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  คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงิน ด้านเบิกจ่ายเงินกิจกรรมการฝึกอบรม การบันทึก
บัญชีโครงการพัฒนาพ้ืนที่ต้นแบบการพัฒนาคุณภาพชีวิตตามหลักทฤษฎีใหม่ ประยุกต์สู่ “โคก หนอง นา 
โมเดล”  ส าหรับโครงการเงินกู้เพ่ือแก้ไขปัญหา Covid-19  เล่มนี้ ได้รวบรวมความรู้จากระเบียบ กฎหมายที่
เกี่ยวข้องกับการด าเนินโครงการเฉพาะโครงการพัฒนาพ้ืนที่ต้นแบบการพัฒนาคุณภาพชีวิตตามหลักทฤษฎีใหม่ 
ประยุกต์สู่ “โคก หนอง นา โมเดล” ส าหรับโครงการเงินกู้เพ่ือแก้ไขปัญหาเยี่ยวยาและฟ้ืนฟูเศรษฐกิจและ
สังคมที่ได้รับผลกระทบจากสถานการณ์การระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 พ.ศ. 2563 
งบประมาณ 4,787.9164 ล้านบาท ด าเนินการในพ้ืนที่ 73 จังหวัด 571 อ าเภอ ด าเนินการในพ้ืนที่ 73 
จังหวัด 571 อ าเภอ โดยมีเนื้อหาแบ่งเป็น 4 ด้าน คือ 1. ด้านการบริหารงบประมาณเงินกู้   2. ด้านการเบิก
จ่ายเงิน 3. ด้านการฝึกอบรม  4. วิธีการบันทึกบัญชี 

  คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีของ
ส านักงานพัฒนาชุมชนจังหวัดและศูนย์ศึกษาและพัฒนาชุมชน ตลอดจนผู้ที่ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี
และผูท้ี่เก่ียวข้อง เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นต่อไป 
 
 
 
 

      กรมการพัฒนาชุมชน  กองคลัง 
                    ตุลาคม  2563 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 

หน้า 

 วัตถุประสงค์ 

 ขอบเขต 

 ค านิยาม 

 ส่วนที่ 1  ด้านการบริหารงบประมาณเงินกู้                                                                1-1 
        1.1 การบันทึกรายการจัดสรรเงินตามโครงการให้หน่วยงานในสังกัด                1-1 
        1.2 การเบิกจ่ายเงินแทนกัน                                                               1-3 
        1.3 การรับคืนเงินงบประมาณเงินกู้                                                      1-4 

 ส่วนที่ 2  ด้านการเบิกจ่ายเงิน                                                                               2-1 
1. การบันทึกรายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)            2-1 

1.1  การบันทึกรายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่าน PO ประเภททั่วไป       2-1 
1.2  การบันทึกรายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่าน PO ประเภทส่งมอบ     2-9            

 ไม่แน่นอน  (ประเภทเอกสาร (KR) 
2. การบันทึกรายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายไมผ่่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)       2-19 

ประเภทเอกสาร (KS) 
3. การบันทึกรายการขอเบิกเงินจ่ายผ่านส่วนราชการ                                    2-27 

3.1  การบันทึกรายการขอเบิกเงินจ่ายผ่านส่วนราชการเพ่ือจ่ายให้แก่             2-27 
 บุคคลภายนอก (ประเภทเอกสาร KQ) 

3.2  การบันทึกรายการขอเบิกเงินจ่ายผ่านส่วนราชการเพ่ือจ่ายให้แก่             2-35 
 บุคคลในหน่วยงาน (ประเภทเอกสาร KQ) 

4. การบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน                                                      2-41 
5. กระบวนการบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืน                                              2-45 

5.1  การบันทึกรายการรับเงินเบิกเกินส่งคืน                                           2-46 
5.2  การน าส่งเงินและการบันทึกรายการน าส่งเงิน                                   2-52 
5.3  การบันทึกรายการล้างเบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง                                    2-57 

6. แนวทางการเบิกเงินโครงการพัฒนาพื้นที่ต้นแบบฯ                                   2-64                            

 ส่วนที่ 3  ด้านการเบิกจ่ายเงินกิจกรรมฝึกอบรม                                                          3-1 
1. ค านิยามการฝึกอบรม                                                                       3-1 
2. หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม                                             3-1 
3. เมนูที่ 1 ขั้นตอนการท าโครงการการฝึกอบรม                                           3-2 
4. เมนูที่ 2 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม                                                         3-3 



 ส่วนที่ 4  วธิีการบันทึกบัญชี                                                                                 4-1 
1. กรณีจ่ายตรงผู้ขาย                                                                           4-2 

1.1 การจ่ายตรงผู้ขายอ้างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง                                                4-2 
1.2 การจ่ายตรงผู้ขายไม่อ้างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง                                           4-10 

2. กรณีจ่ายผ่านหน่วยงาน                                                                   4-13  
3. กรณีล้างบัญชีพักสินทรัพย์เป็นสินทรัพย์หรือค่าใช้จ่าย                                4-16 

3.1 การล้างพักสินทรัพย์เป็นสินทรัพย์รายตัว             4-16 
3.2 การล้างพักสินทรัพย์เป็นสินทรัพย์รายตัวหลายรายการ (ส่วนประกอบ)    4-16 

        3.3 การล้างพักงานระหว่างก่อสร้าง (งานเสร็จภายในปีงบประมาณ)              4-17 
         3.4 การล้างพักงานระหว่างก่อสร้าง (งานเสรจ็ไม่ทันภายในปีงบประมาณ)            4-17 

3.5 การล้างพักสินทรัพย์เป็นค่าใช้จ่าย                                                4-18 
4. กรณกีารเบิกเกินส่งคืน                                                                     4-19 

4.1 กระบวนการเบิกเกินส่งคืนภายในปีงบประมาณ                                 4-19 
4.2 กระบวนการเบิกเกินส่งคืนข้ามปีงบประมาณ                                    4-21 

 
ภาคผนวก       แบบฟอร์ม  
                     สัญญาการยืมเงิน           เอกสาร 1  
  งบหน้าสรุปค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม                                    เอกสาร 2 
  ใบส าคัญรับเงิน                                       เอกสาร 3 
  ติดใบเสร็จรับเงิน           เอกสาร 4 
                     ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน         เอกสาร 5 
                     ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ        เอกสาร 6 
                     ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน         เอกสาร 7 
  แบบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางมาฝึกอบรม      เอกสาร 8 

         ส าหรับบุคคลภายนอก 
 

  

   

 

 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
โครงการพัฒนาพื้นที่ต้นแบบการพัฒนาคุณภาพชีวิตตามหลักทฤษฎีใหม่ 

ประยุกต์สู่ “โคก หนอง นา โมเดล” 
 
1. วัตถุประสงค์   
        1. เพ่ือให้ส านักงานพัฒนาชุมชนจังหวัด และศูนย์ศึกษาและพัฒนาชุมชน มีคู่มือการเบิกจ่ายเงิน   
ที่มีข้ันตอนการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงิน ทีถู่กต้องชัดเจน เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
        2. เพ่ือให้ส านักงานพัฒนาชุมชนจังหวัด และศูนย์ศึกษาและพัฒนาชุมชน มีคู่มือในการปฏิบัติงาน
ด้านการบันทึกบัญชี โครงการพัฒนาพ้ืนที่ต้นแบบฯ ตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
        3. เพ่ือป้องกันข้อผิดพลาด ความเสี่ยง และลดข้อทักท้วงจากส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

2. ขอบเขต 
  คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ใช้เฉพาะกรณีเงินกู้โครงการพัฒนาพื้นที่ต้นแบบการพัฒนาคุณภาพ
ชีวิตตามหลักทฤษฎีใหม่ประยุกต์สู่ “โคก หนอง นา โมเดล” แบ่งออกเป็น 4 ด้าน ดังนี้ 
   ส่วนที่ 1  ด้านการบริหารงบประมาณเงินกู้ 
           ส่วนที่ 2  ด้านการเบิกจ่ายเงิน  

 ส่วนที่ 3  ด้านการเบิกจ่ายเงินกิจกรรมฝึกอบรม  
    ส่วนที่ 4  วธิีการบันทึกบัญชี  

3. ค านิยาม  
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ

รักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
  1. หน่วยงานผู้เบิก  หมายความว่า หน่วยงานของรัฐที่ได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายและ
เบิกเงินจากกรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัด แล้วแต่กรณี 
  2. ผู้อ านวยการกองคลัง  ให้หมายความรวมถึง เลขานุการกรม หรือผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนใด         
ซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเช่นเดียวกันด้วย 
  3. เจ้าหน้าที่การเงิน หมายความว่า หัวหน้าฝ่ายการเงิน หรือผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนซึ่งปฏิบัติงาน    
ในลักษณะเช่นเดียวกันกับหัวหน้าฝ่ายการเงิน และให้หมายความรวมถึงเจ้าหน้าที่รับจ่ายเงินของส่วนราชการด้วย 
  4. หลักฐานการจ่าย หมายความว่า หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้    
ตามข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว 
  5. เงินเบิกเกินส่งคืน  หมายความว่า เงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการเบิกจากคลังไป
แล้วแต่ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน และได้น าส่งคลังก่อนสิ้นปีงบประมาณหรือก่อน
สิ้นระยะเวลาเบิกเงินที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี 
  6. เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน หมายความว่า เงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการเบิกจาก
คลัง   ไปแล้ว แต่ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน และได้น าส่งคลังภ ายหลัง               
สิ้นปีงบประมาณหรือภายหลังระยะเวลาเบิกเงินท่ีกันไว้เบิกเหลื่อมปี 
  7. ระบบ  หมายความว่า ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(Government Fiscal Management Information System : GFMIS)  ซึ่ งปฏิ บั ติ โ ดยผ่ านช่ องทา ง                   
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 



 
 

  8. ข้อมูลหลักผู้ขาย หมายความว่า ข้อมูลของหน่วยงานผู้เบิกหรือเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน
เกี่ยวกับชื่อ ที่อยู่ เลขประจ าตัวประชาชน เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี ชื่อและเลขที่บัญชีธนาคารเลขที่สัญญา
เงื่อนไขการช าระเงิน หรือข้อมูลอื่นใดท่ีจ าเป็นแล้วแต่กรณี เพ่ือใช้ส าหรับการรับเงินที่ขอเบิกจากคลัง 

4. ระเบียบ/หนังสือสั่งการที่ใช้ในการด าเนินโครงการฯ 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน  การเก็บ                 

รักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
2. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 75  ลงวันที่ 24 เมษายน 2563 
3. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.3/ว 238  ลงวันที่ 2 กรกฎาคม 2555  
4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.3/ว 358  ลงวันที่ 4 ตุลาคม 2554    
5. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0414.3/ว 188  ลงวันที่ 5 พฤษภาคม 2563 
6. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมฯ พ.ศ. 2549 
7. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมฯ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
8. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมฯ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
9. หนังสือส านักเลขาธิการนายกรฐัมนตรี ที่ นร 0506/ว 205  ลงวันที่ 30 พฤศจิกายน 2552  
10. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 5  ลงวันที่ 14 มกราคม 2556  
11. หนังสือส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่  นร 0506/ว 24 ลงวันที่  

6 กุมภาพันธ์ 2556  
12. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างฯ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด  ที่ กค  

(กวจ)  0405.2/ว 395  ลงวันที่  10 ตุลาคม  2560 
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ส่วนที่ 1 ด้านการบริหารงบประมาณเงินกู้ 

  เมื่ อกรมการพัฒนาชุมชน ได้ รับการจัดสรรงบประมาณเงินกู้ จากส านักงบประมาณ                 
ตามแผนการด าเนินงานและแผนการใช้จ่ายเงินโครงการพัฒนาพ้ืนที่ต้นแบบการพัฒนาคุณภาพชีวิตตามหลักทฤษฎี
ใหม่ประยุกต์สู่ “โคก หนอง นา โมเดล” แล้ว  ซึ่งส านักงบประมาณจะจัดสรรงบประมาณให้กรมการพัฒนาชุมชน
ตามแผนการด าเนินงานฯ เป็นรายเดือน  เมื่ออธิบดีกรมการพัฒนาชุมชนอนุมัติโครงการ อนุมัติด าเนินโครงการ และ
อนุมัติโอนจัดสรรงบประมาณให้หน่วยงานเพ่ือด าเนินการตามโครงการแล้ว กรมการพัฒนาชุมชน โดยกองคลังจะ
ด าเนินการโอนจัดสรรงบประมาณให้หน่วยงานเพ่ือด าเนินการตามโครงการตามที่ได้รับอนุมัติ ผ่านระบบบริหาร
การเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal Management Information System : GFMIS)  

1.1 การบันทึกรายการจัดสรรเงินตามโครงการให้หน่วยงานในสังกัด 
        โดยเมื่อกรมบัญชีกลางด าเนินการ Mapping รหัสต่าง ๆ จากระบบจัดสรรเงินกู ้           
ของส านักงบประมาณ ประกอบด้วย รหัสแผนงาน สาขา และจ านวนกรอบวงเงินที่ได้รับอนุมัติแต่ละโครงการ
เข้าสู่ระบบGFMIS แล้ว ส านักงบประมาณด าเนินการจัดสรรเงินให้กับหน่วยงานของรัฐที่ได้รับอนุมัติโครงการ 
(หน่วยงานเจ้าของโครงการ) ให้ท าการจัดสรรเงินให้กับหน่วยเบิกจ่าย ด้วยค าสั่งงาน ZFMBB_TRN ประเภท
งบประมาณ  GEN ส าหรับงบรายจ่ายประจ า หรือ COM ส าหรับงบผูกพันข้ามปี (ทั้งนี้การระบุประเภท
งบประมาณเป็น GEN หรือ COM ให้เป็นไปตามที่ส านักงบประมาณจัดสรรในระบบ GFMIS) และท าการ
จัดสรรเงินในระดับศูนย์ต้นทุนเพ่ือให้ระบบแสดงรายละเอียดในรายงานที่เกี่ยวข้องด้วยค าสั่งงาน ZFMBB_TRN 
ประเภทงบประมาณ DGENกรณีที่ส่วนราชการจัดสรรให้กับหน่วยเบิกจ่ายเป็นประเภท GEN หรือ DCOM 
กรณีที่ส่วนราชการจัดสรรให้กับหน่วยเบิกจ่ายเป็นประเภท COM โดยมีโครงสร้างรหัสแหล่งของเงิน                    
รหัสงบประมาณ และรหัสกิจกรรมหลัก ดังนี้ 
                  1.1.1 รหัสแหล่งของเงินจ านวน 7 หลัก ในรูปแบบ YY41CDD 
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      ตัวอย่าง 6341200 = เงินกู้ – งบด าเนินงาน 
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      1.1.2 รหัสงบประมาณจ านวน 16 หลัก ในรูปแบบ MMAAAE1PPPXYZZZZ 
 
 
 
  ตัวอย่าง 08006E1025410002 หมายถึง 
  08006  คือ รหัสหน่วยงาน 
  E1   โครงการเงินกู้เพ่ือแก้ไขปัญหา เยียวยา และฟ้ืนฟู เศรษฐกิจและสังคม 
    ที่ได้รับผลกระทบจากการระบาด ของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 
  025   คือ รหัสผลผลิต/โครงการ 
  41   คือ สิ่งปลูกสร้างมูลค่าต่ ากว่า 10 ล้านบาท 
  00002  คือ ล าดับรายการงบประมาณ 
  
 1.1.3 รหัสกิจกรรมหลัก จ านวน 5 หลักในรูปแบบ PXXXX 
  P   คือ ค่าคงที ่
  XXXX   คือ รหัสพ้ืนที่จังหวัด 
  ตัวอย่าง P1300 หมายถึง จังหวัดปทุมธานี 

 
 
 
1.2 การเบิกจ่ายเงินแทนกัน 
 ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
     ตัวอย่าง  08006E1025410002 หมายถึง 
                     08006 คือ รหัสงบประมาณ 
  E1  โครงการเงินกู้เพ่ือแก้ไขปัญหา เยียวยา และฟ้ืนฟูเศรษฐกิจและสังคม 
    ที่ได้รับผลกระทบจากการระบาด ของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 
  025  คือ รหัสผลผลิต/โครงการ 
  41  คือ สิ่งปลูกสร้างมูลค่าต่ ากว่า 10 ล้านบาท 
  00002 คือ ล าดับรายการงบประมาณ 
 1.1.3  รหัสกิจกรรมหลัก จ านวน 5 หลักในรูปแบบ PXXXX 
                    P   คือ ค่าคงที ่
  XXXX             คือ รหัสพ้ืนที่จังหวัด 
  ตัวอย่าง P1300  หมายถึง  จังหวัดปทุมธานี  
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1.2 การเบิกจ่ายเงินแทนกัน 
       ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
                           1.2.1 ส านัก/กอง เจ้าของโครงการส่งเรื่องและรายละเอียดประกอบการตัดโอนเงิน
งบประมาณเพ่ือให้กองคลังด าเนินการ 
                 1.2.2 กองคลังรับเรื่องและตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล ซึ่งประกอบด้วย 

              (1) ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ ได้แก่ รหัสปีบัญชี รหัสแหล่งของเงิน รหัส
งบประมาณ รหัสรายการผูกพันงบประมาณ รหัสพ้ืนที่ รหัสหน่วยรับงบประมาณ 

              (2) ส่วนราชการผู้เบิกแทน ได้แก่ รหัสหน่วยงาน (ระดับกรม) 4 หลัก รหัสหน่วยเบิกจ่าย 
10 หลัก และรหัสพ้ืนที่ ในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal 
Management Information System : GFMIS) 
                  1.2.3 บันทึกรายการเพ่ือสร้างข้อมูลหลักรายการเบิกแทนในระบบบริหารการเงิน         
การคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal Management Information System : GFMIS)           
ด้วยค าสั่งงาน ZSUB_AG_MASTER ซึ่งระบบแสดงเลขที่เอกสารเบิกแทน 10 หลัก ประเภทรายการ 9100 
                  1.2.4 เรียกรายงานข้อมูลหลักรายการเบิกแทนที่ด าเนินการในขั้นตอนที่ 1.2.3 เพ่ือ
ตรวจสอบความถูกต้องของรหัสปีบัญชี รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสรายการผูกพันงบประมาณ 
รหัสพ้ืนที่ รหัสหน่วยรับงบประมาณ และจ านวนเงินงบประมาณ ที่ค าสั่งงาน ZSUB_AG_RPT_0001 และให้
ด าเนินการจัดท าแบบใบแจ้งการเบิกจ่ายเงินแทนกันส าหรับโครงการ จ านวน 3 ชุด และหนังสือแจ้งส่วนราชการ
ผู้เบิกแทน เพ่ือเสนออธิบดีกรมการพัฒนาชุมชนลงนาม 
        1.2.5 ส่งหนังสือให้ส่วนราชการผู้เบิกแทนพร้อมแบบใบแจ้งการเบิกจ่ายเงินแทนกัน
ส าหรับโครงการ จ านวน 3 ชุด เพื่อลงนามในฐานะส่วนราชการผู้เบิกแทนเพื่อด าเนินการ ดังนี้ 
                  (1) ชุดที่ 1 ส่งกรมบัญชีกลางเพ่ือด าเนินการโอนเงินงบประมาณเบิกแทนไปยัง
ส่วนราชการผู้เบิกแทนในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal 
Management Information System : GFMIS) 
                  (2) ชุดที่ 2 ส่งคืนกรมการพัฒนาชุมชนในฐานะส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
เพ่ือทราบและเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
                  (3) ชุดที่ 3 ส่วนราชการผู้เบิกแทนเก็บไว้เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณแทนกัน และให้หน่วยงานผู้เบิกแทนรายงานการใช้จ่ายเงินที่เบิกแทนให้กรมการพัฒนาชุมชนทราบ                                        
เป็นรายเดือน ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
                  1.2.6 เมื่อกองคลังได้รับเอกสารตามข้อ 1.2.5 คืนแล้ว ตรวจสอบสถานะการโอนย้าย
งบประมาณด้วยค าสั่งงาน ZSUB_AG_RPT_0001   
                 1.2.7 ในกรณีที่หน่วยงานผู้เบิกแทนมีเงินคงเหลือจากการเบิกแทนกันให้หน่วยงานผู้เบิก
แทนจัดท าแบบใบแจ้งการโอนกลับเงินเบิกแทนกันส าหรับโครงการ โดยด าเนินการเช่นเดียวกันตั้งแต่ข้อ 1.2.1 
 
 



ด้านการบริหารงบประมาณเงินกู้ หน้า 1 - 4 
 

1.3 การรับคืนเงินงบประมาณเงินกู้ 
  เมื่อส านัก/กอง/ส านักงานพัฒนาชุมชนจังหวัด/ศูนย์ศึกษาและพัฒนาชุมชน  ที่ได้รับการ
จัดสรรงบประมาณด าเนินการตามโครงการเสร็จสิ้นแล้ว หากมีเงินกู้เหลือจ่ายจากโครงการหรือเมื่อได้รับการ
จัดสรรงบประมาณแล้วไม่ได้ใช้จ่าย ให้ด าเนินการดังนี้ 
         1.3.1  ให้ส านัก/กอง/ส านักงานพัฒนาชุมชนจังหวัด/ศูนย์ศึกษาและพัฒนาชุมชน ส่งเงิน
คืนเข้าบัญชีที่หน่วยงานได้เปิดไว้ส าหรับเงินกู้ 
               1.3.2 ให้ส านัก/กอง/ส านักงานพัฒนาชุมชนจังหวัด/ศูนย์ศึกษาและพัฒนาชุมชน                     
ที่ได้รับงบประมาณเงินกู้รายงานผ่านระบบบริหารงบประมาณและบริหารกิจกรรมโครงการ (Budget and 
Project Management : BPM) 
               1.3.3. ให้กองคลังรวบรวมรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณเงินกู้ เสนอผู้บริหาร                   
ที่เกี่ยวข้องทราบเพ่ือกรมการพัฒนาชุมชนจะได้รายงานเงินกู้เหลือจ่ายและส่งคืนเงินกู้ให้ส านักงานบริหารหนี้
สาธารณะต่อไป  
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ส่วนที่ 2 ด้านการเบิกจ่ายเงิน 
 

  การเบิกจ่ายเงินโครงการพัฒนาพ้ืนที่ต้นแบบการพัฒนาคุณภาพชีวิตตามหลักทฤษฎีใหม่
ประยุกต์สู่ “โคก หนอง นา โมเดล” ส านักงานพัฒนาชุมชนจังหวัด/ศูนย์ศึกษาและพัฒนาชุมชน จะต้องด าเนินการ 
เปิดบัญชีเงินฝากธนาคารใหม่จ านวน 1 บัญชี และส่งข้อมูลชื่อ เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารให้ส านักงานคลัง
จังหวัดจัดท าข้อมูลหลักผู้ขาย พร้อมทั้งขอเพ่ิมบัญชีที่เปิดใหม่นี้ในระบบ KTB Corporate Online  โดยใช้
ชื่อบัญชีเงินฝากธนาคาร ดังนี้ 

1. ชื่อบัญชี “ส านักงานพัฒนาชุมชนจังหวัด...(โครงการเงินกู้เพ่ือแก้ไขปัญหา Covid - 19) 
2. ชื่อบัญชี “ศูนย์ศึกษาและพัฒนาชุมชน...(โครงการเงินกู้เพ่ือแก้ไขปัญหา Covid - 19) 

              ส าหรับการเบิกจ่ายเงินโครงการพัฒนาพ้ืนที่ต้นแบบการพัฒนาคุณภาพชีวิตตามหลักทฤษฎี
ใหม่ประยุกต์สู่ “โคก หนอง นา โมเดล” เจ้าหน้าที่การเงินจะต้องบันทึกรายการขอเบิกเงินผ่านระบบ GFMIS 
Web Online  เพ่ือน าไปจ่ายให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน  ซึ่งแบ่งการบันทึกออกเป็น 3 ประเภท คือ 1. การบันทึก
รายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 2. การบันทึกรายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรง
ผู้ขายไมผ่่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  และ 3. การขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายผ่านส่วนราชการ  ดังนี้  

1. การบันทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO)   
                           การบันทึกขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่าน PO  ในระบบ GFMIS Web Online  แบ่งออกเป็น 
2 ประเภท คือ การบันทึกขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่าน PO ประเภททั่วไป และการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรง
ผู้ขายผ่าน PO ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน ดังนี้ 

1.1 การบันทึกรายการขอเบิกเงินจ่ายตรงผู้ขายผ่าน PO ประเภททั่วไป ส าหรับการจัดซื้อ 
จัดจ้างที่สามารถระบุการจ่ายช าระเงินในแต่ละงวดงานได้อย่างชัดเจน โดยมีขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ GFMIS Web 
Online  ดังภาพ ที่ 1 
 
 
 
 
 
 
          
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 1 

1. กดปุ่ม 

2. กดปุ่ม 3. กดปุ่ม 
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                      ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
               เมื่อ กดปุ่ม                               จะปรากฏตามภาพท่ี 2  ให้ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับ
รายการขอเบิกเงินที่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภททั่วไป โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูล
ส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิก  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        ภาพที่  2 
  
 
 

 ข้อมูลส่วนหัว ประกอบด้วย 
                      รหัสหน่วยงาน  ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก 
                                                     ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 รหัสพ้ืนที่   ระบบแสดงรหัสพ้ืนที ่จ านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัต ิ
                                                               ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 รหัสหน่วยเบิกจ่าย  ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลัก 
                                                               ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 วันที่เอกสาร   ระบุวัน เดือน ปี ที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
     ให้กดปุ่ม      ระบบแสดง       (ปฎิทิน) 
     เลือก เดือน ปี และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพื่อให้ระบบ  
     แสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
 วันที่ผ่านรายการ  ระบุวัน เดือน ปี ที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
     ให้กดปุ่ม      ระบบแสดง       (ปฎิทิน) 
     เลือก เดือน ปี และดับเบิลคลิกท่ีวันที่ เพ่ือให้ระบบ  
     แสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
 การอ้างอิง   ระบเุลขที่ใบแจ้งหนี้ 
 
 



ด้านการเบิกจ่าย  หน้า 2 - 3 
 

      เลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง   กดปุ่ม                สามารถค้นหาได้ 2 วิธี คือ 
1. ค้นหาตามเลขที่เอกสาร กรณีระบุเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

ตามภาพที่ 3 หรือ 
2. ค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน กรณีระบุวันเดือนปีหรือวันที่  

เอกสารหรือประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น  
  
 การค้นหาตามเลขที่เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     ภาพที่ 3 
 
 เลขที่ใบสั่งซื้อจากระบบ   เลือก 
 เลขที่ใบสั่งซื้อระบบ GFMIS ระบเุลขที่เอกสาร   7xxxxxxxxxx 
 กดปุ่ม                              เพ่ือแสดงรายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 4 
  
 

                 ระบบแสดงเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 

 
         ภาพที่ 4 
                 
                กดปุ่ม     เพ่ือกลับสู่หน้าจอรายการขอเบิก ตามภาพท่ี 5 



ด้านการเบิกจ่าย  หน้า 2 - 4 
 

                  การบันทึกรายการขอเบิก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
                                                            ภาพที่ 5 
 
                  ข้อมูลทั่วไป 
                    ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการช าระเงิน  
                    ประเภทรายการขอเบิก  ระบบแสดงเป็น “ขอเบิกเงินจากกรมบัญชีกลาง 
     โดยใช้แหล่งเงินกู้” ให้อัตโนมัติ 
                    วิธีการช าระเงิน   ระบบแสดงเป็น “จ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
     ของผู้ขาย/คู่สัญญา” ให้อัตโนมัต ิ
                    ข้อมูลผู้รับเงิน 

                       เลขประจ าตัวบัตรประชาชน  ระบบแสดงเลขประจ าตัวประชาชน จ านวน 13 หลัก         
                       /เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี            หรือแสดงเลขประจ าผู้เสียภาษี จ านวน 13 หลัก  
    ให้อัตโนมัติตามใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ขอเบิก 

ชื่อผู้ขาย ระบบแสดงชื่อผู้ขายให้อัตโนมัติตามใบสั่งซื้อสั่งจ้าง          
ที่ขอเบิก 

                     เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบบแสดงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย 
     ให้อัตโนมัติตามใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ขอเบิก 
      ค าอธิบายรายการ            ระบุค าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 
                    กดปุ่ม       เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป ตามภาพที่ 6 
     
 
 



ด้านการเบิกจ่าย  หน้า 2 - 5 
 

                   ข้อมูลรายการขอเบิก 
                     ระบบจะแสดงบรรทัดรายการของใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ผ่านการตรวจรับแล้วทุกรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            
 
 
                   
 
                                              
 
 

ภาพที่ 6 
 
              กดปุ่ม                 เพ่ือเลือกรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้างเป็นรายการขอเบิก  
             กดปุ่ม                 เพ่ือให้ระบบแสดงบรรทัดรายการขอเบิก ตามภาพท่ี 7 
                    
                    การบันทึกรายการ 
             หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน            
1 บรรทัดรายการ ต่อ 1 บรรทัดรายการของใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ล าดับ รายการ          
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน  รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ  รหัสบัญชีเงินฝาก 
รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝาก รหัสกิจกรรมหลัก จ านวนเงินขอเบิก จ านวนเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย จ านวนเงินค่าปรับ 
จ านวนเงินขอรับ กรณีมีการหักภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ ให้กดปุ่มระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ  เพ่ือระบุ
ภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ ตามภาพท่ี 8 
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                                                                         ภาพที่ 7 
      
                     การบันทึกภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 
 
 
 
 
 
 
       

 
 
ภาพที่ 8 

 
ภาษีเงินได้  เลือกบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล โดยให้สอดคล้องกับ 
                                    ประเภทผู้ขาย 
ฐานการค านวณ  ระบุจ านวนเงินที่เป็นฐานการค านวณ 
จ านวนเงินที่หักไว้  ระบุจ านวนเงิน ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
ค่าปรับ  เลือก  เป็นรายได้ของแผ่นดิน 
ฐานการค านวณ  ระบุจ านวนเงินที่เป็นฐานการค านวณ 
จ านวนเงินที่หักไว้  ระบุจ านวนเงินค่าปรับที่หักไว้ 

  กดปุ่ม    เพ่ือกลับเข้าสู่หน้าจอรายการขอเบิก ตามภาพที่ 9 
                       
 



ด้านการเบิกจ่าย  หน้า 2 - 7 
 

                  การบันทึกรายการขอเบิกเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                  
 
 
                  
 
      ภาพที่ 9 
                    
   กดปุ่ม                  เพ่ือบันทึกข้อมูล โดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ ตามภาพที่ 10

  

                    ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
                      หลังจากกดปุ่ม “จ าลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย           
ผลการบันทึก รหัสข้อความ และค าอธิบาย ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                 
                           ภาพที่ 10 
 

                     กดปุ่ม  กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ 
  การบันทึกรายการที่ผ่านมา  ตามภาพที่ 9 หรือ 
                     กดปุ่ม    กรณีท่ีไมมี่รายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ 

ตามภาพท่ี 11    



ด้านการเบิกจ่าย  หน้า 2 - 8 
 

                     ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
                     หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล  ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยแสดงสถานะการบันทึกเป็น 
“ส าเร็จ” ได้เลขที่ใบก ากับสินค้า 9xxxxxxxxx 
 
 
 
 
 
                    
 
 
 
 
      ภาพที่ 11 
                    

กดปุ่ม                 เพ่ือแสดงรายละเอียดข้อมูลที่บันทึกรายการ ตามภาพที่ 12 
 
         การแสดงการบันทึกรายการขอเบิกเงิน 

                     เมื่อกดปุ่ม “แสดงข้อมูล” จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน จ านวน 10 หลัก  
เป็น 37xxxxxxxx  แสดงประเภทเอกสาร KR  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                         

ภาพท่ี 12 



ด้านการเบิกจ่าย  หน้า 2 - 9 
 

กดปุ่ม   เพ่ือตรวจสอบคู่บัญชี  
กดปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงาน หรือ 
กดปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงาน SAP Log 
กดปุ่ม   เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 13 
 

                    การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 
 

 
 
 

    
 
 
 
 
 
 

                      
 

                                        
                              
 
 
                             
                                
                           ภาพที่ 13   

 

กดปุ่ม               เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก 
 
 

1.2  การบันทึกรายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่าน (PO) ประเภทส่งมอบไม่แน่นอน                     
(ประเภทเอกสาร KR) 

              การบันทึกรายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่าน (PO) ประเภทส่งมอบไม่แน่นอน 
คือ การจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่สามารถระบุจ านวนเงินที่จ่ายช าระในแต่ละงวดงานได้อย่างชัดเจน เช่น การก่อสร้าง
อาคาร  หรือสิ่งปลูกสร้าง ซึ่งมีก าหนดการส่งมอบงานหลายงวด โดยมีขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ GFMIS Web 
Online ดังภาพที่  1 
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                                                                      ภาพที่ 1 
                    
                   ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
                      ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินที่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภทการส่งมอบ          
ไม่แน่นอน โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิกให้บันทึก ดังนี้  
 
 
 
 
 
          
 
 
 
 
       
 
 
 
 
 
                                                                     ภาพที่ 2 

1. กดปุ่ม 

2. กดปุ่ม 

3. กดปุ่ม 



ด้านการเบิกจ่าย  หน้า 2 - 11 
 

                   ข้อมูลส่วนหัว 
 รหัสหน่วยงาน   ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก 
                                                     ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 รหัสพ้ืนที่   ระบบแสดงรหัสพ้ืนที ่จ านวน 4 หลักให้อัตโนมัต ิ
                                                             ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 รหัสหน่วยเบิกจ่าย  ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลัก 
                                                               ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 วันที่เอกสาร   ระบุวัน เดือน ปีของเอกสารหรือหลักฐานประกอบ 

   การขอเบิกเงิน ให้กดปุ่ม      ระบบแสดง     
     เลือก เดือน ปี และดับเบิลคลิกท่ีวันที่ เพ่ือให้ระบบ  
     แสดงค่าวัน เดือน ปี ดังกล่าว 
 วันที่ผ่านรายการ   ระบุวัน เดือน ปี ที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
     ให้กดปุ่ม      ระบบแสดง       (ปฎิทิน) 
     เลือก เดือน ปี และดับเบิลคลิกท่ีวันที่ เพ่ือให้ระบบ  
     แสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
 การอ้างอิง   ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้ 
 เลขที่ใบสั่งซื้อจากระบบ    กดปุ่ม                    เพื่อค้นหาเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 ระบบ GFMIS   ที่น ามาขอเบิก โดยสามารถค้นหาได้ 2 วิธี คือ 

1. ค้นหาตามเลขที่เอกสาร กรณีระบุเลขที่ใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง  
2. ค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน กรณีระบุวันเดือนปีหรือวันที่

เอกสารหรือประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น  
 
 ค้นหาตามเลขที่เอกสาร 
 
 
 
 
 
  
                     
 
     
                                                           
 

ภาพที่ 3 
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 เลขที่ใบสั่งซื้อจากระบบ   เลือก  
 เลขที่ใบสั่งซื้อระบบ GFMIS ระบุ  2xxxxxxxxxx 
 กดปุ่ม     เพ่ือแสดงรายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพท่ี 4 
 
 ระบบแสดงเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
  
     
       
                                                      
                                                            ภาพที่ 4 
                     กดปุ่ม     เพ่ือกลับสู่หน้าจอรายการขอเบิก ตามภาพท่ี 5 
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                    การบันทึกรายการขอเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
                  
 
 
                
 
 
 
                                                               
                                                           ภาพที่ 5 
                  ข้อมูลทั่วไป 
                  ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการช าระเงิน  
                  ประเภทรายการขอเบิก  ระบบแสดงเป็น “ขอเบิกเงินจากกรมบัญชีกลางโดยใช้ 
     แหล่งเงินกู้” ให้อัตโนมัติ 
                  วิธีการช าระเงิน            ระบบแสดงเป็น “จ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
                                       ของผู้ขาย/คู่สัญญา” ให้อัตโนมัต ิ
                  ข้อมูลผู้รับเงิน         
                  เลขประจ าตัวบัตรประชาชน          ระบบแสดงเลขประจ าตัวประชาชนจ านวน 13 หลัก 
                  /เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี               หรือแสดงเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี จ านวน 13  หลัก           

ให้อัตโนมัติตามใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ขอเบิก 
                  ชื่อผู้ขาย              ระบบแสดงชื่อผู้ขายให้อัตโนมัติตามใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
                                                               ที่ขอเบิก 

       เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร             ระบบแสดงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของ 
               ผู้ขายให้อัตโนมัติตามใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ขอเบิก 

                ค าอธิบายรายการ                       ระบุค าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด   
                                                              70 ตัวอักษร           
                 กดปุ่ม     เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป ตามภาพท่ี 6 
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                   ข้อมูลรายการขอเบิก 
                     ระบบแสดงบรรทัดรายการของใบสั่งซื้อสั่งจ้างประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน 1 บรรทัด
รายการ เพื่อบันทึกจ านวนเงิน 
 
 
 
 
 
 
            
 
 
 
 
 
 
 
                                        
      
 
     ภาพที่ 6 
 กดปุ่ม  เพ่ือเลือกรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้างเป็นรายการขอเบิก 
                         ราคาต่อหน่วย ระบุจ านวนเงินขอเบิก (ไม่เกินวงเงินในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง) 
            กดปุ่ม   เพ่ือให้ระบบแสดงบรรทัดรายการขอเบิก ตามภาพท่ี 7  
   

         การบันทึกรายการ 
           หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน          
1 บรรทัดรายการ  โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ล าดับ รายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  รหัสบัญชีแยกประเภท  
รหัสศูนย์ต้นทุน  รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ  รหัสบัญชีเงินฝาก รหัสเจ้าขอ งบัญชีเงินฝาก                    
รหัสกิจกรรมหลัก จ านวนเงินขอเบิก  จ านวนเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย  จ านวนเงินค่าปรับ จ านวนเงินขอรับ กรณี
มีการหักภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ ให้กดปุ่มระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ เพ่ือระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 
ตามภาพท่ี  8 
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ภาพที่ 7 

 
 กดปุ่ม    กรณีท่ีตรวจสอบข้อมูลแล้วผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือลบบรรทัด 

รายการ  เพ่ือให้ระบุจ านวนเงินใหม่ และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้  
ลงในตารางอีกครั้ง 

 กดปุ่ม      เพ่ือบันทึกข้อมูลตามภาพที่ 8 
 

              การบันทึกภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           
 
                                          ภาพที่ 8 
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ภาษีเงินได้ เลือกบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล โดยให้สอดคล้องกับประเภทผู้ขาย 
ฐานการค านวณ ระบุจ านวนเงินที่เป็นฐานการค านวณ 
จ านวนเงินที่หักไว้ ระบุจ านวนเงิน ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
ค่าปรับ  
ฐานการค านวณ ระบุจ านวนเงินที่เป็นฐานการค านวณ 
จ านวนเงินที่หักไว้ ระบุจ านวนเงินค่าปรับที่หักไว้ 

  กดปุ่ม   เพ่ือกลับเข้าสู่หน้าจอรายการขอเบิก ตามภาพที่ 9   
           

                  การบันทึกรายการขอเบิกเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            
                                                     
 
                                                              ภาพที่ 9                  
                   กดปุ่ม        เพ่ือบันทึกข้อมูล โดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ ตามภาพท่ี 10 
                     
                   ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
                     หลังจากกดปุ่ม “จ าลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย
ผลการบันทึก รหัสข้อความ และค าอธิบาย ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 
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      ภาพที่ 10 
                      
                      กดปุ่ม  กรณีที่มีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอการ

บันทึกรายการที่ผ่านมา  ตามภาพที่ 9  หรือ 
                     กดปุ่ม  กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ 

ตามภาพท่ี 11      
               
                   ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
                     หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล  ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยแสดงสถานะการบันทึกเป็น 
“ส าเร็จ” ได้เลขที่ใบก ากับสินค้า 9xxxxxxxxx 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     ภาพที่ 11 
                 กดปุ่ม        เพ่ือแสดงรายละเอียดข้อมูลที่บันทึกรายการ ตามภาพที่ 12 
 
                   การแสดงการบันทึกรายการขอเบิกเงิน 
                    เมื่อกดปุ่ม “แสดงข้อมูล” จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน จ านวน 10 
หลัก เป็น 37xxxxxxxx  แสดงประเภทเอกสาร KR  
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                                                                          ภาพที่ 12 
                      

กดปุ่ม    เพ่ือตรวจสอบคู่บัญชี  
กดปุ่ม    เพ่ือพิมพ์รายงาน หรือ 
กดปุ่ม    เพ่ือพิมพ์รายงาน SAP Log 
กดปุ่ม    เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 13  
 

                   การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
 
                                             ภาพท่ี 13 
กดปุ่ม      เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก 
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2. การบันทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง(PO) (ประเภท 
เอกสาร KS) 

                 การเบิกจ่ายเงินบางกรณีที่มีวงเงินต่ ากว่า 5,000.- บาท หรือ 5,000.- บาทขึ้นไป              
ที่ได้รับการยกเว้นไม่ต้องบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ในระบบ GFMIS สามารถด าเนินการเบิกจ่ายเงินเพ่ือจ่าย
ตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขายได้ ดังนี้  

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
 
                                                  
                                                ภาพที่ 1 
           
          ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
          ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยมีรายละเอียด

การบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิก ดังนี้ 
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                                                                   ภาพที่ 2 
 
                  ข้อมูลส่วนหัว 
  รหัสหน่วยงาน   ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัต ิ
                                                     ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 รหัสพ้ืนที่   ระบบแสดงรหัสพ้ืนที ่จ านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัต ิ
                                                     ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
  รหัสหน่วยเบิกจ่าย  ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลัก 
                                                     ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 

การอ้างอิง   ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้   
วันที่เอกสาร   ระบุวัน เดือน ปีของเอกสารหรือหลักฐานประกอบ 

   การขอเบิกเงิน ให้กดปุ่ม      ระบบแสดง       (ปฎิทิน) 
     เลือก เดือน ปี และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพ่ือให้ระบบแสดง  
     ค่าวัน เดือน ปี ดังกล่าว 
 วันที่ผ่านรายการ   ระบุวัน เดือน ปี ที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน ให้กดปุ่ม 
     ระบบแสดง       (ปฎิทิน) 
     เลือก เดือน ปี และดับเบิลคลิกท่ีวันที่ เพ่ือให้ระบบ  
     แสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
 งวด    ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 
   

  



ด้านการเบิกจ่าย  หน้า 2 - 21 
 

                    ข้อมูลทั่วไป 
 ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการช าระเงิน  
                     ประเภทรายการขอเบิก  กดปุ่ม         เลือก 
 วิธีการช าระเงิน   กดปุ่ม         เลือก  
                     
                    รายละเอียดงบประมาณ 
 แหล่งของเงิน   ระบุแหล่งของเงินจ านวน 7 หลัก 
     โดยระบุ  YY41XXX 
     Y  คือ 2 หลักของปีงบประมาณ พ.ศ. 
     41  คือ ค่าคงท่ี  
     X  คือ  หมวดรายจ่าย 
    เลขที่เอกสารส ารองเงิน   ไม่ต้องระบุ 
                    ข้อมูลผู้รับเงิน         
                     เลขประจ าตัวบัตรประชาชน   ระบรุหัสประจ าตัวประชาชนกรณีผู้ขายเป็นบุคคลธรรมดา   
                     /เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี             ระบรุหัสประจ าตัวผู้เสียภาษีกรณีผู้ขายเป็นนิติบุคคล 

           เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร          ระบเุลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย 
                    ค าอธิบายรายการ                    ระบุค าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด   
                                                               70 ตัวอักษร 
                     กดปุ่ม      เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพท่ี 3 

                   ข้อมูลรายการขอเบิก 
                   ล าดับที่ 1 บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       
 

ภาพที่ 3 
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  รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จ านวน 10 หลัก 
      ให้สอดคล้องกับรายการขอเบิก 
  รหัสศูนย์ต้นทุน   ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน  จ านวน 10 หลัก 
  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ  จ านวน 16 หลัก 
      โดยหลักท่ี 6 , 7 จะแสดงเป็นตัวอักษร E 1 
  รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุ PXXXX จ านวน 5 หลัก 
      โดย P คือ ค่าคงที่ X คือ รหัสพ้ืนที่ 
  รหัสกิจกรรมย่อย   ไม่ต้องระบุ 

รหัสบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
รหัสเจ้าของบัญชีย่อย  ไม่ต้องระบุ 
รหัสหมวดพัสดุ   ระบุเฉพาะกรณบีันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีวัสดุ 
                                          คงคลัง 
รหัสหน่วยงานคู่ค้า  ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีที่ 

ก าหนดให้ต้องระบุ 
จ านวนเงิน ระบุจ านวนเงินที่ขอเบิก ด้วยยอดเงินก่อนหักภาษี          

ณ ที่จ่าย หรือ ค่าปรับ 
  กดปุ่ม    เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพท่ี 4 

 
         การบันทึกรายการ 

           หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน  1 
บรรทัดรายการ  โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ล าดับที่ ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน  
รหัสงบประมาณ  รหัสกิจกรรมหลัก จ านวนเงิน จ านวนเงินขอเบิก จ านวนเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย จ านวนเงิน
ค่าปรับ จ านวนเงินขอรับ  หากต้องการบันทึกรายการล าดับถัดไป ให้ระบุรายละเอียดใน “รายการขอเบิก” 
และเมื่อระบุรายละเอียดครบ ต้องกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางเช่นเดียวกัน เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ
ล าดับต่อไป และท าเช่นนี้จนครบทุกรายการ 
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          ล าดับที่ 2 บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          
 
 
 
 
                                                                         
 
                                                                       ภาพที่ 4 
 

รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จ านวน 10 หลัก 
  รหัสศูนย์ต้นทุน   ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน  จ านวน 10 หลัก 
  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ  จ านวน 16 หลัก 
      โดยหลักท่ี 6 , 7 จะแสดงเป็นตัวอักษร E 1  
  รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุ PXXXX จ านวน 5 หลัก 
      โดย P คือ ค่าคงที่ X คือ รหัสพ้ืนที่ 
  รหัสกิจกรรมย่อย   ระบุ (ถ้ามี) 

รหัสบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
รหัสเจ้าของบัญชีย่อย  ไม่ต้องระบุ 
รหัสหมวดพัสดุ   ระบุเฉพาะกรณีบันทกึรายการขอเบิกเป็นบัญชีวัสดุคงคลัง 
รหัสหน่วยงานคู่ค้า  ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีที่ 

ก าหนดให้ต้องระบุ 
จ านวนเงิน ระบุจ านวนเงินที่ขอเบิก ด้วยยอดเงินก่อนหักภาษี           

ณ ที่จ่าย หรือ ค่าปรับ 
  กดปุ่ม    เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพท่ี 5 
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        การบันทึกรายการล าดับที่ 2 
          ระบบแสดงรายการขอเบิกเงินล าดับที่ 2 หากต้องการบันทึกรายการล าดับถัดไป ให้ระบุ
รายละเอียดล าดับที่ 3 และบันทึกจนครบทุกรายการขอเบิก  กรณีมีรายการภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ ให้กดปุ่ม
ระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ เพ่ือระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ ค่าปรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
 
                                                                        ภาพที่ 5 
 

 กดปุ่ม     เพ่ือบันทึกข้อมลูภาพที่ 6 
 

           การบันทึกภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
                                               ภาพที่ 6 
 



ด้านการเบิกจ่าย  หน้า 2 - 25 
 

ภาษีเงินได้ เลือกบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล โดยให้สอดคล้องกับประเภท 
ผู้ขาย 

ฐานการค านวณ ระบุจ านวนเงินที่เป็นฐานการค านวณ 
จ านวนเงินที่หักไว้ ระบุจ านวนเงิน ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
ค่าปรับ เลือกเป็นรายได้แผ่นดิน 
ฐานการค านวณ ระบุจ านวนเงินที่เป็นฐานการค านวณ 
จ านวนเงินที่หักไว้ ระบุจ านวนเงินค่าปรับที่ต้องการหักไว้ 

  กดปุ่ม    เพ่ือกลับเข้าสู่หน้าจอรายการขอเบิก ตามภาพที่ 7   
  
                   การบันทึกรายการขอเบิกเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                    ภาพที่ 7     

                     กดปุ่ม    เ   เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก  โดยระบบแสดงผลการ
ตรวจสอบ ตามภาพที่ 8 

                   ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
                     หลังจากกดปุ่ม “จ าลองการสร้างข้อมูล” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ 
ประกอบด้วยผลการบันทึก รหัสข้อความ และค าอธิบาย ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
                                                          
                                                         ภาพที่ 8 



ด้านการเบิกจ่าย  หน้า 2 - 26 
 

                     กดปุ่ม  กรณีที่มีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้  เ พ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ            
การบันทึกรายการที่ผ่านมา  ตามภาพที่ 7 หรือ 

                     กดปุ่ม  กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ 
ตามภาพท่ี 9      

                    ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
                     หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล”  ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยแสดงสถานะการบันทึกเป็น 
“ส าเร็จ” ได้เลขทีเ่อกสาร 37xxxxxxxx  ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลักก่อนที่จะออกจากระบบ 
ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
 
                                                           ภาพที่ 9 
                       กดปุ่ม        เพ่ือแสดงข้อมูลที่ไดบ้ันทึกรายการ หรือ  

กดปุ่ม        เพ่ือบันทึกข้อมูลรายการขอเบิกเงินรายการต่อไป หรือ 
 กดปุ่ม        เพ่ือค้นหารายการขอเบิก 
 กดปุ่ม        เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 
  เช่น  กดปุ่ม        เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 10 
 

                    แสดงการบันทึกรายการขอเบิกเงิน 
                    เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏรายละเอียดหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกเงินดังกล่าว  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          ภาพท่ี 10 



ด้านการเบิกจ่าย  หน้า 2 - 27 
 

กดปุ่ม    เพ่ือพิมพ์รายงาน SAP Log  
กดปุ่ม    เพ่ือพิมพ์รายงาน 
กดปุ่ม    เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 11 
 

                  การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      

 
 
                                                  ภาพที่ 11 
 

กดปุ่ม      เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก 
 

3. การบันทึกรายการขอเบิกเงินจ่ายผ่านส่วนราชการ  
                       การบันทึกรายการขอเบิกเงินจ่ายผ่านส่วนราชการ แบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ 
                        3.1 การบันทึกรายการขอเบิกเงินจ่ายผ่านส่วนราชการเพ่ือจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก  
(ประเภทเอกสาร KQ) 

                    เมื่อพัฒนาการจังหวัด/ผู้อ านวยการศูนย์ศึกษาและพัฒนาชุมชน อนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน 
ให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน เจ้าหน้าที่การเงินจะต้องท าการบันทึกรายการขอเบิกเงินผ่านระบบ GFMIS Web 
Online ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 



ด้านการเบิกจ่าย  หน้า 2 - 28 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                            ภาพที่ 1 
                     ขั้นตอนการบันทึกรายการ 

           ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยมีรายละเอียด           
การบันทึก  3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิก ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้         

            
 
 
 
 
 
 
            
 
 
 
 
 
                                                   ภาพที่ 2 



ด้านการเบิกจ่าย  หน้า 2 - 29 
 

          ข้อมูลส่วนหัว 
รหัสหน่วยงาน   ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัต ิ

                                                               ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
  รหัสพ้ืนที่   ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่  จ านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัต ิ
                                                              ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
  รหัสหน่วยเบิกจ่าย  ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลัก 
                                                               ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
  การอ้างอิง   ระบุการอ้างอิงเป็น P+YY+Running Number 7 หลัก 
                                                               P คือ อักษรคงที ่
      Y คือ 2 หลักท้ายของปี พ.ศ. 
      Running Number คือ การอ้างอิงเลขที่ภายในของ 

  ส านักงานพัฒนาชุมชนจังหวัด/ศูนย์ศึกษาและพัฒนาชุมชน  
 วันที่เอกสาร   ระบุวัน เดือน ปีของเอกสารหรือหลักฐานประกอบ 

การขอเบิกเงินให้กดปุ่ม       ระบบแสดง      (ปฏิทิน) 
เลือก เดือน  ปี  และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบ
แสดงค่าวันเดือนปี ดังกล่าว 

 วันที่ผ่านรายการ   ระบุวัน เดือน ปีที่บันทึกรายการขอเบิกเงินให้กดปุ่ม 
     ระบบแสดง      (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี และดับเบิลคลิกที่ 
                  วันที่ เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปี ดังกล่าว 
 งวด    ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
                    ข้อมูลทั่วไป 
                     ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการช าระเงิน  
                     ประเภทรายการขอเบิก  กดปุ่ม       เลือก 
                     วิธีการช าระเงิน   กดปุ่ม       เลือก 
                     รายละเอียดงบประมาณ 
                     แหล่งของเงิน   ระบุแหล่งของเงินจ านวน 7 หลัก 
     โดยระบุ  YY41XXX 
     Y  คือ 2 หลักของปีงบประมาณ พ.ศ. 
     41  คือ ค่าคงท่ี  
     X  คือ  หมวดรายจ่าย 
                       เลขที่เอกสารส ารองเงิน           ไม่ต้องระบุ 
                       ข้อมูลผู้รับเงิน         
                       เลขประจ าตัวบัตรประชาชน/            ไม่ต้องระบุ 
                       เลขที่ประจ าตัวผู้เสียภาษี 

             เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร               ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารโครงการเงินกู้ฯ 
                     ค าอธิบายรายการ                         ระบุค าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด   
                                                                     70 ตัวอักษร 
                       กดปุ่ม           เพ่ือบันทึกรายการต่อไปตามภาพที่  3 
 



ด้านการเบิกจ่าย  หน้า 2 - 30 
 

                    ข้อมูลรายการขอเบิก 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
        
    
 
                            
 
                                  
 
                                          ภาพที่ 3 
 
รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จ านวน 10 หลัก 
    ให้สอดคล้องกับรายการขอเบิก 

  รหัสศูนย์ต้นทุน   ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จ านวน 10 หลัก 
  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ จ านวน 16 หลัก 
      โดยหลักท่ี 6,7 จะแสดงเป็นตัวอักษร E 1  
  รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุ PXXXX จ านวน 5 หลัก 
      โดย P คือ ค่าคงที่ X คือ รหัสพ้ืนที่ 
  รหัสกิจกรรมย่อย   ระบุ (ถ้ามี) 

รหัสบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
รหัสเจ้าของบัญชีย่อย  ไม่ต้องระบุ 
รหัสหมวดพัสดุ   ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีวัสดุคงคลัง 
รหัสหน่วยงานคู่ค้า  ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีที่ก าหนด 

ให้ต้องระบุ 
จ านวนเงิน ระบุจ านวนเงินที่ขอเบิก 

  กดปุ่ม    เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพท่ี 4 
 
 
 



ด้านการเบิกจ่าย  หน้า 2 - 31 
 

         การบันทึกรายการ 
            หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 1 
บรรทัดรายการ โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ล าดับที่ ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน                    
รหัสงบประมาณ  รหัสกิจกรรมหลัก  จ านวนเงิน จ านวนเงินขอเบิก  จ านวนเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย จ านวนเงิน
ค่าปรับ จ านวนเงินขอรับ หากต้องการบันทึกรายการล าดับถัดไป ให้ระบุรายละเอียดใน “รายการขอเบิก” 
และเมื่อระบุรายละเอียดครบถ้วน ต้องกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางเช่นเดียวกัน เพ่ือให้ระบบบันทึก
รายการล าดับต่อไป และท าเช่นนี้จนครบทุกรายการ  กรณีมีการหักภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ ให้กดปุ่มระบุ
ภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ เพ่ือระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ ตามภาพท่ี 5 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                      
   

                 
                                                                      

 
 

ภาพท่ี 4 
                           กดปุ่ม   เพ่ือบันทึกข้อมูลตามภาพที่ 5 
 

            การบันทึกภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
      ภาพท่ี 5 
 



ด้านการเบิกจ่าย  หน้า 2 - 32 
 

ภาษีเงินได้ เลือกบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล โดยให้สอดคล้องกับ          
ประเภทผู้ขาย 

ฐานการค านวณ ระบุจ านวนเงินที่เป็นฐานการค านวณ 
จ านวนเงินที่หักไว้ ระบุจ านวนเงิน ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
ค่าปรับ เลือกเป็นรายได้แผ่นดิน 
ฐานการค านวณ ระบุจ านวนเงินที่เป็นฐานการค านวณ 
จ านวนเงินที่หักไว้ ระบุจ านวนเงินค่าปรับที่หักไว้ 

  กดปุ่ม   เพ่ือกลับเข้าสู่หน้าจอรายการขอเบิก ตามภาพที่ 6  

 
                 การบันทึกรายการขอเบิกเงิน 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                            

 
 

ภาพท่ี 6 
 

                    กดปุ่ม         กรณีที่ตรวจสอบข้อมูลถูกต้องแล้วเพ่ือบันทึก โดยระบบแสดงผลการ
ตรวจสอบ ตามภาพที่ 7  
 
 
 
 
 
 
 
 



ด้านการเบิกจ่าย  หน้า 2 - 33 
 

                        ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
                         หลังจากกดปุ่ม “จ าลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ 
ประกอบด้วย ผลการบันทึก รหัสข้อความ และค าอธิบาย ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           ภาพที่ 7 
 
                     กดปุ่ม  กรณีที่มีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้  เ พ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ          

การบันทึกรายการที่ผ่านมา  ตามภาพที่ 6 หรือ 
                     กดปุ่ม  กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ 

ตามภาพท่ี 8 
 
                    ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
                      หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล”  ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยแสดงผลการบันทึกเป็น 
“ส าเร็จ” ได้เลขทีเ่อกสาร  37xxxxxxxx  ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                               ภาพที่ 8 
 

กดปุ่ม    เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ  
  กดปุ่ม   เพ่ือบันทึกข้อมูลรายการต่อไป หรือ 

กดปุ่ม    เพ่ือค้นหาเลขที่เอกสารขอเบิก   
กดปุ่ม   พิมพ์รายงาน SAP Log   

                เช่น กดปุ่ม   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ไดบ้ันทึกรายการ ตามภาพที่ 9 
 

 



ด้านการเบิกจ่าย  หน้า 2 - 34 
 

                    การแสดงการบันทึกรายการขอเบิกเงิน 
                     เมื่อกดปุ่ม “แสดงข้อมูล” จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ประเภท
เอกสาร KQ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 

                                          ภาพที ่9 
 

 

กดปุ่ม    เพ่ือพิมพ์รายงาน หรือ 
กดปุ่ม    เพ่ือพิมพ์รายงาน SAP Log หรือ 
กดปุ่ม    เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 10   

                 
                    การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

    ภาพที่ 10 
กดปุ่ม      เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก 



ด้านการเบิกจ่าย  หน้า 2 - 35 
 

                      3.2 การบันทึกรายการขอเบิกเงินจ่ายผ่านส่วนราชการเพ่ือจ่ายให้แก่บุคคลภายในหน่วยงาน 
(ประเภทเอกสาร KQ)  

               เมื่อพัฒนาการจังหวัด/ผู้อ านวยการศูนย์ศึกษาและพัฒนาชุมชน ได้อนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน 
ให้กับข้าราชการในสังกัด เจ้าหน้าที่การเงินจะต้องด าเนินการบันทึกรายการขอเบิกเงินผ่านระบบ GFMIS Web 
Online  ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          
 
 
 
                                                        
 
                                                       
 
                                                               ภาพที่ 1 
 

           ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
                       ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยมีรายละเอียด 
การบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิก ให้บันทึก ดังนี้  
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                                                                        ภาพที่ 2 
                         ข้อมูลส่วนหัว 
           รหัสหน่วยงาน  ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัต ิ                      

     ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 รหัสพ้ืนที่   ระบบแสดงรหัสพ้ืนที ่จ านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัต ิ
                                                              ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 รหัสหน่วยเบิกจ่าย  ระบบแสดงรหัสเบิกจ่าย จ านวน 10 หลัก ให้อัตโนมัต ิ
                                                              ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
       การอ้างอิง   ระบุการอ้างอิงเป็น P+YY+Running Number 7 หลัก 
                                                                P คือ อักษรคงที ่
      Y คือ 2 หลักท้ายของปี พ.ศ. 
      Running Number คือ การอ้างอิงเลขที่ภายในของ 

  ส านักงานพัฒนาชุมชนจังหวัด/ศูนย์ศึกษาและพัฒนาชุมชน  
 วันที่เอกสาร   ระบุวัน เดือน ปีของเอกสารหรือหลักฐานประกอบการ 
     ขอเบิกเงินให้กดปุ่ม     ระบบแสดง      (ปฏิทิน) 
                  เลือก เดือน  ปี  และดับเบิลคลิกท่ีวันที่  เพื่อให้ระบบ 
     แสดงค่าวันเดือนปี ดังกล่าว 
 วันทีผ่่านรายการ  ระบุวัน เดือน ปีที่บันทึกรายการขอเบิกเงินให้กดปุ่ม 
     ระบบแสดง      (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี  และดับเบิลคลิก  
                                                              ที่วันที่  เพื่อให้ระบบแสดงค่าวัน เดือน ปี ดังกล่าว 
 งวด    ระบบแสดงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
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       ข้อมูลทั่วไป 
       ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการช าระเงิน  

        กรณีขอเบิกเงินตามใบส าคัญ 
        ประเภทรายการขอเบิก กดปุ่ม          เลือก  
         วิธีการช าระเงิน  กดปุ่ม          เลือก   

       กรณีขอเบิกเงินเพื่อจ่ายให้ยืม 
        ประเภทรายการขอเบิก กดปุ่ม          เลือก 
        วิธีการช าระเงิน  กดปุ่ม          เลือก 

       รายละเอียดงบประมาณ 
       แหล่งของเงิน    ระบุแหล่งของเงินจ านวน 7 หลัก 
      โดยระบุ  YY41XXX 
      Y  คือ 2 หลักของปีงบประมาณ พ.ศ. 
      41  คือ ค่าคงท่ี   X  คือ  หมวดรายจ่าย 
 เลขที่เอกสารส ารองเงิน  ไม่ต้องระบุ 
       ข้อมูลผู้รับเงิน         
 เลขประจ าตัวบัตรประชาชน/         ไม่ต้องระบุ 
 เลขที่ประจ าตัวผู้เสียภาษี 

              เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร              ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารโครงการเงินกู้ฯ 
                ค าอธิบายรายการ                      ระบุค าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด   
                                                                    70 ตัวอักษร 
                  กดปุ่ม    เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพท่ี  3 
                    ข้อมูลรายการขอเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       
 
                                                     ภาพที่ 3 
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รหัสบัญชีแยกประเภท  
กรณีขอเบิกเงินตามใบส าคัญ ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทเป็น 5XXXXXXXXXX 
    ให้สอดคล้องกับรายการขอเบิก 

  รหัสศูนย์ต้นทุน   ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน  จ านวน 10 หลัก 
  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ  จ านวน 16 หลัก 
      โดยหลักท่ี 6,7 จะแสดงเป็นตัวอักษร E 1  
  รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุ PXXXX จ านวน 5 หลัก 
      โดย P คือ ค่าคงที่ X คือ รหัสพ้ืนที่ 
  รหัสกิจกรรมย่อย   ไม่ต้องระบุ 

รหัสบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
รหัสเจ้าของบัญชีย่อย  ไม่ต้องระบุ 
รหัสหมวดพัสดุ   ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีวัสดุคงคลัง 
รหัสหน่วยงานคู่ค้า  ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีที่ 

ก าหนดให้ต้องระบุ 
  จ านวนเงิน   ระบุจ านวนเงินที่ขอเบิก  
  กดปุ่ม    เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพท่ี 4 

การบันทึกรายการ 
  หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 1 
บรรทัดรายการ โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ล าดับที่ ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน                      
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จ านวนเงิน จ านวนเงินขอเบิก จ านวนเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย จ านวนเงินค่าปรับ 
จ านวนเงินขอรับ หากต้องการบันทึกรายการล าดับถัดไป ให้ระบุรายละเอียดใน “รายการขอเบิก” และเมื่อ
ระบุรายละเอียดครบถ้วน ต้องกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางเช่นเดียวกัน เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ
ล าดับต่อไป และท าเช่นนี้จนครบทุกรายการ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         ภาพที่ 4  

 กดปุ่ม      เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการ 
ตรวจสอบ ตามภาพที่ 5 
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 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
         หลังจากกดปุ่ม “จ าลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ 
ประกอบด้วย ผลการบันทึก รหัสข้อความ และค าอธิบาย ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
      ภาพที่ 5 
 
                        กดปุ่ม  กรณีที่มีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือกลับไปหน้าจอการบันทึก

รายการที่ผ่านมา  ตามภาพที่  4  หรือ 
                        กดปุ่ม  กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ 

ตามภาพท่ี  6    
  

                      ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
                       หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล”  ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยแสดงผลการบันทึก
เป็น “ส าเร็จ” ได้เลขที่เอกสาร  37xxxxxxxx  ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ดังนี้ 
 

 
                         ภาพที่ 6  
  
 

                     กดปุ่ม       เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ  
  กดปุ่ม      เพ่ือบันทึกข้อมูลรายการต่อไป หรือ 

กดปุ่ม       เพ่ือค้นหาเลขที่เอกสารขอเบิก   
กดปุ่ม      พิมพ์รายงาน SAP Log   
เช่น  กดปุ่ม            เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 7 
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         การแสดงการบันทึกรายการขอเบิกเงิน 
                      เมื่อกดปุ่ม “แสดงข้อมูล” จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ประเภท
เอกสาร KQ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                   

                                    ภาพที่ 7 
 

กดปุ่ม     เพ่ือพิมพ์รายงาน หรือ 
กดปุ่ม     เพ่ือพิมพ์รายงาน SAP Log หรือ 
กดปุ่ม     เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 8  
 

                    การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
                                           ภาพที่ 9 
 
กดปุ่ม      เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก 
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ระบุเลขที่เอกสารขอเบิก 

ระบุเลขที่เอกสารขอเบิก 

ระบุจ านวนเงินจ่ายช าระ 

เลือกบัญช ี

4. การบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน 
 เมื่อเจ้าหน้าที่การเงินได้จ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินเรียบร้อยแล้ว  จะต้องบันทึก 

รายการจ่ายช าระเงินในระบบ GFMIS Web Online  โดยเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย ดังภาพที่ 1  ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      ภาพที่ 1 
 

       ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
       การบันทึกรายการจ่ายช าระเงินผ่านระบบ GFMIS Web Online  จะแบ่งรายละเอียด          

การบันทึกออกเป็น  2 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว และข้อมูลทั่วไป  ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
                                           
                                                 ภาพที่ 2 
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ข้อมูลส่วนหัว 
รหัสหน่วยงาน   ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลักให้อัตโนมัต ิ

ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
รหัสพ้ืนที่   ระบบแสดงรหัสพ้ืนที ่จ านวน 4 หลักให้อัตโนมัติ 

ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
รหัสหน่วยเบิกจ่าย  ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลัก 

ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
ประเภทเอกสาร   ระบบแสดง PM จ่ายเงิน ให้อัตโนมัติ 
วันที่เอกสาร   ระบุวัน เดือน ปีของเอกสารหรือหลักฐานการจ่ายเงิน 
     ให้กดปุ่ม        ระบบแสดง    (ปฏิทิน) 
            เลือก เดือน  ปี  และดับเบิลคลิกท่ีวันที่  เพื่อให้ระบบ 
     แสดงค่าวันเดือนปี ดังกล่าว 
วันทีผ่่านรายการ   ระบุวัน เดือน ปีทีจ่่ายช าระเงินจริง ให้กดปุ่ม 
     ระบบแสดง       (ปฏิทิน) 
                เลือก เดือน  ปี  และดับเบิลคลิกท่ีวันที่ เพ่ือให้ระบบ 
     แสดงค่าวันเดือนปี ดังกล่าว 
งวด    ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
การอ้างอิง   ระบุการอ้างอิง  YYYY+XXXXXXXXXX 
(เลขท่ีเอกสารขอเบิก)   Y คือ เลือกปีของเอกสารขอเบิก 
    X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน 10 หลัก 

  ข้อมูลทั่วไป 
               เลขที่เอกสารขอเบิก/  ระบเุป็น  YYYY+XXXXXXXXXX 
               จ่ายเงินครั้งก่อน    Y คือ เลือกปีของเอกสารขอเบิก 

    X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน 10 หลัก เช่นเดียวกับ 
                                         การอ้างอิง 

  

                   ข้อมูลผู้รับเงิน 
รหัสเจ้าหนี้                 ระบุ AXXXXXXXXX  กรณีรายการขอเบิกเงินจ่ายผ่าน

ส่วนราชการ เป็นการเบิกตามใบส าคัญหรือจ่ายต่อบุคคล
ภายในหน่วยงาน หรือ ระบุ VXXXXXXXXX กรณรีายการ 
การขอเบิกเงินจ่ายผ่านส่วนราชการเพ่ือจ่ายบุคคลภายนอก 

จ านวนภาษี หัก ณ ที่จ่าย  ระบบแสดงจ านวนเงินให้อัตโนมัติ 
จ านวนเงินคงเหลือครั้งก่อน ระบบแสดงจ านวนเงินให้อัตโนมัติ 
จ านวนเงินสุทธิ   ระบุจ านวนเงินสุทธิหลังหักภาษี หัก ณ ที่จ่ายและค่าปรับ 
จ านวนเงินคงเหลือไปครั้งหน้า ระบบแสดงจ านวนเงินให้อัตโนมัติ 
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วิธีการจ่ายช าระเงิน 
ชื่อบัญชี    กดปุ่ม     ระบุ 
รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบบแสดงเลขให้ 1101020605 ให้อัตโนมัติ 
ค าอธิบายรายการ  ระบุค าอธิบายรายการจ่ายช าระเงิน สามารถระบุได้สูงสุด 
    70 ตัวอักษร 
กดปุ่ม    เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก โดยระบบ 
    แสดงผลการตรวจสอบ ตามภาพท่ี 3 

                   ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
                     หลังจากกดปุ่มจ าลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย            
ผลการบันทึก รหัสข้อความ และค าอธิบาย ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
                      
                                                            ภาพที่ 3 

  
                กดปุ่ม  กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ

การบันทึกรายการที่ผ่านมา  ตามภาพที่ 2 หรือ 
                     กดปุ่ม  กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้  เ พ่ือให้ระบบ

บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 4      
         
                           ระบบบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน 
          หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล”  ระบบบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน โดยแสดง
สถานะการบันทึกเป็น “ส าเร็จ” ได้เลขที่เอกสาร  47xxxxxxxx  ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก 
ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
      
                                                         ภาพที่ 4 
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กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ  
  กดปุ่ม    เพ่ือบันทึกรายการจ่ายช าระเงินรายการต่อไป หรือ 

กดปุ่ม     เพ่ือค้นหารายการจ่ายช าระเงิน   
กดปุ่ม    พิมพ์รายงาน SAP Log   

                เช่น  กดปุ่ม           เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 5 
 

                    แสดงการบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน 
                     เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูล จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอจ่ายดังกล่าว ให้เลือกแถบ 
“รายการขอเบิก” ตามภาพที่ 5 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ แล้วจึงตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลการ
จ่ายช าระเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม  “Sap Log”  หากต้องการกลับไปหน้าหลัก เพ่ือออกจาก
ระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพท่ี 6  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
                            
 
                                                                 ภาพที่ 5 
 
                   กดปุ่ม      เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพท่ี 6 
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                    การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
                                        ภาพท่ี 6 
 
กดปุ่ม  เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก 
 

5. กระบวนการบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืน 
                      เมื่อเจ้าหน้าที่การเงินบันทึกรายการขอเบิกเงินผ่านระบบ GFMIS Web Online และได้
จ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินแล้ว ต่อมาภายหลังตรวจพบว่า รายการที่จ่ายเงินไปแล้วต้องเรียกเงิน
คืน หรือรายการขอเบิกเงินที่ได้รับเงินจากคลังแล้ว แต่ไม่สามารถจ่ายเงินได้ภายในระยะเวลา 15 วัน               
ท าการ ตามที่ระเบียบก าหนด เจ้าหน้าที่การเงินต้องน าเงินดังกล่าวส่งคืนคลังเป็นเงินเบิกเกินส่งคืนผ่านระบบ 
GFMIS Web Online ประกอบด้วย 3 ขั้นตอน คือ การรับเงินเบิกเกินส่งคืน การน าส่งเงินเบิกเกินส่งคืน และ
การหักล้าง โดยมีขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ  ดังภาพด้านล่าง 
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                                                                ภาพท่ี 1 
               

               5.1  การบันทึกรายการรับเงินเบิกเงินส่งคืน   
                              เมื่ อ เ จ้ าหน้ าที่ ก าร เ งิ น  ได้ รั บ เ งิ นคืนจาก ผู้ มี สิ ทธิ รั บ เ งิ นและด า เนิ นการ                          
ออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงินเรียบร้อยแล้ว จะต้องท าการบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท (บช .01)            
ดังภาพที่ปรากฏด้านล่าง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ด้านการเบิกจ่าย  หน้า 2 - 47 
 

  ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 
 
 
 
 
 ข้อมูลทั่วไป 
           รหัสหน่วยงาน  ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก 
                                                              ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 
 
         
 
 
 
 
 

                                                                  ภาพที่ 2 
 ข้อมูลทั่วไป 
 รหัสหน่วยงาน  ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลักให้อัตโนมัต ิ
                                                               ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 รหัสพ้ืนที่   ระบบแสดงรหัสพ้ืนที ่จ านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัต ิ
                                                              ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 รหัสหน่วยเบิกจ่าย  ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลัก 
                                                              ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 ประเภทเอกสาร  กดปุ่ม        เลือก 
       วันที่เอกสาร   ระบุวัน เดือน ปีของเอกสารหรือหลักฐานการรับเงิน 
     ให้กดปุ่ม     ระบบแสดง      (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
                  และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่า วัน เดือน ปี 
     ดังกล่าว 
 วันทีผ่่านรายการ  ระบุวัน เดือน ปีทีร่ับเงินให้กดปุ่ม    ระบบแสดง        
                                                              (ปฏิทนิ) เลือก เดือน  ปี  และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพื่อให้ 
                                                              ระบบแสดงค่าวัน เดือน ปี ดังกล่าว 
 งวด    ระบบแสดงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
  การอ้างอิง   ระบุการอ้างอิงเป็นเลขท่ีเอกสาร จ านวน 15 หลัก 
      YY+XXXXXXXXXX+LLL 
                                                                Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. 
      X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน 10 หลัก 

  L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่าย 3 หลัก  
กดปุ่ม   เพ่ือบันทึกรายการบัญชีต่อไป ตามภาพท่ี 3 
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 รายการบัญชี  ระบุรายละเอียดล าดับที่ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                          
 
 
                                                     ภาพที่ 3 
 

- ล าดับที่ 1    เลือก PK เดบิต 
  ระบบบัญชีแยกประเภท  ระบบแสดง 1101010101 ให้อัตโนมัติ               

     เลขที่เอกสารส ารองเงิน  ไม่ต้องระบุ 
              รหัสศูนย์ต้นทุน   ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนตามเอกสารขอเบิกเงิน 
              รหัสแหล่งของเงิน  ระบุรหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิกเงิน 
              รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณตามอกสารขอเบิกเงิน 
              รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารขอเบิกเงิน 
              รหัสกิจกรรมย่อย  ระบถุ้ามี 
                จ านวนเงิน   ระบุจ านวนเงินเบิกเกินส่งคืน 
       รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบคุ าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 
       70 ตัวอักษร 
       กดปุ่ม    เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพท่ี 4 
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  รายการบัญชี   ระบุรายละเอียดล าดับที่ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      ภาพที่ 4 
 

- ล าดับที่ 2   เลือก PK เครดิต 
  ระบบบัญชีแยกประเภท  ระบบแสดง 2116010104 ให้อัตโนมัติ               

     เลขที่เอกสารส ารองเงิน  ไม่ต้องระบุ 
              รหัสศูนย์ต้นทุน   ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนตามเอกสารขอเบิกเงิน 
              รหัสแหล่งของเงิน  ระบุรหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิกเงิน 
              รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารขอเบิกเงิน 
              รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารขอเบิกเงิน 
              รหัสกิจกรรมย่อย  ระบุถ้าม ี
                จ านวนเงิน   ระบุจ านวนเงินเบิกเกินส่งคืน 
       รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุค าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 
       70 ตัวอักษร 
       กดปุ่ม    เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพท่ี 5 
   

การบันทึกรายการ 
  หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ทั้งด้านเดบิตและด้านเครดิต  ระบบแสดง
รายละเอียดของคู่บัญชี 2 บรรทัดรายการ ประกอบด้วย ล าดับที่ คู่บัญชี ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท               
รหัสศูนย์ต้นทุน  แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จ านวนเงิน ให้ตรวจสอบความถูกต้อง                
ของการบันทึกรายการ 
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  กดปุ่ม      เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการ
ตรวจสอบ ตามภาพที่ 6 
 
  ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
  หลังจากกดปุ่ม “จ าลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
ผลการบันทึก รหัสข้อความ และค าอธิบาย ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                               ภาพที่ 6 

กดปุ่ม   กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ 
      รายการขอเบิก ตามภาพท่ี 5 หรือ 

กดปุ่ม กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้  เ พ่ือให้ระบบ
บันทึกรายการตามภาพที่ 7 

  

  
  

 ภาพท่ี 5 
  

  

  

  

  



ด้านการเบิกจ่าย  หน้า 2 - 51 
 

  ระบบบันทึกรายการ 
            หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการรับเงินเบิกเกินส่งคืน โดยแสดงผล             
การบันทึกเป็น “ส าเร็จ” ได้เลขที่เอกสาร 01XXXXXXXX ให้เลือกกดปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก
ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                       ภาพที่ 7 
 
   กดปุ่ม    เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการหรือ 

กดปุ่ม    เพ่ือบันทึกรายการต่อไปหรือ 
กดปุ่ม    เพ่ือค้นหารายการที่บันทึกผ่านแบบ บช 01 
กดปุ่ม    เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 
เช่น กดปุ่ม   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 8 

 
          แสดงการบันทึกรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                      ภาพที่ 8 
 
กดปุ่ม   เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภทตามภาพที่ 9                     
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                   การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                          ภาพที่ 9 
 
กดปุ่ม  เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก 
 

            5.2 การน าส่งเงินและการบันทึกรายการน าส่งเงิน 
                           เมื่อเจ้าหน้าที่การเงินได้รับเงินคืนจากผู้มีสิทธิรับเงิน ให้น าส่งเงินที่ธนาคารกรุงไทย 
จ ากัด (มหาชน) โดยเลือกช่อง “เงินฝากคลัง” และจะต้องแยกใบน าฝากเงิน (Pay in Slip) โครงการเงินกู้ฯ          
ใบน าฝากเงิน (Pay in Slip) ประเภทอ่ืน ๆ  ส าหรับขั้นตอนการบันทึกรายการน าส่งเงินผ่านระบบ GFMIS 
Web Online  มีข้ันตอนดังนี้ 

 
                                                        
                                                              ภาพที่ 10 
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                ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                     ภาพที่ 11 
 ข้อมูลส่วนหัว 
           รหัสหน่วยงาน  ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัต ิ
                                                              ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 รหัสพ้ืนที่   ระบบแสดงรหัสพ้ืนที ่จ านวน 4 หลักให้อัตโนมัต ิ
                                                              ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 รหัสหน่วยเบิกจ่าย  ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลัก 
                                                              ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
  การอ้างอิง   ระบุการอ้างอิง จ านวน 15 หลัก 
      YY+XXXXXXXXXX+LLL 
                                                                Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. 
      X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน 10 หลัก 

  L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่าย 3 หลัก  
       วันที่ในใบน าฝาก  ระบุวันที่ตามใบรับฝากเงิน 
               ให้กดปุ่ม     ระบบแสดง      (ปฏิทิน) 
                  เลือก เดือน  ปี  และดับเบิลคลิกท่ีวันที่เพ่ือให้ระบบ 
     แสดงค่าวัน เดือน ปี ดังกล่าว 
 งวด    ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 ประเภทเงินที่น าส่ง  กดปุ่ม      เลือก 
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 ข้อมูลทั่วไป 
           รหัสศูนย์ต้นทุนผู้น าส่ง  ระบบแสดงรหัสศูนย์ต้นทุน จ านวน 10 หลัก 
                                                              ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 รหัสงบประมาณ           ระบรุหัสงบประมาณตามเอกสารขอเบิก 
                        ค าอธิบายรายการ  ระบุค าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 

     กดปุ่ม   เพ่ือบันทึกรายการต่อไปตามภาพที่ 12 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                       ภาพที่ 12 
 

รายการน าฝาก 
แหล่งของเงิน  ระบุรหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิก จ านวน 7 หลัก 

 เลขที่ใบน าฝาก  ระบุเลขที่ใบน าฝากเงิน จ านวน 16 หลัก ที่ได้รับจากธนาคาร 
 จ านวนเงิน  ระบุจ านวนเงินที่น าส่ง 
 กดปุ่ม    เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก โดยระบบแสดงผล 
    การตรวจสอบ ตามภาพที่ 13 
 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
            หลังจากกดปุ่ม “จ าลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
ผลการบันทึก รหัสข้อความ และค าอธิบาย ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 
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  กดปุ่ม   กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 13 
   

กดปุ่ม   กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ  
                               รายการขอเบิก ตามภาพท่ี 12 หรือ 

  กดปุ่ม   กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ  
                               ตามภาพท่ี 14 

  
                   ระบบบันทึกรายการ 
            หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการน าส่งเงิน โดยแสดงผลการบันทึกเป็น 
“ส าเร็จ” ได้เลขที่เอกสาร 12XXXXXXXX ให้เลือกกดปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพื่อกลับไปหน้าจอหลักก่อนที่จะออกจาก
ระบบ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      ภาพที่ 14 
 
   กดปุ่ม   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการหรือ 

กดปุ่ม   เพ่ือบันทึกข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไปหรือ 
กดปุ่ม   เพ่ือค้นหาเอกสารที่บันทึกผ่านแบบ นส 02-1 
กดปุ่ม   เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 
 

เช่น กดปุ่ม  เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 15 
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                  แสดงการบันทึกรายการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                             
 
 
 
                                ภาพที่ 15 
 
กดปุ่ม   เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภทตามภาพที่ 16 
กดปุ่ม   เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภทตามภาพที่ 17 
 

 
 
  
 
 
 

                                         
 
 
                                     
 
                                    ภาพที่ 16 
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การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
                         ภาพที่ 17 
 

กดปุ่ม   เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก 
 
5.3 การบันทึกรายการล้างเบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง 

                 การบันทึกรายการล้างเบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง หรือการปรับปรุงบัญชีเบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง                  
เจ้าหน้าที่การเงินจะสามารถบันทึกรายการล้างเบิกเกินส่งคืนรอน าส่งได้ก็ต่อเมื่อระบบตรวจสอบและกระทบ
ยอดรายการน าส่งเงินเรียบร้อยแล้ว  โดยมีขั้นตอนการเข้าสู่ระบบการบันทึกรายการล้างเบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง  
ดังภาพด้านล่างนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 18 
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        การบันทึกรายการ 
 
 
 
 
 
 
 ข้อมูลทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                          
                                                       ภาพที่ 19 
 

 ข้อมูลทั่วไป 
 รหัสหน่วยงาน  ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลักให้อัตโนมัต ิ
                                                              ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 รหัสพ้ืนที่   ระบบแสดงรหัสพ้ืนที ่จ านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัต ิ
                                                              ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 รหัสหน่วยเบิกจ่าย  ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลัก 
                                                              ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 ประเภทเอกสาร  กดปุ่ม        เลือก 
       วันที่เอกสาร   ระบุวัน เดือน ปีที่บันทึกรายการ 
     ให้กดปุ่ม     ระบบแสดง      (ปฏิทิน) 
                  เลือก เดือน  ปี  และดับเบิลคลิกท่ีวันที่  เพื่อให้ระบบ 
     แสดงค่าวันเดือนปี ดังกล่าว 
 วันทีผ่่านรายการ  ระบุวัน เดือน ปีที่บันทึกรายการ 
     ให้กดปุ่ม      ระบบแสดง      (ปฏิทิน) 
                  เลือก เดือน  ปี  และดับเบิลคลิกท่ีวันที่  เพื่อให้ระบบ 
     แสดงค่าวันเดือนปี ดังกล่าว 
 งวด    ระบบแสดงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
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  การอ้างอิง   ระบุการอ้างอิงเป็นเลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน  
                                                              จ านวน 15 หลัก 
      YY+XXXXXXXXXX+LLL 
                                                                Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. 
      X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน 10 หลัก 

  L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่าย 3 หลัก  
กดปุ่ม   เพ่ือบันทึกรายการบัญชีต่อไป ตามภาพท่ี 20 
 

 รายการบัญชี  ระบุรายละเอียดล าดับที่ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                         ภาพที่ 20 
      รายละเอียดเอกสาร 

- ล าดับที่ 1    เลือก PK เดบิต 
  ระบบบัญชีแยกประเภท  ระบบแสดง 2116010104 ให้อัตโนมัติ               

    เลขที่เอกสารส ารองเงิน  ไม่ต้องระบุ 
             รหัสศูนย์ต้นทุน   ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนตามเอกสารขอเบิกเงิน 
             รหัสแหล่งของเงิน  ระบุรหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิกเงิน 
             รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารขอเบิกเงิน 
             รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารขอเบิกเงิน 
             รหัสกิจกรรมย่อย  ระบุถ้าม ี
              จ านวนเงิน   ระบุจ านวนเงินเท่ากับท่ีน าส่งเป็นเบิกเกินส่งคืน 
    รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุค าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 
      70 ตัวอักษร 
      กดปุ่ม    เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพท่ี 21 
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  รายการบัญชี ระบุรายละเอียดล าดับที่ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                         
 
                             ภาพที่ 21 
 
- ล าดับที่ 2   เลือก PK เครดิต 
  ระบบบัญชีแยกประเภท  ระบุค่าใช้จ่ายตามที่ส่งเงินเบิกเกินส่งคืน               

     เลขที่เอกสารส ารองเงิน  ไม่ต้องระบุ 
              รหัสศูนย์ต้นทุน   ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนตามเอกสารขอเบิกเงิน 
              รหัสแหล่งของเงิน  ระบุรหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิกเงิน 
              รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารขอเบิกเงิน 
              รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารขอเบิกเงิน 
              รหัสกิจกรรมย่อย  ระบุถ้าม ี
                จ านวนเงิน   ระบุจ านวนเงินเท่ากับที่น าส่งเป็นเบิกเกินส่งคืน 
       รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุค าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 
       70 ตัวอักษร 
       กดปุ่ม    เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพท่ี 22
   

การบันทึกรายการ 
  หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง”  ทั้งด้านเดบิตและด้านเครดิต  ระบบแสดง
รายละเอียดของคู่บัญชี 2 บรรทัดรายการ ประกอบด้วย ล าดับที่ คู่บัญชี ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท              
รหัสศูนย์ต้นทุน  แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จ านวนเงิน ให้ตรวจสอบความถูกต้องของ
การบันทึกรายการ 
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                                                          ภาพที่ 22 

กดปุ่ม      เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
ตามภาพท่ี 23 
 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
  หลังจากกดปุ่ม “จ าลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
ผลการบันทึก รหัสข้อความ และค าอธิบาย ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 
 

 
                                                          ภาพที่ 23 
    
                                กดปุ่ม   กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ 
      รายการขอเบิก ตามภาพท่ี 22 หรือ 

กดปุ่ม กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้  เ พ่ือให้ระบบ
บันทึกรายการตามภาพที่ 24 
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           ระบบบันทึกรายการ 
            หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการล้างเบิกเกินส่งคืน โดยแสดงผลการ
บันทึกเป็น “ส าเร็จ” ได้เลขที่เอกสาร 01XXXXXXXX ให้เลือกกดปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพ่ือกลับไปหน้าจอหลักก่อน 
ที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 
                 ภาพที่ 24       
    

กดปุ่ม    เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการหรือ 
กดปุ่ม    เพ่ือบันทึกรายการต่อไปหรือ 
กดปุ่ม    เพ่ือค้นหารายการที่บันทึกผ่านแบบ บช 01 
กดปุ่ม    เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 
เช่น กดปุ่ม   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 25 

 
  แสดงการบันทึกรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                          ภาพที่ 25 

 
กดปุ่ม   เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภทตามภาพที่ 26 
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การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                         ภาพที่ 26 
 
กดปุ่ม  เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก 
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แนวทางการเบิกเงิน 
โครงการพัฒนาพื้นที่ต้นแบบการพัฒนาคุณภาพชีวิตตามหลักทฤษฎีใหม่ประยุกต์สู่  

“โคก หนอง นา โมเดล”  
***********   

 
ที ่
 

รายการ Check List 

1. ส านักงานพัฒนาชุมชนจังหวัด/ศูนย์ศึกษาและพัฒนาชุมชน เปิดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารจ านวนหนึ่งบัญชี กับธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน)   

ชื่อบัญชี  “ส านักงานพัฒนาชุมชนจังหวัด...(โครงการเงินกู้เพ่ือ 
แก้ไขปัญหา COVID-19)”  
        ชื่อบัญชี  “ศูนย์ศึกษาและพัฒนาชุมชน...(โครงการเงินกู้เพ่ือแก้ไขปัญหา 
COVID-19)”        
 

 

2. ส่งข้อมูลชื่อ และเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารตามข้อ 1 ให้ส านักงานคลังจังหวัด
จัดท าข้อมูลหลักผู้ขาย 

 

3. ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน             
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562   

 

4 ให้เบิกเงินจากบัญชีเงินฝากตามข้อ 1. ได้เมื่อหนี้ถึงก าหนดช าระหรือใกล้จะ
ถึงก าหนดช าระ และเบิกเงินตามโครงการที่ได้รับอนุมัติ ภายในวงเงินที่กรมการ
พัฒนาชุมชนจัดสรรให้           

 

5. การเบิกเงิน ให้ด าเนินการในระบบ GFMIS โดยได้รับอนุมัติจากพัฒนาการ
จังหวัด/ผู้อ านวยการศูนย์ศึกษา  

 

6. จัดท าทะเบียนคุมรายการขอเบกิเงิน  
7. บันทึกขอเบิกเงินผ่านระบบ GFMIS Web Online  
8. ผอ.กลุ่มประสานและสนับสนุนการบริหารงานพัฒนาชุมชน อนุมัติเอกสาร     

ขอเบิก (อม.1) 
 

9. พัฒนาการจังหวัด/ผู้อ านวยการศูนย์ศึกษา อนุมัตเิอกสารเพ่ือสั่งจ่าย (อม.2)  
10. ส านักงานคลังจังหวัดอนุมัติรายการขอเบิกเงิน    
11 จ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน   
12. บันทึกขอจ่ายเงิน (ขจ.05)  

 
 
 
 
 

 



ด้านการเบิกจ่ายเงินกิจกรรมฝึกอบรม หน้า 3 - 1 
 

ส่วนที่ 3 ด้านการเบิกจ่ายเงินกิจกรรมฝึกอบรม 
 

ค านิยามการฝึกบรม 

          การฝึกอบรม หมายถึง การอบรม การประชุมทางวิชาการ หรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนา ทางวิชาการ
หรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือที่เรียกชื่อ อย่างอ่ืนทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศ  โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอนที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕49 ข้อ 4  
                   การฝึกอบรมบุคคลภายนอก หมายถึง การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งมิใช่
บุคลากรภาครัฐ (ประชาชนทั่วไป กลุ่ม/องค์กร นักเรียน นักศึกษา) 
                     ผู้เข้ารับการฝึกอบรม หมายถึงบุคลากรของรัฐหรือบุคคลซึ่งไม่ใช่บุคคลของรัฐที่เข้ารับการ
ฝึกอบรม 
                   หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

1) โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่ส่วนราชการจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ  

2) ต้องพิจารณาอนุมัติเฉพาะผู้มีส่วนเกี่ยวข้องหรือเป็นประโยชน์ตามจ านวนที่สมควร และให้
พิจารณาถึงงบประมาณด้วย 

3) การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้จัดได้เฉพาะการฝึกอบรมในประเทศเท่านั้น 
4) การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม นอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ในระเบียบหรือก าหนดไว้

แล้วแต่ไม่สามารถปฏิบัติได้ ให้หัวหน้าส่วนราชการขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
                  บุคคลผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 ข้อ 10 ก าหนดว่าบุคคล          
ที่จะเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมตามระเบียบนี้ ได้แก่ 

1.   ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม    
2.   เจ้าหน้าที ่
3.   วิทยากร 
4.   ผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
5.  ผู้สังเกตการณ์ 

 

                     ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด  
ไม่เกินระเบียบก าหนด และงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

ค่าใช้จ่าย Check List 

1) ค่าสมนาคุณวิทยากร 
2) ค่าอาหาร 
3) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
4) ค่าพาหนะ 
5) ค่าเช่าที่พัก 
6) ค่าวัสดุ  
7) เอกสารประกอบการอบรม (ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสาร) 

√ 
√ 
√ 
√ 
√ 
√ 
√      
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เมนูที่ 1   ขั้นตอนการท าโครงการฝึกอบรม โครงการพัฒนาพื้นที่ต้นแบบการพัฒนาคุณภาพชีวิต ตามหลัก
ทฤษฎีใหม่ประยุกต์สู่ “โคก หนอง นา โมเดล” 

 รายการ Check List 
1 ก่อนด าเนินการฝึกอบรม  

- เขียนโครงการและขออนุมัติโครงการฝึกอบรม 
- ขออนุมัติด าเนินโครงการฝึกอบรม (ระบุวัน เวลา สถานที่ด าเนินงาน)  
- จัดท าหนังสือเชิญวิทยากร / จัดท าหนังสือแจ้งกลุ่มเป้าหมาย 
- ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ (วัสดุฝึกสาธิต/วัสดุฝึกอบรม/ค่าเอกสารฝึกอบรม) 
- จัดท าสัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500)  ส่งใช้คืนเงินยืมภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับเงิน 
 เอกสารประกอบการยืมเงิน :-   
- หนังสือขอยืมเงิน                                            จ านวน  1  ฉบับ 
- สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500)    จ านวน  2  ฉบับ 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย                                  จ านวน  2  ฉบับ 
- ตารางฝึกอบรม/ก าหนดการ                                 จ านวน  1  ฉบับ 
- รายชื่อเจ้าหน้าที่โครงการ                        จ านวน  1  ฉบับ 
- หนังสือขออนุมัติด าเนินการตามโครงการ                                จ านวน  1  ฉบับ 
- หนังสือขออนุมัติโครงการ/โครงการ                       จ านวน  1  ฉบับ 
- งบประมาณ (รายละเอียดค่าใช้จ่าย)                                จ านวน  1  ฉบับ  

 
√ 
√ 
√ 
√ 
√ 
 
√ 
√ 
√ 
√ 
√ 
√ 
√ 
√ 

2 ระหว่างด าเนินการฝึกอบรม  
- ลงทะเบียน  แจกเอกสารการฝึกอบรม/ก าหนดการ 
- จัดเตรียมอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม   
- ให้ผู้เข้ารับการอบรมประเมินผล  
- ตรวจสอบเอกสารการจ่ายเงิน ค่าสมนาคุณวิทยากร 
- ตรวจสอบเอกสารการจ่ายเงิน ค่าเช่าที่พัก/ค่าอาหาร/ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

 
√ 
√ 
√ 
√ 
√ 

3 หลังการฝึกอบรม    
-จัดท าหลักฐานการจ่ายเงิน เพ่ือส่งใช้คืนเงินยืมราชการตามสัญญาการยืมเงินตามก าหนด       
- สรุปหลักฐานการจ่ายเงินเพื่อคืนเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) 
หลักฐานส่งใช้คืนเงินยืมราชการ ประกอบด้วย :- 
- หนังสือส่งใช้คืนเงินยืมราชการ 
- งบหน้าสรุปค่าใช้จ่ายต่าง ๆ  
- ค่าสมนาคุณวิทยากร (แบบใบส าคัญรับเงินค่าสมนาคุณวิทยากร )  
- ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม (ใบเสร็จรับเงิน + ใบติดใบเสร็จ)  
 กรณไีม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได ้ ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111)  
- ค่าเช่าที่พัก (ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก + ใบติดใบเสร็จ พร้อมรายชื่อผู้เข้าพัก )  
- ใบลงทะเบียน (ลายมือชื่อฉบับจริง) 
- ค่าพาหนะ (แบบ 8708 )  
- แบบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายส าหรับบุคคลภายนอก และ แบบ บก. 111 
- สรุปผลโครงการฝึกอบรม เพ่ือรายงานผู้บริหารทราบ 

 
√ 
√ 
 
√ 
√ 
√ 
√ 
√ 
√ 
√ 
√ 
√ 
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เมนูที่ 2   ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  

กิจกรรมที่ 1 ฝึกอบรมเพิ่มทักษะระยะสั้นการพัฒนากสิกรรมสู่ระบบเศรษฐกิจพอเพียง รูปแบบ โคก หนอง นา โมเดล 

 

รายการ แนวทางปฏิบัติ Check 
List 

1. ค่าตอบแทน 
ค่าสมนาคุณวิทยากร 
   1.1 วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐ 
   1.2 วิทยากรที่เป็นบุคคลภายนอก(เอกชน) 
 
 
 

1) เบิกตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ  (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 ข้อ 14 (2)  

2) อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร (บาท/วัน/คน) 
ประเภทการ

ฝึกอบรม 
บุคลากร 
ของรัฐ 

เอกชน 

บุคคลภายนอก ไม่เกิน 600    ไม่เกิน 1,200 
** หมายเหตุ  :  จะให้สูงกว่าอัตราท่ีก าหนดก็ได้ โดยให้อยู่ใน
ดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการฯ ไม่เกินงบประมาณที่ตั้งไว้ 
  หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
บรรยาย จ่ายค่าสมนาคณุวิทยากรไดไ้ม่เกิน 1 คน 
อภิปราย จ่ายค่าสมนาคณุวิทยากรไดไ้ม่เกิน 5 คน 
แบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัต ิ จ่ายค่าสมนาคณุวิทยากรไดไ้ม่เกินกลุ่มละ 2 คน 

 

3) หลักฐานการจ่าย  
          - แบบใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร  
 

√ 
 
 
√ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
√ 

2. ค่าใช้สอย  
    2.1 ค่าอาหาร 

1) เบิกตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 (บัญชีหมายเลข 1) 

2) ประเภทการฝึกอบรมบุคคลภายนอก  
สถานที่ราชการ สถานที่เอกชน 

ครบม้ือ ไม่ครบ 
ทุกม้ือ 

ครบม้ือ ไม่ครบ 
ทุกม้ือ 

ไม่เกิน 
500 

ไม่เกิน 
 300 

ไม่เกิน 
800 

ไม่เกิน  
600 

3) กรณีจัดอาหารมื้อเดียว 
สถานที่ราชการ สถานที่เอกชน 

อาหาร 1 มื้อ อาหาร 1 มื้อ 
ไม่เกินคนละ 150 ไม่เกินคนละ 400 

 
 

 
 

√ 
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รายการ แนวทางปฏิบัติ Check 
List 

2. ค่าใช้สอย 
    2.1 ค่าอาหาร (ต่อ) 

** กรณีส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมไม่จัดอาหารให้ท้ังหมด
หรือจัดให้บางส่วน 
1) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่เป็นบุคลากรของรัฐ ให้เบิกจ่ายจาก      
ต้นสังกัด โดยเป็นค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
    - ให้นับวันที่และเวลาเดินทางตั้งแต่ออกจากบ้านพัก/ท่ีท างาน 
จนถึงวันที่และเวลาที่กลับถึงบ้านพัก/ที่ท างาน (ให้นับ 24 ชั่วโมง
เป็น 1 วัน ส่วนที่เกิน 24 ชั่วโมง มากกว่า 12 ชั่วโมง ให้นับเป็น 
1 วัน) ให้น าจ านวนวัน x อัตราเบี้ยเลี้ยง = เบี้ยเลี้ยงที่เบิกได้ 
      - กรณีที่ผู้จัดการฝึกอบรมจัดอาหารให้บางมื้อในระหว่าง     
การฝึกอบรม ให้น าจ านวนวัน x อัตราเบี้ยเลี้ยง = เบี้ยเลี้ยงที่เบิก
ได้ ถ้าโครงการมีเลี้ยงอาหาร ให้หักเบี้ยเลี้ยงตามมื้ออาหาร        
ในอัตรามื้อละ 1 ใน 3  ของอัตราเบี้ยเลี้ยงต่อวัน 
 
2) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐ ให้ส่วน
ราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่าย 
 

การฝึกอบรม ลักษณะเหมาจ่าย 

-ไม่จัดอาหารให้ทั้ง 3 มื้อ ไม่เกิน 240 บาท/คน/วัน 

-จัดอาหารให้ 1 มื้อ ไม่เกิน 160 บาท/คน/วัน 

-จัดอาหารให้ 2 มื้อ ไม่เกิน   80 บาท/คน/วัน 

 
4) หลักฐานการจ่าย  
4.1 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงิน     
จากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ     
การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 46 และข้อ 48 
4.2 ใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับรองการจ่ายเงิน (บก. 111) 
4.3 ใบลงทะเบียนผู้เข้ารับการอบรม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
√ 
 
 
√ 
√ 
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รายการ แนวทางปฏิบัติ Check 
List 

2.2 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0506/ว 24 
ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2556 

2) อัตราค่าอาหารว่าง/เครื่องดื่ม 
 

สถานที่ราชการ สถานที่เอกชน 
(บาท/มื้อ/คน) (บาท/มื้อ/คน) 

ไม่เกินคนละ 35 ไม่เกินคนละ50 
     
3) หลักฐานการจ่าย  
       3.1 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงิน    
จากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ     
น าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 46 และข้อ 48 
       3.2 ใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับรองการจ่ายเงิน  (บก. 111) 
       3.3 ใบลงทะเบียนผู้เข้ารับการอบรม 
 

√ 
 
√ 
 
 
 
 
 
 
√ 
 
 
√ 
√ 
 

2.3 ค่าพาหนะ 1) เบิกตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2555  ข้อ 17 
  (1) กรณีใช้ยานพาหนะของส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรม    
หรือยืมจากส่วนราชการอ่ืน ให้เบิกค่าน้ ามันเชื้อเพลิงตามจ่ายจริง 
  (2) กรณีใช้ยานพาหนะประจ าทางหรือเช่าเหมายานพาหนะ      
ให้ จั ด ยานพาหนะ โดยอนุ โ ลมตามสิ ทธิ ข้ า ร าชการตาม             
พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ โดยให้เบิก
เท่าท่ีจ่ายจริงตามความจ าเป็นและประหยัด  
กรณีเป็นการฝึกอบรมบุคคลภายนอก  ให้จัดยานพาหนะตาม 
ตามสิทธิข้าราชการ ต าแหน่ง ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน 
** ไม่สามารถเบิกค่าโดยสารเครื่องบินได้ 
ทั้งนี้ ให้เบิกจ่ายค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงตามความจ าเป็น 
เหมาะสม และประหยัด 
3) หลักฐานการจ่าย  
     3.1 แบบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)  
     3.2 ใบรับรองการจ่ายเงิน  (บก. 111) 
 
 

√ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
√ 
√  



ด้านการเบิกจ่ายเงินกิจกรรมฝึกอบรม หน้า 3 - 6 
 

 

รายการ แนวทางปฏิบัติ Check 
List 

2.4 ค่าเช่าที่พัก 
 

1) เบิกตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2555  ข้อ 16 ให้เบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง       
ไม่เกินอัตราค่าเช่าที่พักตามบัญชีหมายเลข 2 (บาท/วัน/คน) 
 

ประเภทการ
ฝึกอบรม 

ห้องพักคนเดียว ห้องพักคู่ 

บุคคลภายนอก ไม่เกิน 1200 ไม่เกิน 750 
 
หลักเกณฑ์การจัดที่พัก :   
 1) ให้พักรวมกันตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป โดยให้พักห้องคู่ เว้นแต่     
เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมหรือ มีเหตุจ าเป็นไม่อาจพักรวมกับ    
ผู้อ่ืนได้  หัวหน้าส่วนราชการ ที่จัดการฝึกอบรมอาจจัดให้พัก
ห้องพักคนเดียวได้ 
 2) การจัดที่พักให้แก่ประธาน/แขกผู้มีเกียรติ/ผู้ติดตาม และ
วิทยากร ให้พักคนเดียวหรือพักคู่ก็ได้ และเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้
เท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่ก าหนด 
** กรณีส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมไม่จัดที่พักให้ 
1) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่เป็นบุคลากรของรัฐ ให้เบิกจ่ายจาก    
ต้นสังกัด โดยเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตรา   
ค่าเช่าที่พักตามบัญชีหมายเลข 2 
2) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐ ให้ส่วน
ราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกิน   
คนละ 500 ต่อวัน 
(2) หลักฐานการจ่าย  
 2.1 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง 
พ.ศ. 2562 ข้อ 46 และข้อ 48 
 2.2 ใบเสร็จรับเงิน 
 2.3 รายชื่อผู้เข้าพัก Folio 
 2.4  ใบลงทะเบียนผู้เข้ารับการอบรม 

 

√ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
√ 
 
 
√ 
√ 
√ 

2.5 ค่าวัสด ุ
      เอกสารประกอบการอบรม 

1) พรบ. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2) ระเบียบ กค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 

 

√ 
√ 
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ส่วนที่ 4 วิธีการบันทึกบัญชี 

 แนวทางการบันทึกบัญชีในการเบิกจ่ายเงินจากคลังตามโครงการเงินกู้เพ่ือแก้ไขปัญหา เยียวยา 
และฟ้ืนฟูเศรษฐกิจและสังคม ที่ได้รับผลกระทบจากสถานการณ์การระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 
ส าหรับกรมการพัฒนาชุมชน ก าหนดขึ้นเพื่อให้หน่วยเบิกจ่าย 88 หน่วยเบิกจ่าย ทั้งส่วนกลางและส่วนภูมิภาค
(กองคลัง ศูนย์ศึกษาและพัฒนาชุมชน และส านักงานพัฒนาชุมชนจังหวัด) สามารถปฏิบัติงานด้านบัญชี        
ให้เป็นไปในแนวทางเดียวกันและสอดคล้องกับหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินที่กระทรวงการคลังก าหนด และ
ระบบ  GFMIS ในปัจจุบัน โดยมีวิธีการบันทึกบัญชีในการเบิกจ่ายเงินจากคลังตามโครงการเงินกู้เพ่ือแก้ไข
ปัญหา เยียวยา และฟ้ืนฟูเศรษฐกิจและสังคม ที่ได้รับผลกระทบจากสถานการณ์การระบาดของโรคติดเชื้อ 
ไวรัสโคโรนา 2019 ส าหรับกรมการพัฒนาชุมชน ดังนี้ 

1. กรณีจ่ายตรงผู้ขาย 
 1.1 การจ่ายตรงผู้ขายอ้างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 1.2 การจ่ายตรงผู้ขายไม่อ้างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
2. กรณีจ่ายผ่านหน่วยงาน 
3. กรณีล้างบัญชีพักสินทรัพย์เป็นสินทรัพย์หรือค่าใช้จ่าย 
 3.1 การล้างพักสินทรัพยเ์ป็นสินทรัพย์รายตัว 
 3.2 การล้างพักสินทรัพย์เป็นสินทรัพย์รายตัวหลายรายการ (ส่วนประกอบ) 
 3.3 การล้างพักงานระหว่างก่อสร้าง (งานเสร็จภายในปีงบประมาณ) 
 3.4 การล้างพักงานระหว่างก่อสร้าง (งานเสร็จไม่ทันภายในปีงบประมาณ) 
 3.5 การล้างพักสินทรัพย์เป็นค่าใช้จ่าย 
4. กรณีการเบิกเกินส่งคืน 
    4.1 กระบวนการเบิกเกินส่งคืนภายในปีงบประมาณ 
    4.2 กระบวนการเบิกเกินส่งคืนข้ามปีงบประมาณ 

กรณีการบันทึกรายการขอเบิกเงินจากคลังเป็นค่าใช้จ่าย ให้ใช้ชื่อบัญชีค่าใช้จ่ายช่วยเหลือ            
ตามมาตรการของรัฐ รหัสบัญชีแยกประเภท 5107010113 เพ่ือแก้ไขปัญญา เยียวยา และฟ้ืนฟูเศรษฐกิจ
และสังคม ที่ได้รับผลกระทบจากสถานการณ์การระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 และระบุรหัสบัญชี
ย่อยเงินกู้ ค่าใช้จ่ายแผนฟื้นฟูเศรษฐกิจท้องถิ่นและชุมชน C33201 ในช่อง “ข้อความ”  
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วิธีการบันทึกบัญชีในการเบิกจ่ายเงินจากคลังตามโครงการเงินกู้เพื่อแก้ไขปัญหา เยียวยา และฟื้นฟูเศรษฐกิจและสังคม ท่ีได้รับผลกระทบจากสถานการณ์การระบาดของโรคติดเชื้อไวรสัโคโรนา 2019 
การบันทึกบัญชี แบ่งเป็น 4 กรณี ดังนี ้
1. กรณีจ่ายตรงผู้ขาย 
2. กรณีจ่ายผ่านหน่วยงาน 
3. กรณลี้างบัญชีพักสินทรัพยเ์ป็นสินทรัพย์หรือค่าใช้จ่าย 
4. กรณีการเบิกเกินส่งคืน 

1. กรณีจ่ายตรงผู้ขาย  
1.1 การจ่ายตรงผู้ขายอ้างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
    (1) กรณีการส่งมอบงานแน่นอน 

 
หมายเหตุ :  - ชื่อบัญชีและรหัสบญัชีแยกประเภททีใ่ช้ตัวเข้ม หมายถึง ชื่อบัญชแีละรหัสบญัชีแยกประเภทที่หนว่ยงานต้องบันทึกเอง 
               - สามารถศึกษารายละเอยีดได้จากหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว 248 ลงวันที่ 5 มิถุนายน 2563 
               เร่ือง แนวปฏิบัติทางบัญชีการเบิกจ่ายเงินจากคลังตามโครงการเงินกู้เพื่อแก้ไขปัญหา เยียวยา และฟื้นฟูเศรษฐกิจและสังคม ที่ได้รับผลกระทบจากสถานการณ์การระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 

ล าดบั รายการ ค าสั่งงานในระบบ

GFMIS Web Online รหัสบัญชี รหัสบัญชี รหัสบัญชี

1 หนว่ยงานบันทึกใบส่ังซ้ือส่ังจา้ง บส 01

กรณีประเภทการจดัซ้ือจดัจา้งเป็น K (ค่าใช้จา่ย) ไม่บันทึกรายการบัญชี

ให้ระบุรหัสบัญชีย่อยในบัญชีค่าใช้จา่ยช่วยเหลือ

ตามมาตรการของรัฐ เช่น C3xxxx

(รหัสบัญชยี่อย โครงการพัฒนาพ้ืนที่ตน้แบบการพัฒนา

คุณภาพชวีิตตามหลักทฤษฎีใหมป่ระยุกตส์ู่

"โคก หนอง นา โมเดล" ให้ระบุรหัสบัญชยี่อย C33201

โดยให้ระบุในชอ่งรายละเอียดบรรทัดรายการ หรือ

ชอ่งชอ้ความ)

2 หนว่ยงานบันทึกตรวจรับงาน บส 01 เดบิต พักสินทรัพย์ (ระบุประเภท) หรือ 12xxxxxxxx

จะได้ประเภทเอกสาร WE วัสดคุงคลัง หรือ 1105010105

(รหัสบัญชยี่อย โครงการพัฒนาพ้ืนที่ตน้แบบการพัฒนา ค่าใชจ้่าย (ระบุประเภท) หรือ 5xxxxxxxxx

คุณภาพชวีิตตามหลักทฤษฎีใหมป่ระยุกตส์ู่ ค่าใชจ้่ายชว่ยเหลือตามมาตรการของรัฐ 5107010113

"โคก หนอง นา โมเดล" ให้ระบุรหัสบัญชยี่อย C33201  (ระบุรหัสบัญชยี่อย)

โดยให้ระบุในชอ่งรายละเอียดบรรทัดรายการ หรือ เครดิต รับสินค้า / ใบส าคัญ (GR/IR) 2101010103

ชอ่งชอ้ความ)

การบันทึกรายการบัญชี

หน่วยงานเจ้าของโครงการ ((ส านักงานพัฒนาชมุชนจังหวัด (1504)) กรมบัญชกีลาง (9999) ส านักงานบริหารหน้ีสาธารณะ (0309)

ชือ่บัญชี ชือ่บัญชี ชือ่บัญชี
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หมายเหตุ : - สามารถศึกษารายละเอียดได้จากหนังสือกรมบญัชีกลาง ท่ี กค 0410.3/ว 248 ลงวันท่ี 5 มิถนุายน 2563 
        เรื่อง แนวปฏิบัติทางบัญชีการเบิกจ่ายเงินจากคลังตามโครงการเงินกู้เพ่ือแก้ไขปัญหา เยียวยา และฟื้นฟูเศรษฐกจิและสังคม ท่ีได้รบัผลกระทบจากสถานการณ์การระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 

 

 

 

 

ล าดบั รายการ ค าสั่งงานในระบบ

GFMIS Web Online รหัสบัญชี รหัสบัญชี รหัสบัญชี

3 หนว่ยงานบันทึกรายการขอเบิก ZMIRO_KR_TKK/ เดบิต รับสินค้า / ใบส าคัญ (GR/IR) 2101010103

อ้างใบส่ังซ้ือส่ังจา้ง ทข 01 เครดิต เจา้หนีก้ารค้า - หนว่ยงานภาครัฐ 2101010101

หรือ

เจา้หนีก้ารค้า - บุคคลภายนอก 2101010102

4 กรมบัญชีกลางประมวลผลส่ังจา่ยเงิน เดบิต เงินรับฝากของรัฐบาล 2111020101 เดบิต ค่าใช้จา่ยระหว่างหนว่ยงาน 5210010105

ระบบตัดเงินฝากคลังของส านกังานบริหารหนีส้าธารณะ เครดิต รายได้ระหว่างหนว่ยงาน- 4308010105 ปรับเงินฝากคลัง

จะได้ประเภทเอกสาร J0 ปรับเงินฝากคลัง เครดิต เงินฝากคลัง 1101020501

และโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย

4.1 กรณีไม่หักภาษี ณ ที่จา่ย เดบิต เจา้หนีก้ารค้า - หนว่ยงานของรัฐ 2101010101 เดบิต ค่าใช้จา่ยระหว่างหนว่ยงาน- 5210010101

ด้วยจ านวนเงินตามหลักฐานขอเบิกเงิน หรือ กรมบัญชีกลางโอนเงินนอก

จะได้ประเภทเอกสาร PC เจา้หนีก้ารค้า - บุคคลภายนอก 2101010102 งบประมาณให้หนว่ยงาน

เครดิต รายได้ระหว่างหนว่ยงาน - 4307010110 เครดิต เงินฝากส าหรับการจา่ยจาก 1101020201

รับเงินกู้ บัญชีเงินคงคลังบัญชีที่ 2 ให้ผู้ขาย

และประเภทเอกสาร NE เดบิต ค่าใช้จา่ยระหว่างหนว่ยงาน - 5209010110

โอนเงินกู้

เครดิต รายได้ระหว่างหนว่ยงาน- 4308010101

 หนว่ยงานรับเงินนอก

 งบประมาณจากกรมบัญชีกลาง

การบันทึกรายการบัญชี

หน่วยงานเจ้าของโครงการ ((ส านักงานพัฒนาชมุชนจังหวัด (1504)) กรมบัญชกีลาง (9999) ส านักงานบริหารหน้ีสาธารณะ (0309)

ชือ่บัญชี ชือ่บัญชี ชือ่บัญชี
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หมายเหตุ : - สามารถศึกษารายละเอียดได้จากหนังสือกรมบญัชีกลาง ท่ี กค 0410.3/ว 248 ลงวันท่ี 5 มิถุนายน 2563 
                เรื่อง แนวปฏิบัติทางบัญชีการเบิกจ่ายเงินจากคลังตามโครงการเงินกู้เพ่ือแกไ้ขปัญหา เยยีวยา และฟื้นฟูเศรษฐกิจและสังคม ท่ีได้รับผลกระทบจากสถานการณ์การระบาดของโรคตดิเช้ือไวรสัโคโรนา 2019 

 

 

 

 

 

ล าดบั รายการ ค าสั่งงานในระบบ
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4.2 กรณีมีภาษีหัก ณ ที่จา่ย (ถ้าม)ี เดบิต เจา้หนีก้ารค้า - หนว่ยงานภาครัฐ 2101010101 เดบิต ค่าใช้จา่ยระหว่างหนว่ยงาน - กรมบัญชีกลาง 5210010101

ด้วยจ านวนเงินสุทธิหลังหักภาษี ณ ที่จา่ย หรือ  โอนเงินนอกงบประมาณให้หนว่ยงาน

จะได้ประเภทเอกสาร PC เจา้หนีก้ารค้า - บุคคลภายนอก 2101010102 เครดิต เงินฝากส าหรับการจา่ยเงินจาก 1101020201

เครดิต รายได้ระหว่างหนว่ยงาน -  รับเงินกู้ 4307010110  บัญชีเงินคงคลังบัญชีที่ 2 ให้ผู้ขาย

ภาษีหัก ณ ที่จา่ยรอน าส่ง  (ระบุประเภท) 21020401xx

และประเภทเอกสาร NE เดบิต ค่าใช้จา่ยระหว่างหนว่ยงาน - โอนเงินกู้ 5209010110

เครดิต รายได้ระหว่างหนว่ยงาน - 4308010101

 หนว่ยงานรับเงินนอกงบประมาณ

 จากกรมบัญชีกลาง

และกรมสรรพากรรับรู้รายได้ภาษี เดบิต ภาษีหัก ณ ที่จา่ยรอน าส่ง (ระบุประเภท) 21020401xx

จะได้ประเภทเอกสาร JV เครดิต รายได้กระหว่างหนว่ยงาน - รับเงินกู้ 4307010110

และประเภทเอกสาร JR เดบิต ค่าใช้จา่ยระหว่างหนว่ยงาน - กรมบัญชีกลาง 5210010101

 โอนเงินนอกงบประมาณให้หนว่ยงาน

เครดิต รายได้ระหว่างหนว่ยงาน 4308010103

 กรมบัญชีกลางรับเงินรายได้

 แผ่นดินจากหนว่ยงาน

การบันทึกรายการบัญชี

หน่วยงานเจ้าของโครงการ ((ส านักงานพัฒนาชมุชนจังหวัด (1504)) กรมบัญชกีลาง (9999) ส านักงานบริหารหน้ีสาธารณะ (0309)

ชือ่บัญชี ชือ่บัญชี ชือ่บัญชี



วิธีการบันทึกบัญช ี หน้า 4 - 5 
 

 
หมายเหตุ : - สามารถศึกษารายละเอียดได้จากหนังสือกรมบญัชีกลาง ท่ี กค 0410.3/ว 248 ลงวันท่ี 5 มิถุนายน 2563 
      เรื่อง แนวปฏิบัติทางบัญชีการเบิกจ่ายเงินจากคลังตามโครงการเงินกู้เพ่ือแก้ไขปัญหา เยยีวยา และฟื้นฟูเศรษฐกิจและสังคม ท่ีได้รับผลกระทบจากสถานการณ์การระบาดของโรคตดิเช้ือไวรสัโคโรนา 2019 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดบั รายการ ค าสั่งงานในระบบ
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กรมสรรพากร

เดบิต ค่าใช้จา่ยระหว่างหนว่ยงาน - หนว่ยงานโอนเงิน 5210010103

 รายได้แผ่นดินให้กรมบัญชีกลาง

เครดิต รายได้ภาษีเงินได้ (ระบุประเภท) 41010101xx

 

และประเภทเอกสาร NE เดบิต ค่าใช้จา่ยระหว่างหนว่ยงาน - โอนเงินกู้ 5209010110

เครดิต รายได้ระหว่างหนว่ยงาน - 4308010101

 หนว่ยงานรับเงินนอก

 งบประมาณจากกรมบัญชีกลาง

การบันทึกรายการบัญชี

หน่วยงานเจ้าของโครงการ ((ส านักงานพัฒนาชมุชนจังหวัด (1504)) กรมบัญชกีลาง (9999) ส านักงานบริหารหน้ีสาธารณะ (0309)

ชือ่บัญชี ชือ่บัญชี ชือ่บัญชี



วิธีการบันทึกบัญช ี หน้า 4 - 6 
 

(2) กรณีส่งมอบงานไม่แน่นอน 

 
หมายเหตุ : - สามารถศึกษารายละเอียดได้จากหนังสือกรมบญัชีกลาง ท่ี กค 0410.3/ว 248 ลงวันท่ี 5 มิถุนายน 2563 
       เรื่อง แนวปฏิบัติทางบัญชีการเบิกจ่ายเงินจากคลังตามโครงการเงินกู้เพ่ือแก้ไขปัญหา เยยีวยา และฟื้นฟูเศรษฐกิจและสังคม ท่ีได้รับผลกระทบจากสถานการณ์การระบาดของโรคตดิเช้ือไวรสัโคโรนา 2019 

 

 

 

ล าดบั รายการ ค าสั่งงานในระบบ
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1 หนว่ยงานบันทึกใบส่ังซ้ือส่ังจา้ง บส 01 ไม่บันทึกรายการบัญชี

กรณีประเภทการจดัซ้ือจดัจา้งเป็น K (ค่าใช้จา่ย)

ให้ระบุรหัสบัญชีย่อย ในบัญชีค่าใช้จา่ยช่วยเหลือตาม-

มาตรการของรัฐ เช่น C3xxxx

(รหัสบัญชีย่อย โครงการพัฒนาพื้นที่ต้นแบบการพัฒนา

คุณภาพชีวิตตามหลักทฤษฎีใหม่ประยุกต์สู่

"โคก หนอง นา โมเดล" ให้ระบุรหัสบัญชีย่อย C33201)

2 หนว่ยงานบันทึกรายการขอเบิก ZMIRO_KR_TKK/ เดบิต พักสินทรัพย์ (ระบุประเภท) หรือ 12xxxxxxxx

อ้างใบส่ังซ้ือส่ังจา้ง ทข 11 วัสดคุงคลัง หรือ 1105010105

(รหัสบัญชยี่อย โครงการพัฒนาพ้ืนที่ตน้แบบการพัฒนา ค่าใชจ้่าย (ระบุประเภท) หรือ 5xxxxxxxxx

คุณภาพชวีิตตามหลักทฤษฎีใหมป่ระยุกตส์ู่ ค่าใชจ้่ายชว่ยเหลือตามมาตรการของรัฐ 5107010113

"โคก หนอง นา โมเดล" ให้ระบุรหัสบัญชยี่อย C33201 (ระบุรหัสบัญชยี่อย)

โดยให้ระบุในชอ่งรายละเอียดบรรทัดรายการ หรือ เครดิต เจา้หนีก้ารค้า - หนว่ยงานภาครัฐ 2101010101

ชอ่งชอ้ความ) หรือ 2101010102

เจา้หนีก้ารค้า - บุคคลภายนอก

3 กรมบัญชีกลางประมวลผลส่ังจา่ยเงิน

ระบบตัดเงินฝากคลังของส านกังาน เดบิต เงินรับฝากของรัฐบาล 2111020101 เดบิต ค่าใช้จา่ยระหว่างหนว่ยงาน -  ปรับเงินฝากคลัง 5210010105

บริหารหนีส้าธารณะ เครดิต รายได้ระหว่างหนว่ยงาน - ปรับเงินฝากคลัง 4308010105 เครดิต เงินฝากคลัง 1101020501

จะได้ประเภทเอกสาร J0

การบันทึกรายการบัญชี

หน่วยงานเจ้าของโครงการ ((ส านักงานพัฒนาชมุชนจังหวัด (1504)) กรมบัญชกีลาง (9999) ส านักงานบริหารหน้ีสาธารณะ (0309)

ชือ่บัญชี ชือ่บัญชี ชือ่บัญชี



วิธีการบันทึกบัญช ี หน้า 4 - 7 
 

 
หมายเหตุ : - สามารถศึกษารายละเอียดได้จากหนังสือกรมบญัชีกลาง ท่ี กค 0410.3/ว 248 ลงวันท่ี 5 มิถุนายน 2563 

    เรื่อง แนวปฏิบัติทางบัญชีการเบิกจ่ายเงินจากคลังตามโครงการเงินกู้เพ่ือแก้ไขปัญหา เยยีวยา และฟื้นฟูเศรษฐกิจและสังคม ท่ีได้รับผลกระทบจากสถานการณ์การระบาดของโรคตดิเช้ือไวรสัโคโรนา 2019 
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และโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย

3.1 กณีไม่มีภาษีหัก ณ ที่จา่ย เดบิต เจา้หนีก้ารค้า - หนว่ยงานภาครัฐ 2101010101 เดบิต ค่าใช้จา่ยระหว่างหนว่ยงาน - 5210010101

ด้วยจ านวนเงินตามหลักฐานขอเบิกเงิน หรือ  กรมบัญชีกลางโอนเงินนอก

จะได้ประเภทเอกสาร PC เจา้หนีก้ารค้า - บุคคลภายนอก 2101010102  งบประมาณให้หนว่ยงาน

เครดิต รายได้ระหว่างหนว่ยงาน - 4307010110 เครดิต เงินฝากส าหรับการจา่ยเงินจาก 1101020201

 รับเงินกู้  บัญชีเงินคงคลังบัญชีที่ 2  ให้ผู้ขาย

และประเภทเอกสาร NE เดบิต ค่าใช้จา่ยระหว่างหนว่ยงาน - โอนเงินกู้ 5209010110

เครดิต รายได้ระหว่างหนว่ยงาน - 4308010101

 หนว่ยงานรับเงินนอก

 งบประมาณจากกรมบัญชีกลาง

3.2 กรณีมีภาษีหัก ณ ที่จา่ย (ถ้าม)ี เดบิต เจา้หนีก้ารค้า - หนว่ยงานภาครัฐ 2101010101 เดบิต ค่าใช้จา่ยระหว่างหนว่ยงาน - 5210010101

ด้วยจ านวนเงินสุทธิหลังหักภาษี ณ ที่จา่ย หรือ  กรมบัญชีกลางโอนเงินนอก

จะได้ประเภทเอกสาร PC เจา้หนีก้ารค้า - บุคคลภายนอก 2101010102  งบประมาณให้หนว่ยงาน

เครดิต รายได้ระหว่างหนว่ยงาน - 4307010110 เครดิต เงินฝากส าหรับการจา่ยเงินจาก 1101020201

 รับเงินกู้  บัญชีเงินคงคลังบัญชีที่ 2

ภาษีหัก ณ ที่จา่ยรอน าส่ง 21020401xx  ให้ผู้ขาย

 (ระบุประเภท)

การบันทึกรายการบัญชี

หน่วยงานเจ้าของโครงการ ((ส านักงานพัฒนาชมุชนจังหวัด (1504)) กรมบัญชกีลาง (9999) ส านักงานบริหารหน้ีสาธารณะ (0309)

ชือ่บัญชี ชือ่บัญชี ชือ่บัญชี



วิธีการบันทึกบัญช ี หน้า 4 - 8 
 

 
หมายเหตุ : - สามารถศึกษารายละเอียดได้จากหนังสือกรมบญัชีกลาง ท่ี กค 0410.3/ว 248 ลงวันท่ี 5 มิถุนายน 2563 
       เรื่อง แนวปฏิบัติทางบัญชีการเบิกจ่ายเงินจากคลังตามโครงการเงินกู้เพ่ือแก้ไขปัญหา เยยีวยา และฟื้นฟูเศรษฐกิจและสังคม ท่ีได้รับผลกระทบจากสถานการณ์การระบาดของโรคตดิเช้ือไวรสัโคโรนา 2019 
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และประเภทเอกสาร NE เดบิต ค่าใช้จา่ยระหว่างหนว่ยงาน -  โอนเงินกู้ 5209010110

เครดิต รายได้ระหว่างหนว่ยงาน - 4308010101

 หนว่ยงานรับเงินนอก

 งบประมาณจากกรมบัญชีกลาง

และกรมสรรพากรรับรู้รายได้ภาษี เดบิต ภาษีหัก ณ ที่จา่ยรอน าส่ง  (ระบุประเภท) 21020401xx

จะได้ประเภทเอกสาร JV เครดิต รายได้ระหว่างหนว่ยงาน - รับเงินกู้ 4307010110

และประเภทเอกสาร JR เดบิต ค่าใช้จา่ยระหว่างหนว่ยงาน - 5210010101

 กรมบัญชีกลางโอนเงินนอก

 งบประมาณให้หนว่ยงาน

เครดิต รายได้ระหว่างหนว่ยงาน - 4308010103

 กรมบัญชีกลางรับเงินรายได้

 แผ่นดินจากหนว่ยงาน

กรมสรรพากร

เดบิต ค่าใช้จา่ยระหว่างหนว่ยงาน - หนว่ยงานโอนเงิน 5210010103

 รายได้แผ่นดินให้กรมบัญชีกลาง

เครดิต รายได้ภาษีเงินได้  (ระบุประเภท) 41010101xx

การบันทึกรายการบัญชี

หน่วยงานเจ้าของโครงการ ((ส านักงานพัฒนาชมุชนจังหวัด (1504)) กรมบัญชกีลาง (9999) ส านักงานบริหารหน้ีสาธารณะ (0309)

ชือ่บัญชี ชือ่บัญชี ชือ่บัญชี
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                 เรื่อง แนวปฏิบัติทางบัญชีการเบิกจ่ายเงินจากคลังตามโครงการเงินกู้เพื่อแก้ไขปัญหา เยียวยา และฟื้นฟเูศรษฐกิจและสังคม ท่ีได้รบัผลกระทบจากสถานการณ์การระบาดของโรคติดเชื้อไวรสัโคโรนา 2019 
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และประเภทเอกสาร NE เดบิต ค่าใช้จา่ยระหว่างหนว่ยงาน - 5209010110

 โอนเงินกู้

เครดิต รายได้ระหว่างหนว่ยงาน - 4308010101

 หนว่ยงานรับเงินนอก

 งบประมาณจากกรมบัญชีกลาง

การบันทึกรายการบัญชี

หน่วยงานเจ้าของโครงการ ((ส านักงานพัฒนาชมุชนจังหวัด (1504)) กรมบัญชกีลาง (9999) ส านักงานบริหารหน้ีสาธารณะ (0309)

ชือ่บัญชี ชือ่บัญชี ชือ่บัญชี
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1.2 การจ่ายตรงผู้ขายไม่อ้างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 
หมายเหตุ : - สามารถศึกษารายละเอียดได้จากหนังสือกรมบญัชีกลาง ท่ี กค 0410.3/ว 248 ลงวันท่ี 5 มิถุนายน 2563 

    เรื่อง แนวปฏิบัติทางบัญชีการเบิกจ่ายเงินจากคลังตามโครงการเงินกู้เพ่ือแก้ไขปัญหา เยยีวยา และฟื้นฟูเศรษฐกิจและสังคม ท่ีได้รับผลกระทบจากสถานการณ์การระบาดของโรคตดิเช้ือไวรสัโคโรนา 2019 

 

 

 

 

ล าดบั รายการ ค าสั่งงานในระบบ

GFMIS Web Online รหัสบัญชี รหัสบัญชี รหัสบัญชี

1 หนว่ยงานบันทึกการต้ังเบิกจา่ยตรง ไม่อ้างใบส่ังซ้ือส่ังจา้ง ZFB60_KS_TKK/ เดบิต พักสินทรัพย์ (ระบุประเภท) หรือ 12xxxxxxxx

ให้ระบุรหัสบัญชีย่อย ในบัญชีค่าใช้จา่ย ทข 02 วัสดคุงคลัง หรือ 1105010105

ช่วยเหลือตามมาตรการของรัฐ เช่น C3xxxx ค่าใชจ้่าย (ระบุประเภท) หรือ 5xxxxxxxxx

(รหัสบัญชยี่อย โครงการพัฒนาพ้ืนที่ตน้แบบการพัฒนา ค่าใชจ้่ายชว่ยเหลือตามมาตรการรัฐ 5107010113

คุณภาพชวีิตตามหลักทฤษฎีใหมป่ระยุกตส์ู่  (ระบุรหัสบัญชยี่อย)

"โคก หนอง นา โมเดล" ให้ระบุรหัสบัญชยี่อย C33201 เครดิต เจา้หนีก้ารค้า - หนว่ยงานภาครัฐ 2101010101

โดยให้ระบุในชอ่งรายละเอียดบรรทัดรายการ หรือ หรือ

ชอ่งชอ้ความ) เจา้หนีก้ารค้า - บุคคลภายนอก 2101010102

2 กรมบัญชีกลางประมวลผลส่ังจา่ยเงิน

ระบบตัดเงินฝากคลังของส านกังาน เดบิต เงินรับฝากของรัฐบาล 2111020101 เดบิต ค่าใช้จา่ยระหว่างหนว่ยงาน -  ปรับเงินฝากคลัง 5210010105

บริหารหนีส้าธารณะ เครดิต รายได้ระหว่างหนว่ยงาน -  ปรับเงินฝากคลัง 4308010105 เครดิต เงินฝากคลัง 1101020501

จะได้ประเภทเอกสาร J0

และโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย เดบิต เจา้หนีก้ารค้า - หนว่ยงานภาครัฐ 2101010101 เดบิต ค่าใช้จา่ยระหว่างหนว่ยงาน - 5210010101

2.1 กรณีไม่มีภาษีหัก ณ ที่จา่ย หรือ  กรมบัญชีกลางโอนเงินนอก

ด้วยจ านวนเงินตามหลักฐานขอเบิกเงิน เจา้หนีก้ารค้า - บุคคลภายนอก 2101010102  งบประมาณให้หนว่ยงาน

จะได้ประเภทเอกสาร PC เครดิต รายได้ระหว่างหนว่ยงาน - รับเงินกู้ 4307010110 เครดิต เงินฝากส าหรับการจา่ยเงินจาก 1101020201

 บัญชีเงินคงคลังบัญชีที่ 2  ให้ผู้ขาย

การบันทึกรายการบัญชี

หน่วยงานเจ้าของโครงการ ((ส านักงานพัฒนาชมุชนจังหวัด (1504)) กรมบัญชกีลาง (9999) ส านักงานบริหารหน้ีสาธารณะ (0309)

ชือ่บัญชี ชือ่บัญชี ชือ่บัญชี
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หมายเหตุ : - สามารถศึกษารายละเอียดได้จากหนังสือกรมบญัชีกลาง ท่ี กค 0410.3/ว 248 ลงวันท่ี 5 มิถุนายน 2563 
                เรื่อง แนวปฏิบัติทางบัญชีการเบิกจ่ายเงินจากคลังตามโครงการเงินกู้เพ่ือแกไ้ขปัญหา เยยีวยา และฟื้นฟูเศรษฐกิจและสังคม ท่ีได้รับผลกระทบจากสถานการณ์การระบาดของโรคตดิเช้ือไวรสัโคโรนา 2019 

 

 

 

 

 

ล าดบั รายการ ค าสั่งงานในระบบ

GFMIS Web Online รหัสบัญชี รหัสบัญชี รหัสบัญชี

และประเภทเอกสาร NE เดบิต ค่าใช้จา่ยระหว่างหนว่ยงาน -  โอนเงินกู้ 5209010110

เครดิต รายได้ระหว่างหนว่ยงาน - 4308010101

 หนว่ยงานรับเงินนอก

 งบประมาณจากกรมบัญชีกลาง

2.2 กรณีมีภาษีหัก ณ ที่จา่ย (ถ้าม)ี เดบิต เจา้หนีก้ารค้า - หนว่ยงานภาครัฐ 2101010101 เดบิต ค่าใช้จา่ยระหว่างหนว่ยงาน - 5210010101

ด้วยจ านวนเงินสุทธิหลังหักภาษี ณ ที่จา่ย หรือ  กรมบัญชีกลางโอนเงินนอก

จะได้ประเภทเอกสาร PC เจา้หนีก้ารค้า - บุคคลภายนอก 2101010102  งบประมาณให้หนว่ยงาน

เครดิต รายได้ระหว่างหนว่ยงาน -  รับเงินกู้ 4307010110 เครดิต เงินฝากส าหรับการจา่ยเงินจาก 1101020201

ภาษีหัก ณ ที่จา่ยรอน าส่ง  (ระบุประเภท) 21020401xx  บัญชีเงินคงคลังบัญชีที่ 2  ให้ผู้ขาย

และประเภทเอกสาร NE เดบิต ค่าใช้จา่ยระหว่างหนว่ยงาน -  โอนเงินกู้ 5209010110

เครดิต รายได้ระหว่างหนว่ยงาน - 4308010101

 หนว่ยงานรับเงินนอก

 งบประมาณจากกรมบัญชีกลาง

และกรมสรรพากรรับรู้รายได้ภาษี เดบิต ภาษีหัก ณ ที่จา่ยรอน าส่ง  (ระบุประเภท) 21020401xx

จะได้ประเภทเอกสาร JV เครดิต รายได้ระหว่างหนว่ยงาน - รับเงินกู้ 4307010110

การบันทึกรายการบัญชี

หน่วยงานเจ้าของโครงการ ((ส านักงานพัฒนาชมุชนจังหวัด (1504)) กรมบัญชกีลาง (9999) ส านักงานบริหารหน้ีสาธารณะ (0309)

ชือ่บัญชี ชือ่บัญชี ชือ่บัญชี



วิธีการบันทึกบัญช ี หน้า 4 - 12 
 

 
หมายเหตุ : - สามารถศึกษารายละเอียดได้จากหนังสือกรมบญัชีกลาง ท่ี กค 0410.3/ว 248 ลงวันท่ี 5 มิถุนายน 2563 

     เรื่อง แนวปฏิบัติทางบัญชีการเบิกจ่ายเงินจากคลังตามโครงการเงินกู้เพ่ือแก้ไขปัญหา เยยีวยา และฟื้นฟูเศรษฐกิจและสังคม ที่ได้รับผลกระทบจากสถานการณ์การระบาดของโรคตดิเช้ือไวรสัโคโรนา 2019 

 

 

 

 

 

 

ล าดบั รายการ ค าสั่งงานในระบบ

GFMIS Web Online รหัสบัญชี รหัสบัญชี รหัสบัญชี

และประเภทเอกสาร JR เดบิต ค่าใช้จา่ยระหว่างหนว่ยงาน - 5210010101

 กรมบัญชีกลางโอนเงินนอก

 งบประมาณให้หนว่ยงาน

เครดิต รายได้ระหว่างหนว่ยงาน - 4308010103

 กรมบัญชีกลางรับเงินรายได้

 แผ่นดินจากหนว่ยงาน

กรมสรรพากร

เดบิต ค่าใช้จา่ยระหว่างหนว่ยงาน - 5210010103

 หนว่ยงานโอนเงินรายได้

 แผ่นดินให้กรมบัญชีกลาง

เครดิต รายได้ภาษีเงินได้  (ระบุประเภท) 41010101xx

และประเภทเอกสาร NE เดบิต ค่าใช้จา่ยระหว่างหนว่ยงาน - โอนเงินกู้ 5209010110

เครดิต รายได้ระหว่างหนว่ยงาน - 4308010101

 หนว่ยงานรับเงินนอก

 งบประมาณจากกรมบัญชีกลาง

การบันทึกรายการบัญชี

หน่วยงานเจ้าของโครงการ ((ส านักงานพัฒนาชมุชนจังหวัด (1504)) กรมบัญชกีลาง (9999) ส านักงานบริหารหน้ีสาธารณะ (0309)

ชือ่บัญชี ชือ่บัญชี ชือ่บัญชี
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2. กรณีจ่ายผ่านหน่วยงาน 

 
หมายเหตุ : - สามารถศึกษารายละเอียดได้จากหนังสือกรมบญัชีกลาง ท่ี กค 0410.3/ว 248 ลงวันท่ี 5 มิถุนายน 2563 

     เรื่อง แนวปฏิบัติทางบัญชีการเบิกจ่ายเงินจากคลังตามโครงการเงินกู้เพ่ือแก้ไขปัญหา เยยีวยา และฟื้นฟูเศรษฐกิจและสังคม ท่ีได้รับผลกระทบจากสถานการณ์การระบาดของโรคตดิเช้ือไวรสัโคโรนา 2019 

 

 

 

 

ล าดบั รายการ ค าสั่งงานในระบบ

GFMIS Web Online รหัสบัญชี รหัสบัญชี รหัสบัญชี

1 หนว่ยงานบันทึกการต้ังเบิกจา่ยผ่าน ZFB60_KQ_TKK/ เดบิต พักสินทรัพย์ (ระบุประเภท) หรือ 12xxxxxxxx

หนว่ยงาน ไม่อ้างใบส่ังซ้ือส่ังจา้ง ทข 02 วัสดคุงคลัง หรือ 1105010105

ให้ระบุรหัสบัญชีย่อย ในบัญชีค่าใช้จา่ย ค่าใชจ้่าย (ระบุประเภท) หรือ 5xxxxxxxxx

ช่วยเหลือตามมาตรการของรัฐ เช่น C3xxxx ค่าใชจ้่ายชว่ยเหลือตามมาตรการของรัฐ 5107010113

(รหัสบัญชีย่อย โครงการพัฒนาพื้นที่ต้นแบบการพัฒนา  (ระบุรหัสบัญชยี่อย)

คุณภาพชีวิตตามหลักทฤษฎีใหม่ประยุกต์สู่ เครดิต เจา้หนีก้ารค้า - บุคคลภายนอก 2101010102

"โคก หนอง นา โมเดล" ให้ระบุรหัสบัญชีย่อย C33201 หรือ

โดยให้ระบุในช่องรายละเอียดบรรทัดรายการ หรือ ใบส าคัญค้างจา่ย 2102040102

ช่องช้อความ)

ระบบเกิดรายการบัญชีอัตโนมัติ เดบิต ค้างรับจากกรมบัญชีกลาง 1102050124 เดบิต ค่าใช้จา่ยระหว่างหนว่ยงาน - กรมบัญชีกลางโอน 5210010101

จากการบันทึกต้ังเบิก เครดิต รายได้ระหว่างหนว่ยงาน -  รับเงินกู้ 4307010110  โอนเงินนอกงบประมาณให้ส่วนราชการ

จะได้ประเภทเอกสาร KY เครดิต ค้างจา่ยส่วนราชการ 2116010102

และประเภทเอกสาร NE เดบิต ค่าใช้จา่ยระหว่างหนว่ยงาน - โอนเงินกู้ 5209010110

เครดิต รายได้ระหว่างหนว่ยงาน - 4308010101

 หนว่ยงานรับเงินนอก

 งบประมาณจากกรมบัญชีกลาง

การบันทึกรายการบัญชี

หน่วยงานเจ้าของโครงการ ((ส านักงานพัฒนาชมุชนจังหวัด (1504)) กรมบัญชกีลาง (9999) ส านักงานบริหารหน้ีสาธารณะ (0309)

ชือ่บัญชี ชือ่บัญชี ชือ่บัญชี
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หมายเหตุ : - สามารถศึกษารายละเอียดได้จากหนังสือกรมบญัชีกลาง ท่ี กค 0410.3/ว 248 ลงวันท่ี 5 มิถุนายน 2563 

     เรื่อง แนวปฏิบัติทางบัญชีการเบิกจ่ายเงินจากคลังตามโครงการเงินกู้เพ่ือแก้ไขปัญหา เยยีวยา และฟื้นฟูเศรษฐกิจและสังคม ท่ีได้รับผลกระทบจากสถานการณ์การระบาดของโรคตดิเช้ือไวรสัโคโรนา 2019 

 

 

 

 

ล าดบั รายการ ค าสั่งงานในระบบ

GFMIS Web Online รหัสบัญชี รหัสบัญชี รหัสบัญชี

2 กรมบัญชีกลางประมวลผลส่ังจา่ยเงิน

ระบบตัดเงินฝากคลังของส านกังาน เดบิต เงินรับฝากของรัฐบาล 2111020101 เดบิต ค่าใช้จา่ยระหว่างหนว่ยงาน -  ปรับเงินฝากคลัง 5210010105

บริหารหนีส้าธารณะ จะได้ประเภทเอกสาร J0 เครดิต รายได้ระหว่างหนว่ยงาน - ปรับเงินฝากคลัง 4308010105 เครดิต เงินฝากคลัง 1101020501

และโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของหนว่ยงาน เดบิต เงินฝากธนาคารรับจากคลัง (เงินกู้) 1101020605 เดบิต ค้างจา่ยส่วนราชการ 2116010102

เจา้ของโครงการ ชื่อบัญชี "ชื่อหนว่ยงาน (โครงการเงินกู้ เครดิต ค้างรับจากกรมบัญชีกลาง 1102050124 เครดิต เงินฝากส าหรับการจา่ยเงินจาก 1101020202

เพื่อแก้ไขปัยหา COVID-19)"  บัญชีเงินคงคลังบัญชีที่ 2  ให้ส่วนราชการ

จะได้ประเภทเอกสาร PY

3 หนว่ยงานจา่ยเงินจากบัญชีธนาคาร

ชื่อบัญชี "ชื่อหนว่ยงาน (โครงการเงินกู้

เพื่อแก้ไขปัญหา COVID-19)" ให้ผู้มีสิทธิรับเงิน

ให้บันทึกการจ่ายเงนิแก่ผู้มสีิทธริับเงนิ

3.1 กรณีไม่มีภาษีหัก ณ ที่จา่ย ZF_53_PM/ เดบิต ใบส าคัญค้างจา่ย หรือ 2102040102

ด้วยจ านวนเงินตามหลักฐานขอเบิกเงิน ขจ 05 เจา้หนีก้ารค้า - บุคคลภายนอก 2101010102

จะได้ประเภทเอกสาร PM เครดิต เงินฝากธนาคารรับเงินจากคลัง (เงินกู้) 1101020605

3.2 กรณีมีภาษีหัก ณ ที่จา่ย (ถ้าม)ี ZF_53_PM/ เดบิต ใบส าคัญค้างจา่ย หรือ 2102040102

ด้วยจ านวนเงินสุทธิหลังหักภาษี ณ ที่จา่ย ขจ 05 เจา้หนีก้ารค้า - บุคคลภายนอก 2101010102

จะได้ประเภทเอกสาร PM เครดิต เงินฝากธนาคารรับจากคลัง (เงินกู้) 1101020605

ภาษีหัก ณ ที่จา่ยรอน าส่ง  (ระบุประเภท) 21020401xx

การบันทึกรายการบัญชี

หน่วยงานเจ้าของโครงการ ((ส านักงานพัฒนาชมุชนจังหวัด (1504)) กรมบัญชกีลาง (9999) ส านักงานบริหารหน้ีสาธารณะ (0309)

ชือ่บัญชี ชือ่บัญชี ชือ่บัญชี
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และกรมสรรพากรรับรู้รายได้ภาษี เดบิต ภาษีหัก ณ ที่จา่ยรอน าส่ง  (ระบุประเภท) 21020401xx

จะได้ประเภทเอกสาร JV เครดิต รายได้ระหว่างหนว่ยงาน - รับเงินกู้ 4307010110

และประเภทเอกสาร JR เดบิต ค่าใช้จา่ยระหว่างหนว่ยงาน - 5210010101

 กรมบัญชีกลางโอนเงินนอก

 งบประมาณให้หนว่ยงาน

เครดิต รายได้ระหว่างหนว่ยงาน - 4308010103

 กรมบัญชีกลางรับเงินรายได้

 แผ่นดินจากหนว่ยงาน

กรมสรรพากร

เดบิต ค่าใช้จา่ยระหว่างหนว่ยงาน - 5210010103

 หนว่ยงานโอนเงินรายได้

 แผ่นดินให้กรมบัญชีกลาง

เครดิต รายได้ภาษีเงินได้  (ระบุประเภท) 41010101xx

และประเภทเอกสาร NE เดบิต ค่าใช้จา่ยระหว่างหนว่ยงาน -  โอนเงินกู้ 5209010110

เครดิต รายได้ระหว่างหนว่ยงาน - 4308010101

 หนว่ยงานรับเงินนอก

 งบประมาณจากกรมบัญชีกลาง

การบันทึกรายการบัญชี

หน่วยงานเจ้าของโครงการ ((ส านักงานพัฒนาชมุชนจังหวัด (1504)) กรมบัญชกีลาง (9999) ส านักงานบริหารหน้ีสาธารณะ (0309)

ชือ่บัญชี ชือ่บัญชี ชือ่บัญชี
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3. กรณีล้างบัญชีพักสินทรัพย์เป็นสินทรัพย์หรือค่าใช้จ่าย 
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3.1 การล้างพักสินทรัพย์เป็นสินทรัพย์รายตวั

(1) การสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ AS01/ สท 01 ไม่บันทึกรายการบัญชี

(2) ล้างพักสินทรัพย์เป็นสินทรัพย์รายตัว F-04 (AA) / เดบิต สินทรัพย์ (ระบุประเภท) 12xxxxxxxx

สท 13 เครดิต พักสินทรัพย์ (ระบุประเภท) 12xxxxxxxx

ประเภทเอกสาร AA

3.2 การล้างพักสินทรัพย์เป็นสินทรัพย์รายตัว

หลายรายการ (ส่วนประกอบ)

(1) การสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์

 - สร้างรหัสสินทรัพย์หลัก AS01/ สท 01 ไม่บันทึกรายการบัญชี

 - สร้างรหัสสินทรัพย์ย่อย AS11/ สท 11 ไม่บันทึกรายการบัญชี

(สินทรัพย์ที่เป็นส่วนประกอบ)

(2) ล้างพักสินทรัพย์เป็นสินทรัพย์รายตัว F-04 (AA) / เดบิต สินทรัพย์ (ระบุประเภท) 12xxxxxxxx

สท 13  (รหัสสินทรัพย์หลัก)

ประเภทเอกสาร AA สินทรัพย์ (ระบุประเภท) 12xxxxxxxx

 (รหัสสินทรัพย์ย่อย) (ถ้ามี)

เครดิต พักสินทรัพย์ (ระบุประเภท) 12xxxxxxxx

การบันทึกรายการบัญชี

หน่วยงานเจ้าของโครงการ ((ส านักงานพัฒนาชมุชนจังหวัด (1504)) กรมบัญชกีลาง (9999) ส านักงานบริหารหน้ีสาธารณะ (0309)

ชือ่บัญชี ชือ่บัญชี ชือ่บัญชี
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3.3 การล้างพักงานระหว่างก่อสร้าง

(งานเสร็จภายในปีงบประมาณ)

(1) การสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์

 - สร้างรหัสสินทรัพย์หลัก AS01/ สท 01 ไม่บันทึกรายการบัญชี

 - สร้างรหัสสินทรัพย์ย่อย AS11/ สท 11 ไม่บันทึกรายการบัญชี

((สินทรัพย์ที่เป็นส่วนประกอบ) (ถ้าม)ี)

(2) ล้างบัญชีพักงานระหว่างก่อสร้าง F-04 (AA) / เดบิต สินทรัพย์ (ระบุประเภท)  (รหัสสินทรัพย์หลัก) 12xxxxxxxx

เป็นสินทรัพย์รายตัว เมื่อส่งมอบงาน สท 13 สินทรัพย์ (ระบุประเภท)  (รหัสสินทรัพย์ย่อย) (ถ้าม)ี 12xxxxxxxx

งวดสุดท้ายแล้ว ประเภทเอกสาร AA เครดิต พักงานระหว่างก่อสร้าง 1211010102

3.4 การล้างพักงานระหว่างก่อสร้าง

(งานเสร็จไมท่ันภายในปีงบประมาณ)

(1) การสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ AS01/ สท 01 ไม่บันทึกรายการบัญชี

ระบุหมวดสินทรัพย์เป็น 12110100

(งานระหว่างท า) จะได้เลขสินทรัพย์

ขึ้นต้นด้วย 8 (8xxxxxxxxxx)

(2) ล้างบัญชีพักงานระหว่างก่อสร้าง F-04 (AA) / เดบิต งานระหว่างก่อสร้าง 1211010101

เป้นบัญชีงานระหว่างก่อสร้าง สท 13 เครดิต พักงานระหว่างก่อสร้าง 1211010102

ประเภทเอกสาร AA

การบันทึกรายการบัญชี

หน่วยงานเจ้าของโครงการ ((ส านักงานพัฒนาชมุชนจังหวัด (1504)) กรมบัญชกีลาง (9999) ส านักงานบริหารหน้ีสาธารณะ (0309)

ชือ่บัญชี ชือ่บัญชี ชือ่บัญชี
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(3) ล้างบัญชีงานระหว่างก่อสร้าง

เป็นสินทรัพย์รายตัว เมื่อส่งมอบงาน

งวดสุดท้ายแล้ว

(3.1) การสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์

 - สร้างรหัสสินทรัพย์หลัก AS01/ สท 01 ไม่บันทึกรายการบัญชี

 - สร้างรหัสสินทรัพย์ย่อย AS11/ สท 11 ไม่บันทึกรายการบัญชี

((สินทรัพย์ที่เป็นส่วนประกอบ) (ถ้าม)ี)

(3.2) ก าหนดกฎการกระจายการโอน AIAB/ ไม่บันทึกรายการบัญชี

เพื่อระบุอัตราร้อยละ (%) ของมูลค่า สท 14

สินทรัพย์ระหว่างก่อสร้างที่จะท าการโอนเป็นสินทรัพย์

(3.3) การบันทึกการโอนงานระหว่าง AIBU/ เดบิต สินทรัพย์ (ระบุประเภท)  (รหัสสินทรัพย์หลัก) 12xxxxxxxx

ก่อสร้างเป็นสินทรัพย์ สท 15 สินทรัพย์ (ระบุประเภท) 12xxxxxxxx

 (รหัสสินทรัพย์ย่อย) (ถ้ามี)

เครดิต งานะหว่างก่อสร้าง 1211010102

3.5 การล้างพักสินทรัพย์เป็นค่าใชจ้่าย F-04 (JV)/ เดบิต ค่าใชจ้่าย (ระบุประเภท) 5xxxxxxxxx

สท 13 ค่าจัดหาสินทรัพย์มลูค่าต่ ากว่าเกณฑ์ 5104030206

ประเภทเอกสาร JV เครดติ พักสินทรัพย์ (ระบุประเภท) 12xxxxxxxx

การบันทึกรายการบัญชี

หน่วยงานเจ้าของโครงการ ((ส านักงานพัฒนาชมุชนจังหวัด (1504)) กรมบัญชกีลาง (9999) ส านักงานบริหารหน้ีสาธารณะ (0309)

ชือ่บัญชี ชือ่บัญชี ชือ่บัญชี
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4. กรณกีารเบิกเกินส่งคืน 
เมื่อหน่วยงานของรัฐที่ได้รับการจัดสรรเงินตามโครงการฯ บันทึกรายการขอเบิกเงินแล้ว ไม่ได้จ่ายภายในเวลาที่ก าหนดหรือจ่ายไม่หมดหรือได้รับเงินคืน ต้องน าเงินดังกล่าว 

ส่งคืนคลังเป็นเงินเบิกเกินส่งคืน โดยเลือกประเภทของเงินที่น าส่งเป็นเงินฝากคลัง และบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืน ดังนี้ 
 
4.1 กระบวนการเบิกเกินส่งคืนภายในปีงบประมาณ 

 
 
หมายเหตุ :  - ช่ือบัญชีและรหสับญัชีแยกประเภทที่ใช้ตัวเข้ม หมายถึง ช่ือบัญชีและรหัสบญัชีแยกประเภทที่หน่วยงานต้องบันทึกเอง 
                - สามารถศึกษารายละเอียดจากหนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0409.3/ว 358 ลงวันท่ี 4 ตุลาคม 2554 เรื่อง คู่มือการปฏบิัติงานกระบวนการเบิกเกินส่งคืนผ่าน GFMIS Web Online 
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(1) การบันทึกรับเงินเบิกเกินส่งคืน ZGL_BD4 เดบิต เงนิสดในมอื 1101010101

เช่น เมื่อตรวจสอบพบว่า บันทึกรายการขอเบิกเงินซ้ า แบบ บช 01 เครดติ เบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง 2116010104

หรือใบส าคัญที่ได้จา่ยไปแล้วไม่สามารถเบิกจา่ยได้ ประเภทเอกสาร BD

ตามระเบียบของทางราชการ หรือมีเงินเหลือจา่ยจาก

รายการขอเบิกเงิน

(2) เมื่อหนว่ยงานน าเงินส่งที่ธนาคาร ให้ระบุ เดบิต ค่าใช้จา่ยระหว่างหนว่ยงาน - หนว่ยงานโอน 5210010102 เดบิต เงินฝากธนาคารของกรมบัญชีกลาง/ 11010203xx

"เงินฝากคลัง" ในใบน าฝากเงิน (Pay in Slip)  เงินนอกงบประมาณให้กรมบัญชีกลาง  คลังจงัหวัด (ระบุจงัหวัด)

ของศูนย์ต้นทุนผู้น าส่งเงิน เครดิต พักเงินน าส่ง 1101010112 เครดิต รายได้ระหว่างหนว่ยงาน - กรมบัญชีกลาง 4308010102

จะได้ประเภทเอกสาร CJ  รับเงินนอกงบประมาณจากกรมบัญชีกลาง

การบันทึกรายการบัญชี

หน่วยงานเจ้าของโครงการ ((ส านักงานพัฒนาชมุชนจังหวัด (1504)) กรมบัญชกีลาง (9999) ส านักงานบริหารหน้ีสาธารณะ (0309)

ชือ่บัญชี ชือ่บัญชี ชือ่บัญชี
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หมายเหตุ :  - ช่ือบัญชีและรหสับญัชีแยกประเภทที่ใช้ตัวเข้ม หมายถึง ช่ือบัญชีและรหัสบญัชีแยกประเภทที่หน่วยงานต้องบันทึกเอง 
                - สามารถศึกษารายละเอียดจากหนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0409.3/ว 358 ลงวันท่ี 4 ตุลาคม 2554 เรื่อง คู่มือการปฏบิัติงานกระบวนการเบิกเกินส่งคืนผ่าน GFMIS Web Online 
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(2.1) บันทึกการน าส่งเงินเบิกเกินส่งคืนให้คลัง ZRP_R0_TKK/ เดบิต พักเงนิน าส่ง 1101010112

แบบ นส 02-2 เครดติ เงนิสดในมอื 1101010101

ประเภเอกสาร R0

ระบบเกิดคู่บัญชีอัตโนมัติ เดบิต ค่าใช้จา่ยระหว่างหนว่ยงาน - โอนเงินกู้ 5209010110 เดบิต ค่าใช้จา่ยระหว่างหนว่ยงาน - 5210010102

เครดิต ค่าใช้จา่ยระหว่างหนว่ยงาน - หนว่ยงานโอน 5210010102  หนว่ยงานโอนเงินนอกงบประมาณให้กรมบัญชีกลาง

 เงินนอกงบประมาณให้กรมบัญชีกลาง เครดิต รายได้ระหว่างหนว่ยงาน - รับเงินกู้ 4307010110

(2.2) บันทึกล้างเบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง ZGL_BT_TKK/ เดบิต เบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง 2116010104

ก่อนการบันทึกรายการปรับปรุงบัญชีเงินเบิกเกินส่งคืน แบบ บช 01 (BT) เครดติ ค่าใชจ้่ายชว่ยเหลือตามมาตรการของรัฐ 5107010113

ระบบจะตรวจสอบว่าได้มีการน าส่งเงินและบันทึกรายการ

น าส่งเงินที่ถูกต้องตรงกัน ระบบจงึกระทบยอดรายการ

น าส่งเงิน แล้วสามารถบันทึกรายการล้างเบิกเกินส่งคืน

ระบบเกิดคู่บัญชีอัตโนมัติ เดบิต ค่าใช้จา่ยระหว่างหนว่ยงาน - ปรับเงินฝากคลัง 5210010105 เดบิต เงินฝากคลัง 1101020501

เครดิต เงินรับฝากของรัฐบาล 2111020101 เครดิต รายได้ระหว่างหนว่ยงาน - รับเงินกู้ 1308010105

การบันทึกรายการบัญชี

หน่วยงานเจ้าของโครงการ ((ส านักงานพัฒนาชมุชนจังหวัด (1504)) กรมบัญชกีลาง (9999) ส านักงานบริหารหน้ีสาธารณะ (0309)

ชือ่บัญชี ชือ่บัญชี ชือ่บัญชี
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4.2 กระบวนการเบิกเกินส่งคืนข้ามปีงบประมาณ 

 
หมายเหตุ :  - ช่ือบัญชีและรหสับญัชีแยกประเภทที่ใช้ตัวเข้ม หมายถึง ช่ือบัญชีและรหัสบญัชีแยกประเภทที่หน่วยงานต้องบันทึกเอง 
                - สามารถศึกษารายละเอียดจากหนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0409.3/ว 358 ลงวันท่ี 4 ตุลาคม 2554 เรื่อง คู่มือการปฏบิัติงานกระบวนการเบิกเกินส่งคืนผ่าน GFMIS Web Online 

 

 

 

ล าดบั รายการ ค าสั่งงานในระบบ

GFMIS Web Online รหัสบัญชี รหัสบัญชี รหัสบัญชี

(1) การบันทึกรับเงินเบิกเกินส่งคืน ZGL_BD4 เดบิต เงนิสดในมอื 1101010101

เช่น เมื่อตรวจสอบพบว่า บันทึกรายการขอเบิกเงินซ้ า แบบ บช 01 เครดติ เบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง 2116010104

หรือใบส าคัญที่ได้จา่ยไปแล้วไม่สามารถเบิกจา่ยได้ ประเภทเอกสาร BD

ตามระเบียบของทางราชการ หรือมีเงินเหลือจา่ยจาก

รายการขอเบิกเงิน

(2) เมื่อหนว่ยงานน าเงินส่งที่ธนาคาร ให้ระบุ เดบิต ค่าใช้จา่ยระหว่างหนว่ยงาน - 5210010102 เดบิต เงินฝากธนาคารของกรมบัญชีกลาง/ 11010203xx

"เงินฝากคลัง" ในใบน าฝากเงิน (Pay in Slip)  หนว่ยงานโอนเงินนอกงบประมาณ  คลังจงัหวัด (ระบุจงัหวัด)

ของศูนย์ต้นทุนผู้น าส่งเงิน  ให้กรมบัญชีกลาง เครดิต รายได้ระหว่างหนว่ยงาน - 4308010102

จะได้ประเภทเอกสาร CJ เครดิต พักเงินน าส่ง 1101010112  กรมบัญชีกลางรับเงินนอก

 งบประมาณจากกรมบัญชีกลาง

การบันทึกรายการบัญชี

หน่วยงานเจ้าของโครงการ ((ส านักงานพัฒนาชมุชนจังหวัด (1504)) กรมบัญชกีลาง (9999) ส านักงานบริหารหน้ีสาธารณะ (0309)

ชือ่บัญชี ชือ่บัญชี ชือ่บัญชี
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หมายเหตุ :  - ช่ือบัญชีและรหสับญัชีแยกประเภทที่ใช้ตัวเข้ม หมายถึง ช่ือบัญชีและรหัสบญัชีแยกประเภทที่หน่วยงานต้องบันทึกเอง 
                - สามารถศึกษารายละเอียดจากหนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0409.3/ว 358 ลงวันท่ี 4 ตุลาคม 2554 เรื่อง คู่มือการปฏบิัติงานกระบวนการเบิกเกินส่งคืนผ่าน GFMIS Web Online 

 

 

 

ล าดบั รายการ ค าสั่งงานในระบบ

GFMIS Web Online รหัสบัญชี รหัสบัญชี รหัสบัญชี

(2.1) บันทึกการน าส่งเงินเบิกเกินส่งคืนให้คลัง ZRP_R0_TKK/ เดบิต พักเงนิน าส่ง 1101010112

แบบ นส 02-2 เครดติ เงนิสดในมอื 1101010101

ประเภเอกสาร R0

ระบบเกิดคู่บัญชีอัตโนมัติ เดบิต ค่าใช้จา่ยระหว่างหนว่ยงาน - โอนเงินกู้ 5209010110 เดบิต ค่าใช้จา่ยระหว่างหนว่ยงาน - 5210010102

เครดิต ค่าใช้จา่ยระหว่างหนว่ยงาน - 5210010102  หนว่ยงานโอนเงินนอกงบประมาณ

 หนว่ยงานโอนเงินนอกงบประมาณ  ให้กรมบัญชีกลาง

 ให้กรมบัญชีกลาง เครดิต รายได้ระหว่างหนว่ยงาน - 4307010110

 รับเงินกู้

(2.2) บันทึกล้างเบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง ZGL_BT_TKK/ เดบิต เบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง 2116010104

ก่อนการบันทึกรายการปรับปรุงบัญชีเงินเบิกเกินส่งคืน แบบ บช 01 (BT) เครดติ ค่าใชจ้่ายชว่ยเหลือตามมาตรการของรัฐ 5107010113

ระบบจะตรวจสอบว่าได้มีการน าส่งเงินและบันทึกรายการ

น าส่งเงินที่ถูกต้องตรงกัน ระบบจงึกระทบยอดรายการ

น าส่งเงิน แล้วสามารถบันทึกรายการล้างเบิกเกินส่งคืน

ระบบเกิดคู่บัญชีอัตโนมัติ เดบิต ค่าใช้จา่ยระหว่างหนว่ยงาน - ปรับเงินฝากคลัง 5210010105 เดบิต เงินฝากคลัง 1101020501

เครดิต เงินรับฝากของรัฐบาล 2111020101 เครดิต รายได้ระหว่างหนว่ยงาน - รับเงินกู้ 1308010105

(2.3) บันทึกรายการปรับปรุงบัญชีทั่วไป ZGL_JV เดบิต ค่าใชจ้่ายชว่ยเหลือตามมาตรการของรัฐ 5xxxxxxxxx

เมื่อบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืนครบทั้ง 3 ขั้นตอน แบบ บช 01 เครดติ รายไดอ่ื้น 4313010199

ให้บันทึกปรับปรุงบัญชีค่าใช้จา่ยอื่นเป็นรายได้อื่น ประเภทเอกสาร JV

การบันทึกรายการบัญชี

หน่วยงานเจ้าของโครงการ ((ส านักงานพัฒนาชมุชนจังหวัด (1504)) กรมบัญชกีลาง (9999) ส านักงานบริหารหน้ีสาธารณะ (0309)

ชือ่บัญชี ชือ่บัญชี ชือ่บัญชี



 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 



 
 

 

สัญญาการยืมเงิน 
 

ยื่นต่อ.......................(1) 

เลขที่............................................ 

                    วันครบก าหนด 
................................................... 

ข้าพเจ้า................................................................ต าแหน่ง............................................................................................... .... 
สังกัด...................................................................จังหวัด................................................................. มีความประสงค์ขอยืมเงิน
จาก..........................................................................................................................................................(2) เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย
ในการ................................................……………....................................................3) ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

 

 

   
(ตัวอักษร............................................) รวมเงิน (บาท)            

. 

     

.......................................... 

 

         ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงิน
เหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งใช้ภายในก าหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือ ภายใน........30...........วัน นับแต่วนัที่ได้รับ
เงินนี้ ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้า
พึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้จ านวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 

 

ลายมือชื่อ...............................................................................ผู้ยืม         วันที่............... .................................... 

เสนอ.............................................................................(4) 

          ได้ตรวจสอบแล้ว เหน็สมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้ จ านวน..................................................บาท  
(........................................................................) 
 

ลงชื่อ..............................................................................................         วันที่.......... ......................................... 

ค าขออนุมัติ 
อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนข้างต้นได้ เป็นเงิน....................บาท (......................................................................)  
 

ลงชื่อผู้อนุมัติ....................................................................................        วันที่........... ........................................ 

ใบรับเงิน 
          ได้รับเงินยืมจ านวน..........................บาท  (............................................................)  
ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 
 

ลงชื่อ........................................................... ...........................ผู้รับเงิน     วันที่...................................................  

 

เอกสาร 1 
(แผ่นหน้า) 



 

 

 

รายการส่งใช้เงินยืม 
    รายการส่งใช้           

ครั้งที ่ วัน เดือน ปี เงินสด หรือ จ านวนเงิน   คงค้าง ลายมือชื่อผู้รับ ใบรับเลขท่ี 

    ใบส าคัญ             

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

         หมายเหตุ (1) ยื่นต่อ ผู้อ านวยการกองคลัง หัวหน้ากองคลัง หัวหน้าแผนกคลัง หรือต าแหน่งอื่นใด 

  

      ที่ปฏิบัติงานเช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี 

   

  

(2) ให้ระบุชื่อส่วนราชการที่จ่ายเงินยืม 

   

  

(3) ระบุวัตถุประสงค์ที่จะน าเงินยืมไปใช้จ่าย 

   

  

(4) เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 

     

เอกสาร 1 
(แผ่นหลัง) 



 

 

งบหน้าสรุปค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
โครงการ………………………………………………  

กิจกรรมที่ ……………………………………………………………………….. 
ระหว่างวันที่ ……………………………………………………………. 

ณ …………………………………………. 
 

  ยืมไป  ใช้จ่าย  เงินเหลือจ่าย (ถ้ามี)  

 1. ค่าตอบแทน 

- ค่าสมนาคณุวิทยากร  ภาค
ราชการ 

- ค่าสมนาคณุวิทยากร  
ภาคเอกชน    

 2. ค่าใช้สอย 

- ค่าเช่าที่พัก 

- ค่าอาหาร 

- ค่าอาหารว่าง/เครื่องดื่ม 

- ค่าพาหนะ    
 ผู้ยืม .....................................................................................  

  ใบยืมที่  ........./25......... ลงวันที่ ...................... เอกสารขอเบิก 36xxxxxxxx 
 วันครบ

ก าหนด……………………… ส่งใช้หลักฐานวันที่ ........................  
 หมายเหตุ : 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสาร 2 



 

 

 

ใบส าคัญรับเงิน 

     ส าหรับวิทยากร 

ช่ือส่วนราชการผู้จดัฝึกอบรม................................................................................................................... 

โครงการ/หลัก......................................................................................................................................... 

วันท่ี.............เดือน.............................พ.ศ. .................. 

       ข้าพเจ้า..................................................................................................................อยู่บ้านเลขท่ี............................... 

ต าบล/แขวง....................................................................อ าเภอ/เขต.....................................................จังหวัด.......................................... 

ได้รับเงินจาก..................................................................................................................................ดังรายการต่อไปนี ้

รายการ        จ านวนเงิน 
   
   
   
   
   
   
   
                                                                                                                   บาท   

                                                                                

                    จ านวนเงิน (................................................................................................................................) 

 

(ลงช่ือ)...................................................................................ผู้รับเงิน 
(..............................................................................) 

 

(ลงช่ือ)...................................................................................ผู้จ่ายเงิน 
(..............................................................................) 

 

 

 

 

 

 

เอกสาร 3 



 

 

 

 

ติดใบเสร็จรับเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ได้จ่ายเงินจ านวน............................................บาท ...........................สตางค์  

เป็นค่า.........................................................................ส าหรบั........................................... .................................. 

เมื่อวันที่........เดือน................พ.ศ..............ถึงวันที่.......เดือน.................. ......พ.ศ........................ตามใบส าคัญรับเงินฉบับนี้จริง 
และได้จ่ายเงิน.............................ทดรองจ่ายไปก่อน 

 

      ลงชื่อ..................................................... 

               (..................................................) 

      ต าแหน่ง................................................ 

เอกสาร 4 



 
 

แบบ บก.111 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนราชการ............................................................ 

วัน เดือน ปี รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 
...../......../........ โครงการ............................................................ 

 
ค่าอาหารเช้า จ านวน............คน 
จ านวน..........มื้อ มื้อละ..........บาท 
รวมเป็นเงิน 
ค่าอาหารกลางวัน จ านวน............คน 
จ านวน..........มื้อ มื้อละ..........บาท 
รวมเป็นเงิน 
ค่าอาหารเย็น จ านวน............คน 
จ านวน..........มื้อ มื้อละ..........บาท 
รวมเป็นเงิน 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จ านวน.............คน 
จ านวน..........มื้อ มื้อละ..........บาท 
รวมเป็นเงิน 
ชื่อผู้รับเงิน................................................... 
ที่อยู่............................................................. 

....................................................................... 
 

 
 

............. 
 
 

………….. 
 
 

…………… 
 
 

……………. 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รวมทั้งสิ้น    
 

รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)………………………………………………………………………………………………..………………… 

ข้าพเจ้า..........................................................................ต าแหน่ง.................................... ...................        

ขอรับรองว่า รายจ่ายข้างต้นนี้ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานราชการโดยแท้ 

 

        ลงชื่อ........................................ 

              (.......................................) 

        วันที่ ........../............./…………. 

 

เอกสาร 5 



 

 

       

สัญญาเงินยืมเลขที่..................................................วันที่........... .......................................................        ส่วนที่ 1 

ชื่อผู้ยืม..............................................................................จ านวนเงิน............................ ..............บาท      แบบ 8708 
 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 

                                                ที่ท าการ.............................................                             

  วันที่................................................... 

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน  .................................................................... 

 

ตามค าสั่ง/บันทึกที่................................................ลงวันที่................................................ได้ อนุมัติให้  

ข้าพเจ้า...........................................................................................ต าแหน่ง....................................................... .......... 

สังกัด.............................................................พร้อมด้วย................................................. ............................................... 

............................................................................................................................. .............................................................

................................................................................................................................................... ..............เดินทางไป

ปฏิบัติราชการจังหวัด ………….......................................................................... ............................................................. 

................................................................................................................................................... โดยออกเดินทางจาก 

O บ้านพัก    O ส านักงาน  O ประเทศไทย   ตั้งแต่วันที่............เดือน........................พ.ศ. ...........เวลา................น. 

และกลับถึง   O บ้านพัก    O ส านักงาน   O ประเทศไทย วันที่..........เดือน............พ.ศ. .................เวลา.............น.  

รวมเวลาไปราชการครั้งนี้....................วัน......................ชั่วโมง 

ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการส าหรับ  O ข้าพเจ้า  O คณะเดินทาง ดังนี้ (10) 

ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท .......................................จ านวน................วัน.....................รวม.......... ..................บาท 

ค่าท่ีพักประเภท...........................................................จ านวน................วัน.....................รวม... .........................บาท 

ค่าพาหนะ    ..................................................................... .................. ............................รวม............................บาท 

ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ............................................................................................................ .....รวม............................บาท 

                     รวมเงินทั้งสิ้น...........................บาท 

จ านวนเงิน (ตัวอักษร)......................................................................................................... ....................................... 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วยจ านวน 

................................. ฉบับ รวมทั้งจ านวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 

 
ลงชื่อ...................................................ผู้ขอรับเงิน 

                                                                        (............................................) 
                                                                            ต าแหน่ง....................................................... 

เอกสาร 6 
(แผ่นหน้า) 



 
 
 
 
 

-2- 
ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
 
ลงชื่อ..........................................................................  
        (...........................................................................) 
ต าแหน่ง...................................................................... 
วันที่............................................................................  

อนุมัติให้จ่ายได้ 

 

ลงชื่อ.................................................................. 

         (..................................................................) 

ต าแหน่ง................................................................ 

วันที่...................................................................... 

  
 ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจ านวน.....................................................................บาท 
(.........................................................................................................)ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
ลงชื่อ...........................................................ผู้รับเงิน       ลงชื่อ............................................................ผู้จ่ายเงิน 
     (...........................................................)                   (.........................................................)                         
ต าแหน่ง........................................................                    ต าแหน่ง................................... ........................... 
วันที่..............................................................                    วันที่....... .............................................................. 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่................................................................วันที่............................... ................. 
 

 
หมายเหตุ…………...…………………………………………………………………………………...........................................................…………… 
……….......................…………………..........................................................…………………………………………………………………………… 
……….......................………………..........................................................……………………………………………………………………………… 
……….......................…………………..........................................................…………………………………………………………………………… 
……….......................………………………..........................................................……………………………………………………………………… 
 

 
ค าชี้แจง  
1.กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการ    เริ่มต้นและสิ้นสุดการ
เดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาแตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ2.กรณียื่นขอ
เบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคลให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับ                                                           
เงินกรณีท่ีมีการยืมเงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 
 3.กรณีท่ียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ให้  ผู้มีสิทธิแต่ละคนลง
ลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2) 
 

เอกสาร 6 
 (แผ่นหลัง) 



 
 

แบบ  บก. 111 
 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
ส่วนราชการ ……………………………………………………………………..……… 

 

วัน  เดือน  ปี รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 รวมทั้งสิ้น   

 

รวมทั้งสิ้น  (ตัวอักษร)……………..........................................……………………………………................................................…………... 

 ข้าพเจ้า……….........................………………….ต าแหน่ง………....................................................................................……..

สังกัด………….......................................….……………ขอรับรองว่า  รายจ่ายข้างต้นนี้  ไม่อาจเรียกใบส าคัญรับเงินจากผู้รับเงินได้  

และข้าพเจ้าไดจ้่ายไปราชการโดยแท้ 

 

     (ลงชื่อ)…………………………….……………. 

                     (...................................................) 

       วันที่ …………………………….……………… 

เอกสาร 7 



                                                                                                                                                                                                                                                                                                 เอกสาร 8 

แบบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางมาฝึกอบรมส าหรับบุคคลภายนอก 
 

ชื่อส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม           หลักสูตร / โครงการ         . 
วันที่           เดือน                      พ.ศ.              ถึงวันที่           เดือน                    พ.ศ.              จ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม / ผู้สังเกตการณ์ รวมทั้งสิ้น                    คน 
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม / ผู้สังเกตการณ์ได้รับเงินจาก                                    .    ปรากฏรายละเอียดดังนี้ 
 

ที ่ ชื่อ - สกุล ที่อยู่ ค่าอาหาร ค่าท่ีพัก ค่าพาหนะ 

 

รวมเป็นเงิน วัน เดือน ปี 

ที่รับเงิน 

ลายมือชื่อ 

เลขท่ี หมู ่ ต าบล อ าเภอ จังหวัด 

             

             

             

             

             

             

             

             

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น      

 

 
(ลงชื่อ).................................................................ผู้จ่ายเงิน 

(...........................................................) 
     ต าแหน่ง................................................................. 



 

 

 

 

 

 

ที่ปรึกษา นายสุทธิพงษ์ จุลเจริญ  อธิบดีกรมการพัฒนาชุมชน 

  นางวิไลวรรณ ไกรโสดา รองอธิบดีกรมการพัฒนาชุมชน 

นายนิวัติ น้อยผาง  รองอธิบดีกรมการพัฒนาชุมชน 

นางชยาณี มัจฉาเดช ผู้อ านวยการกองคลัง 
 

ผู้จัดท า  นางอ าไพ พุฒิสนธิ์  ผู้อ านวยการกลุ่มงานการเงิน 

  นางอารยา ชลประคอง นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 

      แทนผู้อ านวยการกลุ่มงานบัญชี 

  นายจตุพร บุญศิลป์  นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 

      แทนผู้อ านวยการกลุ่มงานบริหารงบประมาณ 

  นางสาวมณฑา สุกานดา  นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 

นางสาวนาตยา สังข์กรด  นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 

นางสาวสินีณัฐ ถนอมตน นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

นางสาวศิโรรัตน์ จันสีดา  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน 

นางสาวเมวิกา เหมือนสี  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงาน 

 

 

 


