนใบส าคัญ
และเงินเหลือจ่ายเพ่ือชดใช้เงินยืม  จึงควรทราบถึงข้ันตอนในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับคืนใบส าคัญและ
เงินเหลือจ่ายเพื่อชดใช้เงินยืม 

2. วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจขั้นตอนการรับคืนใบส าคัญและเงินเหลือจ่ายเพ่ือชดใช้เงิน
ยืมราชการ 
 2. เพ่ือเป็นแนวทางในการตรวจสอบเอกสารประกอบการรับคืนใบส าคัญและเงินเหลือจ่ายได้อย่าง
ถูกต้อง 

3.ขอบเขต 
 วิธีปฏิบัติของกลุ่มบัญชีในการรับคืนใบส าคัญและเงินเหลือจ่ายเพื่อชดใช้เงินยืมที่ยืมที่ยืมจากเงิน
งบประมาณ(กรณีลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ) จัดท าขึ้นตามหลักการดังนี้ 

 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง  การรับเงิน  การจ่ายเงิน การ
เก็บรกัษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 หมวด 5 การเบิกจ่ายเงินยืมของ
ส่วนราชการ 

 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0402/ว 140 ลงวันที่  19 สิงหาคม  2563 เรือง 
หลักเกณฑ์และวิธีปฏบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน การน าเงินส่งคลังหรือฝากคลัง
ของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 

 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว 486 ลงวันที่ 5 ตุลาคม 2563 เรื่อง 
แนวปฏิบัจิทางบัญชีในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลัง
ของส่วนราขการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 

 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.3/ว 246 ลงวันที่ 25  กรกฎาคม  2554  เรื่อง  
แนวปฏบัติในการบันทึกล้างลูกหนี้เงินยืมและการบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืนผ่าน 
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4. ประโยชน์ที่ได้รับ 
 ผู้ปฏิบัติงานที่ท าหน้าที่เกี่ยวกับการรับคืนใบส าคัญและเงินเหลือจ่ายเพื่อชดใช้เงินยืมสามารถ
น าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับคืนใบส าคัญและเงินเหลือจ่ายเพื่อชดใช้เงินยืม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 2 

การรับคืนใบส าคัญและเงินเหลือจ่ายเพื่อชดใช้เงินยืม 

ขั้นตอนการรับคืนใบส าคัญและเงินเหลือจ่ายเพ่ือชดใช้เงินยืม 

 ขั้นตอนที่ 1 ภายหลังการเบิกจ่ายเงินยืมเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการเก็บสัญญายืมเงินฉบับที่ 1 
(ต้นฉบับ) แนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืมเงิน เก็บฉบับที่2(ส าเนา)แนบเอกสารขอเบิก(รายงาน
การขอเบิกเงินคงคลัง ประเภทเอกสาร K1) เพื่อรอลูกหนี้เงินยืมมาส่งการใช้ใบส าคัญและเงินเหลือจ่าย
เพื่อชดใช้เงินยืม) 

 ขั้นตอนที่ 2 เม่ือลูกหนี้ส่งใบส าคัญและเงินเหลือจ่ายเพื่อชดใช้เงินยืมราชการตรวจสอบบันทึก
การส่งใช้และแยกประเภทใบส าคัญ 
  2.1 ตรวจสอบบันทึกการส่งใช้ใบส าคัญหักหนี้เงินยืมกับสัญญาการยืมเงิน บันทึกการส่งใช้
ใบส าคัญหักหนี้เงินยืม  จะต้องจัดท าข้ึน จ านวน 2 ฉบับ 
  วิธีตรวจสอบบันทึกการส่งใช้ใบส าคัญหักหนี้เงินยืม 
   (1) ชื่อกอง/ส านัก/สถาบันจะต้องตรงกับชื่อกอง/ส านัก/สถาบันในสัญญาการยืมเงิน 
   (2) ข้อ 1.นามผู้เบิก  จะต้องตรงกับชื่อ-นามสกุลของผู้ยืมเงินในสัญญาการยืมเงิน
จ านวนหลักฐาน ให้ระบุเป็นจ านวน 1 ชุด 
   (3) ข้อ 2. จ านวนเงิน  จะต้องเท่ากับจ านวนเงินรวมใบส าคัญหักหนี้เงินยืม 
   (4) ข้อ 3 ส่งเงินเหลือจ่าย  จะต้องเท่ากับจ านวนเงินรวมในสัญญาการยืมเงินหัก
จ านวนเงินรวมใบส าคัญหักหนี้เงินยืม 
   (5) ข้อ 4.ใบยืมที่จ่าย จะต้องตรงกับเลขที่ใบยืมในสัญญาการยืมเงิน ยืม (กรณีเป็น
เงินยืมทดรองราชการลูกหนี้รับเงินแล้ว กองคลังจะเปลี่ยนจากสัญญายืมเงินทดรองราชการเป็นสัญญายืมเงินยืม
ราชการเลขที่ฎีกา)     ซึ่งเลขที่ สัญญาดังกล่าว สามารถตรวจสอบผ่านเว็บไชต์กองคลัง www.doa.go.th ลงวันที่  
จะต้องระบุวันที่ที่ผู้มีอ านาจอนุมัติลงนามอนุมัติให้ยืมเงินในสัญญาการยืมเงินจ านวนจะต้องตรงกับจ านวน
รวมเงินในสัญญาการยืมเงิน 
   (6) ข้อ 5 วันครบก าหนด จะต้องตรงกับวันครบก าหนดในสัญญาการยืมเงิน 
   (7) ข้อ 6 วัตถุประสงค์  จะต้องตรงกับข้อความต่อท้ายค าว่าเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายใน
ในการ.......ในสัญญาการยืมเงิน 
   (8) ข้อ 7 บันทึกเพ่ิมเติม  เป็นข้อความที่เพ่ิมเติมเช่น เหตุผลที่ส่งเงินเกิน 20 % 
   (9) ลงนาม  ลงลายมือชื่อผู้ยืม ซึ่งจะต้องตรงกับลายมือชื่อผู้ยืมในสัญญาการยืมเงิน  
วันที่  ระบุวันทีที่ส่งใบส าคัญหักหนี้เงินยืม 
   (10) ข้อ 8 ฝ่ายการเงินรับเงินเหลือจ่าย  ใช้ส าหรับกลุ่มการเงินบันทึกรับคืนเงิน
เหลือจ่าย  จ านวนเงินจะต้องตรง  จ านวนเงินในส าเนาหลักฐานการจ่ายช าระเงิน 
   (11) ข้อ 9 ฝ่ายตรวจจ่ายรับในใบส าคัญ  จะเป็นวันที่กลุ่มบัญชีโอนใบส าคัญให้เพ่ือ
ตรวจสอบความถูกต้องส่งเจ้าหน้าที่ตรวจใบส าคัญรับเงินเมื่อวันที่  ส่งฝ่ายงบประมาณวันที่   ฝ่าย
งบประมาณส่งคืนวันที่  เป็นขั้นตอนการด าเนินงานของกลุ่มตรวจจ่ายและกลุ่มงบประมาณ  ส่งฝ่ายบัญชีวันที่  
เป็นวันที่กลุ่มตรวจจ่ายโอนใบส าคัญคืนให้กลุ่มบัญชี 
   (12) ข้อ 10 ฝ่ายบัญชีลงรายการวันที่      เป็นวันที่กลุ่มบัญชีรับคืนใบส าคัญและ
จัดเก็บเข้าแฟ้ม 

http://www.doa.go.th/
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   (13) ใบรับ ข้อ 1 – ข้อ 6 ระบุเช่นเดียวกับบันทึกการส่งใช้ใบส าคัญหักหนี้เงินยืม
ลงนาม   ผู้ท าหน้าที่รับใบส าคัญจะเป็นผู้ลงนาม  เลขที่   วันที่..  เป็นเลขที่ที่กลุ่มตรวจจ่ายลงรับใบส าคัญ
และวันที่ที่รับใบส าคัญ 
   (14) รหัสศูนย์ต้นทุน ผลผลิต กิจกรรมหลัก กิจกรรมย่อยจะต้องตรงกับรหัสศูนย์
ต้นทุน ผลผลิต กิจกรรมหลัก กิจกรรมย่อย จะต้องกับที่ระบุไว้ในสัญญาการยืมเงิน 
  2.2 การแยกเอกสารหลักฐานประกอบการส่งใช้ใบส าคัญ 
  วิธีแยกเอกสารหลักฐานประกอบการส่งใช้ใบส าคัญ 
   (1) จ านวนเงินรวมของใบส าคัญท่ีอยู่ในหมวดค่าตอบแทนจะต้องไม่เกินจ านวนเงิน
รวมในเอกสารขอเบิก (รายงานขอเบิกคงคลัง) แหล่งของเงินค่าตอบแทนและจ านวนเงินที่ระบุต่อท้ายเลขที่
เอกสารจากระบบ  ต 36xxxxxxxx  :ซึ่งระบุไว้ในสัญญาการยืมเงิน   
   (2) จ านวนเงินรวมของใบส าคัญทีอยู่ในหมวดค่าใช้สอยจะต้องไม่เกินจ านวนเงิน
รวมในเอกสารขอเบิก (รายงานขอเบิกคงคลัง)  แหล่งของเงินค่าใช้สอย     และจ านวนเงินที่ระบุต่อท้ายเลขที่
เอกสารจากระบบ  ช 36xxxxxxxx  :ซึ่งระบุไว้ในสัญญาการยืมเงิน   
   (3) จ านวนเงินรวมของใบส าคัญทีอยู่ในหมวดค่าวัสดุจะต้องไม่เกินจ านวนเงินรวม
ในเอกสารขอเบิก (รายงานขอเบิกคงคลัง) แหล่งของเงินค่าวัสดุ     และจ านวนเงินที่ระบุต่อท้ายเลขที่
เอกสารจากระบบ  ว 36xxxxxxxx  :ซึ่งระบุไว้ในสัญญาการยืมเงิน   
  หมายเหตุ กรณีที่ส่งใช้ใบส าคัญน้อยกว่าเงินยืม  จะต้องตรวจส าเนาหลักฐานการช าระเงิน
กรณีส่งใช้ใบส าคัญมากกว่าจ านวนเงินยืม  ให้ผู้ยืมน าใบส าคัญส่วนเกินไปเบิกเป็นใบส าคัญเงินสด 
  ตัวอย่างวิธีการแยกแหล่งของเงินให้ตรงรายงานขอเบิกเงินคงคลัง 

(1) กรณียืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ 
   หมวดค่าใช้สอย  
    - ค่าเบี้ยเลี้ยง  
    - ค่าท่ีพัก 
    - ค่าพาหนะ  
    - ค่าใช้จ่ายอื่น เช่น ค่าทางด่วน 
    - ค่าตอบแทนการในการเดินทางไปราชการของลูกจ้างสัญญาจ้างเหมาบริการ
   หมวดค่าวัสดุ 
    - ค่าวัสดุ    เช่นซื้อวัสดุในการสุ่มตรวจวิเคราะห์  เป็นต้น 
   (2) กรณียืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการประชุม 
   หมวดค่าตอบแทน 
    -ค่าเบี้ยประชุม 
   หมวดค่าใช้สอย 
    -ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  ค่าอาหารกลางวัน  ค่าอาหารเย็น 
    -ค่าเบี้ยเลี้ยง ที่พัก ยานพาหนะของคณะกรรมการ 
   หมวดค่าวัสดุ 
    -ค่าวัสดุที่ใช้ในการประชุม 
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   (3) กรณกีารฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ  
    หมวดค่าตอบแทน 
     - ค่าตอบแทนวิทยากร 
   หมวดค่าใช้สอย  
    - ค่าเบี้ยเลี้ยง 
    - ค่าท่ีพัก 
    - ค่าพาหนะ 
    -ค่าใช้จ่ายอื่น เช่น  ค่าแท๊กซึ่ของผู้จัด 
    - ค่าอาหาร/ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหาร 
   กลางวัน ค่าอาหารเย็น 
    - ค่าเช่าห้องประชุม  ค่าเช่าโปรเจกเตอร์  เป็นต้น 
    - ค่าจ้างเหมารถบัส 
   หมวดค่าวัสดุ 
    - ค่าวัสดุฝึกอบรม  เช่น  ปากกา แฟ้ม  เป็นต้น 
    - ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงเติมรถของผู้จัดอบรม 
    - ค่าของขวัญส าหรับการดูงาน 
   (4) กรณียืมเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการอยู่ในหมวดค่า 
   ตอบแทน 
   (5). กรณียืมเงินค่าซ่อมแซมและบ ารุงรักษาทรัพย์สิน  ค่าจ้างถ่ายเอกสาร 
   ค่าหนังสือพิมพ์  อยู่ในหมวดค่าใช้สอยเป็นต้น 
   (6) กรณียืมเงินค่าน้ ามันดื่ม  ค่าหนังสือพิมพ์  ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง อยู่ในหมวด 
   ค่าวัสดุ เป็นต้น 
   (7) กรณียืมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
   หมวดค่าใช้สอย 
    - ค่าเบี้ยเลี้ยง 
    - ค่าทีพัก 
    - ค่าพาหนะ 
    - ค่าใช้จ่ายอื่น  ค่าแต่งตัว ค่าวีซ่า 
  2.3 วิธีตรวจสอบส าเนาหลักฐานการช าระเงิน  กรณีมีเงินเหลือจ่าย  
   (1) ชื่อผู้โอน จะต้องตรงกับชื่อผู้ยืมเงินในสัญญาการยืมเงิน 
   (2) โอนเข้าบัญชี กรมวิชาการเกษตร (73001) เงินเบิกเกินส่งคืน 
   (3) จ านวนเงินที่โอนจะต้องเท่ากับเงินเหลือจ่าย (จ านวนเงินรวมในสัญญาการยืม
เงินหักจ านวนเงินรวมในใบส าคัญหักหนี้เงินยืม 
   (4) บันทึกช่วยจ า  เลขที่สัญญาการยืมเงิน  ฎ. XXXX./XXXX จะต้องตรงกับ
เลขที่ฎ. XXXX./XXXX ในสัญญาการยืมเงิน 
 
 



- 5- 
   (5) รหัสศูนย์ต้นทุน ผลผลิต กิจกรรมหลักกิจกรรมย่อย ของเงินเหลือจ่ายในหลักฐาน
การช าระเงินจะต้องตรงกับรหัสศูนย์ต้นทุน ผลผลิต กิจกรรมหลักกิจกรรมย่อจะต้องกับที่ระบุไว้ในสัญญาการ
ยืมเงิน 
 ขั้นตอนที่ 3ประทับตราด้านหน้าบันทึกการส่งใช้ใบส าคัญหักหนี้เงินยืมเพื่อแยกจ านวนเงินตาม
ใบส าคัญหักหนี้เงินยืม ตามหมวดเงิน และเลขที่เอกสารขอเบิก (รายงานขอเบิกเงินคงคลัง) ซึ่งแยกตาม
แหล่งของเงิน 
  กรณีไม่มีเงินเหลือจ่าย 

  ด้านหน้าบันทึกการส่งใช้ใบส าคัญหักหนี้เงินยืม 

   - ประทับตรา KTB/EDC    เลขระบบ ต....................   เลขระบบ ช......................  
  เลขระบบ ว................ 

- กรอกเลขที่เอกสารที่ได้จากรายงานขอเบิกเงินคงคลังตามแหล่งของเงิน  ระบุ 

  จ านวนเงินรวมของใบส าคัญแต่ละหมวด 

   - ลงวันที่มาส่งใช้ในหลักฐานการส่งเงิน  

   - ลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบและรับใบส าคัญพร้อมลงวันที่รับใบส าคัญ 

  ด้านหลังบันทึกการส่งใช้ใบส าคัญหักหนี้เงินยืม 

   - ประทับตราเลขที่เอกสาร GF  ค่าใช้จ่าย 

   - กรอกเลขที่เอกสารขอเบิก (รายงานขอเบิกเงินคงคลัง) ตามแหล่งของเงิย 

   - กรอกจ านวนเงินรวมของค่าใช้จ่ายตามบัญชีแยกประเภท ตามแหล่งของเงิน
  และจะต้องตรงกับรายละเอียดในใบส าคัญส่งใช้หักหนี้เงินยืม   

  กรณีมีเงินเหลือจ่าย 

  ด้านหน้าบันทึกการส่งใช้ใบส าคัญหักหนี้เงินยืม 

   - ประทับตรา KTB/EDC    เลขระบบ ต....................   เลขระบบ ช......................  
  เลขระบบ  ว.................... 

   - ขีดเส้นใตว้ิธีการโอนเงินผ่านระบบของลูกหนี้เงินยืม กรอกเลขที่เอกสารขอเบิก
  (รายงานขอเบิกเงินคงคลัง)     ตามแหล่งของเงิน  ระบุจ านวนเงินรวมของใบส าคัญแต่ละ 

  หมวด 
   - กรอกเลขที่เอกสารขอเบิก (รายงานขอเบิกเงินคงคลัง) ระบุจ านวนเงินรวมตาม 
  ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นซึ่งจะแยกตามแหล่งของเงิน 
   - ลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบและรับใบส าคัญพร้อมลงวันที่รับใบส าคัญ 
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  ด้านหลังบันทึกการส่งใช้ใบส าคัญหักหนี้เงินยืม 

   - ประทับตราเลขท่ีเอกสารGF  ค่าใช้จ่าย 

   - กรอกเลขที่เอกสารขอเบิก (รายงานขอเบิกเงินคงคลัง) ตามแหล่งของเงิน 

   - กรอกจ านวนเงินรวมของค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริง    (จะต้องตรงกับรายละเอียดใน 

ใบส าคัญส่งใช้หักหนี้เงินยืม แยกตามบัญชี  และจะต้องตรงกับรายละเอียดในใบส าคัญส่งใช้
หักหนี้เงินยืม 

 ขั้นตอนที่ 4 กรอกรายการส่งใช้เงินยืมด้านหลังสัญญายืมเงิน 

  วิธีกรอกรายการส่งใช้เงินยืม 

  บรรทัดที่ 1   

(1) ครั้งที่ ..ให้ระบุเป็นครั้งที่ 1  
(2) วัน เดือน ปี ให้ระบุวันที่ที่ผู้ยืมส่งใบส าคัญหักหนี้เงินยืม 
(3) รายการส่งใช้  ช่องเงินสดหรือใบส าคัญ  ระบุวิธีการช าระเงินเหลือจ่าย  กรอก

จ านวนเงินเหลือจ่ายรวมในช่องจ านวนเงิน   
(4) คงค้าง ระบุจ านวนเงินคงเหลือหลังหักเงินเหลือจ่าย  (จ านวนเงินรวมใน

สัญญาการยืมเงินหักด้วยจ านวนเงินเหลือจ่าย) 

บรรทัดที่ 2 

(1) ครั้งที่..ให้ระบุเป็นครั้งที ่2 
(2) วัน เดือน ปี ให้ระบุวันที่ที่ผู้ยืมส่งใบส าคัญหักหนี้เงินยืม 
(3) รายการส่งใช้ ช่องเงินสดหรือใบส าคัญ  ระบุค าว่าใบส าคัญ กรอกจ านวนเงิน

ใบส าคัญรวมทั้งหมดในข่องจ านวนเงิน  
(4) คงค้าง  ระบุจ านวนเงินคงเหลือจากการส่งใช้ครั้งที่ 1 หักด้วยจ านวนเงิน

ใบส าคัญรวมทั้งหมาด 
(5) ลายมือชื่อ  เจ้าหน้าที่ที่รับคืนใบส าคัญและเงินเหลือจ่าย  ปีกการวมทั้งสอง

บรรทัดรายการลงนามในช่องลายมือชื่อ   

 ขั้นตอนที่ 5 บันทึกทะเบียนคุมเพื่อหักล้างลูกหนี้เงินยืม  ตามรายะละเอียดการส่งใช้ 

  (1) วัน/เดือน/ปี (ส่งใช้)  ให้ระบุวันที่ที่ลูกหนี้ส่งใช้เงินยืม  จะต้องตรงกับวันที่ส่งใช้ใบส าคัญ
 ที่ระบุไว้ในบันทึกการส่งใช้ใบส าคัญหักหนี้เงินยืม  

  (2) เลขที่สัญญาเงินยืม  จะต้องตรงกับเลขที่ใบยืมที่จ่ายในบันทึกการส่งใช้ใบส าคัญหักหนี้
 เงินยืม 

  (3) รายการ   ระบุชื่อผู้ยืม  จ านวนเงินที่ยืม  จะต้องตรงกับ นามผู้เบิก  และจ า นวน
 (จ านวนเงินรวมตามสัญญาการยืมเงิน)  .ในบันทึกการส่งใช้ใบส าคัญหักหนี้เงินยืม  ระบุเลขที่
 รายการขอเบิกเงินคงคลัง และจ านวนเงินตามแหล่งของเงิน 
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  (4) สังกัด/ศูนย์ต้นทุน)  ให้ระบุสังกัดให้ตรงกับกับที่ระบุไว้ในบันทึกการส่งใช้ใบส าคัญหัก
 หนี้เงินยืม ศูนย์ต้นทุนระบุให้ตรงกับสามตัวของศูนย์ต้นทุนประทับตราไว้ในบันทึกการส่งใช้ใบส าคัญ
 หักหนี้เงินยืม 

  (5) วิธีการน าส่ง เงินสด/KTB/EDC   ให้ระบุวิธีการส่งใช้เงินซึ่งจะต้องตรง ประเภทที่ระบุไว้
 ส าเนาหลักฐานการช าระเงินเหลือจ่าย  และที่ระบุไว้ในบันทึกการส่งใช้ใบส าคัญหักหนี้เงินยืม 

  (6) เลขที่ใบเสร็จ  กรณีส่งใช้เป็นเงินสด (ถ้ามี) 

  (7) เงินสดเหลือจ่าย  ระบุจ านวนเงินที่ส่งเงินเหลือจ่าย  จะต้องตรงกับ จ านวนเงินในช่อง
 ส่งเงินเหลือจ่ายในบันทึกการส่งใช้ใบส าคัญหักหนี้เงินยืม  และจ านวนเงินรวมในส าเนาหลักฐานการ
 จ่ายช าระเงิน 

  (8) ใบส าคัญ (แยกตาม  GL)  แยกประเภทใบส าคัญตามแหล่งของเงินและบัญชีแยก
 ประเภท ซึ่งจะต้องตรงรายละเอียดด้านหลังบันทึกการส่งใช้ใบส าคัญหักหนี้เงินยม  เช่น 

รหัส 420  จะต้องตรงกับค่าเบี้ยเลี้ยง  ร 
รหัส 421  จะต้องตรงกับค่าทีพัก   
รหัส 422  จะต้องตรงกับค่ายานพาหนะ   
รหัส 500 จะต้องตรงกับ ค่าวัสดุ    
เป็นต้น 

  (9) จ านวนเงิน (ใบส าคัญ)  จะต้องตรงกับรายละเอียดด้านหลังบันทึกการส่งใช้ใบส าคัญ 
 หักหนี้เงินยืม 

(10) เลขท่ีเอกสาร G1  จะกรอกรายละเอียดเมื่อด าเนินการบันทึกหักล้างลูกหนี้เงินยืมผ่าน
ระบบตามรายละเอียดในใบส าคัญทีใ่ช้เรียบร้อยแล้ว 

(11) เลขที่เอกสารน าส่งเงิน   จะกรอกรายละเอียดเมื่อกลุ่มการเงินบันทึกบันทีกรับและ
 น าส่งเงินเหลือจ่ายผ่านระบบ GFMIS Web Online  และบันทึกบันทึกล้างลูกหนี้ผ่าน
ระบบ GFMIS Web Online เท่ากับจ านวนเงินเหลือจ่ายเรียบร้อยแล้ว 

 ขั้นตอนที่ 6 ส่งบันทึกการส่งใช้ใบส าคัญหักหนี้เงินยืม  จ านวน 2 ฉบับ และส าเนาหลักฐานการช าระ
เงินให้กลุ่มการเงิน (กรณีไม่มีเงินเหลือจ่ายบันทึกการส่งใช้ใบส าคัญหักหนี้เงินยืมทั้ง 2 ฉบับ  แนบกับ
ใบส าคัญ ส าเนาสัญญาการยืมเงินและเอกสารประกอบอื่น ๆ เพื่อส่งกลุ่มตรวจจ่าย) 

 ขั้นตอนที่ 7 เมื่อกลุ่มการเงินได้รับเอกสารแล้วจะด าเนินการบันทึกรับในระบบรับ-จ่ายเงินและส่งคืน
ให้กลุ่มบัญชีในวันท าการถัดไป  (กลุ่มการเงินส่งบันทึกการส่งใช้ใบส าคัญหักหนี้เงินยืมฉบับที่ 1 ให้กลุ่มบัญชี  
ฉบับที่ 2 ให้กลุ่มงบประมาณ ) 

 ขั้นตอนที่ 8 กลุ่มบัญชีแนบบันทึกการส่งใช้ใบส าคัญหักหนี้เงินยืมแนบกับใบส าคัญและส าเนาสัญญา
ยืมและเอกสารประกอบอื่น ๆ  

 

 



-8- 

 ขั้นตอนที่ 9 บันทึกล้างลูกหนี้เงินยืมราชการผ่านระบบ GFMIS บันทึกเลขที่เอกสาร G1 ลงใน
ทะเบียนคุมล้างชดใช้เงินยืม และล้างเบิกเกินส่งคืน BE ปีงบประมาณ 25xx ช่อง เลขที่เอกสาร G1พิมพ์
รายงานการบันทึกบัญชีแยกประเภท ประเภทเอกสาร G1-ล้างลูกหนี้.เงินยืมvs.คชจ.  แนบกับใบส าคัญหัก
หนี้เงินยืม      

 ขั้นตอนที่ 10 น าทะเบียนคุมล้างชดใช้เงินยืมและล้างเบิกเกินส่งคืนพร้อมเอกสารดังต่อไปนี้   ส่งให้
เจ้าหน้าที่ที่ท าหน้าหน้าที่ตรวจสอบการบันทึกรายการบัญชีแยกประเภทผ่านระบบ GFMIS เพ่ือลดยอด
ลูกหนี้เงินยืม (ตามรายละเอียดในใบส าคัญหักหนี้เงินยืม) เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง  ของบัญชีแยกประเภท 
แหล่งของเงิน  และจ านวนเงิน 

(1) บันทึกการส่งใช้ใบส าคัญหักหนี้เงินยืมส าเนาสัญญาการยืมเงิน   
(2) สัญญาการยืมเงินฉบับที่ 2 
(3) รายงานขอเบิกเงินคงคลัง  
(4)  ใบส าคัญหักหนี้เงินยืม   
(5) รายงานการบันทึกบัญชีแยกประเภท  ประเภทเอกสาร G1  
(6) เอกสารหลักฐานประกอบการยืมเงินอ่ืน  เช่นแบบอนุมัติเดินทางไปราชการ  ส าเนา

ใบอนุญาตใช้รถส่วนกลาง  เป็นต้น 

 ขั้นตอนที่ 11 กรณีเงินเหลือจ่ายกลุ่มการเงินบันทึกจัดเก็บและน าส่งเงินเบิกเกินส่งคืน  ประเภท
เอกสาร  R6  ประเภทเอกสาร BD  ผ่านระบบ GFMIS   เขียนเลขที่เอกสารที่ได้จากระบบ  GFMIS Web 
Online)  ลงในส าเนาหลักฐานการจ่ายเงินในวันถัดจากวันที่ลูกหนี้ส่งเงินเหลือจ่าย  และส่งคืนส าเนา
หลักฐานการจ่ายเงินคืนให้กลุ่มบัญชีในวันถัดจากวันที่บันทึกรายการผ่านระบบ GFMIS Web Online กลุ่ม
บัญชีบันทึกรายการหักหนี้เงินยืมเท่ากับเงินเหลือจ่าย  ประเภทเอกสาร BE  บันทึกเลขที่เอกสาร BD  เลขที่
เอกสาร R6 เลขที่เอกสาร BE ลงในลงในทะเบียนคุมล้างชดใช้เงินยืม และล้างเบิกเกินส่งคืน BE 
ปีงบประมาณ 25xx  พิมพ์รายงานการบันทึกบัญชีแยกประเภท ประเภทเอกสาร BE  เพ่ือตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

 ขั้นตอนที่ 12 น าทะเบียนคุมล้างชดใช้เงินยืมและล้างเบิกเกินส่งคืนส าเนาหลักฐานการจ่ายช าระเงิน 
รายงานการบันทึกบัญชีแยกประเภท  ประเภทเอกสาร BE  พร้อมเอกสารส าเนาหลักฐานการข าระเงิน ส่งให้
เจ้าหน้าทีท่ี่ท าหน้าที่ตรวจสอบการบันทึกรายการบัญชีแยกประเภทผ่านระบบ GFMIS Web Online เพื่อ
ลดยอดลูกหนี้เงินยืม  (ตามรายละเอียดเอกสารหลักฐานการจ่ายข าระเงิน)  เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 

 ขั้นตอนที่ 13 ส่งบันทึกใบส าคัญหักหนี้เงินยืม ส าเนาสัญญาการยืมเงินเงิน  แนบรายงานขอเบิกเงิน
คงคลัง  ใบส าคัญหักหนี้เงินยืม  รายงานการบันทึกบัญชีแยกประเภท  ประเภทเอกสาร G1 เอกสารหลักฐาน
ประกอบอ่ืน ๆ  ส่งกลุ่มตรวจจ่าย 

 กรณีไม่มีเงินเหลือจ่าย 

(1) ลงในทะเบียนคุมส่งใช้ใบส าคัญลูกหนี้เงินยืมราชการส่งกลุ่มตรวจจ่าย พร้อมโอนบันทีก
ส่งใบส าคัญหักหนี้เงินยืม ส าเนาสัญญาการยืมเงิน ใบส าคัญและเอกสารประกอบอื่นส่ง
ให้กลุ่มตรวจจ่าย 
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      วิธลีงทะเบียนคุม   
   วันที่ส่งใช้  
   กลุ่ม  
   ชื่อผู้ส่งใช้ 
   ใบยืมเลขที่  
   จ านวนเงินที่ยืม  
   จ านวนเงินที่ส่งใช้  
   จ านวนเงินที่เหลือจ่าย (ถ้ามี) 
   วันที่ส่งกลุ่มตรวจจ่าย 
  (2) น าบันทึกการส่งใช้ใบส าคัญหักหนี้เงินยืม2 ฉบับ ส าเนาสัญญาการยืมเงิน  รายงานขอ
เบิกเงินจากคลัง  ใบส าคัญหักหนี้เงินยืม  รายงานการบันทึกบัญชีแยกประเภท  ประเภทเอกสาร G1 เอกสาร
หลักฐานประกอบอื่น ๆ ส่งกลุ่มตรวจจ่าย 
  กรณมีีเงินเหลือจ่าย 
  (1) จัดท าทะเบียนคุมส่งใบส าคัญลูกหนี้เงินยืมเพ่ือใบส าคัญและเอกสารประกอบอ่ืน ๆ ให้ 
 กลุ่มตรวจจ่ายลงทะเบียนคุมส่งใช้ใบส าคัญลูกหนี้เงินยืมราชการส่งกลุ่มตรวจจ่าย 
      วิธลีงทะเบียนคุม   
   วันที่ส่งใช้  
   กลุ่ม  
   ชื่อผู้ส่งใช้ 
   ใบยืมเลขที่  
   จ านวนเงินที่ยืม  
   จ านวนเงินที่ส่งใช้  
   จ านวนเงินที่เหลือจ่าย  
   วันที่ส่งกลุ่มตรวจจ่าย 
  (2) น าบันทึกการส่งใช้ใบส าคัญหักหนี้เงินยืม 1 ฉบับ ส าเนาสัญญาการยืมเงิน  เอกสารขอ
เบิก (รายงานขอเบิกเงินคงคลัง)     ใบส าคัญหักหนี้เงินยืม  รายงานการบันทึกบัญชีแยกประเภท  ประเภท
เอกสาร G1 เอกสารหลักฐานประกอบอื่น ๆ ส่งกลุ่มตรวจจ่าย 
 ขั้นตอนที่ 14. เมื่อกลุ่มตรวจจ่ายตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการส่งใบส าคัญเรียบร้อยแล้ว
จะส่งคืนให้กลุ่มบัญชี กลุ่มบัญชีตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการส่งใบส าคัญครบถ้วนแล้ว น าเอกสาร 
BE มาแนบกับบันทึกการส่งใช้ใบส าคัญหักหนี้เงินยืม เอกสาร G1จัดเก็บเข้าแฟ้ม 

หมายเหตุ  กรณีเอกสารหลักฐานใบส าคัญที่ส่งให้กลุ่มตรวจจ่ายกลับมาล่าช้า กลุ่มบัญชีต้องท าหนังสือ
ติดตามเร่งรัดใบส าคัญคู่จ่ายจากกลุ่มตรวจจ่าย เนื่องจากอาจมีผลกระทบท าให้เงินยืมราชการไม่เพียงพอ
ส าหรบัหมุนเวียนใช้จ่าย 
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ขั้นตอนการรับคืนเงินยืมครั้งที่ 2  ( เมื่อกลุ่มตรวจจ่ายทักท้วงให้ส่งเงินเพ่ิม ) 
 1. เมื่อผู้ส่งใช้เงินยืมติดต่อที่กลุ่มตรวจจ่าย เพื่อขอรับเอกสารใบส าคัญส่งใช้เงินยืมไปแก้ไขข้อมูลใน
ส่วนที่ผิดให้ถูกต้อง 
 2. เมื่อผู้ส่งใช้แก้ไขเอกสารใบส าคัญส่งใช้เงินยืมเรียบร้อยแล้ว ให้น าเอกสารดังกล่าวไปส่งที่กลุ่ม
ตรวจจ่ายเพ่ือตรวจสอบเอกสารอีกครั้งว่าถูกต้องตรงตามท่ีทักท้วงไปหรือไม่ 
 3. เมื่อกลุ่มตรวจจ่ายตรวจสอบเอกสารใบส าคัญส่งใช้เงินยืมเรียบร้อยแล้ว กลุ่มตรวจจ่ายจะแจ้งให้ผู้
ส่งใช้เงินยืมไปขอบันทึกการส่งใช้ใบส าคัญหักหนี้เงินยืม จ านวน 2 ฉบับ ที่ใช้ในการส่งใช้เงินยืมในครั้งแรกไป
แล้ว ( โดยบันทึกการส่งใช้ใบส าคัญหักหนี้เงินยืม 2 ฉบับ อยู่ที่กลุ่มงบประมาณ  จ านวน 1 ฉบับ     และกลุ่ม
ตรวจจ่าย จ านวน 1 ฉบับ ) 
 4. เมื่อได้บันทึกการส่งใช้ใบส าคัญหักหนี้เงินยืมมาครบ 2 ฉบับแล้ว ให้ด าเนินการแก้ไขจ านวนเงินที่
ใช้ไปกับเงินเหลือจ่าย ให้ถูกต้องตรงตามเอกสารใบส าคัญส่งใช้เงินยืมให้เรียบร้อย กลุ่มตรวจจ่ายตรวจสอบ
เอกสารอีกครั้ง จากนั้นกลุ่มตรวจจ่ายจะระบุรายละเอียดการส่งคืนเงินครั้งที่ 2 ในบันทึกการส่งใช้ใบส าคัญ
หักหนี้เงินยืมทั้ง 2 ฉบับ 5. เมื่อกลุ่มตรวจจ่ายตรวจสอบเอกสารและจ านวนเงินถูกต้องแล้ว ประทับตรา ส่ง
ใช้เงินยืมครั้งที่......... เป็นค่า.............. และระบุจ านวนเงินที่ส่งคืนครั้งที่ 2 ส่งเอกสารให้ผู้ส่งใช้เงินยืมช าระเงิน 
( ส่งคืนเงินครั้งที่ 2 ) ได้ ( วิธีการช าระเงินสามารถเลือกช าระได้ 3 วิธี เหมือนกับการส่งใช้เงินยืมครั้ง 1 ) 
พร้อมพิมพ์หรือถ่ายส าเนาหลักฐานการช าระเงินและประทับตราผลผลิต รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก 
รหัสกิจกรรมย่อย รหัสศูนย์ต้นทุนและเลขที่ฎีกาในส าเนาหลักฐานการช าระเงิน 
 6. เมื่อผู้ส่งใช้เงินยืมช าระเงินเรียบร้อยแล้ว น าส าเนาหลักฐานการช าระเงินพร้อมกับบันทึกการส่งใช้
ใบส าคัญหักหนี้เงินยืม จ านวน 2 ฉบับ ที่แก้ไขถูกต้องแล้วไปที่กลุ่มบัญชีเพ่ือขอเลขเอกสารจากระบบ GFMIS 
Web Online และประทับตราประเภทเงินที่ส่งใช้ 
 7. กลุ่มบัญชีด าเนินการตรวจสอบยอดเงินที่แก้ไขเพ่ือส่งเงินครั้งที่ 2บันทึกการส่งใช้ใบส าคัญหักหนี้
เงินยืมทั้ง 2 ฉบับ 
  - ประทับตรา KTB/EDC   เลขระบบ ต.............   เลขระบบ..ช................เลขระบบ..ว...............
  - กรอกเลขที่เอกสารจากรายงานขอเบิกเงินเงินคงคลังตามแหล่งของเงินของการส่งใช้ครั้งที่ 2 
  - ลงวันที่มาส่งใช้ครั้งที่ 2 หลักฐานการช าระเงิน ครั้งที่ 2 
  วิธีตรวจสอบส าเนาหลักฐานการช าระเงินการส่งคืนเงินครั้งที่ 2 
   (1) ชื่อผู้โอน จะต้องตรงกับชื่อผู้ยืมเงินในบันทึกการส่งใช้ใบส าคัญหักหนี้เงินยืม 
   (2) โอนเข้าบัญชี กรมวิชาการเกษตร (73001) เงินเบิกเกินส่งคืน 
   (3) จ านวนเงินที่โอน จะต้องเท่ากับเงินที่กลุ่มตรวจจ่ายทักท้วงให้ส่งเงินครั้งที่ 2 
  ซึ่งระบุไว้ในบันทึกการส่งใช้ใบส าคัญหักหนี้เงินยืม  
   (4)บันทึกช่วยจ า  เลขที่สัญญาการยืมเงิน  ฎ. XXXX./XXXXครั้งที่ 2จะต้อง 
  ตรงกับเลขที่ฎ. XXXX./XXXX ในบันทึกการส่งใช้ใบส าคัญหักหนี้เงินยืม 
   (5) รหัสศูนย์ต้นทุน ผลผลิต กิจกรรมหลักกิจกรรมย่อยในหลักฐานการช าระเงิน 
  ส่งคืนครั้งที่ 2 จะต้องตรงกับรหัสศูนย์ต้นทุน ผลผลิต กิจกรรมหลักกิจกรรมย่อยจะต้องกับ
  ที่ระบุไว้ในบันทึกการส่งใช้ใบส าคัญหักหนี้เงินยืม 
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  -ระบุ “ครั้งที่ 2” และประทับตราKTB/EDC    เลขระบบ ต................. เลขระบบ ช.................   
เลขระบบ ว............... 
  - กรอกเลขที่เอกสารจากรายงานขอเบิกเงินเงินคงคลังตามแหล่งของเงินของการส่งใช้
 ครั้งที่ 2-     ลงวันที่มาส่งใช้ครั้งที่ 2  
  7.3 เมื่อกลุ่มบัญชีตรวจสอบเอกสารเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ส่งใช้เงินยืมน าบันทึกการส่งใช้
ใบส าคัญหักหนี้เงินยืม  จ านวน 2 ฉบับ  และส าเนาหลักฐานการช าระเงินครั้งที่ 2 ให้กลุ่มการเงิน(กลุ่ม
การเงินปิดบัญชีการรับ-จ่ายเงินประจ าวันในเวลา 15 : 00 น. ) กลุ่มการเงินคืนบันทึกการส่งใช้ใบส าคัญหัก
หนี้เงินยืมฉบับที่ 1 ให้กลุ่มตรวจจ่ายและบันทึกการส่งใช้ใบส าคัญหักหนี้เงินยืมฉบับที่ 2 ให้กลุ่มงบประมาณ
  7.4 กลุ่มการเงินบันทึกจัดเก็บและน าส่งเงินเบิกเกินส่งคืนของการส่งคืนครั้งที่ 2  ประเภท
เอกสาร  R6  ประเภทเอกสาร BD  ผ่านระบบ GFMIS Web Online  เขียนเลขที่เอกสารที่ได้จากระบบ 
GFMIS ลงในส าเนาหลักฐานการจ่ายเงินในวันถัดจากวันที่ลูกหนี้ส่งคืนเงินครั้งที่ 2  และส่งคืนส าเนาหลักฐาน
การจ่ายเงินคืนให้กลุ่มบัญชีในวันถัดจากวันที่บันทึกรายการผ่านระบบ GFMIS Web Online กลุ่มบัญชี
บันทึกรายการหักหนี้เงินยืมเท่ากับเงินส่งคืนครั้งที่ 2  ประเภทเอกสาร BE  บันทึกเลขที่เอกสาร BD  เลขที่
เอกสาร R6 เลขที่เอกสาร BE .ระบุค าว่า “ครั้งที่ 2” พร้อมกับจ านวนเงิน ลงในทะเบียนคุมล้างชดใช้เงินยืม 
และล้างเบิกเกินส่งคืน BE ปีงบประมาณ 25xx  พิมพ์รายงานการบันทึกบัญชีแยกประเภท ประเภทเอกสาร 
BE  เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 
  7.5 เมื่อกลุ่มตรวจจ่ายตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการส่งใบส าคัญเรียบร้อยแล้วจะ
ส่งคืนให้กลุ่มบัญชี กลุ่มบัญชีตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการส่งใบส าคัญครบถ้วนแล้ว น าเอกสาร BE 
มาแนบกับบันทึกการส่งใช้ใบส าคัญหักหนี้เงินยืม เอกสาร G1จัดเก็บเข้าแฟ้ม 
หมายเหตุ กลุ่มบัญชีจะต้องตรวจสอบว่าผู้ยืมเงินท่านใดครบก าหนดการส่งใช้ใบส าคัญและเงินเหลือจ่ายและ
โทรแจ้งผู้ยืมเงินท่านดังกล่าวให้มาด าเนินการถ้าหากผู้ยืมไม่ส่งใบส าคัญตามก าหนด กลุ่มบัญชีจะต้องท าการ 

ระยะเวลาดังกล่าว กองคลังจะด าเนินการเสนอกรมฯ เพื่อขออนุมัติหักเงินเดือนของผู้ยืมชดใช้เงินยืม พร้อม
ยับยั้ง หรือตัดสิทธิ์การยืมครั้งต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 3 

วิธีการบันทึกล้างลูกหนี้เงินยืมและการบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืน ผ่านระบบ GFMIS Web Online 

 การบันทึกล้างลูกหนี้เงินยืมและการบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืน ผ่านระบบ GFMIS Web Online  
ถือปฏิบัติตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.3/ว 246 ลงวันที่ 25 กรกฎาคม  2554 
การบันทึกล้างลูกหนี้เงินยืม 
 เมื่อบันทึกรายการขอเบิกเงินด้วยแบบ ขบ 02 ระบุเพ่ือจ่ายให้ยืม  และได้เลขที่เอกสารจากระบบ 
หลังจากนั้นหัวหน้าหนวยงานอนุมัติรายการขอเบิกเงินด้วย  สิทธิ P 1 หรือ P 2 ตามล าดับ กรมบัญชีกลางจึง
ตรวจสอบและอนุมัติรายการขอเบิกเงินพร้อมประมวลผลสั่งจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน  
เมื่อจ่ายเงินให้แก่ลูกหนี้เงินยืมแล้ว  ด าเนินการบันทึกรายการขอจ่ายเงินในระบบ GFMIS แล้ว  และเมื่อ
ลูกหนี้ส่งใช้เงินยืมเป็นใบส าคัญหรือเงินสด  ให้ด าเนินการบันทึกล้างเงินยืม  โดยมีรายละเอียดการบันทึก
รายการ  ดังนี้ 

1. การบันทึกล้างบัญขีลูกหนี้เท่ากับจ านวนเงินในใบส าคัญท่ีได้รับ 
       เมื่อได้รับใบส าคัญจากลูกหนี้  และด าเนินการตามข้ันตอนการรับคืนใบส าคัญและเงิน
เหลือจ่ายเพื่อชดใช้เงินยืม ขั้นตอนที่1 ถึง ขั้นตอนที่ 8  เรียบร้อยแล้ว  น าทะเบียนคุมล้างชดใช้เงินยืมและ
ล้างเบิกเกินส่งคืน  ที่มีรายเอียดการส่งใช้  เพ่ือบันทึกล้างลูกหนี้เงินยืม  โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
      - เข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
     Log on เข้าสู่ระบบโดยระบุรหัสผู้ใช้ และรหัสผ่าน  ตามภาพที่ 1 
 

 
ภาพที่ 1 
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ขั้นตอนเข้าสู่ระบบ  ตามภาพที่ 2 

  เมื่อ Log on โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว  ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ 

  -กดปุ่ม   เพื่อเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 

  -กดป่ม   เพื่อเข้าสู่ระบ
ประเภทการบันทึกรายการ   

  -กดปุ่ม   เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึก 
บช 01 บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท  ตามภาพที่ 3 
 

 
ภาพที่ 2 

ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
      - เลือกการบันทึกเบิกเกินส่งคืน 
      - เลือกแบบ บช01 
      - เลือกประเภทเอกสาร G1 กรณีเงินงบประมาณ 
      - ระบุการอ้างอิงเป็นเลขท่ีเอกสาร จ านวน 15 หลัก คือ YYXXXXXXXXXXLLL   (Y 
คือ 2 หลักท้ายของปี คศ. X เลขที่เอกสารขอเบิก 10 หลัก  L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้ 3 หลัก) เลขที่
เอกสารขอเบิก  ใช้รายละเอียดในทะเบียนคุมล้างขดใช้เงินยืมและล้างเบิกเกินส่งคืน 
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กดปุ่ม บช.01 บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท  – เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึก บช 01 บันทึก

รายการบัญชีแยกประเภท   ตามภาพที่ 3  

 

ภาพที่ 3 

 ค าอธิบาย 
 ข้อมูลทั่วไป 

- รหัสหน่วยงาน  ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน  4 หลัก 
                                     ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใชบันทึกข้อมูล 

- รหัสพ้ืนที่   ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 
                                          ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
- รหัสหน่วยเบิกจ่าย  ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลัก 
                                          ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
- ประเภทรายการ  กดปุ่ม  เลือก 

                                            กรณีเงินงบประมาณ 
- วันที่เอกสาร   ระบุวันที่ที่ได้รับเอกสารหรือหลักฐานจากผู้ยืม 

                                          ให้กดปุ่ม   ระบบแสดง  (ปฏิทิน) เลือก 
                                          เดือน ปี และดับเบิลคลิกท่ีวันที่ เพื่อให้ระบบแสดงค่า 
                                          วันเดือนปีดังกล่าว 
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- วันที่ผ่านรายการ  ระบุวันที่ที่ได้รับเอกสารหรือหลักฐานจากผู้ยืม 

                                         ให้กดปุ่ม   ระบบแสดง  (ปฏิทิน) เลือก 
                                         เดือน ปี และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่า 
                                         วันเดือนปีดังกล่าว 
- งวด   ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
-การอ้างอิง   ระบุการอ้างอิงเป็นเลขที่เอกสาร จ านวน 15 หลัก คือ 
                                         ระบุการอ้างอิงเป็นเลขท่ีเอกสาร จ านวน 15 หลัก คือ 
                                         YY+XXXXXXXXXXX+LLL  (Y คือ 2 หลัก ท้ายของปี  
                                         ค.ศ.   X  คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน 10 หลัก  L คือ 
                                        บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม 3 หลัก 

-กดปุ่ม              เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพท่ี 4 
 

การบันทึกรายการบัญชี : ระบุรายละเอียดล าดับท่ี 1   ตามภาพที่ 4 
  -ล าดับที่ 1 เลือกบัญชีด้านเดบิต  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริงตาม
รายละเอียดใบส าคัญหักหนี้เงินยืมที่ปรากฎในทะเบียนคุมล้างชดใช้เงินยืมและล้างเบิกเกินส่งคืน ระบุรหัส
ศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสกิจกรรมย่อย ตามเอกสารขอเบิก 
พร้อมทั้งระบุจ านวนเงินตามค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริง และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง  

 
ภาพที่ 4 
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 ค าอธิบาย 

-ล าดับที่ 1   เลือก PK เดบิต 
-รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุ 5XXXXXXXXX (ค่าใช้จ่ายในเกิดข้ึนจริงตาม 
                                             รายละเอียดในใบส าคัญที่ส่งใช้เพื่อหักหนี้เงินยืม)  
-เลขที่เอกสารส ารองเงิน  ไม่ต้องระบุ 
-รหัสศูนย์ต้นทุน   ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนตามเอกสารขอเบิกเงิน 
-รหัสแหล่งของเงิน  ระบุรหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิกเงิน 
-รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารขอเบิกเงิน 
-รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารขอเบิกเงิน 
-รหัสกิจกรรมย่อย  ระบุกิจกรรมย่อย  
-จ านวนเงิน   ระบุจ านวนเงินเท่ากับจ านวนเงินในใบส าคัญที่ได้รับ 
-รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุค าอธิบายรายการ  สามารถระบุได้สูงสุด 70  ตัว 
                                             อักษร (ระบุค าว่าชดใช้เงินยืม เลขท่ี ฎ...../256X) 

-กดปุ่ม   เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพท่ี 5 
การบันทึกรายการบัญชี : ระบุรายละเอียดล าดับท่ี 2  ตามภาพที่ 5 

 - ล าดับที่ 2  เลือกบัญชีด้านเครดิต  ระบุบัญชีแยกประเภท คือ 1102010101 (กรณีเงินยืมเงิน
งบประมาณ)  ระบุ รหัสศูนย์ต้นทุน  รหัสแหล่งชองเงิน  รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก  รหัสกิจกรรม
ย่อย (ถ้ามี) ตามเอกสารขอเบิก   พร้อมทั้งระบุจ านวนเงินตามสัญญายืมเงิน และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงใน
ตาราง 

 
ภาพที่ 5 
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 ค าอธิบาย 
  -ล าดับที่ 2   เลือก PK เครดิต 
  -รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุ 1102010101 ลูกหนี้เงินยืมงบประมาณ 
  -เลขที่เอกสารส ารองเงิน  ไม่ต้องระบุ 
  -รหัสศูนย์ต้นทุน   ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนตามเอกสารขอเบิกเงิน 
  -รหัสแหล่งของเงิน  ระบุรหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิกเงิน 
  -รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารขอเบิกเงิน 
  -รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารขอเบิกเงิน 
  -รหัสกิจกรรมย่อย  ระบุกิจกรรมย่อย 
  -จ านวนเงิน   ระบุจ านวนเงินเท่ากับจ านวนเงินในใบส าคัญที่ได้รับ 
  -รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุค าอธิบายรายการ  สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัว 
                                                               อักษร 

-กดปุ่ม   เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพท่ี 6 
 

 การบันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 6 
หลังกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ทั้งด้านเดบิตและด้านเครดิต  ระบบแสดงรายละเอียด

ของคู่บัญชีประกอบด้วย  ล าดับที่ คู่บัญชี ชื่อบัญชี  รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน  
รหัสงบประมาณ  รหัสกิจกรรมหลัก  จ านวนเงิน  ให้ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ  ตาม
ภาพที่ 6  โดยตรวจสอบให้ถูกต้องตรงกับรายละเอียดในทะเบียนคุมล้างชดใช้เงินยืมและล้างเบิกเกินส่งคืน  
ในช่องใบส าคัญ (แยกตาม GL) แหล่งของเงิน จ านวนเงิน  ในช่องจ านวนเงิน (ใบส าคัญ) 

 

ภาพที่ 6 
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ค าอธิบาย 
  -กดปุ่ม   เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบ
แสดงผลการตรวจสอบ 

  ระบบแสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้ 
   เดบิต  ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท5XXXXXXXXX) 
    เครดิต  ลูกหนี้เงินยืมงบประมาณ (1102010101) 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

 หลังจากกดปุ่ม “จ าลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ  ประกอบด้วยผลการ
บันทึก รหัสข้อความ และค าอธิบาย ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ตามภาพที่ 7 

 

ภาพที่ 7 

ค าอธิบาย 

  -กดปุ่ม   กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไป 
                                                           หน้าจอรายการขอเบิก ตามภาพที่ 6 หรือ 
  -กดปุ่ม   กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาดให้กดป่มนี้ เพื่อให้ระบบ 
                                                           บันทึกรายการตามภาพที่ 8 
และกดปุ่มบันทึกข้อมูล  หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมูล (Save)  เรียบร้อยแล้ว   
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ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล”  หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมูล (Save)  เรียบร้อยแล้ว  

ระบบแสดงเลขที่เอกสารเอกสารจ านวน 10  หลัก  36XXXXXXXX  บันทึกเลขที่เอกสารลงในทะเบียนคุม
ล้างชดใช้เงินยืมและล้างเบิกเกินส่งคืน    ในช่องเลขที่เอกสาร G1  แล้วเลือกกดปุ่มใดปุ่มหนึ่ง  เพื่อ
กลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ตามทีภ่าพ 9 

 

 

ภาพที่ 8 

 ค าอธิบาย 

  -กดปุ่ม   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการหรือ 
  -กดปุ่ม   เพ่ือบันทึกรายการต่อไปหรือ 
  -กดปุ่ม   เพ่ือค้นหารายการ 
  -กดปุ่ม   เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 
  -กดปุ่ม   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 9 
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 แสดงการบันทึกรายการ  กรณีกดปุ่มแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 9   ระบบจะแสดงเอกสารตาม
ภาพที่ 10 

 

ภาพที่ 9 

 
ภาพที่ 10 
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  -กดปุ่ม   เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log  ระบบจะแสดงเอกสารตาม
ภาพที่ 11 

 

ภาพที่ 11 

  -เลือกรายการบัญชี หากต้องการกลับสู่หน้าจอหลัก 
  -กดปุ่ม   เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก ตามภาพที่ 12 

 
ภาพที่ 12 
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2. การบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืน 
2.1 บันทึกรายการรับเงินเบิกเกินส่งคืน  (กลุ่มการเงินด าเนินการ) 

-เข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
-เลือกการบันทึกเบิกเกินส่งคืน 
-เลือกแบบ บช01 
-เลือกประเภทเอกสาร BD 
-ระบุการอ้างอิงเป็นเลขท่ีเอกสาร จ านวน 15 หลัก คือ YYXXXXXXXXXXLLL (Y คือ      
2 หลักท้ายของปี คศ.  X คือเลขทีเ่อกสารขอเบิก 10 หลัก  L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้
เงินยืม 3 หลัก) 
-ล าดับที่ 1 เลือกบัญชีด้านเครดิต  ระบบแสดงบัญชีแยกประเภทให้อัตโนมัติ   ให้ระบุรหัส
งบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก  รหัสศูนย์ต้นทุน  รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิก ซึ่ง
กลุ่มบัญชีระบุไว้ในส าเนาหลักฐานการจ่ายช าระเงิน และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง 
-ล าดับที่ 2 เลือกบัญชีด้านเครดิต  ระบบแสดงรหัสบัญชีแยกประเภทให้อัตโนมัติ  ให้ระบุ
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิก
ซึ่งกลุ่มบัญชีระบุไว้ในส าเนาหลักฐานการจ่ายช าระเงิน และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงใน
ตาราง 
-กดปุ่มจ าลองการบันทึกและกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมูล 
(Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขท่ีเอกสาร 10 หลัก   
-กดปุ่มแสดงข้อมูล ระบบแสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้ 
เดบิต  เงินสดในมือ ของส่วนราชการ (1101010101) 
 เครดิต  เบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง (2116010104) 
-กลุ่มการเงินกรอกข้อมูลเลขท่ีเอกสาร  ลงในส าเนาหลักฐานการจ่ายช าระเงิน 

2.2 บันทึกข้อมูลน าส่งเงิน  (กลุ่มการเงินด าเนินการ) 
-เข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
-เลือกการบันทึกเบิกเกินส่งคืน 
-เลือกแบบการบันทึกและประเภทการส่งเงิน เลือกแบบ นส 02-1 ประเภทนส่ง คือ R6 
-ระบุการอ้างอิงเป็นเลขท่ีเอกสาร จ านวน 15 หลัก คือ YYXXXXXXXXXXLLL (Y คือ      
2 หลักท้ายของปี คศ.  X คือเลขที่เอกสารขอเบิก 10 หลัก  L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้
เงินยืม 3 หลัก) 
-ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนผู้น าส่งเงิน 
-ระบุรหัสงบประมาณ กิจกรรมหลัก รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิกซ่ึงกลุ่มบัญชีระบุ
ไว้ในส าเนาหลักฐานการจ่ายช าระเงิน 
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-ระบุวันที่ที่ปรากฎในส าเนาหลักฐานการช าระเงิน 
-กดปุ่มจ าลองการบันทึกและกดปุ่มบันทึกข้อมูล  หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมูล 
(Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขท่ีเอกสารจ านวน 10 หลัก 
กดปุ่มแสดงข้อมูล ระบบแสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้ 
เดบิต  พักเงินน าส่ง (1101010112) 
 เครดิต  เงินสดในมือส่วนราขการ (1101010101) 
-กลุ่มการเงินกรอกข้อมูลเลขท่ีเอกสาร  ลงในส าเนาหลักฐานการจ่ายช าระเงิน 

    2.3 กลุ่มการเงินส่งส าเนาหลักฐานการจ่ายช าระเงินที่บันทึกรายการรับน าส่งเงินเบิกเกินส่งคืน
ผ่านระบบ  และกรอกเลขที่เอกสารลงในส าเนาหลักฐานการช าระเงินเรียบร้อยแล้ว      คืนกลุ่มบัญชีในวัน
ท าการถัดไป 
    2.4 บันทึกล้างลูกหนี้เงินยืมและเบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง 
  กลุ่มบัญชีจะกรอกเลขท่ีเอกสาร BD  และ เลขที่เอกสาร R6 ในทะเบียนคุมล้างชดใช้เงินยืม
และล้างเบิกเกินส่งคืนช่องเลขที่เอกสารน าส่งเงิน     ก่อนการบันทึกรายการปรับปรุงลูกหนี้เงินยืมและ
เบิกเกินส่งคืนรอน าส่งระบบจะตรวสอบว่าได้มีการน าส่งเงินและบันทึกรายการน าส่งเงินที่ถูกต้องตรงกัน 
ระบบจึงกระทบยอดรายการน าส่งเงิน แล้วสามารถบันทีกรายการล้างลูกหนี้เงินยืมและเบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง
เข้าสู่ระบบได ้
      - เข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
     Log on เข้าสู่ระบบโดยระบุรหัสผู้ใช้ และรหัสผ่าน  ตามภาพที่ 13 

 
ภาพที่ 13 
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ขั้นตอนเข้าสู่ระบบ  ตามภาพที่ 14 

  เมื่อ Log on โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว  ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ 

  -กดปุ่ม   เพื่อเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 

  -กดป่ม   เพื่อเข้าสู่ระบ
ประเภทการบันทึกรายการ   

  -กดปุ่ม   เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึก 
บช 01 บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท  ตามภาพที่ 15 
 

 
ภาพที่ 15 

ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
      - เลือกการบันทึกเบิกเกินส่งคืน 
      - เลือกแบบ บช01 
      - เลือกประเภทเอกสาร BE กรณีเงินงบประมาณ 
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      - ระบุการอ้างอิงเป็นเลขที่เอกสาร จ านวน 15 หลัก คือ YYXXXXXXXXXXLLL   (Y 
คือ 2 หลักท้ายของปี คศ. X เลขที่เอกสารขอเบิก 10 หลัก  L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้ 3 หลัก) เลขที่
เอกสารขอเบิก  ใช้รายละเอียดในทะเบียนคุมล้างขดใช้เงินยืมและล้างเบิกเกินส่งคืน 

กดปุ่ม บช.01 บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท  – เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึก บช 01 บันทึก
รายการบัญชีแยกประเภท   ตามภาพท่ี 16  
 

 

ภาพที่ 16 

 ค าอธิบาย 

 ข้อมูลทั่วไป 
- รหัสหน่วยงาน  ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน  4 หลัก 

                                     ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใชบันทึกข้อมูล 
- รหัสพ้ืนที่   ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 
                                          ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
- รหัสหน่วยเบิกจ่าย  ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลัก 
                                          ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
- ประเภทรายการ  กดปุ่ม  เลือก 
                                            กรณีเงินงบประมาณ 
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- วันที่เอกสาร   ระบุวันที่ที่ได้รับเอกสารหรือหลักฐานจากผู้ยืม 

                                          ให้กดปุ่ม   ระบบแสดง  (ปฏิทิน) เลือก 
                                          เดือน ปี และดับเบิลคลิกท่ีวันที่ เพื่อให้ระบบแสดงค่า 
                                          วันเดือนปีดังกล่าว 
- วันที่ผ่านรายการ  ระบุวันที่ที่ได้รับเอกสารหรือหลักฐานจากผู้ยืม 

                                         ให้กดปุ่ม   ระบบแสดง  (ปฏิทิน) เลือก 
                                         เดือน ปี และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่า 
                                         วันเดือนปีดังกล่าว 
- งวด   ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
-การอ้างอิง   ระบุการอ้างอิงเป็นเลขที่เอกสาร จ านวน 15 หลัก คือ 
                                         ระบุการอ้างอิงเป็นเลขท่ีเอกสาร จ านวน 15 หลัก คือ 
                                         YY+XXXXXXXXXXX+LLL  (Y คือ 2 หลัก ท้ายของปี  
                                         ค.ศ.   X  คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน 10 หลัก  L คือ 
                                        บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม 3 หลัก 

-กดปุ่ม              เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพท่ี 17 
การบันทึกรายการบัญชี : ระบุรายละเอียดล าดับท่ี 1   ตามภาพที่ 17 

  -ล าดับที่ 1 เลือกบัญชีด้านเดบิต  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริงตาม
รายละเอียดใบส าคัญหักหนี้เงินยืมที่ปรากฎในทะเบียนคุมล้างชดใช้เงินยืมและล้างเบิกเกินส่งคืน ระบุรหัส
ศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสกิจกรรมย่อย ตาม เอกสารขอเบิก 
พร้อมทั้งระบุจ านวนเงินตามค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนจริง และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง  

 

ภาพที่ 17 
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 ค าอธิบาย 
-ล าดับที่ 1   เลือก PK เดบิต 
-รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบบแสดง 2116010104 ให้อัตโนมัติ 
-เลขที่เอกสารส ารองเงิน  ไม่ต้องระบุ 
-รหัสศูนย์ต้นทุน   ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนตามเอกสารขอเบิกเงิน 
-รหัสแหล่งของเงิน  ระบุรหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิกเงิน 
-รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารขอเบิกเงิน 
-รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารขอเบิกเงิน 
-รหัสกิจกรรมย่อย  ระบุกิจกรรมย่อย  
-จ านวนเงิน   ระบุจ านวนเงินเท่ากับท่ีน าส่งเป็นเบิกเกินส่งคืน 
-รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุค าอธิบายรายการ  สามารถระบุได้สูงสุด 70  ตัว 
                                             อักษร (ระบุค าว่าชดใช้เงินยืม เลขท่ี ฎ...../256X) 

-กดปุ่ม   เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพที่ 18 

การบันทึกรายการบัญชี : ระบุรายละเอียดล าดับที่ 2  ตามภาพที่ 18 
 - ล าดับที่ 2  เลือกบัญชีด้านเครดิต  ระบุบัญชีแยกประเภทลูกหนี้เงินยืมเงินงบประมาณ รหัสงบ
ปราณ รหัสศูนย์ต้นทุน  รหัสแหล่งชองเงิน  รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก  รหัสกิจกรรมย่อย ตาม
เอกสารขอเบิก   พร้อมทั้งระบุจ านวนเงินที่ส่งเงินเบิกเกินส่งคืน และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง 

 

ภาพที่ 18 
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 ค าอธิบาย 
  -ล าดับที่ 2   เลือก PK เครดิต 
  -รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุ 1102010101 ลูกหนี้เงินยืมงบประมาณ 
  -เลขที่เอกสารส ารองเงิน  ไม่ต้องระบุ 
  -รหัสศูนย์ต้นทุน   ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนตามเอกสารขอเบิกเงิน 
  -รหัสแหล่งของเงิน  ระบุรหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิกเงิน 
  -รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารขอเบิกเงิน 
  -รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารขอเบิกเงิน 
  -รหัสกิจกรรมย่อย  ระบุกิจกรรมย่อย 
  -จ านวนเงิน   ระบุจ านวนเงินเท่ากับท่ีน าส่งเป็นเบิกเกินส่งคืน 
  -รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุค าอธิบายรายการ  สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัว 
                                                               อักษร 

-กดปุ่ม   เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพที่ 19 
 

 การบันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 19 
หลังกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ทั้งด้านเดบิตและด้านเครดิต  ระบบแสดงรายละเอียด

ของคู่บัญชีประกอบด้วย  ล าดับที่ คู่บัญชี ชื่อบัญชี  รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน 
รหัสงบประมาณ  รหัสกิจกรรมหลัก  จ านวนเงิน  ให้ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ  ตาม
ภาพที่ 19  โดยตรวจสอบให้ถูกต้องตรงกับรายละเอียดทะเบียนคุมล้างชดใช้เงินยืมและล้างเบิกเกินส่งคืนช่อง
เลขที่เอกสารน าส่งเงิน 

 

 

ภาพที่ 19 

ค าอธิบาย 
  -กดปุ่ม   เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบ
แสดงผลการตรวจสอบ 
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  ระบบแสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้ 

   เดบิต  เบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง (2116010104) 
    เครดิต  ลูกหนี้เงินยืมงบประมาณ (1102010101) 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

 หลังจากกดปุ่ม “จ าลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ  ประกอบด้วยผลการ
บันทึก รหัสข้อความ และค าอธิบาย ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ตามภาพที่ 20 

 

ภาพที่ 20 

ค าอธิบาย 

  -กดปุ่ม   กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไป 
                                                           หน้าจอรายการขอเบิก ตามภาพที่ 19 หรือ 
  -กดปุ่ม   กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาดให้กดป่มนี้ เพื่อให้ระบบ 
                                                           บันทึกรายการตามภาพที่ 21 
และกดปุ่มบันทึกข้อมูล  หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมูล (Save)  เรียบร้อยแล้ว   
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ระบบบันทึกรายการ 
หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล”  หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมูล (Save)  เรียบร้อยแล้ว  

ได้เลขที่เอกสาร 01XXXXXXXX  บันทึกเลขที่เอกสารลงในทะเบียนคุมล้างชดใช้เงินยืมและล้างเบิกเกิน R6 
ในทะเบียนคุมล้างชดใช้เงินยืมและล้างเบิกเกินส่งคืนช่องเลขที่เอกสารน าส่งเงิน  แล้วเลือกกดปุ่มใดปุ่มหนึ่ง  
เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ตามทีภ่าพ 21 

 

 
 

ภาพที่ 21 
 ค าอธิบาย 

  -กดปุ่ม   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการหรือ 
  -กดปุ่ม   เพ่ือบันทึกรายการต่อไปหรือ 
  -กดปุ่ม   เพ่ือค้นหารายการ 
  -กดปุ่ม   เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 
  -กดปุ่ม   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 22 
 
 แสดงการบันทึกรายการ  กรณีกดปุ่มแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 22   ระบบจะแสดงเอกสารตาม
ภาพที่ 23 
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ภาพที่ 22 

 
  -กดปุ่ม   เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log  ระบบจะแสดงเอกสารตาม
ภาพที่ 23 

 

ภาพที่ 23 
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  -เลือกรายการบัญชี หากต้องการกลับสู่หน้าจอหลัก 
  -กดปุ่ม   เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก ตามภาพที่ 24 
 

 
ภาพที่ 24 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 


