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บทท่ี 1 
บทนํา 

 

ความเปนมา 
 

  เมื่อสวนราชการบันทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อจายใหขาราชการหรือลูกจางยืมเงิน
เปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการหรือปฏิบัติราชการ เม่ือครบกําหนดระยะเวลาตามท่ีระเบียบกําหนด
ลูกหนี้ตองสงใชใบสําคัญหรือเงินสดเหลือจาย หลังจากนั้นสวนราชการตองนําเงินสงคืนคลัง ในระยะแรก
ของการเร่ิมตนระบบ GFMIS ไดกําหนดคําส่ังงานท่ีใชสําหรับการบันทึกรายการขอเบิกเงินและการลางเงินยืม
เหมือนกัน  หากมีเงินเหลือจายใหนําสงคืนคลังโดยท่ีระบบมิไดตรวจสอบวาไดมีการบันทึกลางรายการเงินยืม
หรือไม  ทําใหสวนราชการบันทึกขอมูลผิดพลาด สงผลใหขอมูลทางบัญชีเกิดคลาดเคล่ือนตอมาใน
ปงบประมาณ พ.ศ.2551 กรมบัญชีกลางไดปรับปรุงพัฒนาระบบ GFMIS  โดยกําหนดใหมีการแยกคําส่ังงาน
บันทึกรายการขอเบิกและการลางเงินยืมออกจากกัน  เพื่อใหระบบชวยตรวจสอบวาการบันทึกรายการเปนไป
ตามข้ันตอนท่ีกําหนดหรือไม และจะบันทึกลางรายการเงินยืมไดก็ตอเม่ือบันทึกรายการขอจายเงินในระบบแลว  
หากมีเงินเหลือจายตองนําสงคืนคลัง โดยใหใชวิธีการเชนเดียวกับเงินเบิกเกินสงคืน ซ่ึงระบบจะปรับเพิ่ม
งบประมาณ หรือเงินฝากคลังก็ตอเม่ือไดมีการนําเงินสงคลังแลว  
 

วัตถุประสงค 
 1. เพื่อใหระบบมีการตรวจสอบวามีการบันทึกรายการขอจายเงินในระบบแลว จึงสามารถ
บันทึกรายการลางเงินยืมได 

 2.  เพื่อใหมีวิธีการนําเงินสงคืนคลังเพียงวิธีการเดียว ไมวาเงินท่ีนําสงคลังจะเกิดจาก
กระบวนการเงินยืมหรือกระบวนการเบิกเกินสงคืนนําสงเงินเบิกเกินสงคืน ซ่ึงระบบจะมีการตรวจสอบ
ขอมูลกอนท่ีจะคืนงบประมาณ หรือเงินฝากคลังใหแกสวนราชการ 
 3.  เพื่อปองกันมิใหสวนราชการบันทึกขอมูลผิดพลาด โดยกําหนดคําส่ังงานท่ีใชบันทึก
รายการขอเบิกเงินยืมและการลางเงินยืมจากกันใหชัดเจน รวมท้ังกําหนดใหระบบมีการตรวจสอบ
ความสัมพันธของรหัสตางๆท่ีเกี่ยวของในแตละข้ันตอนของการปฏิบัติงาน 
 4.  เพื่อใหระบบมีการควบคุมมิใหบันทึกลางรายการเงินยืมเกินกวาจํานวนเงินท่ีขอเบิก และ
สามารถทยอยลางเงินยืมได 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



บทที่ 1 บทนํา 1-2 

 
ประโยชนท่ีไดรับ 
  1.  เพื่อใหสวนราชการไดรับทราบข้ันตอนและวิธีการบันทึกขอมูลในระบบ GFMIS ท่ีถูกตอง 

ซ่ึงจะชวยใหลดขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

  2.  เพื่อใหสวนราชการใชเปนคูมือในการปฏิบัติงาน ซ่ึงทําใหการปฏิบัติงานเปนไปใน
แนวทางเดียวกัน 
  3.  เพื่อใหผูตรวจสอบไดรับทราบขั้นตอนและวิธีการบันทึกรายการเกี่ยวกับกระบวนงาน
เงินยืมในระบบ GFMIS   
 

ขอบเขตและขอจํากัด 
 การบันทึกรายการเงินยืมกรณีมีเงินเหลือจายที่จะตองนําสงคืนคลัง ณ วันสิ้นปงบประมาณ
สวนราชการอาจไมสามารถบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนไดทันทีท่ีไดนําสงเงิน เนื่องจากมีการปรับปรุง
กระบวนงานกระทบยอดการนําเงินสงคลัง ซ่ึงตองใชระยะเวลาอยางนอย 1 วัน หากสวนราชการนําเงินสงคลัง 
ณ วันส้ินปงบประมาณการบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนจะกระทําไดในปงบประมาณใหม ซ่ึงจะทําให
สวนราชการเสียโอกาสท่ีจะนํางบประมาณสวนนี้ไปสมทบเพื่อใชในการกันเงินไวเบิกเหล่ือมปของ
ปงบประมาณนั้นๆไดทันภายในระยะเวลาที่กําหนด 
  

 

 

 
 
 
 
 

   
 
 
 

 
 

 



บทท่ี 2 
ภาพรวมกระบวนการบนัทึกรายการลูกหน้ีเงินยืม 

 
  เม่ือสวนราชการไดรับสัญญายืมเงินจากขาราชการ หรือลูกจาง เพื่อเปนคาใชจายในการ
เดินทางหรือปฏิบัติราชการ   สวนราชการตองบันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS ไมวาจะจายเงิน
งบประมาณรายจายหรือเงินนอกงบประมาณ ผานเคร่ือง Terminal  หรือ Excel โดยระบุรหัสบัญชีแยก
ประเภทเปนลูกหนี้เงินยืม  เม่ือครบกําหนดการชําระลูกหนี้จะตองนําใบสําคัญหรือเงินสดมาสงใชคืนเงินยืม  
ใหบันทึกรายการลางเงินยืม  ซ่ึงมีการสงใชเงินยืม 3 กรณี คือ การสงใชใบสําคัญเทากับเงินท่ีจายใหยืม การ
สงใชใบสําคัญตํ่ากวาเงินท่ีจายใหยืมและเงินสดคงเหลือ  หรือการสงใชใบสําคัญสูงกวาเงินท่ีจายใหยืม กรณี
ไดรับเงินคืนกลับมา  จะตองบันทึกลางรายการลูกหนี้เงินยืม แลวนําเงินท่ีไดรับคืนสงคืนคลังเปนเงินเบิกเกิน
สงคืนหรือรายไดแผนดินประเภทเงินเหลือจายปเกาสงคืนแลวแตกรณี  หากลูกหนี้สงใชเปนใบสําคัญสูงกวา
จํานวนเงินท่ีจายใหยืมสวนราชการจะตองนําใบสําคัญสวนท่ีเกินมาดําเนินการเบิกเงินงบประมาณหรือเงิน
นอกงบประมาณตามข้ันตอนปกติ  โดยสามารถแบงการบันทึกรายการลูกหนี้เงินยืมเปน 2 กรณี คือบันทึก
รายการลางเงินยืมภายในปงบประมาณและบันทึกรายการลางเงินยืมขามปงบประมาณ และในแตละกรณี
สามารถจําแนกการบันทึกรายการตามประเภทเงินคือเงินงบประมาณ เงินกันไวเบิกเหล่ือมป เงินนอก
งบประมาณ โดยมีข้ันตอนการบันทึกรายการในระบบ GFMIS  ดังนี้ 
 

1. กระบวนการบันทึกรายการลางเงินยืมภายในปงบประมาณ 
 

2. กระบวนการบันทึกรายการลางเงินยืมขามปงบประมาณ 
 

1. กระบวนการบันทึกรายการลางเงินยืมภายในปงบประมาณ 
   มีวิธีการบันทึกรายการลางเงินยืม  3 กรณี  คือ 
    1.  การสงใชใบสําคัญเทากับเงินที่จายใหยืม  เมื่อไดรับใบสําคัญจากลูกหนี้ใหบันทึก
การสงใชคืนเงินยืมเปนใบสําคัญเทากับจํานวนเงินท่ีจายใหยืม  ใหใชคําส่ังงาน  ZF_02_G1 หรือ บช 01 
ประเภทเอกสาร G1  
   2.  การสงใชใบสําคัญตํ่ากวาเงินท่ีจายใหยืมและเงินสดคงเหลือ  เม่ือไดรับใบสําคัญจาก
ลูกหนี้ใหบันทึกการสงใชคืนเงินยืมเปนใบสําคัญเทากับจํานวนเงินในใบสําคัญ ใหใชคําส่ังงาน  ZF_02_G1 
หรือ บช 01 ประเภทเอกสาร G1   สําหรับเงินสดท่ีไดรับคืนมาใหบันทึกรายการเบิกเกินสงคืน  ใหอางอิง
เลขท่ีเอกสารจํานวน 15 หลัก YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ ป ค.ศ. 2 หลัก X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน 
L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม)  และใหบันทึกรับเงินเบิกเกินสงคืน แลวจึงนําเงินท่ีไดรับคืนสงคลังท่ี
ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) โดยใชใบ   Pay-in ท่ีระบุตามศูนยตนทุนของหนวยงานผูนําสงเงิน   
 

 



 

 

บทที่ 2 ภาพรวม  2 - 2       
 

กรณีนําสงคืนเงินงบประมาณใหเลือกชอง 3 เบิกเกินสงคืน กรณีนําสงคืนเงินนอกงบประมาณใหเลือก
ชอง  2 เงินฝากคลัง   เม่ือระบบตรวจสอบวาไดมีการนําสงเงินและกระทบยอดบัญชีเรียบรอยแลวจึงจะ
สามารถบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนและลดยอดคาใชจาย  สําหรับการระบุรหัสตางๆที่สําคัญไดแก
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนยตนทุน รหัสแหลงของเงินใหระบุตามเอกสารขอเบิก 
ยกเวนในข้ันตอนการบันทึกรายการนําสงเงิน รหัสกิจกรรมหลัก  รหัสศูนยตนทุน  ระบุตามศูนยตนทุน
ท่ีนําสงเงิน  กรณีเปนการเบิกเงินกันไวเบิกเหล่ือมปเม่ือบันทึกลางรายการลูกหนี้เงินยืม ใหระบุเลขเอกสารสํารองเงิน 
เฉพาะดานเครดิตบัญชีลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณเทานั้น 
    3.  การสงใชใบสําคัญสูงกวาเงินท่ีจายใหยืม  เม่ือไดรับใบสําคัญจากลูกหนี้  ใหบันทึก
รายการลางเงินยืมเทากับจํานวนเงินท่ีจายยืม ใหใชคําส่ังงาน  ZF_02_G1 หรือ บช 01 ประเภทเอกสาร G1 
สําหรับใบสําคัญท่ีลูกหนี้สงใชสูงกวาเงินยืม เม่ือไดรับอนุมัติจากผูมีอํานวยแลวใหบันทึกรายการขอเบิกเงิน
เขาหนวยงานตามข้ันตอนปกติ 
 

    2.  กระบวนการบันทึกรายการลางเงินยืมขามปงบประมาณ 
     เม่ือเงินท่ีรับคืนมาไมสามารถนําสงคลังไมทันภายในปงบประมาณจึงตองนําสงเปน
รายไดแผนดินประเภทเงินเหลือจายปเกาสงคืน เนื่องจากหมดระยะเวลาการใชจายเงินตามระเบียบการเบิก
จายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 ใหบันทึกรายการลางเงินยืม ซ่ึงมีวิธีการ
บันทึกรายการลางเงินยืม  3 กรณี  คือ 
     1.  การสงใชใบสําคัญเทากับเงินท่ีจายใหยืม  เม่ือไดรับใบสําคัญจากลูกหนี้ใหบันทึก
การสงใชคืนเงินยืมเปนใบสําคัญเทากับจํานวนเงินท่ีจายใหยืม   ใหใชคําส่ังงาน  ZF_02_G1 หรือ บช 01 
ประเภทเอกสาร G1 ใหอางอิงเลขท่ีเอกสาร  จํานวน 15 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL  (Y คือ 2 
หลักทายของป ค.ศ.  X  คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก  L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม) 
    2.  การสงใชใบสําคัญตํ่ากวาเงินท่ีจายใหยืมและเงินสดคงเหลือ  เม่ือไดรับใบสําคัญ
จากลูกหนี้ใหบันทึกการสงใชคืนเงินยืมเปนใบสําคัญเทากับจํานวนเงินในใบสําคัญ ใหใชคําส่ังงาน  
ZF_02_G1 หรือ บช 01 ประเภทเอกสาร G1   สําหรับเงินสดท่ีไดรับคืนมาใหบันทึกรายการในข้ันตอนของ
เบิกเกินสงคืน  ใหอางอิงเลขท่ีเอกสารจํานวน 15 หลัก YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ ป ค.ศ. 2 หลัก X 
คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน L คือบรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม)  และใหบันทึกรับเงินเบิกเกินสงคืน แลวจึง
นําเงินท่ีไดรับคืนสงคลังท่ีธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) โดยใชใบ Pay-in ท่ีระบุตามศูนยตนทุนของ
หนวยงานผูนําสงเงิน กรณีนําสงเปนรายไดแผนดิน ใหเลือกชอง 1 รายไดแผนดิน กรณีนําสงเปนรายได
เงินนอกงบประมาณใหเลือกชอง 2 เงินฝากคลัง  เม่ือระบบตรวจสอบวาไดมีการนําสงเงินและกระทบยอด
บัญชีเรียบรอยแลวจึงจะสามารถบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนและรับรูเปนรายไดแผนดิน  สําหรับการระบุ
รหัสตางๆที่สําคัญไดแก รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนยตนทุน รหัสแหลงของเงิน ใหระบุตาม
เอกสารขอเบิก ยกเวนในขั้นตอนการบันทึกรายการนําสงเงิน รหัสกิจกรรมหลัก  รหัสศูนยตนทุน
ระบุตามศูนยตนทุนท่ีนําสงเงิน และข้ันตอนลางรายการเบิกเกินสงคืน ใหระบุรหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก  
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รหัสศูนยตนทุน รหัสแหลงของเงิน ใหระบุตามเอกสารนําสงเงิน  กรณีเงินกันไวเบิกเหล่ือมปและยังไมหมด
ระยะเวลาเบิกจายเงินสามารถนําเงินท่ีเหลือจายสงคืนคลังเปนเงินเบิกเกินสงคืน หากเงินดังกลาวหมด
ระยะเวลาการใชจายเงินตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551
ตองนําสงคลังเปนรายไดแผนดิน  
    3.  การสงใชใบสําคัญสูงกวาเงินท่ีจายใหยืม  เม่ือไดรับใบสําคัญจากลูกหนี้  ใหบันทึก
รายการลางเงินยืมเทากับจํานวนเงินท่ีจายใหยืม โดยใชคําส่ังงาน  ZF_02_G1 หรือ บช 01 ประเภทเอกสาร 
G1  สําหรับใบสําคัญท่ีลูกหนี้สงใชสูงกวาจํานวนเงินท่ีจายใหยืม เม่ือไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจแลวให
บันทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อชดใชใบสําคัญ และจายเงินใหกบัลูกหนี้รายดังกลาวตอไป 
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บทท่ี  3 
กระบวนการบันทึกรายการลูกหนี้เงินยืม  ผานเคร่ือง GFMIS Terminal  

 
เม่ือสวนราชการบันทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อจายใหยืมไมวารายการขอเบิกเงินจะเบิกจาก

ประเภทของเงินงบประมาณ เงินกันไวเบิกเหล่ือมป และเงินนอกงบประมาณ โดยใชคําส่ังงาน ZFB60_K1      
เม่ือกรมบัญชีกลางประมวลผลส่ังจายและโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสวนราชการ  จะตองบันทึกรายการ
จายชําระเงินในระบบ และเม่ือครบกําหนดระยะเวลาการสงใชคืนเงินยืม โดยลูกหนี้สามารถสงใชคืนเงินยืมเปน
ใบสําคัญหรือเงินสด  ซ่ึงการบันทึกรายการสงใชคืนเงินยืมสามารถดําเนินการไดภายในปงบประมาณและ           
ขามปงบประมาณ  โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติ  ดังนี้ 
   1.  การบันทึกรายการลางเงินยืมภายในปงบประมาณ  แบงตามประเภทของเงินได  3  ประเภท   คือ  
    1.1 กรณีเงินในงบประมาณ 
    1.2 กรณีเงินกนัไวเบิกเหล่ือมป 
    1.3 กรณีเงินนอกงบประมาณ 
   2. บันทึกรายการลางเงินยืมขามปงบประมาณ  แบงตามประเภทเงินได 3  ประเภท  คือ 
    2.1 กรณีเงินในงบประมาณ 
    2.2 กรณีเงินกนัไวเบิกเหล่ือมป 
    2.3 กรณีเงินนอกงบประมาณ 
 
1.  กระบวนการบันทึกรายการลางเงินยืมภายในปงบประมาณ  
1.1   กรณีเงินงบประมาณ 
   1.1.1   การบันทึกรายการขอเบิกเงิน 
  เม่ือขาราชการหรือลูกจางไดรับคําส่ังใหไปปฏิบัติราชการหรือเดินทางไปราชการ 
ขาราชการหรือลูกจางไดทําสัญญายืมเงินยื่นตอผูมีอํานาจอนุมัติ เม่ือไดรับอนุมัติแลว ใหสวนราชการบันทึก
รายการขอเบิกเงินในระบบ โดยใชคําส่ังงาน ZFB60_K1 ใหระบุชองการอางอิงเปนตัวเลข  จํานวน 10 หลัก 
คือ P+YY+Running Number 7 หลัก  (P คือ อักษรคงท่ี Y คือ 2 หลักทายของป พ.ศ. และตามดวยการให
ลําดับเลขท่ีเอกสารภายในหนวยงาน 7 หลัก )  และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้   
         เดบิต  ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ  (1102010101) 
                เครดิต  ใบสําคัญคางจาย  (2102040102) 
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   1.1.2  การบันทึกรายการจายชําระเงิน 
      หลังจากกรมบัญชีกลางประมวลผลสั่งจายเงินและโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของสวนราชการตามรายการขอเบิก สวนราชการจายเงินใหกับลูกหนี้แลวใหบันทึกรายการจายชําระเงินในระบบ  
โดยใชคําส่ังงาน ZF_53_PM  หากมีการทยอยจายเงินจะตองบันทึกรายการทยอยจายเงินใหครบตามจํานวนเงิน
ตามรายการขอเบิก  ซ่ึงหากบันทึกรายการจายชําระเงินไมตรงกับจํานวนเงินขอเบิกจะไมสามารถบันทึก
รายการลางเงินยืมในระบบได ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 14 หลัก คือ YYYY+XXXXXXXXXX 
(Y คือ ป ค.ศ. 4 หลัก X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก 10 หลัก) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้   
       เดบิต  ใบสําคัญคางจาย  (2102040102)   
        เครดิต  เงินฝากธนาคารเงินงบประมาณ   (1101020603) 

   1.1.3   การบันทึกรายการลางเงินยืม  
   เม่ือไดรับใบสําคัญจากลูกหนี้เพื่อสงใชคืนเงินยืมภายในปงบประมาณ  ใหบันทึกรายการ
ลางเงินยืม ซ่ึงมีวิธีการบันทึกรายการลางเงินยืม  3 กรณี คือ 
    1.1.3.1  การสงใชใบสําคัญเทากับเงินท่ีจายใหยืม 
       1.1.3.2  การสงใชใบสําคัญตํ่ากวาเงินท่ีจายใหยืมและเงินสดคงเหลือ 
        1.1.3.3  การสงใชใบสําคัญสูงกวาเงินท่ีจายใหยืม   
 

      1.1.3.1   การสงใชใบสําคัญเทากับเงินท่ีจายใหยืม 
        เม่ือไดรับใบสําคัญจากลูกหนี้เพื่อสงใชคืนเงินยืม ใหบันทึกรายการลางเงินยืม
เทากับจํานวนท่ีจายใหยืม โดยใชคําส่ังงาน  ZF_02_G1 ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 15 หลัก 
คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL  (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ.  X  คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก  L คือ บรรทัดรายการ
ลูกหนี้เงินยืม)  และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้   
        เดบิต  คาใชจาย  (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx) 
         เครดิต  ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ (1102010101) 

     1.1.3.2  การสงใชใบสําคัญต่ํากวาเงินท่ีจายใหยืมและเงินสดคงเหลือ 
       1.    การบันทึกรายการลางเงินยืม 
           เม่ือไดรับใบสําคัญและเงินสดจากลูกหนี้เพื่อสงใชคืนเงินยืม ใหบันทึกรายการ
ลางเงินยืมเทากับจํานวนใบสําคัญท่ีไดรับจากลูกหนี้ โดยใชคําส่ังงาน  ZF_02_G1 ใหระบุชองการอางอิงเปน
เลขท่ีเอกสารจํานวน 15 หลัก คือ  YY+XXXXXXXXXX+LLL ( Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ.  X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก 
L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้   
        เดบิต  คาใชจาย  (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx) 
        เครดิต  ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ  (1102010101) 
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          2.  การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง   

         สําหรับเงินสดท่ีไดรับคืน ใหบันทึกรายการรับรูในข้ันตอนของเบิกเกินสงคืน
รอนําสงในระบบ  โดยใชคําส่ังงาน ZGL_BD4  ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 15 หลัก คือ  

YY+XXXXXXXXXX+LLL  (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ.  X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงิน
ยืม) ระบุรหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนยตนทุน รหัสแหลงของเงิน ใหระบุตามเอกสารขอเบิก และระบุ
รหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้   
         เดบิต  เงินสดในมือ-ของสวนราชการ  (1101010101) 
       เครดิต  เบิกเกินสงคืนรอนําสง  (2116010104) 

          3.  การบันทึกขอมูลนําสงเงิน  

          เม่ือนําเงินท่ีไดรับสงธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน)  ใหใชใบนําฝาก ( Pay-in) 
ของศูนยตนทุนผูนําสงเงิน และใหเลือกชอง “ 3  เบิกเกินสงคืน” แลวบันทึกขอมูลนําสงเงิน โดยใชคําส่ังงาน 
ZRP_R6 ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 15 หลัก คือ  YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักทาย
ของป ค.ศ.  X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม) ระบุรหัสงบประมาณ รหัสแหลงของเงิน 
ใหระบุตามเอกสารขอเบิก  รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนยตนทุน ใหระบุตามศูนยตนทุนผูนําสงเงิน และระบุ
รหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้   

           เดบิต  พักเงินนําสง  (1101010112) 
             เครดิต  เงินสดในมือ-ของสวนราชการ  (1101010101) 

           4.   การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง  
            กอนการบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง  ระบบจะตรวจสอบวา
ไดมีการนําสงเงินและบันทึกรายการนําสงเงินท่ีถูกตองตรงกันในระบบเรียบรอยแลว ใหบันทึกรายการลาง
เบิกเกินสงคืนในระบบ  โดยใชคําส่ังงาน ZGL_BE  ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 15 หลัก  
คือ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ.  X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก  L คือ บรรทัดรายการ
ลูกหนี้เงินยืม) ระบุรหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนยตนทุน รหัสแหลงของเงิน ใหระบุตาม
เอกสารขอเบิก  และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้  
         เดบิต  เบิกเกินสงคืนรอนําสง   (2116010104) 
                 เครดิต  ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ (1102010101)  

       1.1.3.3   การสงใชใบสําคัญสูงกวาเงินท่ีจายใหยืม   

           1.   การบันทึกรายการลางเงินยืม 
          เม่ือไดรับใบสําคัญจากลูกหนี้เพื่อสงใชคืนเงินยืม ใหบันทึกรายการลางเงินยืม
เทากับจํานวนเงินท่ีจายใหยืม  โดยใชคําส่ังงาน ZF_02_G1  ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 15  หลัก 
คือ  YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ.  X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก  L คือ บรรทัดรายการ
ลูกหนี้เงินยืม) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้   
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       เดบิต  คาใชจาย  (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx) 
        เครดิต  ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ (1102010101) 

          2.  การบันทึกรายการขอเบิกเงิน 
          สําหรับใบสําคัญสวนเกินท่ีลูกหนี้สํารองจาย  เม่ือไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติ
ใหบันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณเลือกเพื่อชดใชใบสําคัญ นําเงินจายใหกับลูกหนี้ตอไป  โดยใชคําส่ังงาน 
ZFB60_KL ใหระบุชองการอางอิงเปนตัวเลข จํานวน 10 หลัก คือ P+YY+ Running Number 7 หลัก (P คือ 
อักษรคงท่ี Y คือ 2 หลักทายของป พ.ศ. และตามดวยการใหลําดับเลขท่ีเอกสารภายในหนวยงาน 7 หลัก )  
และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้  
       เดบิต   คาใชจาย   (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx) 
           เครดิต  ใบสําคัญคางจาย   (2102040102)  
                    3.  การบันทึกรายการจายชําระเงิน 
       หลังจากกรมบัญชีกลางประมวลผลส่ังจายเงินและโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของสวนราชการ เม่ือจายเงินใหกับลูกหนี้แลวใหบันทึกรายการจายชําระเงินในระบบ  โดยใชคําส่ังงาน 
ZF_53_PM  ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 14 หลัก คือ YYYY+XXXXXXXXXX (Y คือ 
ป ค.ศ. 4 หลัก  X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก 10 หลัก) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้   
        เดบิต   ใบสําคัญคางจาย  (2102040102)   
         เครดิต  เงินฝากธนาคารเงินงบประมาณ   (1101020603) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 5       
 

ตัวอยาง 
โจทยและวิธีการบันทึกรายการลูกหนี้เงินยมื  กรณีเงินงบประมาณ  

โจทย 
   หนวยงาน 1200500001 บันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณเพ่ือจายใหยืม จํานวน 19,900  บาท  
บันทึกรายการขอเบิกไดเลขท่ีเอกสารจาก 3600000958  หนวยงานบันทึกรายการจายชําระเงินคร้ังเดียวเปน
จํานวน  19,900  บาท  และลูกหนี้สงใชเงินยืม  หนวยงานบันทึกรายการลางเงินยืมตามใบสําคัญ  โดยสรุป
ตามกรณีท่ีสงใชเงินยืมเปน 3 กรณี  ดังนี้ 
 1.  สงใชคืนเงินยืมเปนใบสําคัญ จํานวน  19,900  บาท หรือ 
   2.  สงใชคืนเงินยืมเปนใบสําคัญจํานวน 18,900 บาท  และเงินสดจํานวน 1,000 บาท  หรือ 
   3.  สงใชคืนเงินยืมเปนใบสําคัญจํานวน  22,600 บาท   
 
วิธีการบันทึกรายการลูกหนี้เงินยืม  กรณีเงินงบประมาณ   
1. การบันทึกรายการขอเบิกเงิน จํานวน 19,900 บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการตามขอท่ี 1 
2.  การบันทึกรายการจายชําระเงิน  จํานวน 19,900 บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ ตามขอท่ี 2 
3.  การบันทึกรายการลางเงินยืม 
 3.1 การสงใชใบสําคัญเทากับเงินท่ีจายใหยืม  บันทึกลางเงินยืม จํานวน 19,900 บาท โดยมีภาพประกอบ
และรายละเอียดการบันทึกรายการ ตามขอท่ี  3.1 
 3.2  การสงใชใบสําคัญตํ่ากวาเงินท่ีจายใหยืมและเงินสดคงเหลือ 
 1.  การบันทึกรายการลางเงินยืม  จํานวน 18,900  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียด 
การบันทึกรายการ ตามขอท่ี 3.2.1 
 2.  การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง จํานวน 1,000  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียด
การบันทึกรายการ ตามขอท่ี 3.2.2 
 3.  การบันทึกขอมูลนําสงเงิน จํานวน 1,000  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ 
ตามขอท่ี 3.2.3 
 4.  การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง จํานวน 1,000  บาท โดยมีภาพประกอบและ
รายละเอียดการบันทึกรายการ ตามขอท่ี  3.2.4 
 3.3 การสงใชใบสําคัญสูงกวาเงินท่ีจายใหยืม   
 1.  การบันทึกรายการลางเงินยืม  จํานวน 19,900  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียด 
การบันทึกรายการ ตามขอท่ี 3.3.1 
 2.   การบันทึกรายการขอเบิกเงิน จํานวน 2,700  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ 
ตามขอท่ี 3.3.2 
 3.  การบันทึกรายการจายชําระเงิน จํานวน 2,700 บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการ
บันทึกรายการ ตามขอท่ี 3.3.3 
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1.  การบันทึกรายการขอเบิกเงิน 
 ตัวอยาง   บันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณจํานวน  19,900  บาท   
การเขาระบบ SAP R/3 
   SAP menu  สวนเพิ่มเติม  สวนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจายเงิน การบันทึกรายการ  
สําหรับสวนราชการ  การขอเบิก – กรณีพิเศษอ่ืนๆ  การบันทึกลูกหนี้เงินยืม   ZFB60_K1 –
การบันทึกต้ังเบิกลูกหนี้เงินยืม  หรือพิมพคําส่ังงาน  ตามภาพท่ี 1 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 1 
 

กดปุม    หรือ Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ZFB60_K1 
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ขั้นตอนการบนัทึกรายการขอเบิกในระบบ  
1.  ใหเลือก Tab ขอมูลพื้นฐาน   ตามภาพท่ี 2   
  -  ผูขาย   ระบุรหัสหนวยเบิกจาย 10  หลัก  ข้ึนตนดวย  AXXXXXXXXX 
  -  วันใบกํากับ ส/ค ระบุวันท่ีท่ีไดรับสัญญาการยืมเงิน   
      โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันผานรายการ  ระบุวันท่ีท่ีบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
 -  การอางอิง  ระบุการอางอิงเปน  P+YY+ Running Number 7 หลัก        
    P   คือ คาคงท่ี   
    Y  คือ  2 หลักทายของป พ.ศ.  
    Running  Number  คือ  การอางอิงเลขท่ีภายในของหนวยงาน 

-  ประเภทเอกสาร  ระบบจะกําหนดคาใหตาม Transaction code ท่ีทํารายการ  
  เชน  K1  “ลูกหนี้เงินยืม”   

 -  จํานวนเงิน  ระบุจํานวนเงินท่ีขอเบิก     
 -  ขอความ/คําขอ  ระบุคําอธิบายรายการที่เกีย่วของกับการขอเบิกเงิน 
 

หลังจากบันทึกขอมูลใน Tab ขอมูลพื้นฐานแลว ใหเลือก  Tab   Details   เพื่อระบุรหัสจังหวัด  ตามภาพท่ี 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 2 
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2.   เลือก  Tab  Details   เพื่อระบุรหัสจังหวัด ตามภาพท่ี 3 
  -  รหัส จว.       ระบุรหัสจังหวดัท่ีต้ังของหนวยงาน   เชน ระบุ 1000   หมายถึง  กรุงเทพฯ  
   

กดปุม  Tab   การชําระเงิน    เพื่อบันทึกรายการตอไป  ตามภาพท่ี 4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3 
 

3.  เลือก  Tab   การชําระเงิน     เพื่อระบุเง่ือนไขวิธีการชําระเงิน  ตามภาพท่ี 4 
  -  วิธีก.ชําระเงิน   ใหระบุ  2  หมายถึง  วิธีการชาํระเงินจากเงินงบประมาณ      
        จายผานสวนราชการ   
  -  ธ.คูคา   ระบุลําดับของบัญชีธนาคารคูคาท่ีเปนเงินงบประมาณของหนวยงาน  
 

Tab   ภาษีหัก ณ ท่ีจาย   เพื่อบันทึกรายการตอไป  ตามภาพท่ี 5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4 
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4. เลือก  Tab   ภาษีหัก ณ ท่ีจาย    เพื่อลบรหสัภาษี  ตามภาพท่ี 5    
 สวนท่ี  1   
  -  รหัสภาษ ี ใหลบรหัสภาษีออก เนื่องจากการขอเบิกเงินไมมีภาษ ี

สวนท่ี 2   
 -  บัญชี G/L  ระบุรหัสบัญชี 1102010101 (ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ)   

    -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงิน 
 

ใหดับเบ้ิลคลิก ท่ีบรรทัดบัญชี GL  เพื่อระบุโครงสรางงบประมาณ  ตามภาพท่ี 6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 5 
 

5.  ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับงบประมาณ    ตามภาพท่ี 6 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีตองการขอเบิก 
 -  ศูนยตนทุน ระบุรหัสศูนยตนทุน จํานวน  10  หลัก        
 -  แหลงของเงิน ระบุรหัสแหลงของเงิน จํานวน 7  หลัก  
 -  กิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  จํานวน 14  หลัก 
 -  รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน 16  หลัก 
 

กดปุม      ตามภาพท่ี 6  เพื่อกลับไปสูหนาจอท่ีผานมา ตามภาพท่ี 7 

ดับเบิ้ลคลิกที่บรรทัดรายการเพ่ือระบุศูนยตนทุน 

ลบรหัสภาษีออก 
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         ภาพท่ี 6 
 

6.  กดปุม         เพื่อดูภาพรวมรายการบันทึกบัญชี  ตามภาพท่ี 8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 7 
 

7.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 8 
  - Double click  คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบันทึกบัญชีและโครงสรางงบประมาณ หากพบ
ขอผิดพลาดสามารถแกไขรายการได กอนบันทึกรายการ  

กดปุม     (Save)  เพื่อบันทึกขอมูล  ระบบจะแสดงเลขที่เอกสารท่ีไดบันทึกขอมูล  ตามภาพท่ี 9 
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       ภาพท่ี 8 
 

8.   ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสาร 10 หลัก โดยแสดงขอความวา  
“ เอกสาร  36XXXXXXXX ไดผานรายการในรหัสบริษทั XXXX”   ตามภาพท่ี 9 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 9 
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2.  การบันทึกรายการจายชาํระเงิน 

 เม่ือกรมบัญชีกลางประมวลผลส่ังจายและโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสวนราชการ  
ตามรายการขอเบิก  สวนราชการจายเงินใหกับลูกหนี้  ใหบันทึกรายการจายชําระเงินในระบบ   
  ตัวอยาง   บันทึกรายการจายชําระเงินจํานวน 19,900  บาท (ตามจํานวนเงินขอเบิก) 
 

การเขาระบบ SAP R/3 
   SAP menu   สวนเพ่ิมเติม   สวนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจายเงิน  การบันทึกรายการ 

 สําหรับสวนราชการ  ZF_53_PM – การจายชําระเงินโดยสวนราชการ หรือพิมพคําส่ังงาน  ตามภาพท่ี 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 1 

 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 
 
 
 
 
 
 

ZF_53_PM 
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ขั้นตอนการบนัทึกรายการจายชําระเงินในระบบ   
1. บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 2 
  -  วันท่ีเอกสาร    ระบุวันท่ีตามหลักฐานการจายเงิน  โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันท่ีผานรายการ    ระบุวันท่ีมีการจายเงินจริง  โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  งวด  ระบบจะ default  คางวดปจจุบันให 
  -  รหัสหนวยงาน   ระบุรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก  
  -  การอางอิง   ระบุการอางอิงเปน  YYYY+XXXXXXXXXX   
     Y  คือ  ป ค.ศ. 4 หลัก  
      X  คือ  เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม 10 หลัก 
 ขอมูลของธนาคาร 
  -  บัญชี  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารของหนวยงาน 
       เงินงบประมาณ  
  -  จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินท่ีจายใหยืม 
 การเลือกรายการเปด 
  -  บัญชี     ระบุรหัสผูขาย  ข้ึนตนดวย AXXXXXXXXX 
 การเลือกเพิ่มเติม         เลือก เลขท่ีเอกสาร     
 

กดปุม     เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 2 
 
 
 

08.06.2008 

08.06.2008 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 14       
 

2.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 3  
 - เลขท่ีเอกสาร      ระบุเลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม  จํานวน 10  หลัก 
 

กดปุม           เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3 
3.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 4   
    ตรวจสอบจํานวนเงินเพื่อทําการจายชําระเงิน  ระบบดึงขอมูลจากรายการขอเบิกตามเลขที่เอกสาร
ท่ีไดระบุตามภาพท่ี 3  ใหสังเกตจํานวนเงินใน Tab สวนมาตรฐาน และดําเนินการ ดังนี้  
           -  THB ข้ันตน     ดับเบ้ิลคลิกจํานวนเงินใหตัวเลขเปนสีน้ําเงิน 
  -  ชองไมไดกําหนด  ดับเบ้ิลคลิกจํานวนเงินไวตองเปน 0  ตามภาพท่ี 5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 4 

ทําการดับเบิ้ลคลิก  
จํานวนเงินใหเปน 

สีนํ้าเงิน 

08.06.2008 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 15       
 

4.  กดปุม     เพื่อดูภาพรวมรายการบัญชี  ตามรูปท่ี 6 
 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 5 
5.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 6 
  - Double click  คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบันทึกโครงสรางงบประมาณ หากพบขอผิดพลาดสามารถ 
สามารถแกไขรายการได กอนบันทึกรายการ  

กดปุม      (Save)  เพื่อบันทึกขอมูล และแสดงเลขท่ีเอกสารท่ีไดบันทึกขอมูล  ตามภาพท่ี 7 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพท่ี 6 
 

 

08.06.2008 

08.06.2008 

08.06.2008 
08.06.2008 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 16       
 

6.   ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสารจํานวน 10 หลัก  โดยแสดงขอความ  
 “เอกสาร 47XXXXXXXX ไดผานรายการในรหัสบริษทั XXXX”   ตามภาพท่ี 7  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

08.06.2008 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 17       
 

3.  การบันทึกรายการลางเงนิยืม 
 ตัวอยาง   ลูกหนี้สงใชคืนเงินยืมเปนใบสําคัญจํานวน 19,900 บาท   
 3.1  การสงใชใบสําคัญเทากับเงินท่ีจายใหยมื   
การเขาระบบ SAP R/3 
 SAP menu    สวนเพ่ิมเติม  สวนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจายเงิน  การบนัทึกรายการ 

  สําหรับสวนราชการ  การขอเบิก – กรณีพิเศษอ่ืนๆ การบันทึกลูกหนี้เงินยืม  ZF_02_G1 – 
การหักลางลูกหนี้เงินยืมท่ีบันทึกเขามาหลังวันท่ี 01.05.2008 หรือพิมพคําส่ังงาน  ตามภาพท่ี 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      ภาพท่ี 1 
 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 
 
 
 
 
 
 
 

ZF_02_G1 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 18       
 

ขั้นตอนการบนัทึกรายการลางเงินยืมในระบบ  
1.   บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 2 
  -  วันท่ีเอกสาร  ระบุวันท่ีท่ีไดรับเอกสารหรือหลักฐานจากผูยืม  
     โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันท่ีผานรายการ  ระบุวันท่ีท่ีบันทึกรายการลางเงินยืม โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  งวด     ระบบจะ default คางวดปจจบัุนให   
  -  รหัสหนวยงาน   ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4  หลัก 
  -  การอางอิง     ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
        Y  คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
        X  คือ  เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม  10 หลัก 
        L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม  3 หลัก  
  บรรทัดรายการแรก 
  -  Pstky     ระบุ 40 หมายถึง เดบิต  
  -  บัญชี     ระบุรหัสบัญชีแยกประเภททีลู่กหนี้สงใชเงินยืม  ตามตัวอยางคือ 
                   5104030207  (คาใชจายในการประชุม) 
 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 2 
 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 19       
 

2.    บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 3 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินตามคาใชจายท่ีเกดิข้ึนจริง  
  -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน จํานวน  10  หลัก        
  -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน  จํานวน 7 หลัก  
  -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 14  หลัก 
    -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ  จํานวน  16  หลัก  
  บรรทัดรายการแรก 
 -  Pstky ระบุ 50 หมายถึง เครดิต     
 - บัญชี ระบุรหัสบัญชี 1102010101  (ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ)  
 

กดปุม     หรือ  Enter  เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3 
 

3. บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 4 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินตามคาใชจายท่ีเกดิข้ึนจริง   
  -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน จํานวน  10  หลัก  
  -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน จํานวน 7 หลัก  
  -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  จํานวน 14  หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ  จํานวน  16  หลัก  
 

กดปุม      เพื่อดูภาพรวมของเอกสาร  ตามภาพท่ี 5 
 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 20       
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4 
 

4.   การบันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 5 
 - Double click คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบนัทึกโครงสรางงบประมาณ หากพบขอผิดพลาด 
สามารถแกไขรายการไดกอนบันทึกรายการ   
 

กดปุม  (Save)    เพื่อบันทึกขอมูล ระบบบันทึกขอมูลและแสดงเลขท่ีเอกสาร  ตามภาพท่ี 6 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 5 
 
 
 
 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 21       
 

5. ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสารจํานวน 10 หลัก  โดยแสดงขอความ   
“เอกสาร 36XXXXXXXX ไดผานรายการในรหัสบริษทั XXXX”  ตามภาพท่ี 6 

 

    ภาพท่ี 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 22       
 

 3.2  การสงใชใบสําคัญต่ํากวาเงินท่ีจายใหยมืและเงินสดคงเหลือ   
           เม่ือไดรับใบสําคัญจากลูกหนี้เพื่อสงใชคืนเงินยืม ใหบันทึกรายการลางเงินยืมเทากับจํานวน
ใบสําคัญท่ีไดรับ  สําหรับเงินสดท่ีไดรับคืนจากลูกหนี้ใหบันทึกรายการรับรูเปนเงินเบิกเกินสงคืน  
  ตัวอยาง   ลูกหนี้สงใชเปนใบสําคัญจํานวน 18,900 บาท  และสงเปนเงินสดคงเหลือจํานวน 
1,000 บาท  
  
3.2.1  การบันทึกรายการลางเงินยืม   
การเขาระบบ SAP R/3 
 SAP menu    สวนเพิ่มเติม  สวนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจายเงิน  การบันทึกรายการ  

 สําหรับสวนราชการ  การขอเบิก – กรณีพิเศษอ่ืน  ๆ  การบันทึกลูกหนี้เงินยืม  ZF_02_G1 – การหักลาง
ลูกหนี้เงินยืมท่ีบันทึกเขามาหลังวันท่ี 01.05.2008 หรือพิมพคําส่ังงาน  ตามภาพท่ี 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ภาพท่ี 1 
 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 
 
 
 

ZF_02_G1 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 23       
 

ขั้นตอนการบนัทึกรายการลางเงินยืมในระบบ  
1.   บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 2 
  -  วันท่ีเอกสาร    ระบุวันท่ีท่ีไดรับเอกสารหรือหลักฐานจากผูยืม 
        โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
   -  วันท่ีผานรายการ   ระบุวันท่ีท่ีบันทึกรายการลางเงินยมื โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
   -  งวด     ระบบจะ default คางวดปจจบัุนให   
   -  รหัสหนวยงาน   ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4  หลัก 
   -  การอางอิง    ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
        Y  คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
        X  คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม  10 หลัก 
        L  คือ บรรทัดรายการลูกหนีเ้งินยืม  3 หลัก  
   บรรทัดรายการ 
   -  Pstky     ระบุ 40 หมายถึง เดบิต       
   -  บัญชี     ระบุรหัสบัญชีแยกประเภททีลู่กหนี้สงใชเงินยืม ตามตัวอยางคือ    
                5104030207  (คาใชจายในการประชุม) 
 

กดปุม   หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 2 
 
 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 24       
 

2.  บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 3 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินตามคาใชจายท่ีเกดิข้ึนจริง  
  -  ศูนยตนทุน ระบุรหัสศูนยตนทุน จํานวน  10  หลัก        
  -  แหลงของเงิน ระบุรหัสแหลงของเงิน จํานวน 7 หลัก  
  -  กิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  จํานวน 14  หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ  จํานวน  16  หลัก  
 บรรทัดรายการถัดไป 
 -  Pstky ระบุ 50 หมายถึง เครดิต  
 -  บัญชี ระบุรหัสบัญชี 1102010101  (ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ)  
 

กดปุม     หรือ   Enter  เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3 
 

3.  บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 4 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินตามคาใชจายท่ีเกดิข้ึนจริง   
  -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน จํานวน  10  หลัก  
  -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน จํานวน 7 หลัก  
  -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  จํานวน 14  หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ  จํานวน  16  หลัก  
 

กดปุม      เพื่อดูภาพรวมของเอกสาร  ตามภาพท่ี 5 
 
 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 25       
 

 
 

 

  
 
4.   การบันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 5 
 - Double click คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบันทึกโครงสรางงบประมาณ หากพบขอผิดพลาดสามารถ
แกไขรายการได  กอนบันทึกรายการ   
 

กดปุม   (Save)  เพื่อบันทึกขอมูล  ระบบบันทึกขอมูลและแสดงเลขท่ีเอกสาร  ตามภาพท่ี 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 5 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 26       
 

5.  ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขที่เอกสาร จํานวน 10 หลัก  โดยแสดงขอความ  
“เอกสาร 36XXXXXXXX ไดผานรายการในรหัสบริษัท XXXX”  ตามภาพท่ี 6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 27       
 

3.2.2  การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง   
การเขาระบบ SAP R/3 
 SAP menu  สวนเพิ่มเติม  สวนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจายเงิน  การบันทึกรายการ 

 สําหรับสวนราชการ การขอเบิก – กรณีพิเศษอื่นๆ การบันทึกลูกหนี้เงินยืม การบันทึก
เบิกเกินสงคืนหลังวันท่ี 01.05.2551  ZGL_BD4 – ต้ังเบิกเกินสงคืนรอนําสงโดยไมมีลูกหนี้หรือ                    
พิมพคําส่ังงาน  ตามภาพท่ี 1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 1 
 

กดปุม   หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ZGL_BD4 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 28       
 

ขั้นตอนการบนัทึกรายการเบิกเกินสงคืน ในระบบ 
1.   บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 2 
  -  วันท่ีเอกสาร ระบุวันท่ีตามหลักฐานการรับเงิน โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันท่ีผานรายการ ระบุวันท่ีท่ีไดรับเงินจริง โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  งวด   ระบบจะ default คางวดปจจบัุนให   
   -  รหัสหนวยงาน    ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4  หลัก 
   -  การอางอิง   ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
     Y คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
      X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม  10 หลัก 
      L คือ บรรทัดรายการลูกหนีเ้งินยืม  3 หลัก  
   บรรทัดรายการแรก 
   -  Pstky  ระบบจะแสดงรายการ 40 หมายถึง เดบิต ใหอัตโนมัติ   
  -  บัญชี  ระบบจะแสดงรหัสบัญชี  1101010101  
     (เงินสดในมือ-ของสวนราชการ)  ใหอัตโนมัติ 
 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 3 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 2 
 
 
 
 

11.06.2008 

11.06.2008 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 29       
 

2.  บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 3 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีไดรับคืนจากลูกหนี ้
  -  ศูนยตนทุน ระบุรหัสศูนยตนทุน จํานวน  10  หลัก 
  -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน จํานวน 7 หลัก  
  -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 14 หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ  จํานวน 16 หลัก  
 บรรทัดรายการถัดไป 
 -  Pstky  ระบุ 50 หมายถึง เครดิต     
 -  บัญชี  ระบุรหัสบัญชี  2116010104  (เบิกเกินสงคืนรอนําสง) 
 

กดปุม      หรือ  Enter  เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 3 
3.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี  4 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีไดรับคืนจากลูกหนี ้
 -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน  จํานวน  10  หลัก        
  -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน จํานวน 7 หลัก  
    -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  จํานวน 14  หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ  จํานวน  16  หลัก  
 

กดปุม      เพื่อดูภาพรวมของเอกสาร  ตามภาพท่ี 5 
 
 
 
 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 30       
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 4 
4.  การบันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 5 
 -  Double click คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบันทึกโครงสรางงบประมาณ หากพบขอผิดพลาดสามารถ
แกไขรายการได กอนบันทึกรายการ  
 

กดปุม   (Save)  เพื่อระบบบันทึกขอมูลและแสดงเลขท่ีเอกสาร  ตามภาพท่ี 6 
  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 5 

 
 
 
 
 
 
 
 

     

11.06.2008 

11.06.2008 

11.06.2008 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 31       
 

5.   ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสารจํานวน 9 หลัก โดยแสดงขอความ   
“เอกสาร 1XXXXXXXX ไดผานรายการในรหัสบริษัท XXXX” ภาพท่ี  6  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
ภาพท่ี 6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11.06.2008 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 32       
 

3.2.3  การบันทึกรายการนําสงเงิน  
การเขาระบบ SAP R/3 
   SAP menu  สวนเพิ่มเติม  สวนเพิ่มเติม – ระบบเบิกจายเงิน การบันทึกรายการ  
สําหรับสวนราชการ การขอเบิก-กรณีพิเศษอ่ืนๆ  กระบวนงานเบิกเกินสงคืน การบันทึกเบิกเกินสงคืน
หลังวันที่ 01 พ.ค. 2551  ZRP_R6 –  การนําสงเงินของการเบิกเกินสงคืน (เงินในงบประมาณ) หรือ
พิมพคําส่ังงาน  ตามภาพท่ี 1 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 1 
 

กดปุม   หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 33       
 

ขั้นตอนการบนัทึกรายการนาํสงเงินในระบบ  
1. บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 2 
  -  วันท่ีเอกสาร ระบุวันท่ีตามใบรับฝากเงิน โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันท่ีผานรายการ ระบุวันท่ีตามใบรับฝากเงิน โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  งวด   ระบบจะ default คางวดปจจบัุนให   
  -  รหัสหนวยงาน   ระบุรหัสหนวยงาน จํานวน  4  หลัก 
  -  การอางอิง   ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
     Y  คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
      X  คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม  10 หลัก 
      L  คือ บรรทัดรายการลูกหนีเ้งินยืม  3 หลัก  
 บรรทัดรายการแรก 
   -  Pstky  ระบบจะแสดงรายการ 50 หมายถึง เครดิต ใหอัตโนมัติ     
   -  บัญชี  ระบุรหัสบัญชี  1101010101 (เงินสดในมือ-ของสวนราชการ) 
 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 2 
 
 
 
 

13.06.2008 

13.06.2008 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 34       
 

2.  บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 3 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีนําสง 
  -  ศูนยตนทุน ระบุรหัสศูนยตนทุน จํานวน  10  หลัก 
  -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน จํานวน 7 หลัก  
  -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  จํานวน 14  หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ  จํานวน  16  หลัก  
 -  การกําหนด    ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงานที่นําสงเงิน  
 บรรทัดรายการถัดไป 
 -  Pstky  ระบุ 40 หมายถึง เดบิต  
 -  บัญชี  ระบุรหัสบัญชี 1101010112 (พักเงินนําสง) 
 

กดปุม     หรือ  Enter  เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 3 

 

3.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 4 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีนําสง   
 -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน  จํานวน  10  หลัก        
  -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน จํานวน 7 หลัก  
  -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  จํานวน 14  หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ  จํานวน  16  หลัก  
   -  วันท่ีคิดมูลคา  ระบุวันท่ีตามใบรับฝากเงิน 
   -  การกําหนด        ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงานที่นําสงเงิน 
 

กดปุม    เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 5 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 35       
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4 
 

4.  บันทึกขอมูลเพิ่มเติม   ตามภาพท่ี 5 
   -  คียอางอิง 3            ระบุเลขท่ีใบนาํฝากเงิน ท่ีไดรับจากธนาคาร  จํานวน 16  หลัก 
 

กดปุม          เพื่อดูภาพรวมของเอกสาร  ตามภาพท่ี 6 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 5 
 

5.  การบันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 6 
   -  Double click  คูบัญชี ตรวจสอบการบันทึกบัญชีและโครงสรางงบประมาณ  หากพบขอผิดพลาด 
สามารถแกไขรายการได กอนบันทึกรายการ  
 

กดปุม    (Save)  เพื่อใหระบบทําการบันทึกขอมูล  และแสดงเลขท่ีเอกสาร  ตามภาพท่ี 7 
 

 
 
 

 

13.06.2008 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 36       
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 6 
 

6.  ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสารจํานวน 10 หลัก โดยแสดงขอความ   
 “เอกสาร  12XXXXXXXX ไดผานรายการในรหัสบริษทั XXXX” ภาพท่ี  7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 7 
 
 
 
 
 

13.06.2008 

13.06.2008 

13.06.2008 

13.06.2008 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 37       
 

3.2.4  การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคนืรอนําสง       
การเขาระบบ SAP R/3 
   SAP menu  สวนเพิ่มเติม  สวนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจายเงิน การบันทึกรายการ  
สําหรับสวนราชการ การขอเบิก – กรณีพิเศษอ่ืน  ๆ  กระบวนงานเบิกเกินสงคืน  การบันทึกเบิกเกินสงคืน
หลังวันท่ี 01 พ.ค. 2551  ZGL_BE – ลางเบิกเกินสงคืนรอนําสงภายในปงบประมาณ  หรือพิมพคําส่ังงาน   
ตามภาพท่ี 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ภาพท่ี 1 
 

กดปุม   หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ZGL_BE 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 38       
 

ขั้นตอนการบนัทึกรายการลางเบิกเกินสงคนืรอนําสงในระบบ   
1.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 2 
  -  วันท่ีเอกสาร  ระบุวันท่ีบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง   
      โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันท่ีผานรายการ  ระบุวันท่ีบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง   
     โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  งวด   ระบบจะ default คางวดปจจบัุนให   
  -  รหัสหนวยงาน   ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4  หลัก 
  -  การอางอิง  ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
    Y คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
     X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม  10 หลัก 
     L คือ บรรทัดรายการลูกหนีเ้งินยืม  3 หลัก  
  บรรทัดรายการแรก 
  -  Pstky  ระบบจะแสดงรายการ 40 หมายถึง เดบิต  ใหอัตโนมัติ    
  -  บัญชี  ระบบจะแสดงรหัสบัญชี 2116010104 (เบิกเกินสงคืน-รอนําสง)  
     ใหอัตโนมัติ 
 

กดปุม     หรือ  Enter  เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 3 
 
 
 
  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
   ภาพท่ี 2 

 

15.06.2008 
15.06.2008



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 39       
 

2.  บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 3 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินเทากับท่ีนําสงเปนเบิกเกนิสงคืน   
 -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน  จํานวน  10  หลัก       
  -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน จํานวน 7 หลัก  
  -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  จํานวน 14  หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ  จํานวน  16  หลัก  
 บรรทัดรายการถัดไป 
 -  Pstky ระบุ 50 หมายถึง เครดิต 
 -  บัญชี ระบุรหัสบัญชี 1102010101  (ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ)  
 

กดปุม     หรือ  Enter  เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 3 
 

3.  บันทึกรายการ  ภาพท่ี 4 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินเทากับท่ีนําสงเปนเบิกเกนิสงคืน   
 -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน  จํานวน  10  หลัก        
  -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน จํานวน 7 หลัก  
  -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 14  หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ  จํานวน  16  หลัก  
 

กดปุม      เพื่อดูภาพรวมของเอกสาร  ตามภาพท่ี 5 
 

1102010101 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 40       
 

 
 
 

4.  การบันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 5 
 - Double click คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบันทึกโครงสรางงบประมาณ หากพบขอผิดพลาดสามารถ
แกไขรายการได  กอนบันทึกรายการ  
  

กดปุม  (Save)    เพื่อบันทึกขอมูล  และแสดงเลขท่ีเอกสาร ตามภาพท่ี 6 
 

 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4 

15.06.2008 

15.06.2008 

15.06.2008 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 41       
 

5.  ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสารจํานวน  9  หลัก  โดยแสดงขอความ     
“เอกสาร 1xxxxxxxx  ไดผานรายการในรหัสบริษัท xxxx” ภาพท่ี 6  
  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15.06.2008 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 42       
 

3.3  การสงใชใบสําคัญสูงกวาเงินท่ีจายใหยมื  
  เม่ือไดรับใบสําคัญจากลูกหนี้เพื่อสงใชคืนเงินยืม  ใหบันทึกรายการลางเงินยืมเทากับจํานวน
เงินท่ีจายใหยืม สําหรับใบสําคัญสวนเกินท่ีลูกหนี้สํารองจาย  เมื่อไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติใหบันทึก
รายการขอเบิกเงินในงบประมาณเพ่ือชดใชใบสําคัญจาย เพื่อจายใหกับลูกหนี้ตอไป 
  ตัวอยาง   ลูกหนี้สงใชคืนเปนใบสําคัญจํานวน  22,600  บาท   
 

3.3.1  การบันทึกรายการลางเงินยืม  
การเขาระบบ SAP R/3 
 SAP menu    สวนเพิ่มเติม  สวนเพ่ิมเติม – ระบบการเบิกจายเงิน  การบันทึกรายการ 

  สําหรับสวนราชการ  การขอเบิก – กรณีพิเศษอ่ืนๆ การบันทึกลูกหนี้เงินยืม  ZF_02_G1 – 
การหักลางลูกหนี้เงินยืมท่ีบันทึกเขามาหลังวันท่ี 01.05.2008 หรือพิมพคําส่ังงาน  ตามภาพท่ี 1 
 

 

       

      ภาพท่ี 1 
 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 
 
 
 

ZF_02_G1 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 43       
 

ขั้นตอนการบนัทึกรายการลางเงินยืมในระบบ   
1.   บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 2 
  -  วันท่ีเอกสาร  ระบุวนัท่ีท่ีไดรับเอกสารหรือหลักฐานจากผูยืม  
     โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันท่ีผานรายการ   ระบุวนัท่ีบันทึกรายการลางเงินยมื โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  งวด     ระบบจะ default คางวดปจจบัุนให   
  -  รหัสหนวยงาน   ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4  หลัก 
  -  การอางอิง    ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
        Y  คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
        X   คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม  10 หลัก 
        L   คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม  3 หลัก  
  บรรทัดรายการแรก 
  -  Pstky     ระบุ 40 หมายถึง เดบิต      
  -  บัญชี     ระบุรหัสบัญชีแยกประเภททีลู่กหนี้สงใชเงินยืม  ตามตัวอยางคือ 
                5104030207  (คาใชจายในการประชุม) 
 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

   ภาพท่ี 2 
 
 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 44       
 

2. บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 3 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินเทากับสัญญายืมเงิน 
  -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน จํานวน  10  หลัก        
  -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน จํานวน 7 หลัก  
  -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  จํานวน 14  หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ  จํานวน  16  หลัก  
 บรรทัดรายการถัดไป 
 -  Pstky  ระบุ 50 หมายถึง เครดิต     
 -  บัญชี  ระบุรหัสบัญชี 1102010101  (ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ)  
 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ภาพท่ี 3 
3. บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 4 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินเทากับสัญญายืมเงิน 
  -  ศูนยตนทุน ระบุรหัสศูนยตนทุน จํานวน  10  หลัก  
  -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน จํานวน 7 หลัก  
  -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  จํานวน 14  หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ  จํานวน  16  หลัก  
 

กดปุม     เพื่อดูภาพรวมของเอกสาร  ตามภาพท่ี 5 
 

 
 
 
 
 
 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 45       
 

 

 
 
 
 
4.   การบันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 5 
 - Double click คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบันทึกโครงสรางงบประมาณ หากพบขอผิดพลาดสามารถ
แกไขรายการได กอนบันทึกรายการ 
 

กดปุม  (Save)   เพื่อบันทึกขอมูล ระบบบันทึกขอมูลและแสดงเลขท่ีเอกสาร  ตามภาพท่ี 6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 5 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 4



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 46       
 

5.  ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสารจํานวน 10 หลัก  โดยแสดงขอความ   
 “ เอกสาร 36XXXXXXXX ไดผานรายการในรหัสบริษทั XXXX”  ตามภาพท่ี 6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 47       
 

3.3.2  การบันทึกรายการขอเบิกเงิน  
การเขาระบบ SAP R/3 
 SAP menu  สวนเพิ่มเติม  สวนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจายเงิน การบันทึกรายการ 

 สําหรับสวนราชการ  การขอเบิก – ใบสําคัญ ZFB60_KL - ขอเบิกใบสําคัญ (ในงบประมาณ )  
หรือพิมพคําส่ังงาน  ตามภาพท่ี 1 

 
 

 

 
 

ภาพท่ี 1 
 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 48       
 

ขั้นตอนการบนัทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ   
1.  ใหเลือก Tab ขอมูลพื้นฐาน   ตามภาพท่ี 2   
  -  ผูขาย  ระบุรหัสหนวยเบิกจาย 10  หลัก  ข้ึนตนดวย   AXXXXXXXXX 
  -  วันใบกํากับ ส/ค   ระบุวันท่ีท่ีไดรับหลักฐานหรือเอกสารขอเบิก   
      โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันผานรายการ ระบุวนัท่ีบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
 -  การอางอิง ระบุการอางอิงเปน  P+YY+ Running Number 7 หลัก    
   P  คือ คาคงท่ี   
   Y คือ  2 หลักทายของป พ.ศ.  
   Running  Number  คือ  การอางอิงเลขท่ีภายในของหนวยงาน 

-  ประเภทเอกสาร ระบบจะกําหนดคาใหตาม Transaction code ท่ีทํารายการ เชน  
      KL  “ใบสําคัญงปม(2)”   
 -  จํานวนเงิน  ระบุจํานวนเงินท่ีขอเบิก     
 -  ขอความ/คําขอ ระบุคําอธิบายรายการที่เกีย่วของกบัการขอเบิกเงิน 
 

หลังจากบันทึกขอมูลใน Tab ขอมูลพื้นฐานแลว ใหเลือก  Tab   Details   เพื่อระบุรหัสจังหวัด  ตามภาพท่ี 3 
 

 

ภาพท่ี 2 
 
 
 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 49       
 

2.   เลือก  Tab   Details    เพื่อระบุรหัสจังหวัด ตามภาพท่ี 3 
  -  รหัส จังหวัด       ระบุรหัสจังหวดัท่ีต้ังของหนวยงาน   เชน ระบุ 1000   หมายถึง  กรุงเทพฯ 
 

กดปุม   Tab   การชําระเงิน     เพื่อบันทึกรายการตอไป  ตามภาพท่ี 4 

 

ภาพท่ี 3 
3.   เลือก  Tab   การชําระเงนิ     เพื่อระบุเง่ือนไข วิธีการชาํระเงิน ตามภาพท่ี 4 
  -  วิธีก.ชําระ    ระบุ  2  หมายถึง  วิธีการชําระเงินจากเงินงบประมาณ      
        จายผานสวนราชการ   
  -  ธ.คูคา     ระบุลําดับของบัญชีธนาคารคูคาท่ีเปนเงินงบประมาณของหนวยงาน  
 

เลือก  Tab   ภาษีหัก  ณ ท่ีจาย   เพื่อบันทึกรายการตอไป ตามภาพท่ี  5 

 

    ภาพท่ี 4 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 50       
 

4.  เลือก  Tab   ภาษีหัก ณ ท่ีจาย    เพื่อลบรหสัภาษี  ตามภาพท่ี 5    
 สวนท่ี  1   
  -  รหัสภาษ ี ใหลบรหัสภาษีออก เนื่องจากการขอเบิกเงินไมมีภาษ ี
 สวนท่ี 2   

 -  บัญชี G/L  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทคาใชจาย ตามตวัอยางคือ 
     5102030199 (คาใชจายอ่ืนๆ) 

   -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงิน 
 

ใหดับเบ้ิลคลิก ท่ีบรรทัดบัญชี  GL เพื่อระบุโครงสรางงบประมาณ  ตามภาพท่ี 6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 5 
 

5. ระบุรายละเอียดเกีย่วกับงบประมาณ    ตามภาพท่ี 6 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีตองการขอเบิก 
 -  ศูนยตนทุน ระบุรหัสศูนยตนทุน จํานวน  10  หลัก        
 -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน จํานวน 7  หลัก  
 -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  จํานวน 14  หลัก 
 -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน 16  หลัก 
 

กดปุม      เพื่อกลับไปสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 7 
 

ลบรหัสภาษีออก

ดับเบ้ิลคลิกท่ีบรรทัดรายการ เพื่อระบุศูนยตนทุน



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 51       
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.  กดปุม            เพื่อดูภาพรวมรายการท่ีบันทึกบัญชี  ตามภาพท่ี 8 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ภาพท่ี 7 

7.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 8 
  - Double click  คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบันทึกบัญชีและโครงสรางงบประมาณ หากพบขอผิดพลาด
สามารถแกไขรายการได กอนบันทึกรายการ  
 

กดปุม      (Save)  เพื่อบันทึกขอมูล  ระบบจะแสดงเลขท่ีเอกสารท่ีไดบันทึกขอมูล  ตามภาพท่ี 9 
 
  

 

ภาพท่ี 6 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 52       
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 8 
 

8.   ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสาร 10 หลัก โดยแสดงขอความวา  
“ เอกสาร  36XXXXXXXX ไดผานรายการในรหัสบริษทั XXXX”   ตามภาพท่ี 9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
ภาพท่ี 9 

 
 
 
 
 

 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 53       
 

3.3.3  การบันทึกรายการจายชําระเงิน 

 เม่ือกรมบัญชีกลางประมวลผลส่ังจายและโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสวนราชการ  
ตามรายการขอเบิก  สวนราชการจายเงินใหกับลูกหนี้  ใหบันทึกรายการจายชําระเงินในระบบ   
  ตัวอยาง   บันทึกรายการจายชําระเงินจํานวน 2,700  บาท  (ตามจํานวนเงินขอเบิก) 
 
การเขาระบบ SAP R/3 
   SAP menu   สวนเพ่ิมเติม   สวนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจายเงิน  การบันทึกรายการ 

 สําหรับสวนราชการ  ZF_53_PM – การจายชําระเงินโดยสวนราชการ หรือพิมพคําส่ังงาน  ตามภาพท่ี 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 1 

 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 
 
 
 
 
 
 

ZF_53_PM 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 54       
 

ขั้นตอนการบนัทึกรายการจายชําระเงินในระบบ   
1. บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 2 
  -  วันท่ีเอกสาร    ระบุวันท่ีตามหลักฐานการจายเงิน  โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันท่ีผานรายการ    ระบุวันท่ีมีการจายเงินจริง  โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  งวด  ระบบจะ default  คางวดปจจุบันให 
  -  รหัสหนวยงาน   ระบุรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก  
  -  การอางอิง   ระบุการอางอิงเปน  YYYY+XXXXXXXXXX   
     Y  คือ  ป ค.ศ. 4 หลัก  
      X  คือ  เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม 10 หลัก 
 ขอมูลของธนาคาร 
  -  บัญชี  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารของหนวยงาน 
       เงินงบประมาณ  
  -  จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินท่ีจายใหยืม 
 การเลือกรายการเปด 
  -  บัญชี     ระบุรหัสผูขาย  ข้ึนตนดวย AXXXXXXXXX 
 การเลือกเพิ่มเติม         เลือก เลขท่ีเอกสาร     
 

กดปุม     เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 2 
 
 
 

15.06.2008 

15.06.2008 

20083600001153 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 55       
 

2.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 3  
 - เลขท่ีเอกสาร      ระบุเลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม  จํานวน 10  หลัก 
 

กดปุม           เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3 
3.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 4   
    ตรวจสอบจํานวนเงินเพื่อทําการจายชําระเงิน  ระบบดึงขอมูลจากรายการขอเบิกตามเลขที่เอกสาร
ท่ีไดระบุตามภาพท่ี 3  ใหสังเกตจํานวนเงินใน Tab สวนมาตรฐาน และดําเนินการ ดังนี้  
           -  THB ข้ันตน     ดับเบ้ิลคลิกจํานวนเงินใหตัวเลขเปนสีน้ําเงิน 
  -  ชองไมไดกําหนด  ดับเบ้ิลคลิกจํานวนเงินไวตองเปน 0  ตามภาพท่ี 5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 4 

3600001153 

ทําการดับเบิ้ลคลิก  
จํานวนเงินใหเปน 

สีนํ้าเงิน 

15.06.2008 3600001153 2,700

2,700.00- 

2,700.00- 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 56       
 

4.  กดปุม     เพื่อดูภาพรวมรายการบัญชี  ตามรูปท่ี 6 
 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 5 
5.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 6 
  - Double click  คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบันทึกโครงสรางงบประมาณ หากพบขอผิดพลาดสามารถ
แกไขรายการได กอนบันทึกรายการ  
 

กดปุม      (Save)  เพื่อบันทึกขอมูล และแสดงเลขท่ีเอกสารท่ีไดบันทึกขอมูล  ตามภาพท่ี 7 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพท่ี 6 

15.06.2008

2,700.00- 

2,700.00- 

3600001153 2,700.00-

15.06.2008 

15.06.2008 
15.06.2008 

20083600001153 

2,700.00 

2,700.00- 

2,700.00 2,700.00 
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6.   ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสารจํานวน 10 หลัก  โดยแสดงขอความ  
 “เอกสาร 47XXXXXXXX ไดผานรายการในรหัสบริษทั XXXX”   ตามภาพท่ี 7  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 7 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15.06.2008 
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1.2 กรณีเงินกันไวเบิกเหล่ือมป 
     1.2.1  การบันทึกรายการขอเบิกเงิน  
  เม่ือขาราชการหรือลูกจางไดรับคําส่ังใหไปปฏิบัติราชการหรือเดินทางไปราชการ  
ขาราชการหรือลูกจางไดทําสัญญายืมเงินยื่นตอผูมีอํานาจอนุมัติ  ซึ่งการปฏิบัติงานดังกลาวนี้เปน
การดําเนินงานโครงการท่ีไดกันเงินไวเบิกเหล่ือมป  เม่ือไดรับอนุมัติแลว ใหสวนราชการบันทึกรายการขอเบิก
เงินกันไวเบิกเหล่ือมปในระบบ โดยใชคําส่ังงาน ZFB60_K1 ใหระบุชองเลขท่ีเอกสารสํารองเงิน  ระบุชอง
การอางอิงเปนตัวเลข จํานวน 10 หลัก คือ P+YY+ Running Number 7 หลัก (P คือ อักษรคงท่ี Y คือ 2 หลักทาย
ของป พ.ศ.  และตามดวยการใหลําดับเลขท่ีเอกสารภายในหนวยงาน 7 หลัก)  และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้   
         เดบิต  ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ  (1102010101) 
                เครดิต  ใบสําคัญคางจาย  (2102040102) 
   1.2.2 การบันทึกรายการจายชําระเงิน  
      หลังจากกรมบัญชีกลางประมวลผลสั่งจายและโอนเงินเขาบัญชีของสวนราชการ
เม่ือสวนราชการจายเงินใหกับลูกหนี้และใหบันทึกรายการจายชําระเงินในระบบ  โดยใชคําส่ังงาน 
ZF_53_PM  หากมีการทยอยจายเงินจะตองบันทึกรายการทยอยจายเงินใหครบตามจํานวนเงินขอเบิก  ซ่ึงหาก
บันทึกรายการจายชําระเงินไมตรงกับจํานวนเงินขอเบิกจะไมสามารถบันทึกรายการลางเงินยืมในระบบได  ให
ระบุชองการอางอิงเปนเลขที่เอกสาร จํานวน 14 หลัก คือ YYYY+XXXXXXXXXX  (Y คือ ป ค.ศ. 4 หลัก  X คือ 
เลขท่ีเอกสารขอเบิก) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้   
       เดบิต  ใบสําคัญคางจาย  (2102040102)   
        เครดิต  เงินฝากธนาคารเงินงบประมาณ   (1101020603) 
    1.2.3   การบันทึกรายการลางเงินยืม  
    เม่ือไดรับใบสําคัญจากลูกหนี้เพื่อสงใชคืนเงินยืมภายในปงบประมาณ  ใหบันทึกรายการ
ลางเงินยืม ซ่ึงมีวิธีการบันทึกรายการลางเงินยืม  3 กรณี คือ 
    1.2.3.1 การสงใชใบสําคัญเทากับเงินท่ีจายใหยืม 
         1.2.3.2 การสงใชใบสําคัญตํ่ากวาเงินท่ีจายใหยืมและเงินสดคงเหลือ 
         1.2.3.3 การสงใชใบสําคัญสูงกวาเงินท่ีจายใหยืม   
 

    1.2.3.1  การสงใชใบสําคัญเทากับเงินท่ีจายใหยืม   
       เมื่อไดรับใบสําคัญจากลูกหนี้เพื่อสงใชคืนเงินยืม ใหบันทึกรายการลางเงินยืม
เทากับจํานวนท่ีจายใหยืม โดยใชคําส่ังงาน  ZF_02_G1  ไมตองระบุเลขท่ีเอกสารสํารองเงิน ใหระบุชองการอางอิง
เปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 15 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL  (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ.  X คือ  
เลขท่ีเอกสารขอเบิก  L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้   
       เดบิต  คาใชจาย  (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx) 
          เครดิต  ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ (1102010101) 
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     1.2.3.2 การสงใชใบสําคัญต่ํากวาเงินท่ีจายใหยืมและเงินสดคงเหลือ  
        1.   การบันทึกรายการลางเงินยืม 
         เม่ือไดรับใบสําคัญจากลูกหนี้เพื่อสงใชคืนเงินยืม ใหบันทึกรายการลางเงินยืม
เทากับจํานวนใบสําคัญท่ีไดรับ โดยใชคําส่ังงาน  ZF_02_G1 ไมตองระบุเลขท่ีเอกสารสํารองเงิน ใหระบุชอง
การอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 15 หลัก คือ  YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ.  
X  คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก  L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้   
         เดบิต  คาใชจาย  (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx) 
        เครดิต  ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ (1102010101) 

         2.  การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง   
          สําหรับเงินสดท่ีไดรับคืน ใหบันทึกรายการรับรูในข้ันตอนของเบิกเกินสงคืน
รอนําสงในระบบ โดยใชคําส่ังงาน  ZGL_BD4  ไมตองระบุเลขท่ีเอกสารสํารองเงิน ใหระบุชองการอางอิงเปน
เลขท่ีเอกสาร จํานวน 15 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ.  X คือ เลขท่ี
เอกสารขอเบิก L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม) ระบุรหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนยตนทุน
รหัสแหลงของเงิน ใหระบุตามเอกสารขอเบิก  และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้   
            เดบิต  เงินสดในมือ-ของสวนราชการ (1101010101) 
              เครดิต  เบิกเกินสงคืนรอนําสง  (2116010104) 

           3.  การบันทึกขอมูลนําสงเงิน  

           เม่ือนําเงินท่ีไดรับสงธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) ใหใชใบนําฝาก ( Pay - in)  
ท่ีระบุตามศูนยตนทุนผูนําสงเงิน ใหเลือกชอง “ 3  เบิกเกินสงคืน” แลวบันทึกขอมูลนําสงเงิน โดยใชคําส่ังงาน 
ZRP_R6 ไมตองระบุเลขท่ีเอกสารสํารองเงิน  ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 15 หลัก คือ  
YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ.  X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก L คือ บรรทัดรายการ
ลูกหนี้เงินยืม) รหัสงบประมาณ รหัสแหลงของเงิน ใหระบุตามเอกสารขอเบิกรหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนยตนทุน 
ใหระบุตามศูนยตนทุนผูนําสงเงิน  และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้   
          เดบิต  พักเงินนําสง  (1101010112) 
             เครดิต  เงินสดในมือ-ของสวนราชการ  (1101010101) 

           4.   การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง  
            กอนการบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง  ระบบจะตรวจสอบวาได
มีการนําสงเงินและบันทึกรายการนําสงเงินที่ถูกตองตรงกันในระบบเรียบรอยแลว ใหบันทึกรายการ
ลางเบิกเกินสงคืนในระบบ  โดยใชคําส่ังงาน ZGL_BE ใหระบุเลขท่ีเอกสารสํารองเงินดานเครดิต (บรรทัดรายการ
ลูกหนี้ เ งินยืม ในงบประมาณ )   ระ บุช องการอ า ง อิ ง เปน เลขท่ี เอกสาร  จํ านวน  15   หลัก   คือ  
YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก  L คือ บรรทัดรายการ
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ลูกหนี้เงินยืม) ระบุรหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนยตนทุน รหัสแหลงของเงิน ใหระบุตามเอกสาร
ขอเบิก และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้   
          เดบิต   เบิกเกินสงคืนรอนําสง  (2116010104) 
                 เครดิต  ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ  (1102010101) 

   1.2.3.3   การสงใชใบสําคัญสูงกวาเงินท่ีจายใหยืม   

         1.   การบันทึกรายการลางเงินยืม 
        เม่ือไดรับใบสําคัญจากลูกหนี้เพื่อสงใชคืนเงินยืม ใหบันทึกรายการลางเงินยืม
เทากับจํานวนเงินท่ีจายใหยืม  โดยใชคําส่ังงาน ZF_02_G1  ไมตองระบุเลขท่ีเอกสารสํารองเงิน  ใหระบุชองการ
อางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 15 หลัก คือ  YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ. X คือ 
เลขท่ีเอกสารขอเบิก  L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้   
       เดบิต  คาใชจาย  (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx) 
             เครดิต  ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ (1102010101) 

         2.   การบันทึกรายการขอเบิกเงิน 
         สําหรับใบสําคัญสวนเกินท่ีลูกหนี้สํารองจาย  เม่ือไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติ
ใหบันทึกรายการขอเบิกเงินกันไวเบิกเหลื่อมป เลือกเพื่อชดใชใบสําคัญ นําเงินจายใหกับลูกหนี้ตอไป
โดยใชคําส่ังงาน ZFB60_KM  ใหระบุเลขท่ีเอกสารสํารองเงิน   ระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 10 หลัก 
คือ P+YY+ Running Number 7 หลัก  (P คือ คาคงท่ี Y คือ 2 หลักทายของป พ.ศ.และตามดวยการใหลําดับ
เลขท่ีเอกสารภายในหนวยงาน 7 หลัก) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้   
         เดบิต  คาใชจาย  (ระบุประเภท  5xxxxxxxxx) 
             เครดิต  ใบสําคัญคางจาย   (2102040102)   

       3.  การบันทึกรายการจายชําระเงิน 
       หลังจากกรมบัญชีกลางประมวลผลส่ังจายเงินและโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของสวนราชการ เม่ือจายเงินใหกับลูกหนี้แลวใหบันทึกรายการจายชําระเงินในระบบ  โดยใชคําส่ังงาน 
ZF_53_PM  ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 14 หลัก คือ YYYY+XXXXXXXXXX (Y คือ 
ป ค.ศ. 4 หลัก X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้   
        เดบิต  ใบสําคัญคางจาย  (2102040102)   
         เครดิต  เงินฝากธนาคารเงินงบประมาณ   (1101020603) 
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ตัวอยาง 
โจทยและวิธีการบันทึกรายการลูกหนี้เงินยมื  กรณีเงินกันไวเบิกเหล่ือมป  

โจทย 
   หนวยงาน 1200500001 บันทึกรายการขอเบิกเงินกันไวเบิกเหล่ือมปเพื่อจายใหยืม จํานวน  
7,800 บาท  บันทึกรายการขอเบิกไดเลขท่ีเอกสารจาก 3600000964 หนวยงานบันทึกรายการจายชําระเงิน
คร้ังเดียวเปนจํานวน  7,800  บาท  และลูกหนี้สงใชเงินยืม  หนวยงานบันทึกรายการลางเงินยืมตามใบสําคัญ  
โดยสรุปตามกรณีท่ีสงใชเงินยืมเปน  3  กรณี  ดังนี้ 
 1.  สงใชคืนเงินยืมเปนใบสําคัญ จํานวน  7,800  บาท หรือ 
   2.  สงใชคืนเงินยืมเปนใบสําคัญจํานวน 6,800 บาท  และเงินสดจํานวน 1,000 บาท   หรือ 
   3.  สงใชคืนเงินยืมเปนใบสําคัญจํานวน  8,300 บาท   
 
วิธีการบันทึกรายการลูกหนี้เงินยืม กรณีเงนิกันไวเบิกเหล่ือมป  
1. การบันทึกรายการขอเบิกเงิน จํานวน 7,800  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการตามขอท่ี 1 
2.  การบันทึกรายการจายชําระเงิน  จํานวน 7,800 บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ ตามขอท่ี 2 
3.  การบันทึกรายการลางเงินยมื 
 3.1 การสงใชใบสําคัญเทากับเงินท่ีจายใหยมื  บันทึกลางเงินยมืจํานวน 7,800 บาท โดยมีภาพประกอบและ
รายละเอียดการบันทึกรายการ ตามขอท่ี  3.1 
 3.2  การสงใชใบสําคัญตํ่ากวาเงินท่ีจายใหยมืและเงินสดคงเหลือ 
 1.  การบันทึกรายการลางเงินยืม  จํานวน 6,800  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการ
บันทึกรายการ ตามขอท่ี  3.2.1 
 2.  การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง จํานวน 1,000  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียด
การบันทึกรายการ ตามขอท่ี 3.2.2 
 3.  การบันทึกขอมูลนําสงเงิน จํานวน 1,000  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ 
ตามขอท่ี  3.2.3 
 4.  การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง จํานวน 1,000  บาท โดยมีภาพประกอบและ
รายละเอียดการบันทึกรายการ ตามขอท่ี  3.2.4 
 3.3 การสงใชใบสําคัญสูงกวาเงินท่ีจายใหยืม   
 1.  การบันทึกรายการลางเงินยืม  จํานวน 7,800  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการ
บันทึกรายการ ตามขอท่ี 3.3.1 
 2.  การบันทึกรายการขอเบิกเงิน จํานวน 500  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ 
ตามขอท่ี  3.3.2 
  3.  การบันทึกรายการจายชําระเงิน  จํานวน 500 บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ 
ตามขอท่ี 3.3.3 
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1.  การบันทึกรายการขอเบิกเงิน 
 ตัวอยาง   บันทึกรายการขอเบิกเงินกนัไวเบิกเหล่ือมป จาํนวน  7,800  บาท  
 
การเขาระบบ SAP R/3 
   SAP menu  สวนเพิ่มเติม  สวนเพ่ิมเติม – ระบบการเบิกจายเงิน การบนัทึกรายการ 

 สําหรับสวนราชการ  การขอเบิก – กรณีพเิศษอื่นๆ  การบันทึกลูกหนี้เงินยืม   ZFB60_K1 – 
การบันทึกต้ังเบิกลูกหนีเ้งินยืม หรือพิมพคําส่ังงาน  ตามภาพท่ี 1 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 1 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 
 
 
 
 
 
 
 

ZFB60_K1 
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ขั้นตอนการบนัทึกรายการขอเบิกในระบบ  
1.  ใหเลือก Tab ขอมูลพื้นฐาน   ตามภาพท่ี 2   
  -  ผูขาย  ระบุรหัสหนวยเบิกจาย 10  หลัก  ข้ึนตนดวย   AXXXXXXXXX 
  -  วันใบกํากับ ส/ค ระบุวันท่ีท่ีไดรับสัญญาการยืมเงิน 
      โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 

-  วันผานรายการ ระบุวนัท่ีบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
 -  การอางอิง ระบุการอางอิงเปน  P+YY+ Running Number 7 หลัก        
   P คือ คาคงท่ี   
   Y คือ  2 หลักทายของป พ.ศ.  
   Running  Number  คือ  การอางอิงเลขท่ีภายในของหนวยงาน 

-  ประเภทเอกสาร ระบบจะกําหนดคาใหตาม Transaction code ท่ีทํารายการ  
 เชน K1  “ลูกหนี้เงินยืม”   

 -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีขอเบิก     
 -  ขอความ/คําขอ ระบุคําอธิบายรายการที่เกีย่วของกับการจายใหยืม 
 

หลังจากบันทึกขอมูลใน Tab ขอมูลพื้นฐานแลว ใหเลือก  Tab   Details   เพื่อระบุรหัสจังหวัด  ตามภาพท่ี 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 2 
 

2.   เลือก  Tab  Details   เพื่อระบุรหัสจังหวัด ตามภาพท่ี 3 
  - รหัส จังหวัด       ระบุรหัสจังหวดัท่ีต้ังของหนวยงาน  เชน ระบุ 1000   หมายถึง  กรุงเทพฯ    
 

กดปุม   Tab   การชําระเงิน    เพื่อบันทึกรายการตอไป  ตามภาพท่ี 4 
 
 

05.06.2008 

05.06.2008 
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ภาพท่ี 3 
 

3.  เลือก  Tab   การชําระเงิน     เพื่อระบุเง่ือนไขวิธีการชําระเงิน  ตามภาพท่ี 4 
  -  วิธีก.ชําระเงิน   ระบุ  2  หมายถึง  วิธีการชําระเงินจากเงินงบประมาณ      
        จายผานสวนราชการ   
  -  ธ.คูคา    ระบุลําดับของบัญชีธนาคารคูคาท่ีเปนเงินในงบประมาณของหนวยงาน  
 

ใหเลือก Tab   ภาษีหัก ณ ท่ีจาย  เพื่อบันทึกรายการตอไป  ตามภาพท่ี 5 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 4 
 
 

 
 

05.06.2008 

05.06.2008 

05.06.2008 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 65       
 

4. เลือก  Tab   ภาษีหัก ณ ท่ีจาย    เพื่อลบรหสัภาษี  ตามภาพท่ี 5    
 สวนท่ี  1   
  -  รหัสภาษ ี ใหลบรหัสภาษีออก เนื่องจากการขอเบิกเงินไมมีภาษ ี

สวนท่ี 2   
 -  บัญชี G/L  ระบุรหัส  1102010101  (ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ)   

    -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินขอเบิก 
 

ใหดับเบ้ิลคลิก ท่ีบรรทัดบัญชี  GL  เพื่อระบุโครงสรางงบประมาณ ตามภาพท่ี 6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 5 
 

5.  ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับงบประมาณ    ตามภาพท่ี 6 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีตองการขอเบิก 
 -  ศูนยตนทุน ระบุรหัสศูนยตนทุน  ตามเอกสารขอเบิก จาํนวน  10  หลัก        
 -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน  ตามเอกสารขอเบิก จํานวน  7 หลัก  
 -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  ตามเอกสารขอเบิก จํานวน 14  หลัก 
 -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ ตามเอกสารขอเบิก จาํนวน 16  หลัก 
 -  เอกสารสํารองเงิน   ระบุเลขท่ีเอกสารสํารองเงิน  
 

กดปุม      เพื่อกลับไปสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 7 
 
 
 

ลบรหัสภาษีออก 

ดับเบ้ิลคลิกท่ีบรรทัดรายการเพ่ือระบุศูนยตนทุน
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ภาพท่ี 6 
 

6.  กดปุม         เพื่อดูภาพรวมรายการบันทึกบัญชี  ตามภาพท่ี 8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 7 
 

7.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 8 
  - Double click  คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบันทึกบัญชีและโครงสรางงบประมาณ  หากพบขอผิดพลาด   
สามารถแกไขรายการได กอนบันทึกรายการ  
 

กดปุม      (SAVE)  เพื่อบันทึกขอมูล  ระบบจะแสดงเลขท่ีเอกสารท่ีไดบันทึกขอมูล  ตามภาพท่ี 9 
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ภาพท่ี 8 
 

8.   ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสาร 10 หลัก โดยแสดงขอความวา 
 “ เอกสาร  36XXXXXXXX ไดผานรายการในรหัสบริษทั XXXX”  ตามภาพท่ี 9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 9 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

05.06.2008 05.06.2008 

05.06.2008 
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2.  การบันทึกรายการจายชาํระเงิน 

 เม่ือกรมบัญชีกลางประมวลผลส่ังจายและโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสวนราชการ  
ตามรายการขอเบิก  สวนราชการจายเงินใหกับลูกหนี้  ใหบันทึกรายการจายชําระเงินในระบบ   
  ตัวอยาง   บันทึกรายการจายชําระเงินจํานวน 7,800  บาท 
การเขาระบบ SAP R/3 
   SAP menu   สวนเพ่ิมเติม   สวนเพ่ิมเติม – ระบบการเบิกจายเงิน  การบนัทึกรายการ  
สําหรับสวนราชการ  ZF_53_PM – การจายชําระเงินโดยสวนราชการ หรือพิมพคําส่ังงาน  ตามภาพท่ี 1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 1 

กดปุม    หรือ   Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ZF_53_PM 
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ขั้นตอนการบนัทึกรายการจายชําระเงิน ในระบบ  
1. บันทึกรายการ    ตามภาพท่ี 2 
  -  วันท่ีเอกสาร    ระบุวันท่ีตามหลักฐานการจายเงิน  โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันท่ีผานรายการ ระบุวันท่ีท่ีมีการจายเงินจริง  โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  งวด  ระบบจะ default   คางวดปจจุบันให 
  -  รหัสหนวยงาน   ระบุรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก  
  -  การอางอิง   ระบุการอางอิงเปน  YYYY+XXXXXXXXXX   
     Y    คือ  ป ค.ศ. 4 หลัก  
     X    คือ  เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม 10 หลัก 
 ขอมูลของธนาคาร 
  -  บัญชี  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารของหนวยงาน 
       เงินงบประมาณ 
  -  จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินท่ียืม 
 การเลือกรายการเปด 
  -  บัญชี     ระบุรหัสผูขาย  ข้ึนตนดวย AXXXXXXXXX 
 การเลือกเพิ่มเติม         เลือก เลขท่ีเอกสาร     
 

กดปุม     เพื่อไปยังหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 2 
 

 
 
 

09.06.2008 
09.06.2008 
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2.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 3  
 -  เลขท่ีเอกสาร      ระบุเลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม  จํานวน 10  หลัก 
 

กดปุม           เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3 
 

3.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 4   
  ตรวจสอบจํานวนเงินเพื่อทําการจายชําระเงิน  ระบบดึงขอมูลรายการขอเบิกตามเลขท่ีเอกสารท่ีได
ระบุตามภาพท่ี 3  ใหสังเกตจํานวนเงินใน Tab สวนมาตรฐาน และดําเนินการ ดังนี้  
      -  THB ข้ันตน     ดับเบ้ิลคลิกจํานวนเงินใหตัวเลขเปนสีน้ําเงิน 
  -  ชองไมไดกําหนด  ดับเบ้ิลคลิกจํานวนเงินไวตองเปน 0  ตามภาพท่ี 5 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4 

ทําการดับเบ้ิลคลิกจํานวน
เงินใหเปนสีน้ําเงิน 

ตองมี 
คาเปน  0

09.06.2008 
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4.  กดปุม     เพื่อดูภาพรวมรายการบัญชี  ตามภาพท่ี 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 5 
5.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 6 
  - Double click  คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบันทึกโครงสรางงบประมาณ หากพบขอผิดพลาดสามารถ 
แกไขรายการได  กอนบันทึกรายการ 
 

กดปุม      (SAVE)  เพื่อบันทึกขอมูล  ระบบจะแสดงเลขท่ีเอกสารท่ีไดบันทึกขอมูล  ตามภาพท่ี 7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 

 
 
 
  ภาพท่ี 6 

 
 

09.06.2008 

09.06.2008 

09.06.2008 
09.06.2008 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 72       
 

6.   ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสารจํานวน 10 หลัก    
โดยแสดงขอความ “เอกสาร 47XXXXXXXX ไดผานรายการในรหัสบริษัท XXXX”  ตามภาพท่ี 7  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 7 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

09.06.2008 
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3.  การบันทึกรายการลางเงนิยืม 
 3.1   การสงใชใบสําคัญเทากับเงินท่ีจายใหยืม   
  ตัวอยาง   ลูกหนี้สงใชคืนเงินยืมเปนใบสําคัญจํานวน 7,800 บาท   
การเขาระบบ SAP R/3 
 SAP menu   สวนเพิ่มเติม  สวนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจายเงิน  การบนัทึกรายการ 

  สําหรับสวนราชการ การขอเบิก – กรณีพิเศษอ่ืนๆ การบันทึกลูกหนี้เงินยืม  ZF_02_G1 – 
การหักลางลูกหนี้เงินยืมท่ีบันทึกเขามาหลังวันท่ี 01.05.2008 หรือพิมพคําส่ังงาน  ตามภาพท่ี 1 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     ภาพที่ 1 
 

กดปุม   หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ZF_02_G1 
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ขั้นตอนการบนัทึกรายการลางเงินยืมในระบบ 
1.   บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 2 
  -  วันท่ีเอกสาร  ระบุวนัท่ีท่ีไดรับเอกสารหรือหลักฐานจากผูยืม  
     โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันท่ีผานรายการ   ระบุวนัท่ีบันทึกรายการลางเงินยมื โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  งวด     ระบบจะ default คางวดปจจบัุนให   
  -  รหัสหนวยงาน   ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4  หลัก 
  -  การอางอิง    ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
        Y  คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
        X   คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม  10 หลัก 
        L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม  3 หลัก  
  บรรทัดรายการแรก 
  -  Pstky     ระบุ 40 หมายถึง เดบิต   
  -  บัญชี     ระบุรหัสบัญชีแยกประเภททีลู่กหนี้สงใชเงินยืม  ตามตัวอยางคือ 
                  5104030207  (คาใชจายในการประชุม) 
 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 3 
  

 

ภาพท่ี 2 
 
 
 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 75       
 

2.    บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 3 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินตามคาใชจายท่ีเกิดข้ึนจริง 
  -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน ตามเอกสารขอเบิกเงิน  จํานวน  10  หลัก        
  -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน ตามเอกสารขอเบิกเงิน จํานวน 7 หลัก  
  -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลักป ตามเอกสารขอเบิกเงิน จํานวน 14  หลัก 
    -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ  ตามเอกสารขอเบิกเงิน  จํานวน  16  หลัก  
 -  เอกสารสํารองเงิน   ไมตองระบ ุ
 บรรทัดรายการถัดไป 
 -  Pstky ระบุ 50 หมายถึง เครดิต  
 -  บัญชี ระบุรหัสบัญชี 1102010101  (ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ)   
 

กดปุม     หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 3 
3. บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 4 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินตามคาใชจายท่ีเกดิข้ึนจริง   
  -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน ตามเอกสารขอเบิกเงิน จํานวน  10  หลัก  
  -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน ตามเอกสารขอเบิกเงิน จํานวน 7 หลัก  
   -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน จํานวน 14  หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ  ตามเอกสารขอเบิกเงิน  จํานวน  16  หลัก  
 

กดปุม      เพื่อดูภาพรวมของเอกสาร  ตามภาพท่ี 5 
 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 76       
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.   การบันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 5 
  - double click คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบันทึกโครงสรางงบประมาณ หากพบขอผิดพลาดสามารถ  
แกไขรายการไดกอนบันทึกรายการ   
 

กดปุม  (save)    เพื่อบันทึกขอมูล  ระบบบันทึกขอมูลและแสดงเลขท่ีเอกสาร  ตามภาพท่ี 6 
 

 

     ภาพท่ี 5 
  

 
 
 
 

ภาพท่ี 4



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 77       
 

5. ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสารจํานวน 10 หลัก  โดยแสดงขอความ  
 “เอกสาร 36XXXXXXXX ไดผานรายการในรหัสบริษทั XXXX”  ตามภาพท่ี 6 
 

 

    ภาพท่ี 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 78       
 

3.2  การสงใชใบสําคัญต่ํากวาเงินท่ีจายใหยมืและเงินสดคงเหลือ  
           เม่ือไดรับใบสําคัญจากลูกหนีเ้พื่อสงใชคืนเงินยืม(เงินกนัไวเบิกเหล่ือมป)  ใหบันทึกรายการ
ลางเงินยมืเทากบัจํานวนใบสําคัญท่ีไดรับ  สําหรับเงินสดท่ีไดรับคืนจากลูกหนีใ้หบันทึกรายการรับรูเปนเงิน
เบิกเกนิสงคืน  
  ตัวอยาง   ลูกหนี้สงใชเปนใบสําคัญจํานวน 6,800 บาท และเปนเงินสดคงเหลือจํานวน 1,000 บาท   
 

3.2.1  การบันทึกรายการลางเงินยืม   
การเขาระบบ SAP R/3 
      SAP menu    สวนเพิ่มเติม  สวนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจายเงิน  การบันทึกรายการ 

  สําหรับสวนราชการ  การขอเบิก – กรณีพิเศษอ่ืนๆ การบันทึกลูกหนี้เงินยืม  ZF_02_G1 – 
การหักลางลูกหนี้เงินยืมท่ีบันทึกเขามาหลังวันท่ี 01.05.2008 หรือพิมพคําส่ังงาน  ตามภาพท่ี 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 1 
 

กดปุม   หรือ   Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 
 
 
 
 

ZF_02_G1 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 79       
 

ขั้นตอนการบนัทึกรายการลางเงินยืมในระบบ   
1.   บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 2 
  -  วันท่ีเอกสาร  ระบุวนัท่ีท่ีไดรับเอกสารหรือหลักฐานจากผูยืม 
      โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันท่ีผานรายการ   ระบุวันท่ีบันทึกรายการลางเงินยืม โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  งวด     ระบบจะ default คางวดปจจบัุนให   
  -  รหัสหนวยงาน   ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4  หลัก 
  -  การอางอิง    ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
        Y  คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
        X   คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม  10 หลัก 
        L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม  3 หลัก  
  บรรทัดรายการแรก 
  -  Pstky     ระบุ 40 หมายถึง เดบิต  
  -  บัญชี     ระบุรหัสบัญชีแยกประเภททีลู่กหนี้สงใชเงินยืม  ตามตัวอยางคือ 
                  5104030207  (คาใชจายในการประชุม) 
 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 3 
 

 

ภาพท่ี 2 
 
 

 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 80       
 

 2.    บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 3 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินตามคาใชจายท่ีเกิดข้ึนจริง  
  -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน ตามเอกสารขอเบิกเงิน  จํานวน  10  หลัก        
  -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน ตามเอกสารขอเบิกเงิน  จํานวน 7 หลัก  
  -  กิจกรรมหลัก    ระบุรหัสกิจกรรมหลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน  จํานวน 14  หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหสังบประมาณ ตามเอกสารขอเบิกเงิน  จํานวน  16  หลัก  
 -  เอกสารสํารองเงิน   ไมตองระบ ุ
 บรรทัดรายการถัดไป 
 -  Pstky ระบุ 50 หมายถึง เครดิต     
 -  บัญชี ระบุรหัสบัญชี 1102010101  (ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ)  
  

กดปุม     หรือ  Enter  เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 4 
 

 

           ภาพท่ี 3 
 

 3. บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 4 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินตามคาใชจายท่ีเกดิข้ึนจริง 
  -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน ตามเอกสารขอเบิกเงิน  จํานวน  10  หลัก  
  -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน ตามเอกสารขอเบิกเงิน  จํานวน 7 หลัก  
  -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  ตามเอกสารขอเบิกเงิน จํานวน 14  หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ  ตามเอกสารขอเบิกเงิน  จํานวน  16  หลัก  
 

กดปุม      เพื่อดูภาพรวมของเอกสาร  ตามภาพท่ี 5 
 

6,800 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 81       
 

 
 

4.   การบันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 5 
  - double click คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบนัทึกโครงสรางงบประมาณ หากพบขอผิดพลาดสามารถ   
แกไขรายการได  กอนบันทึกรายการ   
 

กดปุม  (save)    เพื่อบันทึกขอมูล  ระบบบันทึกขอมูลและแสดงเลขท่ีเอกสาร  ตามภาพท่ี 6 
 

 

     ภาพท่ี 5 
 
 
 

 
 
 

ภาพท่ี 4

6,800

6,800.00
6,800.00- 
 

 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 82       
 

5. ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสารจํานวน 10 หลัก  โดยแสดงขอความ  
 “เอกสาร 36XXXXXXXX ไดผานรายการในรหัสบริษทั XXXX”  ตามภาพท่ี 6 
 

 

    ภาพท่ี 6 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 83       
 

3.2.2  การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง   
การเขาระบบ SAP R/3 
 SAP menu  สวนเพิ่มเติม  สวนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจายเงิน  การบันทึกรายการ  
สําหรับสวนราชการ การขอเบิก – กรณีพิเศษอ่ืนๆ กระบวนงานเบิกเกินสงคืน  การบันทึกเบิกเกิน
สงคืนหลังวันท่ี 01.05.2551  ZGL_BD4 – ต้ังเบิกเกินสงคืนรอนําสงโดยไมมีลูกหนี้ หรือพิมพคําส่ังงาน
ตามภาพท่ี 1 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 1 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ZGL_BD4 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 84       
 

ขั้นตอนการบนัทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสงในระบบ   
1.   บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 2 
  -  วันท่ีเอกสาร ระบุวันท่ีตามหลักฐานการรับเงิน โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันท่ีผานรายการ ระบุวันท่ีท่ีรับเงินจริง โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  งวด   ระบบจะ default คางวดปจจบัุนให   
   -  รหัสหนวยงาน    ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4  หลัก 
   -  การอางอิง   ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
     Y คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
      X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม  10 หลัก 
      L คือ บรรทัดรายการลูกหนีเ้งินยืม  3 หลัก  
   บรรทัดรายการแรก 
   -  Pstky  ระบบจะแสดงรายการ 40 หมายถึง เดบิต ใหอัตโนมัติ   
  -  บัญชี  ระบบจะแสดงรหัสบัญชี  1101010101  
     (เงินสดในมือ-ของสวนราชการ)  ใหอัตโนมัติ 
 

กดปุม     หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพท่ี 2 
 
 
 
 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 85       
 

2.  บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 3 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีไดรับคืนจากลูกหนี ้
  -  ศูนยตนทุน ระบุรหัสศูนยตนทุน ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน  10  หลัก 
  -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน  7  หลัก 
  -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน 14  หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน  16  หลัก  
 -  เอกสารสํารองเงิน   ไมตองระบ ุ
  บรรทัดรายการถัดไป 
 -  Pstky ระบุ  50 หมายถึง เครดิต 
 -  บัญชี ระบุรหัสบัญชี 2116010104  (เบิกเกินสงคืนรอนําสง) 
  

กดปุม    หรือ  Enter  เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 4 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพท่ี 3 
3.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี   4 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีไดรับคืนจากลูกหนี ้
 -  ศูนยตนทุน      ระบุรหัสศูนยตนทุน ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน  10  หลัก        
  -  แหลงของเงิน    ระบุรหัสแหลงของเงิน ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน  7  หลัก 
  -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก ตามเอกสารขอเบิก จํานวน 14  หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน  16  หลัก 
 -  เอกสารสํารองเงิน   ไมตองระบ ุ
 

กดปุม       เพื่อดูภาพรวมของเอกสาร  ตามภาพท่ี 5 
 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 86       
 

 

 

    ภาพท่ี 4 
 

4.  การบันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 5 
 -  double click คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบนัทึกโครงสรางงบประมาณ หากพบขอผิดพลาดสามารถ 
แกไขรายการไดกอนบันทึก  
 

กดปุม   (save)    เพื่อบันทึกขอมูล  ระบบบันทึกขอมูลและแสดงเลขท่ีเอกสาร  ตามภาพท่ี 6 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 5 
  
 
 
   
    



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 87       
 

5.   ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสารจํานวน 9 หลัก โดยแสดงขอความ   
“เอกสาร 1XXXXXXXX ไดผานรายการในรหัสบริษัท XXXX” ภาพท่ี  6  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 88       
 

3.2.3  การบันทึกรายการนําสงเงิน    
การเขาระบบ SAP R/3 
   SAP menu  สวนเพิ่มเติม  สวนเพิ่มเติม – ระบบเบิกจายเงิน การบันทึกรายการ  
สําหรับสวนราชการ การขอเบิก-กรณีพิเศษอ่ืนๆ  กระบวนงานเบิกเกินสงคืน การบันทึกเบิกเกินสงคืน
หลังวันที่ 01 พ.ค. 2551  ZRP_R6 –  การนําสงเงินของการเบิกเกินสงคืน (เงินในงบประมาณ) หรือ
พิมพคําส่ังงาน  ตามภาพท่ี 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

ภาพท่ี 1 
 

กดปุม   หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 
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ขั้นตอนการบนัทึกรายการนาํสงเงินในระบบ   
1. บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 2 
  -  วันท่ีเอกสาร ระบุวันท่ีตามใบรับฝากเงิน โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันท่ีผานรายการ ระบุวันท่ีตามใบรับฝากเงิน โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  งวด   ระบบจะ default คางวดปจจบัุนให   
  -  รหัสหนวยงาน  ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4  หลัก 
  -  การอางอิง  ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
    Y  คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
     X  คือ  เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม  10 หลัก 
 L  คือ  บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม  3 หลัก  
   บรรทัดรายการแรก 
  -  Pstky  ระบบจะแสดงรายการ 50 หมายถึง เครดิต ใหอัตโนมัติ     
  -  บัญชี  ระบุรหัสบัญชี  1101010101 (เงินสดในมือ-ของสวนราชการ) 
 

กดปุม     หรือ  Enter  เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 3 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 2 

 
 
 
 

14.06.2008 

14.06.2008 
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2.  บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 3 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินนําสง 
  -  ศูนยตนทุน ระบุรหัสศูนยตนทุน ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน  10  หลัก 
  -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน  7  หลัก 
  -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก ตามเอกสารขอเบิก จํานวน 14  หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ    ระบุรหัสงบประมาณ ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน  16  หลัก  
 -  เอกสารสํารองเงิน   ไมตองระบ ุ
 -  การกําหนด   ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงานที่นําสงเงิน  
 บรรทัดรายการถัดไป 
 -  Pstky ระบุ 40 หมายถึง เดบิต 
 -  บัญชี ระบุรหัสบัญชี 1101010112 (พักเงินนําสง) 
 

กดปุม     หรือ  Enter  เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 4 
 

 

       ภาพท่ี 3  
3.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 4 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีนําสง   
 -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน  10  หลัก        
  -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน 7  หลัก 
  -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก ตามเอกสารขอเบิก จํานวน 14  หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน  16  หลัก  
 -  เอกสารสํารองเงิน   ไมตองระบ ุ
   -  วันท่ีคิดมูลคา ระบุวันท่ีตามใบรับฝากเงิน  
   -  การกําหนด        ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงานที่นําสงเงิน 
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กดปุม    เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4 
4.  บันทึกขอมูลเพิ่มเติม   ตามภาพท่ี 5 
   -  คียอางอิง 3            ระบุเลขท่ีใบนาํฝากเงิน จํานวน 16  หลัก ท่ีไดรับจากธนาคาร 
 

กดปุม    เพื่อดภูาพรวมของเอกสาร  ตามภาพท่ี 6 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพท่ี 5 
5.  การบันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 6 
   - double click  คูบัญชี ตรวจสอบการบันทึกบัญชีและโครงสรางงบประมาณ  หากพบขอผิดพลาด 
สามารถแกไขรายการได กอนบันทึกรายการ  
 

กดปุม    (SAVE)  เพื่อใหระบบทําการบันทึกขอมูล และแสดงเลขท่ีเอกสาร  ตามภาพท่ี 7 
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ภาพท่ี 6 
 

6.  ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสารจํานวน 10 หลัก โดยแสดงขอความ   
 “เอกสาร  12XXXXXXXX ไดผานรายการในรหัสบริษทั XXXX” ภาพท่ี  7 
 

      ภาพท่ี 7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14.06.2008 

14.06.2008 

14.06.2008 

14.06.2008 
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3.2.4  การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคนืรอนําสง 
การเขาระบบ SAP R/3 
   SAP menu  สวนเพิ่มเติม  สวนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจายเงิน การบันทึกรายการ  
สําหรับสวนราชการ การขอเบิก – กรณีพิเศษอ่ืน  ๆ  กระบวนงานเบิกเกินสงคืน  การบันทึกเบิกเกินสงคืน
หลังวันท่ี 01 พ.ค. 2551  ZGL_BE – ลางเบิกเกินสงคืนรอนําสงภายในปงบประมาณ  หรือพิมพคําส่ังงาน   
ตามภาพท่ี 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ภาพท่ี 1 
 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ZGL_BE 
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ขั้นตอนการบนัทึกรายการลางเบิกเกินสงคนืรอนําสงในระบบ 
1.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 2 
  -  วันท่ีเอกสาร  ระบุวันท่ีบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง   
      โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันท่ีผานรายการ  ระบุวันท่ีบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง   
     โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
   -  งวด   ระบบจะ default คางวดปจจบัุนให   
   -  รหัสหนวยงาน   ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4  หลัก 
   -  การอางอิง   ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
     Y  คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
      X  คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม  10 หลัก 
      L  คือ บรรทัดรายการลูกหนีเ้งินยืม  3 หลัก  
   บรรทัดรายการแรก 
   -  Pstky  ระบบจะแสดงรายการ 40 หมายถึง เดบิต  ใหอัตโนมัติ    
  -  บัญชี  ระบบจะแสดงรหัสบัญชี 2116010104 (เบิกเกินสงคืน-รอนําสง)  
     ใหอัตโนมัติ 
 

กดปุม      หรือ  Enter  เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

ภาพท่ี 2 
 

0836000001168002 

16.06.2008 
16.06.2008
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2.  บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 3 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินเทากับท่ีนําสงเปนเบิกเกนิสงคืน  
 -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน  10  หลัก       
  -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน  ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน 7 หลัก  
  -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก ตามเอกสารขอเบิก จํานวน 14  หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ ตามเอกสารขอเบิก จาํนวน  16  หลัก 
 -  เอกสารสํารองเงิน   ไมตองระบุ  
 บรรทัดรายการถัดไป 
 -  Pstky ระบุ 50 หมายถึง เครดิต   
 -  บัญชี ระบุรหัสบัญชี 1102010101  (ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ)  
 

กดปุม    หรือ  Enter  เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
ภาพท่ี 3 

3.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 4 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินเทากับท่ีนําสงเปนเบิกเกนิสงคืน     
 -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน  10  หลัก        
  -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน 7 หลัก  
  -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน 14  หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน  16  หลัก  
 -  เอกสารสํารองเงิน   ระบุเลขท่ีเอกสารสํารองเงิน ตามเอกสารขอเบิก 
 

กดปุม        เพื่อดูภาพรวมของเอกสาร  ตามภาพท่ี 5 
 

1102010101 
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ภาพท่ี 4 
 

4.  การบันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 5 
 - double click คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบนัทึกโครงสรางงบประมาณ หากพบขอผิดพลาดสามารถ 
แกไขรายการได  กอนบันทึกรายการ   
 

กดปุม   (save) เพื่อบันทึกขอมูล  และแสดงเลขท่ีเอกสาร  ตามภาพท่ี 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ภาพท่ี 5 

 
 
 
 
 
 

 

16.06.2008 

16.06.2008 

16.06.2008 
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5.  ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสารจํานวน  9  หลัก  โดยแสดงขอความ     
“เอกสาร 1xxxxxxxx  ไดผานรายการในรหัสบริษัท xxxx” ภาพท่ี 6  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 6 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

16.06.2008 
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3.3  การสงใชใบสําคัญสูงกวาเงินท่ีจายใหยืม  
  เม่ือไดรับใบสําคัญจากลูกหนี้เพื่อสงใชคืนเงินยืม(เงินกันไวเบิกเหลื่อมป) ใหบันทึกรายการ
ลางเงินยืมเทากับจํานวนเงินท่ีจายใหยืม สําหรับใบสําคัญสวนเกินที่ลูกหนี้สํารองจาย  เม่ือไดรับอนุมัติจากผู
มีอํานาจอนุมัติใหบันทึกรายการขอเบิกเงินในงบประมาณเพ่ือชดใชใบสําคัญจาย เพื่อจายใหกับลูกหนี้ตอไป 
  ตัวอยาง     ลูกหนี้สงใชคืนเปนใบสําคัญจํานวน  8,300 บาท  บันทึกรายการลางเงินยืมเทากับ
ใบสําคัญ จํานวน 7,800 บาท และบันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณชดใชใบสําคัญ จํานวน 500 บาท  
 
3.3.1  การบันทึกรายการลางเงินยืม 
การเขาระบบ SAP R/3 
 SAP menu    สวนเพ่ิมเติม  สวนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจายเงิน  การบนัทึกรายการ 

  สําหรับสวนราชการ  การขอเบิก – กรณีพิเศษอ่ืนๆ การบันทึกลูกหนี้เงินยืม  ZF_02_G1 – 
การหักลางลูกหนี้เงินยืมท่ีบันทึกเขามาหลังวันท่ี 01.05.2008 หรือพิมพคําส่ังงาน  ตามภาพท่ี 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     

ภาพท่ี 1 
 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 
 
 

 

ZF_02_G1 
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ขั้นตอนการบนัทึกรายการลางเงินยืมในระบบ   
1.   บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 2 
  -  วันท่ีเอกสาร  ระบุวนัท่ีท่ีไดรับเอกสารหรือหลักฐานจากผูยืม  
     โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันท่ีผานรายการ   ระบุวนัท่ีบันทึกรายการลางเงินยมื โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  งวด     ระบบจะ default คางวดปจจบัุนให   
  -  รหัสหนวยงาน   ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4  หลัก 
  -  การอางอิง    ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
        Y  คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
        X   คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม  10 หลัก 
        L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม  3 หลัก  
  บรรทัดรายการแรก 
  -  Pstky     ระบุ 40 หมายถึง เดบิต      
  -  บัญชี     ระบุรหัสบัญชีแยกประเภททีลู่กหนี้สงใชเงินยืม ตามตัวอยางคือ 
           5104030207  คาใชจายในการประชุม 
 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 2 
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2.    บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 3 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินเทากับสัญญายืมเงิน  
  -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน  10  หลัก        
  -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน 7 หลัก  
  -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน 14  หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ    ระบุรหัสงบประมาณ ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน  16  หลัก  
 -  เอกสารสํารองเงิน   ไมระบุ 
 บรรทัดรายการถัดไป 
 -  Pstky ระบุ 50 หมายถึง เครดิต 
 -  บัญชี   ระบุรหัสบัญชี 1102010101  (ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ)  
 

กดปุม    หรือ  Enter  เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3 
3. บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 4 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินเทากับสัญญายืมเงิน 
  -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน  10  หลัก  
  -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน 7 หลัก  
  -  กิจกรรมหลัก    ระบุรหัสกิจกรรมหลัก ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน 14  หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ    ระบุรหัสงบประมาณ ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน  16  หลัก  
 

กดปุม     เพื่อดูภาพรวมของเอกสาร  ตามภาพท่ี 5 
 
 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 101       
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 4 
4.  การบันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 5 
 - double click คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบันทึกโครงสรางงบประมาณ หากพบขอผิดพลาดสามารถ   
แกไขรายการได กอนบันทึกรายการ   
 

กดปุม    (save)    เพื่อบันทึกขอมูล  และแสดงเลขท่ีเอกสาร  ตามภาพท่ี 6 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพท่ี 5 
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5. ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสารจํานวน 10 หลัก  โดยแสดงขอความ  
 “เอกสาร 36XXXXXXXX ไดผานรายการในรหัสบริษทั XXXX”  ตามภาพท่ี 6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 103       
 

3.3.2  การบันทึกรายการขอเบิกเงิน  
การเขาระบบ SAP R/3 
 SAP menu  สวนเพิ่มเติม  สวนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจายเงิน การบันทึกรายการ 

 สําหรับสวนราชการ  การขอเบิก – ใบสําคัญ ZFB60_KM - ขอเบิกใบสําคัญ– กันเงิน (ในงบประมาณ )  
หรือพิมพคําส่ังงาน  ตามภาพท่ี 1 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 1 
 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 
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ขั้นตอนการบนัทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ 

1.  ใหเลือก Tab ขอมูลพื้นฐาน   ตามภาพท่ี 2   
  -  ผูขาย  ระบุรหัสหนวยเบิกจาย 10  หลัก  ข้ึนตนดวย   AXXXXXXXXX 
  -  วันใบกํากับ ส/ค ระบุวันท่ีท่ีไดรับหลักฐานหรือเอกสารขอเบิก 
  -  วันผานรายการ ระบุวันท่ีบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 

-  การอางอิง ระบุการอางอิงเปน P+YY+ Running Number 7 หลัก     
   P คือ คาคงท่ี   
   Y คือ  2 หลักทายของป พ.ศ.  
   Running  Number  คือ  การอางอิงเลขท่ีภายในของหนวยงาน 

-  ประเภทเอกสาร ระบบจะกําหนดคาใหตาม Transaction code ท่ีทํารายการ เชน  
      KM  “ใบสําคัญงปม(2)กันเงิน”   
 -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีขอเบิก     
 -  ขอความ/คําขอ ระบุคําอธิบายรายการที่เกีย่วของกับการจายใหยืม 
 

หลังจากบันทึกขอมูลใน Tab ขอมูลพื้นฐานแลว ใหเลือก  Tab   Details   เพื่อระบุรหัสจังหวัด  ตามภาพท่ี 3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 2 
 

2.   เลือก  Tab   Details    เพื่อระบุรหัสจังหวัด  ตามภาพท่ี 3 
  -  รหัส จังหวัด       ระบุรหัสจังหวดัท่ีต้ังของหนวยงาน   เชน ระบุ 1000  หมายถึง  กรุงเทพฯ    
 

กดปุม   Tab   การชําระเงิน     เพื่อบันทึกรายการตอไป  ตามภาพท่ี 4 
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ภาพท่ี 3 
 

3.   เลือก  Tab   การชําระเงนิ     เพื่อระบุเง่ือนไข วิธีการชาํระเงิน  ตามภาพท่ี 4 
  -  วิธีก.ชําระเงิน    ใหระบุ  2  หมายถึง  วิธีการชาํระเงินจากเงินงบประมาณ      
        จายผานสวนราชการ   
  -  ธ.คูคา     ระบุลําดับของบัญชีธนาคารคูคาท่ีเปนเงินงบประมาณของหนวยงาน  
 

เลือก  Tab   ภาษีหัก  ณ ท่ีจาย     เพื่อบันทึกรายการตอไป  ตามภาพท่ี  5 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 4 
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4.  เลือก  Tab   ภาษีหัก ณ ท่ีจาย    เพื่อลบรหสัภาษี  ตามภาพท่ี 5    
 สวนท่ี  1   
  -  รหัสภาษ ี ใหลบรหัสภาษีออก เนื่องจากการขอเบิกเงินเพื่อจายใหยมืไมมีภาษ ี
 สวนท่ี 2   

 -  บัญชี G/L  ระบุบัญชีแยกประเภทคาใชจาย  ตามตัวอยางคือ       
   5102030199 (คาใชจายอ่ืนๆ) 

   -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินตามขอเบิก 
 

ใหดับเบ้ิลคลิกท่ีบรรทัดบัญชี  GL  เพื่อระบุโครงสรางงบประมาณ ตามภาพท่ี 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 5 
 

5.  ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับงบประมาณ    ตามภาพท่ี 6 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีตองการขอเบิก 
 -  ศูนยตนทุน ระบุรหัสศูนยตนทุน จํานวน  10  หลัก        
 -  แหลงของเงิน        ระบุรหัสแหลงของเงิน จํานวน 7  หลัก  
 -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  จํานวน 14  หลัก 
 -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ  จํานวน 16  หลัก 
 -  เอกสารสํารองเงิน     ระบุเลขท่ีเอกสารสํารองเงิน 
 

กดปุม      เพื่อกลับไปสูหนาจอ ตามภาพท่ี 7 
 
 
 

ลบรหัสภาษีออก

ดับเบ้ิลคลิกท่ีบรรทัดรายการ เพื่อระบุศูนย
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ภาพท่ี 6 
 

6.  กดปุม          ตามภาพท่ี 7   เพื่อดูภาพรวมรายการท่ีบันทึกบัญชี  ตามภาพท่ี 8 
 
 

ภาพท่ี 7 
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7.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 8 
 - Double click  คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบันทึกบัญชีและโครงสรางงบประมาณ หากพบขอผิดพลาด 
สามารถแกไขรายการได กอนบันทึกรายการ  
 

กดปุม      (SAVE)  เพื่อบันทึกขอมูล  และแสดงเลขท่ีเอกสารท่ีไดบันทึกขอมูล  ตามภาพท่ี 9 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 8 
 

8.   ระบบจะแสดงเลขท่ีเอกสาร 10 หลัก โดยแสดงขอความวา 
 “ เอกสาร  36XXXXXXXX  ไดผานรายการในรหัสบริษัท XXXX”   ตามภาพท่ี 9 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 9 
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3.3.3  การบันทึกรายการจายชําระเงิน 

 เม่ือกรมบัญชีกลางประมวลผลส่ังจายและโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสวนราชการ  
ตามรายการขอเบิก  สวนราชการจายเงินใหกับลูกหนี้  ใหบันทึกรายการจายชําระเงินในระบบ   
  ตัวอยาง   บันทึกรายการจายชําระเงินจํานวน 500  บาท (ตามจํานวนเงินขอเบิก) 
 
การเขาระบบ SAP R/3 
   SAP menu   สวนเพ่ิมเติม   สวนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจายเงิน  การบันทึกรายการ 

 สําหรับสวนราชการ  ZF_53_PM – การจายชําระเงินโดยสวนราชการ หรือพิมพคําส่ังงาน ตามภาพท่ี 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 1 

 

กดปุม   หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 
 
 
 
 
 
 

ZF_53_PM 
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ขั้นตอนการบนัทึกรายการจายชําระเงินในระบบ   
1. บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 2 
  -  วันท่ีเอกสาร    ระบุวันท่ีตามหลักฐานการจายเงิน  โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันท่ีผานรายการ    ระบุวันท่ีท่ีมีการจายเงินจริง    โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  งวด  ระบบจะ default  คางวดปจจุบันให 
  -  รหัสหนวยงาน   ระบุรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก  
  -  การอางอิง   ระบุการอางอิงเปน  YYYY+XXXXXXXXXX   
     Y  คือ  ป ค.ศ. 4 หลัก  
      X  คือ  เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม 10 หลัก 
 ขอมูลของธนาคาร 
  -  บัญชี  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารของหนวยงาน 
       เงินงบประมาณ  
  -  จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินท่ีจายใหยืม 
 การเลือกรายการเปด 
  -  บัญชี     ระบุรหัสผูขาย  ข้ึนตนดวย AXXXXXXXXX 
 การเลือกเพิ่มเติม         เลือก เลขท่ีเอกสาร     
 

กดปุม     เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 2 
 
 

15.06.2008 

15.06.2008 

20083600001362 
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2.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 3  
 - เลขท่ีเอกสาร      ระบุเลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม  จํานวน 10 หลัก 
 

กดปุม           เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3 
3.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 4   
    ตรวจสอบจํานวนเงินเพื่อทําการจายชําระเงิน  ระบบดึงขอมูลจากรายการขอเบิกตามเลขที่เอกสาร
ท่ีไดระบุตามภาพท่ี 3  ใหสังเกตจํานวนเงินใน Tab สวนมาตรฐาน และดําเนินการ ดังนี้  
           -  THB ข้ันตน     ดับเบ้ิลคลิกจํานวนเงินใหตัวเลขเปนสีน้ําเงิน 
  -  ชองไมไดกําหนด  ดับเบ้ิลคลิกจํานวนเงินไวตองเปน 0  ตามภาพท่ี 5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 4 

3600001362 

ทําการดับเบิ้ลคลิก  
จํานวนเงินใหเปน 

สีนํ้าเงิน 

15.06.2008 3600001362 500 

  500.00- 

   500.00- 
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4.  กดปุม     เพื่อดูภาพรวมรายการบัญชี  ตามรูปท่ี 6 
 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 5 
5.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 6 
  - Double click  คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบันทึกโครงสรางงบประมาณ หากพบขอผิดพลาดสามารถ 
สามารถแกไขรายการได กอนบันทึกรายการ  

กดปุม      (SAVE)  เพื่อบันทึกขอมูล และแสดงเลขท่ีเอกสารท่ีไดบันทึกขอมูล  ตามภาพท่ี 7 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพท่ี 6 
 

 

15.06.2008

    500.00- 

    500.00- 

3600001362   500.00-

15.06.2008 

15.06.2008 
15.06.2008 

20083600001362 

500.00 

500.00- 

500.00 500.00 
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6.   ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสารจํานวน 10 หลัก  โดยแสดงขอความ  
 “เอกสาร 47XXXXXXXX ไดผานรายการในรหัสบริษทั XXXX”   ตามภาพท่ี 7  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15.06.2008 
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     1.3   กรณีเงินนอกงบประมาณ 
     1.3.1.  การบันทึกรายการขอเบิกเงิน  
 เม่ือขาราชการหรือลูกจางไดรับคําส่ังใหไปปฏิบัติราชการหรือเดินทางไปราชการ  ขาราชการ
หรือลูกจางไดทําสัญญายืมเงินยื่นตอผูมีอํานาจอนุมัติ  เมื่อไดรับอนุมัติแลว ใหสวนราชการบันทึกรายการ
ขอเบิกเงินในระบบ โดยใชคําส่ังงาน ZFB60_K1 ใหระบุชองการอางอิงเปนตัวเลข  จํานวน 10 หลัก คือ 
P+YY+ Running Number 7 หลัก (P คือ อักษรคงท่ี Y คือ 2 หลักทายของป พ.ศ. และตามดวยการใหลําดับ
เลขท่ีเอกสารภายในหนวยงาน 7 หลัก )  และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้ 
      เดบิต  ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ  (1102010102) 
               เครดิต  ใบสําคัญคางจาย  (2102040102) 

  1.3.2   การบันทึกรายการจายชําระเงิน 
    หลังจากกรมบัญชีกลางประมวลผลส่ังจายและโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสวนราชการ
ตามรายการขอเบิก  สวนราชการจายเงินใหกับลูกหนี้และใหบันทึกรายการจายชําระเงินในระบบ  โดยใชคําส่ังงาน 
ZF_53_PM  หากมีการทยอยจายเงินจะตองบันทึกรายการทยอยจายเงินใหครบตามจํานวนเงินขอเบิก ซ่ึงหาก
บันทึกรายการจายชําระเงินไมตรงกับจํานวนเงินขอเบิกจะไมสามารถบันทึกรายการลางเงินยืมได ใหระบุ
ชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร  จํานวน 14 หลัก คือ YYYY+XXXXXXXXXX (Y คือ ป ค.ศ. 4 หลัก X คือ 
เลขท่ีเอกสารขอเบิก) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้   
    เดบิต  ใบสําคัญคางจาย  (2102040102)   
         เครดิต  เงินฝากธนาคารเงินนอกงบประมาณ   (1101020604) 

  1.3.3  การบันทึกรายการลางเงินยืม  
   เม่ือไดรับใบสําคัญจากลูกหนี้เพื่อสงใชคืนเงินยืมภายในปงบประมาณ  ใหบันทึกรายการลางเงินยืม 
ซ่ึงมีวิธีการบันทึกรายการลางเงินยืม  3 กรณี คือ 
   1.3.3.1  การสงใชใบสําคัญเทากับเงินท่ีจายใหยืม 
        1.3.3.2  การสงใชใบสําคัญตํ่ากวาเงินท่ีจายใหยืมและเงินสดคงเหลือ 
        1.3.3.3  การสงใชใบสําคัญสูงกวาเงินท่ีจายใหยืม   
   

    1.3.3.1   การสงใชใบสําคัญเทากับเงินท่ีจายใหยืม  
     เม่ือไดรับใบสําคัญจากลูกหนี้เพื่อสงใชคืนเงินยืมใหบันทึกรายการลางเงินยืมเทากับ
จํานวนท่ีจายใหยืม โดยใชคําส่ังงาน  ZF_02_G1 ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 15 หลัก คือ 
YY+XXXXXXXXXX+LLL  (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ. X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก  L คือ บรรทัดรายการ
ลูกหนี้เงินยืม) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้   
       เดบิต  คาใชจาย  (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx) 
      เครดิต  ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ (1102010102) 
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        1.3.3.2   การสงใชใบสําคัญต่ํากวาเงินท่ีจายใหยืมและเงินสดคงเหลือ  
      1.   การบันทึกรายการลางเงินยืม 
       เม่ือไดรับใบสําคัญจากลูกหนี้เพื่อสงใชคืนเงินยืม ใหบันทึกรายการลางเงินยืมเทากับ
จํานวนใบสําคัญท่ีไดรับ โดยใชคําส่ังงาน  ZF_02_G1 ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 15 หลัก 
คือ  YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ. X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก L คือ บรรทัดรายการ
ลูกหนี้เงินยืม) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้  
         เดบิต  คาใชจาย  (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx) 
      เครดิต  ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ (1102010102) 
       2.  การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง    
    สําหรับเงินสดท่ีไดรับคืนใหบันทึกรายการรับรูในข้ันตอนของเบิกเกินสงคืนรอนําสง
ในระบบ โดยใช คํ าส่ังงาน ZGL_BD4 ใหระบุชองการอ างอิงเปนเลขท่ี เอกสาร จํ านวน 15 หลัก คือ 

YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ. X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก L คือ บรรทัดรายการ
ลูกหนี้เงินยืม) ระบุรหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนยตนทุน รหัสแหลงของเงิน ใหระบุ
ตามเอกสารขอเบิก และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้   
         เดบิต  เงินสดในมือ-ของสวนราชการ (1101010101) 
       เครดิต  เบิกเกินสงคืนรอนําสง  (2116010104) 
        3.   การบันทึกขอมูลนําสงเงิน  
     เม่ือนําเงินท่ีไดรับสงธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) ใหใชใบนําฝาก (Pay-in)  
ท่ีระบุตามศูนยตนทุนผูนําสงเงิน ใหเลือกชอง “2 เงินฝากคลัง” แลว บันทึกรายการนําสงเงิน โดยใชคําส่ังงาน 
ZRP_R7ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร  จํานวน 15 หลัก คือ  YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 
หลักทายของป ค.ศ.  X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก 10 หลัก  L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม 3 หลัก) 
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนยตนทุน ใหระบุตามศูนยตนทุนผูนําสงเงิน รหัสแหลงของเงิน
ใหระบุตามเอกสารขอเบิก  และระบุบัญชีแยกประเภท  ดังนี้ 
          เดบิต   พักเงินนําสง  (1101010112) 
          เครดิต  เงินสดในมือ-ของสวนราชการ  (1101010101) 
 

         4.   การบันทึกรายการปรับเพิ่มเงินฝากคลัง  
          บันทึกรายการปรับเพิ่มเงินฝากคลัง โดยคําส่ังงาน ZRP_RX ใหระบุชองการ
อางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 16 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+ AAAA (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ. 
X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก 10 หลัก  A คือ รหัสหนวยงาน 4 หลัก) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้ 
          เดบิต  เงินฝากคลัง  (1101020501)  
          เครดิต  เงินรับฝากของรัฐบาล  (2111020101) 
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         5.   การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง  
          กอนการบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง  ระบบจะตรวจสอบวาไดมี
การนําสงเงินและบันทึกรายการนําสงเงินท่ีถูกตองตรงกันในระบบเรียบรอยแลว ใหบันทึกรายการลาง
เบิกเกินสงคืนในระบบ  โดยใชคําส่ังงาน ZGL_BE  ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 15 หลัก คือ  
YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ. X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก  L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้
เงินยืม) ระบุรหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนยตนทุน รหัสแหลงของเงิน ใหระบุตามเอกสารขอเบิก 
และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้   
         เดบิต  เบิกเกินสงคืนรอนําสง   (2116010104) 
                 เครดิต  ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ (1102010102)  
      1.3.3.3   การสงใชใบสําคัญสูงกวาเงินท่ีจายใหยืม   
        1.   การบันทึกรายการลางเงินยืม 
         เม่ือไดรับใบสําคัญจากลูกหนี้เพื่อสงใชคืนเงินยืม ใหบันทึกรายการลางเงินยืมเทากับ
จํานวนเงินท่ีจายใหยืม โดยใชคําส่ังงาน ZF_02_G1 ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร  จํานวน 15 หลัก คือ
YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ. X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก  L คือ บรรทัดรายการ
ลูกหนี้เงินยืม) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้   
           เดบิต  คาใชจาย  (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx)    
        เครดิต  ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ (1102010102) 
       2.   การบันทึกรายการขอเบิกเงิน  
         สําหรับใบสําคัญสวนเกินท่ีลูกหนี้สํารองจาย  เม่ือไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติ
ใหบันทึกรายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณเลือกเพื่อชดใชใบสําคัญ นําเงินจายใหกับลูกหนี้ตอไป
โดยใชคําส่ังงาน ZFB60_KN ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร  จํานวน 10 หลัก คือ P+YY+ Running 
Number 7 หลัก (P คือ คาคงท่ี  Y คือ 2 หลักทายของป พ.ศ. และตามดวยการใหลําดับเลขที่เอกสารภายใน
หนวยงาน 7 หลัก )  และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้   
          เดบิต  คาใชจาย  (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx) 
           เครดิต  ใบสําคัญคางจาย   (2102040102)  
      3.  การบันทึกรายการจายชําระเงิน 
       หลังจากกรมบัญชีกลางประมวลผลส่ังจายเงินและโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของ
สวนราชการ เม่ือจายเงินใหกับลูกหนี้แลวใหบันทึกรายการจายชําระเงินในระบบ  โดยใชคําส่ังงาน 
ZF_53_PM  ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 14 หลัก คือ YYYY+XXXXXXXXXX (Y คือ 
ป ค.ศ. 4 หลัก X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก) และระบุรหสับัญชีแยกประเภท ดังนี้   
        เดบิต  ใบสําคัญคางจาย  (2102040102)   
         เครดิต  เงินฝากธนาคารเงินนอกประมาณ   (1101020604) 

 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 117       
 

       ตัวอยาง 
โจทยและวิธีการบันทึกรายการลูกหนี้เงินยมื  กรณีเงินนอกงบประมาณ  

โจทย 
   หนวยงาน 1200500001 บันทึกรายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณเพื่อจายใหยืม 5,500  บาท   
ไดเลขที่เอกสาร  3600000964  หนวยงานบันทึกรายการจายชําระเงินคร้ังเดียวเปนจํานวน  5,500 บาท  และ
หนวยงานบันทึกรายการลางเงินยืมตามใบสําคัญหลังจากท่ีลูกหนี้สงใชเงินยืม  โดยสรุปตามการสงใชออก
ไดเปน  3  กรณี  ดังนี้ 
 1.  สงใชคืนเงินยืมเปนใบสําคัญ จํานวน  5,500  บาท หรือ 
   2.  สงใชคืนเงินยืมเปนใบสําคัญจํานวน 3,000 บาท  และเงินสดจํานวน 2,500 บาท   หรือ 
   3.  สงใชคืนเงินยืมเปนใบสําคัญจํานวน  7,400 บาท   
 
วิธีการบันทึกรายการลูกหนี้เงินยืม  กรณีเงินนอกงบประมาณ   
1. การบันทึกรายการขอเบิกเงิน จํานวน 5,500  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ                      
ตามขอท่ี 1 
2.  การบันทึกรายการจายชําระเงิน  จํานวน 5,500  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ 
ตามขอท่ี 2 
3.  การบันทึกรายการลางเงินยมื 
 3.1 การสงใชใบสําคัญเทากับเงินท่ีจายใหยมื  บันทึกลางเงินยมืจํานวน 5,500  บาท โดยมีภาพประกอบและ
รายละเอียดการบันทึกรายการ ตามขอท่ี  3.1.1 
 3.2  การสงใชใบสําคัญตํ่ากวาเงินท่ีจายใหยมืและเงินสดคงเหลือ 
 1.  การบันทึกรายการลางเงินยืม  จํานวน 3,000  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ 
ตามขอท่ี 3.2.1 
 2.  การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง จํานวน 2,500  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียด
การบันทึกรายการ ตามขอท่ี 3.2.2 
 3.  การบันทึกขอมูลนําสงเงิน  จํานวน 2,500  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ 
ตามขอท่ี  3.2.3 
 4.   การบันทึกปรับเพิ่มเงินฝากคลัง จํานวน 2,500 บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียด
การบันทึกรายการ ตามขอท่ี  3.2.4 
 5.  การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง จํานวน 2,500  บาท โดยมีภาพประกอบและ
รายละเอียดการบันทึกรายการ ตามขอท่ี  3.2.5 
 3.3 การสงใชใบสําคัญสูงกวาเงินท่ีจายใหยืม   
 1.  การบันทึกรายการลางเงินยืม  จํานวน 5,500  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียด 
การบันทึกรายการ ตามขอท่ี  3.3.1 
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 2.  การบันทึกรายการขอเบิกเงิน จํานวน 1,900  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียด 
การบันทึกรายการ ตามขอท่ี  3.3.2 
  3.  การบันทึกรายการจายชําระเงิน  จํานวน  1,900 บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียด
การบันทึกรายการ ตามขอท่ี 3.3.3 
 
1.  การบันทึกรายการขอเบิกเงิน 
            ตัวอยาง   บันทึกรายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณจํานวน  5,500  บาท   
การเขาระบบ SAP R/3 
   SAP menu  สวนเพิ่มเติม  สวนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจายเงิน การบันทึกรายการ 

 สําหรับสวนราชการ  การขอเบิก – กรณีพิเศษอ่ืนๆ  การบันทึกต้ังเบิกลูกหนี้เงินยืม  ZFB60_K1 – 
การบันทึกต้ังเบิกลูกหนีเ้งินยืม หรือพิมพคําส่ังงาน  ตามภาพท่ี 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      

    ภาพท่ี 1 
 

กดปุม   หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 
 
 
 

ZFB60_K1 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 119       
 

ขั้นตอนการบนัทึกรายการขอเบิกในระบบ  
1. ใหเลือก Tab  ขอมูลพื้นฐาน   ตามภาพท่ี 2   
  -  ผูขาย  ระบุรหัสหนวยเบิกจาย 10 หลัก  ข้ึนตนดวย  AXXXXXXXXX 
  -  วันใบกํากับ ส/ค ระบุวันท่ีท่ีไดรับสัญญาการยืมเงิน 
      โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันผานรายการ ระบุวนัท่ีบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 

-  การอางอิง ระบุการอางอิงเปน  P+YY+ Running Number 7 หลัก 
   P  คือ คาคงท่ี   
   Y คือ  2 หลักทายของป พ.ศ.   
   Running  Number  คือ  การอางอิงเลขท่ีภายในของหนวยงาน 

-  ประเภทเอกสาร ระบบจะกําหนดคาใหตาม Transaction code ท่ีทํารายการ  
   เชน  K1  “ลูกหนี้เงินยืม”   

 -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีขอเบิก     
 -  ขอความ/คําขอ ระบุคําอธิบายรายการที่เกีย่วของกับการจายใหยืม 
 

หลังจากบันทึกขอมูลใน Tab ขอมูลพื้นฐานแลว ใหเลือก  Tab   Details   เพื่อระบุรหัสจังหวัด  ตามภาพท่ี 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 2 
 

2.   เลือก Tab  Details  เพื่อระบุรหัสจังหวดั ตามภาพท่ี 3 
    -  รหัส จว.     ระบุรหัสจังหวดัท่ีต้ังของหนวยงาน   เชน  ระบุ 1000   หมายถึง  กรุงเทพฯ   
 
 

ใหเลือก  Tab   การชําระเงิน   เพื่อระบุรายการตอไป  ตามภาพท่ี 4 
 
 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 120       
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.  เลือก Tab  การชําระเงิน  เพื่อระบุเง่ือนไข วิธีการชําระเงิน ตามภาพท่ี 4 
  -  วิธีก.ชําระเงิน   ใหระบุ  4  หมายถึง  วิธีการชาํระเงินจากเงินนอกงบประมาณ      
        จายผานสวนราชการ   
  -  ธนาคารคูคา  ระบุลําดบัของบัญชีธนาคารคูคาท่ีเปนเงินนอกงบประมาณของหนวยงาน 
 

ใหเลือก  Tab   ภาษีหัก ณ ท่ีจาย  เพื่อระบุรายการตอไป  ตามภาพท่ี 5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4 
4.  เลือก  Tab   ภาษีหัก ณ ท่ีจาย    เพื่อลบรหัสภาษี  ตามภาพท่ี 5   
 สวนท่ี  1   

-  รหัสภาษ ี ใหลบรหัสภาษีออก เนื่องจากการขอเบิกเงินเพื่อจายใหยมืไมมีภาษ ี
 สวนท่ี 2   

 -  บัญชี G/L  ระบุรหัสบัญชี  1102010102  (ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ)        
   -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงิน 
 

ใหดับเบ้ิลคลิก ท่ีบรรทัดบัญชี  GL  เพื่อระบุโครงสรางงบประมาณ  ตามภาพท่ี 6 
 

ภาพท่ี 3



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 121       
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 5 
 

5. ระบุรายละเอียดเกีย่วกับงบประมาณ   ตามภาพท่ี 6 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีตองการขอเบิก 
  -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงาน จํานวน  10  หลัก        
  -  แหลงของเงิน   ระบุ  XX26000 โดย  X  คือ 2 หลักทายของป พ.ศ. 
  -  กิจกรรมหลัก   ระบุ  PXXXX  โดย  P คือ คาคงท่ี  X  คือ รหัสพื้นท่ี 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัส  5 หลักแรกของศูนยตนทุน 
 

กดปุม     เพี่อระบุรหัสบัญชีเงินฝากและเจาของเงินฝาก  ตามภาพท่ี 7 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 6 
 

ลบรหัสภาษีออก 

ดับเบ้ิลคลิกท่ีบรรทัดรายการ 
เพื่อระบุศูนยตนทุน 
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 6.  บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 7 
 -  บัญชีเงินฝาก ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง  จาํนวน 5 หลัก 
 -  เจาของเงินฝาก           ระบุรหัสหนวยเบิกจายท่ีเปนเจาของเงินฝาก  จํานวน 10 หลัก 
 

กดปุม            เพื่อยอนกลับไปหนาจอที่ผานมา  ตามภาพท่ี 8   
 

 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 7  

 

7. กดปุม        เพื่อดูภาพรวมรายการท่ีบันทึกบัญชี  ตามภาพท่ี 9 
 

 

  
 
 

8. บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 9 
  -  Double click  คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบันทึกบัญชีและโครงสรางงบประมาณ  หากพบขอผิดพลาด 
สามารถแกไขรายการไดกอนบันทึก 

กดปุม      (SAVE)  เพื่อบันทึกขอมูล และแสดงเลขท่ีเอกสาร  ตามภาพท่ี 10 
 
 

ภาพท่ี 8 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 123       
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 9 
 

9.  ระบบจะแสดงเลขท่ีเอกสาร 10 หลัก   แสดงขอความวา “ เอกสาร  36XXXXXXXX ไดผานรายการ 
ในรหัสบริษัท XXXX”    ตามภาพท่ี 10 

  
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 10 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 124       
 

2.  การบันทึกรายการจายชาํระเงิน  

  เม่ือกรมบัญชีกลางประมวลผลส่ังจายและโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสวนราชการ        
ตามรายการขอเบิก  สวนราชการจายเงินใหกับลูกหนี้  ใหบันทึกรายการจายชําระเงินในระบบ   
   ตัวอยาง   บันทึกรายการจายชําระเงินจํานวน 5,500  บาท 
การเขาระบบ SAP R/3 
   SAP menu  สวนเพิ่มเติม  สวนเพ่ิมเติม – ระบบการเบิกจายเงิน การบนัทึกรายการ 

 สําหรับสวนราชการ  ZF_53_PM – การจายชําระเงินโดยสวนราชการ  หรือพิมพคําส่ังงาน  ตามภาพท่ี 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 1 

 

กดปุม   หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ZF_53_PM 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 125       
 

ขั้นตอนการบนัทึกรายการจายชําระเงินในระบบ 
1  บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 2 
  -  วันท่ีเอกสาร    ระบุวันท่ีตามหลักฐานการจายเงิน  โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันท่ีผานรายการ  ระบุวันท่ีท่ีมีการจายเงินจริง  โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  งวด  ระบบจะ default  คางวดปจจุบันให 
  -  รหัสหนวยงาน   ระบุรหัสหนวยงาน  4 หลัก  
  -  การอางอิง   ระบุการอางอิง  YYYY+XXXXXXXXXX   
      Y   คือ  ป ค.ศ. 4 หลัก   
     X   คือ  เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม 10 หลัก 
 ขอมูลของธนาคาร 
  -  บัญชี  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารของหนวยงาน 
     เงินนอกงบประมาณ 
  -  จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินท่ีจายชําระ 
 การเลือกรายการเปด 
  -  บัญชี     ระบุรหัสผูขาย ข้ึนตนดวย AXXXXXXXXX 
 การเลือกเพิ่มเติม          เลือก เลขท่ีเอกสาร     
 
กดปุม     เพื่อไปยังหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 3  
 

 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ภาพท่ี 2 
 
 
 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 126       
 

2  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 3  
 -  เลขท่ีเอกสาร ระบุเลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม  จํานวน 10  หลัก 
 

กดปุม           เพื่อเล่ือนไปยังหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 4 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3 
3.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 4   
           ตรวจสอบจํานวนเงินเพื่อทําการจายชําระเงิน  ระบบดึงขอมูลจากเลขท่ีเอกสารรายการขอเบิก ท่ีได
ระบุตามภาพท่ี 3  ใหสังเกตจํานวนเงินใน Tab สวนมาตรฐาน และดําเนินการ ดังนี้  
          -  THB ข้ันตน     ดับเบ้ิลคลิกจํานวนเงินใหตัวเลขเปนสีน้ําเงิน 
  -  ชองไมไดกําหนด  ดับเบ้ิลคลิกจํานวนเงินไวตองเปน 0  ตามภาพท่ี 5 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4 

ทําการดับเบิ้ลคลิก   
จํานวนเงินใหเปนสีนํ้าเงิน 

ตองมีคา
เปน  0 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 127       
 

4.  กดปุม     เพื่อดูภาพรวมรายการบัญชี  ตามภาพท่ี 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 5 
5.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 6 
  - Double click  คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบันทึกโครงสรางงบประมาณ หากพบขอผิดพลาดสามารถ 
สามารถแกไขรายการได กอนบันทึกรายการ  

กดปุม      (SAVE)  เพื่อบันทึกขอมูล และแสดงเลขท่ีเอกสารท่ีไดบันทึกขอมูล  ตามภาพท่ี 7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพท่ี  6 
 
 
 
 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 128       
 

6.  ระบบจะแสดงเลขท่ีเอกสาร 10 หลัก โดยแสดงขอความวา 
 “เอกสาร 47XXXXXXXX ไดผานรายการในรหัสบริษทั XXXX”  ตามภาพท่ี 7 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 129       
 

3.  การบันทึกรายการลางเงนิยืม  
 3.1  การสงใชใบสําคัญเทากับเงินท่ีจายใหยืม       
  ตัวอยาง  ลูกหนี้สงใชคืนเปนใบสําคัญจํานวน 5,500 บาท   
การเขาระบบ SAP R/3 
 SAP menu    สวนเพิ่มเติม  สวนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจายเงิน  การบันทึกรายการ 

  สําหรับสวนราชการ  การขอเบิก – กรณีพิเศษอ่ืนๆ การบันทึกลูกหนี้เงินยืม  ZF_02_G1– 
การหักลางลูกหนี้เงินยืมท่ีบันทึกเขามาหลังวันท่ี 01.05.2008 หรือพิมพคําส่ังงาน  ตามภาพท่ี 1 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ภาพท่ี 1 
 

กดปุม   หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ZF_02_G1 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 130       
 

ขั้นตอนการบนัทึกรายการลางเงินยืมในระบบ   
1.   บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 2 
  -  วันท่ีเอกสาร    ระบุวันท่ีท่ีไดรับเอกสารหรือหลักฐานจากผูยืม 
     โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
   -  วันท่ีผานรายการ ระบุวันท่ีบันทึกรายการลางเงินยืม โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  งวด     ระบบจะ default คางวดปจจบัุนให   
  -  รหัสหนวยงาน   ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4  หลัก 
  -  การอางอิง     ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
        Y  คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
        X   คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม  10 หลัก 
        L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม  3 หลัก  
  บรรทัดรายการแรก 
  -  Pstky     ระบุ 40 หมายถึง เดบิต    
  -  บัญชี     ระบุรหัสบัญชีแยกประเภททีลู่กหนี้สงใชเงินยืม  ตามตัวอยางคือ 
                   5104030207  (คาใชจายในการประชุม) 
 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 3 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 2 
 
 
 

14.06.2008 

14.06.2008 
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2. บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 3 
   -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินตามคาใชจายท่ีเกดิข้ึนจริง  

   -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงาน  จํานวน  10  หลัก        
 -  แหลงของเงิน    ระบุ  XX26000  โดย  X  คือ 2  หลักทายของป พ.ศ. 
 -  กิจกรรมหลัก   ระบุ  PXXXX  โดย  P คือ คาคงท่ี  X คือ รหัสพื้นท่ี 
    -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัส 5 หลักแรกของศูนยตนทุน     
 บรรทัดรายการถัดไป 
 -  Pstky ระบุ 50 หมายถึง เครดิต   

 -  บัญชี ระบุรหัสบัญชี 1102010102  (ลูกหนี้เงินยืม-นอกงบประมาณ)  
 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพท่ี 3 
3. บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 4 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินตามคาใชจายท่ีเกดิข้ึนจริง   
   -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงาน จํานวน 10  หลัก        
 -  แหลงของเงิน    ระบุ  XX26000  โดย  X  คือ 2  หลักทายของป พ.ศ. 

   -  กิจกรรมหลัก   ระบุ  PXXXX โดย  P คือ คาคงท่ี  X คือ รหัสพื้นท่ี   
    -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัส 5  หลักแรกของศูนยตนทุน     
 

กดปุม      เพื่อดูรายละเอียดการบันทึกบัญชี  ตามภาพท่ี 5 
 
 
 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 132       
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพท่ี 4 
 

4.  การบันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 5 
  - double click คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบันทึกโครงสรางงบประมาณ หากพบขอผิดพลาดสามารถ  
แกไขรายการไดกอนบันทึกรายการ   
 

กดปุม  (save)   เพื่อใหระบบบันทึกขอมูล  ระบบบันทึกขอมูลและแสดงเลขท่ีเอกสาร ตามภาพท่ี 6 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพท่ี 5 
 

 
 
 

14.06.2008 

14.06.2008 

14.06.2008 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 133       
 

5.  ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสารจํานวน 10 หลัก โดยแสดงขอความ  
“เอกสาร 36XXXXXXXX ไดผานรายการในรหัสบริษทั XXXX” ตามภาพท่ี 6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14.06.2008 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 134       
 

3.2  การสงใชใบสําคัญต่ํากวาเงินท่ีจายใหยมืและเงินสดคงเหลือ   
                     เม่ือไดรับใบสําคัญจากลูกหนีเ้พือ่สงใชคืนเงินยืม ใหบันทึกรายการลางเงินยมืเทากับจาํนวนใบสําคัญ 
ท่ีไดรับ  สําหรับเงินสดท่ีไดรับคืนจากลูกหนี้ใหบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง  
 ตัวอยาง    ลูกหนี้สงใชคืนเปนใบสําคัญจํานวน  3,000 บาท  และสงเปนเงินสดคงเหลือจํานวน 2,500 บาท   
 

3.2.1  การบันทึกรายการลางเงินยืม  
การเขาระบบ SAP R/3 
 SAP menu    สวนเพิ่มเติม  สวนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจายเงิน  การบันทึกรายการ 

  สําหรับสวนราชการ  การขอเบิก – กรณีพิเศษอ่ืนๆ การบันทึกลูกหนี้เงินยืม  ZF_02_G1– 
การหักลางลูกหนี้เงินยืมท่ีบันทึกเขามาหลังวันท่ี 01.05.2008 หรือพิมพคําส่ังงาน  ตามภาพท่ี 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      

     ภาพท่ี 1 
 

กดปุม     หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 
 
 
 
 
 
 

ZF_02_G1 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 135       
 

ขั้นตอนการบนัทึกรายการลางเงินยืมในระบบ 
1.  บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 2 
  -  วันท่ีเอกสาร    ระบุวันท่ีท่ีไดรับเอกสารหรือหลักฐานจากผูยืม 
     โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
   -  วันท่ีผานรายการ ระบุวันท่ีบันทึกรายการลางเงินยืม โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  งวด     ระบบจะ default คางวดปจจบัุนให   
  -  รหัสหนวยงาน   ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4  หลัก 
  -  การอางอิง     ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
        Y  คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
        X   คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม  10 หลัก 
        L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม  3 หลัก  
  บรรทัดรายการแรก 
  -  Pstky     ระบุ 40 หมายถึง เดบิต    
  -  บัญชี     ระบุรหัสบัญชีแยกประเภททีลู่กหนี้สงใชเงินยืม  ตามตัวอยางคือ 
                   5104030207  (คาใชจายในการประชุม) 
 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 3 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 2 
 
 
 

14.06.2008 

14.06.2008 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 136       
 

2. บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 3 
   -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินตามคาใชจายท่ีเกิดข้ึนจริง  

   -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงาน  จํานวน  10  หลัก        
 -  แหลงของเงิน    ระบุ  XX26000  โดย  X  คือ 2  หลักทายของป พ.ศ. 
 -  กิจกรรมหลัก   ระบุ  PXXXX  โดย  P คือ คาคงท่ี  X คือ รหัสพื้นท่ี 
    -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัส 5 หลักแรกของศูนยตนทุน     
 บรรทัดรายการถัดไป 
 -  Pstky ระบุ 50 หมายถึง เครดิต   

 -  บัญชี ระบุรหัสบัญชี 1102010102  (ลูกหนี้เงินยืม-นอกงบประมาณ)  
 

กดปุม    หรือ  Enter  เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพท่ี 3 
3. บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 4 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินตามคาใชจายท่ีเกดิข้ึนจริง   
   -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงาน จํานวน 10  หลัก        
 -  แหลงของเงิน    ระบุ  XX26000  โดย  X  คือ 2  หลักทายของป พ.ศ. 

   -  กิจกรรมหลัก   ระบุ  PXXXX โดย  P คือ คาคงท่ี  X คือ รหัสพื้นท่ี   
    -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัส 5  หลักแรกของศูนยตนทุน     
 

กดปุม    เพื่อดรูายละเอียดการบันทึกบัญชี  ตามภาพท่ี 5 
 
 
 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 137       
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพท่ี 4 
 

4.  การบันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 5 
  - double click คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบันทึกโครงสรางงบประมาณ หากพบขอผิดพลาดสามารถ  
แกไขรายการไดกอนบันทึกรายการ   
 

กดปุม  (save)    เพื่อบันทึกขอมูล  ระบบบันทึกขอมูลและแสดงเลขท่ีเอกสาร ตามภาพท่ี 6 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพท่ี 5 
 
 
 
 
 

14.06.2008 

14.06.2008 

14.06.2008 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 138       
 

5.  ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสารจํานวน 10 หลัก โดยแสดงขอความ  
“เอกสาร 36XXXXXXXX ไดผานรายการในรหัสบริษทั XXXX” ตามภาพท่ี 6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14.06.2008 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 139       
 

3.2.2  การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง   
การเขาระบบ SAP R/3 
  SAP menu  สวนเพิ่มเติม  สวนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจายเงิน  การบันทึกรายการ  
สําหรับสวนราชการ การขอเบิก – กรณีพิเศษอ่ืนๆ กระบวนงานเบิกเกินสงคืน  การบันทึกเบิกเกิน
สงคืนหลังวันท่ี 01.05.2551  ZGL_BD4 – ต้ังเบิกเกินสงคืนรอนําสงโดยไมมีลูกหนี้ หรือพิมพคําส่ังงาน
ตามภาพท่ี 1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพท่ี 1 
 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 
 
 
 
 
 
 
 
 

ZGL_BD4 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 140       
 

ขั้นตอนการบนัทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสงในระบบ  
1. บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 2 
  -  วันท่ีเอกสาร ระบุวันท่ีตามหลักฐานการรับเงิน โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันท่ีผานรายการ ระบุวันท่ีท่ีรับเงินจริง โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
   -  งวด  ระบบจะ default คางวดปจจบัุนให   
   -  รหัสหนวยงาน  ระบุรหัสหนวยงาน  4  หลัก 
    -  การอางอิง  ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
     Y คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
      X คือ  เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม  10 หลัก 
      L คือ  บรรทัดรายการลูกหนีเ้งินยืม  3 หลัก  
   บรรทัดรายการแรก 
  -  Pstky  ระบบจะแสดงรายการ 40 หมายถึง เดบิต ใหอัตโนมัติ   
  -  บัญชี  ระบบจะแสดงรหัสบัญชี  1101010101  
     (เงินสดในมือ-ของสวนราชการ)  ใหอัตโนมัติ 
 

กดปุม     หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพท่ี 2 
 
 
 

17.06.2008 
17.06.2008 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 141       
 

2.  บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 3 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีไดรับคืนจากลูกหนี ้

   -  ศูนยตนทุน    ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงาน  จํานวน  10  หลัก        
 -  แหลงของเงิน    ระบุ  XX26000  โดย  X  คือ 2  หลักทายของป พ.ศ. 
 -  กิจกรรมหลัก   ระบุ PXXXX  โดย  P คือ คาคงท่ี  X คือ รหัสพื้นท่ี 
    -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัส  5  หลักแรกของศูนยตนทุน     
  บรรทัดรายการถัดไป 
 -  Pstky  ระบุ 50 หมายถึง เครดิต     
 -  บัญชี  ระบุรหัสบัญชี 2116010104   (เบิกเกินสงคืนรอนําสง)     
 

กดปุม    หรือ  Enter  เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3 
3.  บันทึกรายการ  ภาพท่ี 4 
  -  จํานวนเงิน  ระบุจํานวนเงินท่ีไดรับคืนจากลูกหนี ้

   -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงาน จํานวน  10  หลัก        
 -  แหลงของเงิน    ระบุ XX26000  โดย  X  คือ 2  หลักทายของป พ.ศ. 
 -  กิจกรรมหลัก   ระบุ PXXXX  โดย  P คือ คาคงท่ี  X คือ รหัสพื้นท่ี 
    -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัส  5  หลักแรกของศูนยตนทุน     
 

กดปุม     เพื่อดูรายละเอียดการบันทึกบัญชี  ตามภาพท่ี 5 
 
 
 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 142       
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพท่ี 4 
4. การบันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 5 
  - double click คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบันทึกโครงสรางงบประมาณ หากพบขอผิดพลาดสามารถ 
แกไขรายการได กอนบันทึกรายการ  
 

กดปุม   (save)    เพื่อใหระบบบันทึกขอมูล  ระบบบันทึกขอมูลและแสดงเลขท่ีเอกสาร ตามภาพท่ี 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 6 
 
 
 
 
 
 

 

17.06.2008 
17.06.2008 

17.06.2008 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 143       
 

5.  ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสารจํานวน 9 หลัก โดยแสดงขอความ   
“เอกสาร 1XXXXXXXX ไดผานรายการในรหัสบริษัท XXXX” ภาพท่ี  6   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี  6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

17.10.2008 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 144       
 

3.3.3  การบันทึกขอมูลนําสงเงิน   
         หลังจากท่ีไดนําสงเงินตามใบฝากเงิน ( Pay in) ของหนวยงาน  จํานวน 2,500 บาท ใหบันทึกรายการ
นําสงเงินในระบบ  
การเขาระบบ SAP R/3 
    SAP menu  สวนเพิ่มเติม  สวนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจายเงิน การบันทึกรายการ 

 สําหรับสวนราชการ การขอเบิก – กรณีพิเศษอ่ืนๆ  กระบวนงานเบิกเกินสงคืน  การบันทึก
เบิกเกินสงคืนหลังวันท่ี 01 พ.ค. 2551  ZRP_R7 - การนําสงเงินของการเบิกเกินสงคืน(เงินนอกงบประมาณ)  
หรือพิมพคําส่ังงาน  ตามภาพท่ี 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 1 
 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 145       
 

ขั้นตอนการบนัทึกรายการนาํสงเงินในระบบ 
1.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 2 
  -  วันท่ีเอกสาร ระบุวันท่ีตามใบรับฝากเงิน  โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันท่ีผานรายการ ระบุวันท่ีตามใบรับฝากเงิน  โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
   -  งวด  ระบบจะ default คางวดปจจบัุนให   
  -  รหัสหนวยงาน  ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4  หลัก 
  -  การอางอิง  ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
     Y  คือ  2 หลักทายป ค.ศ.  
     X  คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม  10 หลัก 
     L  คือ บรรทัดรายการลูกหนีเ้งินยืม  3 หลัก  
   บรรทัดรายการแรก 
   -  Pstky ระบบจะแสดงรายการ 50  หมายถึง เครดติ ใหอัตโนมัติ 
    -  บัญชี  ระบุรหัสบัญชี  1101010101 (เงินสดในมือ-ของสวนราชการ) 
 

กดปุม      หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 2 
 
 
 

 

19.06.2008 

19.06.2008 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 146       
 

2. บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 3 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีนําสง  
 -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงาน จํานวน  10  หลัก        
 -  แหลงของเงิน   ระบุ XX26000  โดย X  คือ 2 หลักทายของป พ.ศ. 
 -  กิจกรรมหลัก   ระบุ PXXXX  โดย  P คือ คาคงท่ี  X  คือ รหัสพื้นท่ี 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัส 5  หลักแรกของศูนยตนทุน     
  -  การกําหนด       ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงานที่นําสงเงิน 
  บรรทัดรายการถัดไป 
 -  Pstky ระบุ 40 หมายถึง เดบิต  
 -  บัญชี ระบุรหัสบัญชี 1101010112 (พักเงินนําสง)  
 

กดปุม     หรือ  Enter  เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 3 
3.  บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 4 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินนําสง 
 -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงาน จํานวน  10  หลัก        
 -  แหลงของเงิน   ระบุ  XX26000  โดย  X  คือ 2  หลักทายของป พ.ศ. 
 -  กิจกรรมหลัก   ระบุ  PXXXX (P คือ คาคงท่ี  X  คือ รหัสพื้นท่ี) 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัส  5  หลักแรกของศูนยตนทุน     
 -  วันท่ีคิดมูลคา ระบุวันท่ีตามใบรับฝากเงิน  
  -  การกําหนด        ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงานที่นําสงเงิน 
 
 

กดปุม        เพื่อบันทึกขอมูลท่ีเกี่ยวของกับธนาคาร ตามภาพท่ี 5 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 147       
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4 
4.  ขอมูลเพิ่มเติม  
  -  คียอางอิง 3          ระบุเลขท่ีใบนาํฝากเงิน จํานวน 16 หลัก ท่ีไดรับจากธนาคาร 
  

กดปุม        เพื่อดูรายละเอียดการบันทึกบัญชี  ตามภาพท่ี 5 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 5 
 

5.  การบันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 6 
 -  double click คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบนัทึกโครงสรางงบประมาณ หากพบขอผิดพลาดสามารถ
แกไขรายการได กอนบันทึกรายการ   
 

กดปุม   (save)  เพื่อบันทึกขอมูล และแสดงเลขท่ีเอกสาร  ตามภาพท่ี 7 
 
 
 

19.06.2008 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 148       
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

ภาพท่ี 6 
 

6.  ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสารจํานวน 10 หลัก โดยแสดงขอความ   
 “เอกสาร  12XXXXXXXX ไดผานรายการในรหัสบริษทั XXXX” ภาพท่ี  7   
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 7 
  
 
 
 

19.06.2008 

19.06.2008 

19.06.2008 

19.06.2008 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 149       
 

3.3.4  การบันทึกรายการปรับเพิ่มเงินฝากคลัง   
การเขาระบบ SAP R/3 
   SAP menu  สวนเพิ่มเติม  สวนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจายเงิน  การบันทึกรายการ 

สําหรับสวนราชการ การขอเบิก – กรณีพิเศษอ่ืนๆ กระบวนงานเบิกเกินสงคืน  ZRP_RX-   
การบันทึกเงินนอกงบประมาณของตนเอง  หรือพิมพคําส่ังงาน  ตามภาพท่ี 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 1 
 

กดปุม   หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 150       
 

ขั้นตอนการบนัทึกรายการปรับเพิ่มเงินฝากคลังในระบบ   
1.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 2 
  -  วันท่ีเอกสาร ระบุวันท่ีตามใบรับฝากเงิน  โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันท่ีผานรายการ  ระบุวันท่ีตามใบรับฝากเงิน  โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  งวด ระบบจะ default คางวดปจจบัุนให   
  -  รหัสหนวยงาน ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4  หลัก 
  -  การอางอิง ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+ AAAA  
    Y  คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
    X  คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม  10 หลัก 
    A  คือ รหัสหนวยงาน 4 หลัก  
  บรรทัดรายการแรก 
   -  Pstky ระบบจะแสดงรายการ 40 หมายถึง เครดิต ใหอัตโนมัติ 
   -  บัญชี ระบุรหัสบัญชี  1101020501 (เงินฝากคลัง) 
 

กดปุม    หรือ  Enter  เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 2 
 
 
 
 

 

20.06.2008 

20.06.2008 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 151       
 

2.  บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 3 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีนําสงเพื่อปรับเพิ่มเงินฝากคลัง  
 -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงาน จํานวน  10  หลัก        
 -  แหลงของเงิน   ระบุ XX26000 โดย  X  คือ 2  หลักทายของป พ.ศ. 
 -  กิจกรรมหลัก   ระบุ PXXXX โดย  P คือ คาคงท่ี  X  คือ รหัสพื้นท่ี 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัส   5  หลักแรกของศูนยตนทุน     
  -  การกําหนด        ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงานที่นําสงเงิน 
 

กดปุม   เพื่อระบุขอมูลเงินฝากคลัง  ตามภาพท่ี 4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 3 
3.  บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 4 
 - บัญชีเงินฝาก ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จาํนวน 5 หลัก 
  - เจาของเงินฝาก           ระบุรหัสหนวยเบิกจายท่ีเปนเจาของเงินฝาก  จํานวน 10 หลัก 
 

กดปุม          เพื่อยอนกลับไปหนาจอที่ผานมา  ตามภาพท่ี 3 
 
 
 
 
 
 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 152       
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4 

4.  กดปุม       เพื่อระบุขอมูลสวนท่ีเกีย่วของกับธนาคาร  เพื่อเขาสูหนาจอ ตามภาพท่ี 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพท่ี 5 
5.   ขอมูลเพิ่มเติม   ตามภาพท่ี 6 
  -  คียอางอิง 3          ระบุเลขท่ีใบนาํฝากเงิน  จํานวน 16  หลัก  ท่ีไดรับจากธนาคาร  
  บรรทัดรายการถัดไป 
  -  Pstky  ระบุ 50 หมายถึง เครดิต 
  -  บัญชี     ระบุรหัสบัญชี  2111020101 (เงินรับฝากของรัฐบาล) 
  -  รหัสบริษัทใหม    ระบุ  9999  (กรมบัญชีกลาง)  
 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอตอไป  ตามภาพท่ี 9 
 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 153       
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 6 
 

6. บันทึกรายการ  (กรมบัญชีกลาง)  ตามภาพท่ี 7 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีนําสงเพื่อปรับเพิ่มเงินฝากคลัง  
 -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน  9999999999  จํานวน  10  หลัก  
       -  แหลงของเงิน   ระบุ XX26000 โดย  X  คือ 2 หลักทายของป พ.ศ. 
 -  กิจกรรมหลัก   ระบุ  PXXXX  โดย  P คือ คาคงท่ี  X  คือ รหัสพื้นท่ี 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัส 5  หลักแรกของศูนยตนทุน  
  -  การกําหนด        ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงานที่นําสงเงิน  
 

กดปุม     เพื่อเขาสูหนาจอ ตามภาพท่ี   8 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 7 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 154       
 

7.  บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 8 
 - บัญชีเงินฝาก ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จาํนวน 5 หลัก 
  - เจาของเงินฝาก           ระบุรหัสหนวยเบิกจายท่ีเปนเจาของเงินฝาก  จํานวน 10 หลัก 
 

กดปุม                ตามภาพท่ี 8  เพื่อยอนกลับตามภาพท่ี 7  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 8 
 

8.  กดปุม      ตามภาพท่ี 9   เพื่อระบุขอมูลสวนท่ีเกีย่วของกับธนาคาร ตามภาพท่ี 19 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 9 
 
 
 
 
 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 155       
 

9.  บันทึกรายการ  ขอมูลเพิ่มเติม   ตามภาพท่ี 10  
  - คียอางอิง 3         ระบุเลขท่ีใบนาํฝากเงิน จํานวน 16  หลัก ท่ีไดรับจากธนาคาร  
 

กดปุม        เพื่อดูรายละเอียดการบันทึกบัญชี  ตามภาพท่ี 10 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 10 
 

10.  การบันทึกรายการ   
  - double click คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบนัทึกโครงสรางงบประมาณ หากพบขอผิดสามารถ
แกไขรายการได  กอนบันทึกรายการ   
 

กดปุม    (save)  เพื่อบันทึกขอมูลและแสดงเลขท่ีเอกสาร  ตามภาพท่ี 12 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 11 

20.06.2008 

20.06.2008
20.06.2008 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 156       
 

11.  ระบบทําการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสารจํานวน  10   หลัก  โดยแสดงขอความ 
“เอกสาร 16xxxxxxxx  xxxx  ถูกพักไว”   ภาพท่ี 12 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 12 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20.06.2008 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 157       
 

 3.2.5  การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคนืรอนําสง 
การเขาระบบ SAP R/3 
 SAP menu  สวนเพิ่มเติม  สวนเพ่ิมเติม – ระบบการเบิกจายเงิน การบนัทึกรายการ 

 สําหรับสวนราชการ การขอเบิก – กรณีพิเศษอ่ืน  ๆ กระบวนงานเบิกเกินสงคืน  การบันทึกเบิกเกนิ
สงคืนหลังวันท่ี 01 พ.ค. 2551  ZGL_BE – ลางเบิกเกินสงคืนรอนําสงภายในปงบประมาณ  หรือพิมพคําส่ังงาน  
ตามภาพท่ี 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ภาพท่ี 1 
 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ZGL_BE 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 158       
 

ขั้นตอนการบนัทึกรายการลางเบิกเกินสงคนืรอนําสงในระบบ   
1.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 2 
  -  วันท่ีเอกสาร  ระบุวันท่ีบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง   
      โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันท่ีผานรายการ  ระบุวันท่ีบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง   
      โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
   -  งวด   ระบบจะ default คางวดปจจบัุนให   
   -  รหัสหนวยงาน   ระบุรหัสหนวยงาน   4  หลัก 
   -  การอางอิง   ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
     Y  คือ  2 หลักทายของป  ค.ศ.  
      X  คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม  10 หลัก 
      L  คือ บรรทัดรายการลูกหนีเ้งินยืม  3 หลัก  
   บรรทัดรายการแรก 
   -  Pstky  ระบบจะแสดงรายการ 40 หมายถึง เดบิต  ใหอัตโนมัติ  
   -  บัญชี  ระบบจะแสดงรหัสบัญชี 2116010104 (เบิกเกินสงคืน-รอนําสง) ใหอัตโนมัติ 
 

กดปุม      หรือ   Enter  เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 2 
 
 
 

23.06.2008 

23.06.2008 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 159       
 

2 . บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 3 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินเทากับท่ีนําสงเปนเบิกเกนิสงคืน  
 -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน จํานวน  10  หลัก        
 -  แหลงของเงิน   ระบุ XX26000  โดย  X  คือ 2  หลักทายของป พ.ศ. 
 -  กิจกรรมหลัก   ระบุ PXXXX  โดย  P คือ คาคงท่ี  X  คือ รหัสพื้นท่ี 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัส 5  หลักแรกของศูนยตนทุน     
 บรรทัดรายการถัดไป 
 -  Pstky  ระบุ 50 หมายถึง เครดิต 
 -  บัญชี  ระบุรหัสบัญชี 1102010102  (ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ)  
 

กดปุม     หรือ   Enter  เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 3 

 

3.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 4 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินเทากับท่ีนําสงเปนเบิกเกนิสงคืน  
  -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน  10  หลัก        
 -  แหลงของเงิน   ระบุ XX26000  โดย  X  คือ 2  หลักทายของป พ.ศ. 
 -  กิจกรรมหลัก   ระบุ PXXXX  โดย  P คือ คาคงท่ี  X  คือ รหัสพื้นท่ี 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัส 5  หลักแรกของศูนยตนทุน     
  

กดปุม     เพื่อดูรายละเอียดการบันทึกบัญชี ตามภาพท่ี 5 
 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 160       
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 4 
4.  การบันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 5 
 - double click คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบนัทึกโครงสรางงบประมาณ หากพบขอผิดพลาดสามารถ
แกไขรายการได  กอนบันทึกรายการ   
 

กดปุม  (save)  เพื่อบันทึกขอมูลและแสดงเลขท่ีเอกสาร  ตามภาพท่ี 6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 5 
 
 
 
 

23.06.2008 

23.06.2008 

23.06.2008 
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5.  ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสารจํานวน  9  หลัก  โดยแสดงขอความ    
“เอกสาร 1xxxxxxxx  ไดผานรายการในรหัสบริษัท xxxx”  ตามภาพท่ี 6  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

23.06.2008
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  3.3   การสงใชใบสําคัญสูงกวาเงินท่ีจายใหยืม  
           เม่ือไดรับใบสําคัญจากลูกหนี้เพื่อสงใชคืนเงินยืม  ใหบันทึกรายการลางเงินยืมเทากับจํานวนเงินท่ี
จายใหยืม สําหรับใบสําคัญสวนเกินท่ีลูกหนี้สํารองจาย  เม่ือไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติใหบันทึกรายการ
ขอเบิกเงินนอกงบประมาณชดใชใบสําคัญ  เพื่อจายใหกับลูกหนี้ตอไป 
 

3.3.1  การบันทึกรายการลางเงินยืม  
  ตัวอยาง   ลูกหนี้สงใชคืนเปนใบสําคัญจํานวน  7,400  บาท   
การเขาระบบ SAP R/3 
 SAP menu    สวนเพิ่มเติม  สวนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจายเงิน  การบันทึกรายการ 

  สําหรับสวนราชการ  การขอเบิก – กรณีพิเศษอ่ืนๆ การบันทึกลูกหนี้เงินยืม  ZF_02_G1– 
การหักลางลูกหนี้เงินยืมท่ีบันทึกเขามาหลังวันท่ี 01.05.2008 หรือพิมพคําส่ังงาน  ตามภาพท่ี 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      

     ภาพท่ี 1 
 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 
 
 
 
 

ZF_02_G1 
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ขั้นตอนการบนัทึกรายการลางเงินยืมในระบบ 
1.  บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 2 
  -  วันท่ีเอกสาร    ระบุวันท่ีท่ีไดรับเอกสารหรือหลักฐานจากผูยืม 
     โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
   -  วันท่ีผานรายการ ระบุวันท่ีบันทึกรายการลางเงินยืม โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  งวด     ระบบจะ default คางวดปจจบัุนให   
  -  รหัสหนวยงาน   ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4 หลัก 
  -  การอางอิง     ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
        Y  คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
        X   คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม  10 หลัก 
        L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม  3 หลัก  
  บรรทัดรายการแรก 
  -  Pstky     ระบุ 40 หมายถึง เดบิต    
  -  บัญชี     ระบุรหัสบัญชีแยกประเภททีลู่กหนี้สงใชเงินยืม  ตามตัวอยางคือ 
                   5104030207  (คาใชจายในการประชุม) 
 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 3 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 2 
 

 

14.06.2008 

14.06.2008 
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2. บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 3 
   -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินตามสัญญายืมเงิน  

   -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงาน  จํานวน  10  หลัก        
 -  แหลงของเงิน    ระบุ  XX26000  โดย  X  คือ 2  หลักทายของป พ.ศ. 
 -  กิจกรรมหลัก   ระบุ  PXXXX  โดย  P คือ คาคงท่ี  X คือ รหัสพื้นท่ี 
    -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัส 5 หลักแรกของศูนยตนทุน     
 บรรทัดรายการถัดไป 
 -  Pstky ระบุ 50 หมายถึง เครดิต   

 -  บัญชี ระบุรหัสบัญชี 1102010102  (ลูกหนี้เงินยืม-นอกงบประมาณ)  
 

กดปุม   หรือ  Enter  เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

ภาพท่ี 3 
3. บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 4 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินตามสัญญายืมเงิน  
   -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงาน จํานวน 10  หลัก        
 -  แหลงของเงิน    ระบุ  XX26000  โดย  X  คือ 2  หลักทายของป พ.ศ. 

   -  กิจกรรมหลัก   ระบุ  PXXXX โดย  P คือ คาคงท่ี  X คือ รหัสพื้นท่ี   
    -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัส 5  หลักแรกของศูนยตนทุน     
 

กดปุม    เพื่อดรูายละเอียดการบันทึกบัญชี  ตามภาพท่ี 5 
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ภาพท่ี 4 
 

4.  การบันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 5 
  - double click คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบันทึกโครงสรางงบประมาณ หากพบขอผิดพลาดสามารถ  
แกไขรายการไดกอนบันทึกรายการ   
 

กดปุม    (save) เพื่อบันทึกขอมูล  ระบบบันทึกขอมูลและแสดงเลขท่ีเอกสาร ตามภาพท่ี 6 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพท่ี 5 
 
 
 
 

14.06.2008 

14.06.2008 

14.06.2008 
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5.  ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสารจํานวน 10 หลัก โดยแสดงขอความ  
“เอกสาร 36XXXXXXXX ไดผานรายการในรหัสบริษทั XXXX”  ตามภาพท่ี 6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 6 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14.06.2008 
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3.3.2  การบันทึกรายการขอเบิกเงิน  
  ตัวอยาง  บันทึกรายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณเพ่ือชดใชใบสําคัญ จํานวน 1,900 บาท  
การเขาระบบ SAP R/3 
 SAP menu  สวนเพิ่มเติม  สวนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจายเงิน การบันทึกรายการ 

 สําหรับสวนราชการ  การขอเบิก – ใบสําคัญ ZFB60_KN - ขอเบิกใบสําคัญ (นอกงบประมาณ )  
หรือพิมพคําส่ังงาน  ตามภาพท่ี 1 

 
 

 

 
ภาพท่ี 1 

 

กดปุม   หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ZFB60_KN 
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ขั้นตอนการบนัทึกรายการขอเบิกในระบบ  
1.  ใหเลือก Tab ขอมูลพื้นฐาน   ตามภาพท่ี 2   
  -  ผูขาย  ระบุรหัสหนวยเบิกจาย 10  หลัก  ข้ึนตนดวย   AXXXXXXXXX 
  -  วันใบกํากับ ส/ค ระบุวนัท่ีท่ีไดรับใบแจงหนีห้รือเอกสารขอเบิก 
       โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันผานรายการ ระบุวันท่ีท่ีบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
 -  การอางอิง  ระบุการอางอิงเปน P+YY+ Running Number 7 หลัก    
    P  คือ คาคงท่ี   
   Y คือ  2 หลักทายของป  พ.ศ.  
   Running Number  คือ  การอางอิงเลขท่ีภายในของหนวยงาน  

-  ประเภทเอกสาร ระบบจะกําหนดคาใหตาม Transaction code ท่ีทํารายการ เชน  
      KN  “ใบสําคัญเงินนอกงปม”   
 -  จํานวนเงิน  ระบุจํานวนเงินท่ีขอเบิก     
 -  ขอความ/คําขอ ระบุคําอธิบายรายการที่เกีย่วของกับการจายใหยืม 
 

หลังจากบันทึกขอมูลใน Tab ขอมูลพื้นฐานแลว ใหเลือก  Tab  Details   เพื่อระบุรหสัจังหวัด ตามภาพท่ี 3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 2 

 

2.   เลือก  Tab   Details    เพื่อระบุรหัสจังหวัด  ตามภาพท่ี 3  
 -  รหัส จว.       ระบุรหัสจังหวดัท่ีต้ังของหนวยงาน   เชน ระบุ 1000  หมายถึง  กรุงเทพฯ    
 

กดปุม   Tab   การชําระเงิน     เพื่อบันทึกรายการตอไป  ตามภาพท่ี 4 
 

16.06.2008 

16.06.2008 
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ภาพท่ี 3 
 

3.   เลือก Tab  การชําระเงิน    เพื่อระบุเง่ือนไข วิธีการชําระเงิน ตามภาพท่ี 4 
 -  วิธีก.ชําระเงิน  ระบุ  4  หมายถึง  วิธีการชําระเงินจากเงินนอกงบประมาณ      
       จายผานสวนราชการ   

-  ธ.คูคา  ระบุลําดับของบัญชีธนาคารคูคาท่ีเปนเงินนอกงบประมาณของหนวยงาน 
 

ใหเลือก  Tab   ภาษีหัก ณ ท่ีจาย  เพื่อระบุรายการตอไป  ตามภาพท่ี 5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4 
 

 4.  เลือก  Tab   ภาษีหัก ณ ท่ีจาย    เพื่อลบรหสัภาษี  ตามภาพท่ี 5    
 สวนท่ี  1   
  -  รหัสภาษ ี ใหลบรหัสภาษีออก เนื่องจากการขอเบิกเงินท่ีไมมีภาษ ี
 สวนท่ี 2   

 -  บัญชี G/L  ระบุบัญชีแยกประเภทคาใชจาย ตามตัวอยางคือ  5101010113 (คาจางประจํา)  
   -  จํานวนเงิน  ระบุจํานวนเงินท่ีตองการขอเบิก และใหดบัเบ้ิลคลิกในชองจํานวนเงิน  
 

ใหดับเบ้ิลคลิก ท่ีบรรทัดบัญชี  GL  เพื่อระบุโครงสรางงบประมาณ ตามภาพท่ี 6 

16.06.2008 

16.06.2008 

16.06.2008 
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ภาพท่ี 5 
 

5. ระบุรายละเอียดเกีย่วกับงบประมาณ   ตามภาพท่ี 6 
  -  จํานวนเงิน  ระบุจํานวนเงินท่ีตองการขอเบิก  
  -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงาน จํานวน  10  หลัก        
  -  แหลงของเงิน   ระบุ XX26000  โดย  X  คือ 2  หลักทายของป พ.ศ. 
  -  กิจกรรมหลัก   ระบุ PXXXX  โดย  P คือ คาคงท่ี  X  คือ รหัสพื้นท่ี 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัส  5  หลักแรกของศูนยตนทุน     
 

กดปุม         เพื่อระบุขอมูลของรหัสเงินฝากคลังท่ีเกี่ยวของ ตามภาพท่ี 7 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  6 
 

ดับเบ้ิลคลิกท่ีบรรทัดรายการ เพื่อระบุศูนยตนทุน 

ลบรหัสภาษีออก 
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6. ระบุรายละเอียดบัญชีเงินฝากและเจาของเงินฝากคลัง ตามภาพท่ี 7 
 - บัญชีเงินฝาก   ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง  จาํนวน 5 หลัก 
 - เจาของเงินฝาก   ระบุ รหัสหนวยเบิกจายท่ีเปนเจาของเงินฝาก  จํานวน 10 หลัก 
 

กดปุม     จะปรากฏหนาจอ  ตามภาพท่ี 8 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 7 
 

7. กดปุม          ตามภาพท่ี 8   เพื่อดูภาพรวมรายการท่ีบันทึกบัญชี  ตามภาพท่ี 9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 8 
 

 
 



 

 

บทที่ 3 เงินใน‐ลางเงินยืมภายในป  3 - 172       
 

  8. บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 9 
 -  Double click  คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบันทึกบัญชีและโครงสรางงบประมาณ  หากพบขอผิดพลาด 
สามารถแกไขรายการไดกอนบันทึก 

กดปุม      (SAVE)  เพื่อบันทึกขอมูล และแสดงเลขท่ีเอกสาร  จํานวน 10 หลัก  ตามภาพท่ี 10 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 9 
 

9.   ระบบจะแสดงเลขท่ีเอกสาร 10 หลัก โดยแสดงขอความวา  
“ เอกสาร  36XXXXXXXX  ไดผานรายการในรหัสบริษัท XXXX”   ตามภาพท่ี 10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  10 
 
 

16.06.2008
16.06.2008 

16.06.2008 
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3.3.3  การบันทึกรายการจายชําระเงิน 

 เม่ือกรมบัญชีกลางประมวลผลส่ังจายและโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสวนราชการ  
ตามรายการขอเบิก  สวนราชการจายเงินใหกับลูกหนี้  ใหบันทึกรายการจายชําระเงินในระบบ   
  ตัวอยาง   บันทึกรายการจายชําระเงินจํานวน 1,900  บาท (ตามจํานวนเงินขอเบิก) 
 
การเขาระบบ SAP R/3 
   SAP menu   สวนเพ่ิมเติม   สวนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจายเงิน  การบันทึกรายการ 

 สําหรับสวนราชการ  ZF_53_PM – การจายชําระเงินโดยสวนราชการ หรือพิมพคําส่ังงาน ตามภาพท่ี 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 1 

 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 
 
 
 
 
 
 

ZF_53_PM 
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ขั้นตอนการบนัทึกรายการจายชําระเงินในระบบ   
1. บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 2 
  -  วันท่ีเอกสาร    ระบุวันท่ีตามหลักฐานการจายเงิน  โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันท่ีผานรายการ    ระบุวันท่ีท่ีมีการจายเงินจริง  โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  งวด  ระบบจะ default  คางวดปจจุบันให 
  -  รหัสหนวยงาน   ระบุรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก  
  -  การอางอิง   ระบุการอางอิงเปน  YYYY+XXXXXXXXXX   
     Y    คือ  ป ค.ศ. 4 หลัก  
      X    คือ  เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม 10 หลัก 
 ขอมูลของธนาคาร 
  -  บัญชี  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารของหนวยงาน 
       เงินงบนอกประมาณ  
  -  จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินท่ีจายใหยืม 
 การเลือกรายการเปด 
  -  บัญชี     ระบุรหัสผูขาย  ข้ึนตนดวย AXXXXXXXXX 
 การเลือกเพิ่มเติม         เลือก เลขท่ีเอกสาร     
 

กดปุม     เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 2 
 
 
 

19.06.2008 

19.06.2008 

20083600001155 

1101020604 

1900 
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2.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 3  
 - เลขท่ีเอกสาร      ระบุเลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม  จํานวน 10  หลัก 
 

กดปุม           เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3 
3.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 4   
    ตรวจสอบจํานวนเงินเพื่อทําการจายชําระเงิน  ระบบดึงขอมูลจากรายการขอเบิกตามเลขที่เอกสาร
ท่ีไดระบุตามภาพท่ี 3  ใหสังเกตจํานวนเงินใน Tab สวนมาตรฐาน และดําเนินการ ดังนี้  
           -  THB ข้ันตน     ดับเบ้ิลคลิกจํานวนเงินใหตัวเลขเปนสีน้ําเงิน 
  -  ชองไมไดกําหนด  ดับเบ้ิลคลิกจํานวนเงินไวตองเปน 0  ตามภาพท่ี 5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 4 

3600001155 

ทําการดับเบิ้ลคลิก  
จํานวนเงินใหเปน 

สีนํ้าเงิน 

19.06.2008 3600001155 1,900 

1,900.00- 

1,900.00- 
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4.  กดปุม     เพื่อดูภาพรวมรายการบัญชี  ตามรูปท่ี 6 
 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 5 
5.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 6 
  - Double click  คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบันทึกโครงสรางงบประมาณ หากพบขอผิดพลาดสามารถ 
สามารถแกไขรายการได กอนบันทึกรายการ  

กดปุม     (SAVE)  เพื่อบันทึกขอมูล  และแสดงเลขท่ีเอกสารท่ีไดบันทึกขอมูล  ตามภาพท่ี 7 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพท่ี 6 
 

 

19.06.2008

 1,900.00- 

 1,900.00- 

3600001155 1,900.00-

19.06.2008 

19.06.2008 
19.06.2008 

20083600001362 

1,900.00 

1,900.00- 

1,900.00 1,900.00 
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6.   ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสารจํานวน 10 หลัก  โดยแสดงขอความ  
 “เอกสาร 47XXXXXXXX ไดผานรายการในรหัสบริษทั XXXX”   ตามภาพท่ี 7  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 7 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

19.06.2008 
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2.  กระบวนการบันทึกรายการลางเงินยืมขามปงบประมาณ 
2.1  กรณีเงินงบประมาณ 
   2.1.1   การบันทึกรายการขอเบิกเงิน  
  เม่ือขาราชการหรือลูกจางไดรับคําส่ังใหไปปฏิบัติราชการหรือเดินทางไปราชการ
ขาราชการหรือลูกจางไดทําสัญญายืมเงินยืนตอผูมีอํานาจอนุมัติ  เมื่อไดรับอนุมัติแลว ใหสวนราชการ
บันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ โดยใชคําส่ังงาน ZFB60_K1 ใหระบุชองการอางอิงเปนตัวเลข จํานวน 10 หลัก 
คือ P+YY+ Running Number 7 หลัก (P คือ อักษรคงท่ี Y คือ 2 หลักทายของป พ.ศ. และตามดวยการให
ลําดับเลขท่ีเอกสารภายในหนวยงาน 7 หลัก)  และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้   
         เดบิต  ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ  (1102010101) 
                เครดิต  ใบสําคัญคางจาย  (2102040102) 
   2.1.2 การบันทึกรายการจายชําระเงิน  
      หลังจากกรมบัญชีกลางประมวลผลสั่งจายและโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของ
สวนราชการตามรายการขอเบิก สวนราชการจายเงินใหกับลูกหนี้ ใหบันทึกรายการจายชําระเงินในระบบ 
โดยใชคําส่ังงาน ZF_53_PM  หากมีการทยอยจายเงินจะตองบันทึกรายการทยอยจายเงินใหครบตามจํานวนเงิน
ขอเบิก  ซ่ึงหากบันทึกรายการจายชําระเงินไมตรงกับจํานวนเงินขอเบิกจะไมสามารถบันทึกรายการลางเงินยืม 
ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสารจํานวน 14 หลัก คือ YYYY+XXXXXXXXXX (Y คือ ป ค.ศ. 4 หลัก 
X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก)  และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้  
       เดบิต  ใบสําคัญคางจาย  (2102040102)   
        เครดิต  เงินฝากธนาคารเงินงบประมาณ   (1101020603) 
   2.1.3   การบันทึกรายการลางเงินยืม  
   เม่ือไดรับใบสําคัญจากลูกหนี้เพื่อสงใชคืนเงินยืมขามปงบประมาณ  ใหบันทึกรายการ
ลางเงินยืม ซ่ึงมีวิธีการบันทึกรายการลางเงินยืม  3 กรณี คือ 
   2.1.3.1  การสงใชใบสําคัญเทากับเงินท่ีจายใหยืม 
    2.1.3.2  การสงใชใบสําคัญตํ่ากวาเงินท่ีจายใหยืมและเงินสดคงเหลือ 
    2.1.3.3  การสงใชใบสําคัญสูงกวาเงินท่ีจายใหยืม 
 
 

      2.1.3.1   การสงใชใบสําคัญเทากับเงินท่ีจายใหยืม  
   เม่ือไดรับใบสําคัญจากลูกหนี้เพื่อสงใชคืนเงินยืม ใหบันทึกรายการลางเงินยืม
เทากับเงินท่ีจายใหยืม ใหใชคําส่ังงาน ZF_02_G1 ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสารจํานวน 15 หลัก คือ 
YY+XXXXXXXXXX+LLL  (Y  คือ 2 หลักทายของป ค.ศ. X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก  L คือ บรรทัดรายการ
ลูกหนี้เงินยืม) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้ 
        เดบิต  คาใชจาย  (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx) 
         เครดิต  ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ (1102010101) 
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   2.1.3.2   การสงใชใบสําคัญต่ํากวาเงินท่ีจายใหยืมและเงินสดคงเหลือ 
        1.   การบันทึกรายการลางเงินยืม 
      เม่ือไดรับใบสําคัญและเงินสดจากลูกหนี้เพื่อสงใชคืนเงินยืม ใหบันทึกรายการ
ลางเงินยืมเทากับจํานวนเงินในใบสําคัญท่ีไดรับจากลูกหนี้ โดยระบุบัญชีแยกประเภทคาใชจาย  สําหรับเงินสด
ท่ีไดรับใหระบุบัญชีแยกประเภทคาใชจายผลักสงเปนรายไดแผนดิน รหัสบัญชี 5104030218 โดยใชคําส่ังงาน 
ZF_02_G1 และใหระบุชองการอางอิงเปนเลขที่เอกสาร จํานวน 15 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL 
(Y คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  X คือ เลขที่เอกสารขอเบิกเงินยืม  L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม) และ
ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้ 
         เดบิต  คาใชจาย (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx) 
           คาใชจายผลักสงเปนรายไดแผนดิน (5104030218) 
        (สําหรับเงินสดท่ีตองสงเปนรายไดแผนดิน) 
               เครดิต  ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ (1102010101)  
         2.  การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง  
          สําหรับเงินสดท่ีไดรับคืนจากลูกหนี้ ใหบันทึกรายการรับรูในข้ันตอนของ
เบิกเกินสงคืนในระบบ โดยใชคําส่ังงาน ZGL_BD4 ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสารจํานวน 15 หลัก คือ 
YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  X  คือ เลขท่ีเอกสาร G1  L คือ บรรทัดรายการ
คาใชจายผลักสงเปนรายไดแผนดิน) ระบุรหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนยตนทุน รหัสแหลงของเงิน 
ใหระบุตามเอกสารขอเบิก  และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้ 
     เดบิต  เงินสดในมือ-ของสวนราชการ  (1101010101) 
     เครดิต  เบิกเกินสงคืนรอนําสง (2116010104) 
          3.   การบันทึกขอมูลนําสงเงิน  
          เม่ือนําเงินท่ีไดรับสงธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) ใหใชใบนําฝากเงิน (Pay-in) 
ของศูนยตนทุนผูนําสง  ใหเลือกชอง “1 รายไดแผนดิน”  แลวบันทึกขอมูลนําสงเงินรายไดแผนดิน โดยใชคําส่ังงาน 
ZRP_R1 ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 10 หลัก คือ R+YY+Running Number 7 หลัก (R คือ 
อักษรคงท่ี Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.  และตามดวยการใหลําดับเลขท่ีเอกสารภายในหนวยงาน) 
และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้ 
        เดบิต  พักเงินนําสง (1101010112) 
  เครดิต  เงินสดในมือ-ของสวนราชการ (1101010101) 
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   4.   การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง 
     กอนการบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนเปนรายไดแผนดิน ระบบจะ
ตรวจสอบวาไดมีการนําสงเงินและบันทึกรายการนําสงเงินถูกตองตรงกันเขาระบบเรียบรอยแลว ใหบันทึกรายการ
ลางเบิกเกินสงคืนในระบบ โดยใชคําส่ังงาน  ZGL_BF ใหระบุรหัสชองการอางอิงเปนตัวเลข 15 หลัก คือ 
YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ.  X คือ เลขที่เอกสารนําสงเงิน (R1)  L คือ 
บรรทัดรายการเงินสด ) ระบุรหัสงบประมาณรหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนยตนทุน รหัสแหลงของเงิน ใหระบุ
ตามเอกสารนําสงเงิน และรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้     
      เดบิต  เบิกเกินสงคืนรอนําสง (2116010104) 
  เครดิต รายไดเงินเหลือจายปเกา (4206010102) 
 2.1.3.3   การสงใชใบสําคัญสูงกวาเงินท่ีจายใหยืม 
          1.   การบันทึกรายการลางเงินยืม 
         เม่ือไดรับใบสําคัญจากลูกหนี้เพื่อสงใชคืนเงินยืม ใหบันทึกรายการลางเงินยืม
เทากับจํานวนเงินท่ีจายใหยืม  โดยใชคําส่ังงาน ZF_02_G1 ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 
15 หลัก คือ  YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ.  X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก L คือ 
บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม)  และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้   
         เดบิต  คาใชจาย (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx) 
        เครดิต  ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ (1102010101) 
        2.  การบันทึกรายการขอเบิกเงิน 
        สําหรับใบสําคัญสวนเกินท่ีลูกหนี้สํารองจาย  เม่ือไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติ
ใหบันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณเลือกเพื่อชดใชใบสําคัญ นําเงินจายใหกับลูกหนี้ตอไป โดยใชคําส่ังงาน
ZFB60_KL ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 10 หลัก คือ P+YY+ Running Number 7 หลัก 
(P คือ คาคงที่  Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ. และตามดวยการใหลําดับเลขท่ีเอกสารภายใน
หนวยงาน 7 หลัก)  และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้   
         เดบิต  คาใชจาย  (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx) 

      เครดิต  ใบสําคัญคางจาย   (2102040102)  
        3.   การบันทึกรายการจายชําระเงิน 
       หลังจากกรมบัญชีกลางประมวลผลส่ังจายเงินและโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของสวนราชการ เม่ือจายเงินใหกับลูกหนี้แลวใหบันทึกรายการจายชําระเงินในระบบ  โดยใชคําส่ังงาน 
ZF_53_PM  ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 14 หลัก คือ YYYY+XXXXXXXXXX (Y คือ 
ป ค.ศ. 4 หลัก X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก 10 หลัก) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้   
        เดบิต   ใบสําคัญคางจาย  (2102040102)   
         เครดิต  เงินฝากธนาคารเงินงบประมาณ   (1101020603) 
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  ตัวอยาง 
โจทยและวิธีการบันทึกรายการลูกหนี้เงินยมื กรณีเงินงบประมาณ  

โจทย  
   เม่ือปงบประมาณ พ.ศ.2551  หนวยงาน 1200500001 บันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณเพ่ือ
จายใหยืมจํานวน  19,900  บาท  บันทึกรายการขอเบิกไดเลขท่ีเอกสารจาก 3600000958  หนวยงานบันทึก
รายการจายชําระเงินคร้ังเดียวจํานวน  19,900  บาท  และในวันท่ี 9 ตุลาคม 2551 ลูกหนี้สงใชเงินยืม  
หนวยงานบันทึกรายการลางเงินยืมขามปงบประมาณตามใบสําคัญ  โดยสรุปตามกรณีท่ีสงใชเงินยืมเปน  3  
กรณี  ดังนี้ 
 1. สงใชคืนเงินยืมเปนใบสําคัญ จํานวน  19,900  บาท หรือ 
   2. สงใชคืนเงินยืมเปนใบสําคัญจํานวน 18,900 บาท  และเงินสดจํานวน 1,000 บาท   หรือ 
   3.  สงใชคืนเงินยืมเปนใบสําคัญจํานวน  22,600 บาท   
 
วิธีการบันทึกรายการลางเงนิยืม   กรณีเงินงบประมาณ   
1. การบันทึกรายการขอเบิกเงิน จํานวน 19,900 บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ
ตามขอที่ 1   เชนเดียวกับหนา  3-6  (บทที่ 3 กระบวนการบันทึกรายการลางเงินยืมภายในปงบประมาณ
กรณีเงินงบประมาณ) 
 2. การบันทึกรายการจายชําระเงิน  จํานวน 19,900 บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ 
ตามขอท่ี 2   เชนเดียวกับหนา  3-12  (บทที่ 3 กระบวนการบันทึกรายการลางเงินยืมภายในปงบประมาณ
กรณีเงินงบประมาณ) 
3.  การบันทึกรายการลางเงินยืม 
     3.1  การสงใชใบสําคัญเทากับเงินท่ีจายใหยืม  บันทึกลางเงินยืม จํานวน 19,900 บาท โดยมีภาพประกอบและ
รายละเอียดการบันทึกรายการ ตามขอท่ี 3.1  
 3.2  การสงใชใบสําคัญตํ่ากวาเงินท่ีจายใหยืมและเงินสดคงเหลือ 
  1.  การบันทึกรายการลางเงินยืม จํานวน 19,900  บาท (คาใชจายเบิกหักผลักสงเปนรายไดแผนดิน 
1,000 บาท) โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ ตามขอท่ี 3.2.1 
  2.  การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง จํานวน 1,000  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียด
การบันทึกรายการ ตามขอท่ี  3.2.2  
  3.  การบันทึกขอมูลนําสงเงิน(รายไดแผนดิน)  จํานวน 1,000  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียด
การบันทึกรายการ ตามขอท่ี 3.2.3 
  4.  การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง จํานวน 1,000  บาท โดยมีภาพประกอบและ
รายละเอียดการบันทึกรายการ ตามขอท่ี 3.2.4 
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 3.3  การสงใชใบสําคัญสูงกวาเงินท่ีจายใหยืม   
  1.  การบันทึกรายการลางเงินยืม  จํานวน 19,900  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียด 
การบันทึกรายการ ตามขอท่ี  3.3.1 
  2.  การบันทึกรายการขอเบิกเงิน  จํานวน 2,700  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการ
บันทึกรายการ ตามขอท่ี  3.3.2 
 3.  การบันทึกรายการจายชําระเงิน จํานวน 2,700 บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการ

บันทึกรายการ ตามขอท่ี  3.3.3 

 

การบันทึกรายการลางเงินยืมขามปงบประมาณ    
 

 ตัวอยาง  เม่ือปงบประมาณ พ.ศ.2551  หนวยงาน 1205 บันทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อจายใหยืม
จํานวน 19,900 บาท และในวันท่ี 9 ตุลาคม 2551 รับคืนเงินยืมจากลูกหนี้เปนใบสําคัญจํานวน  19,900  บาท   
 

3.1  การสงใชใบสําคัญเทากับเงินท่ีจายใหยืม 
การเขาระบบ SAP R/3 
 SAP menu    สวนเพ่ิมเติม  สวนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจายเงิน  การบนัทึกรายการ 

  สําหรับสวนราชการ  การขอเบิก – กรณีพิเศษอ่ืนๆ การบันทึกลูกหนี้เงินยืม  ZF_02_G1 – 

การหักลางลูกหนี้เงินยืมท่ีบันทึกเขามาหลังวันท่ี 01.05.2008 หรือพิมพคําส่ังงาน  ตามภาพท่ี 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

      ภาพท่ี 1 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2  
 

ZF 02 G1
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ขั้นตอนการบนัทึกรายการลางเงินยืมในระบบ   
1.   บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 2 
  -  วันท่ีเอกสาร  ระบุวันท่ีท่ีไดรับเอกสารหรือหลักฐานจากผูยืม  
     โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันท่ีผานรายการ  ระบุวันท่ีท่ีบันทึกรายการลางเงินยืม โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  งวด     ระบบจะ default คางวดปจจบัุนให   
  -  รหัสหนวยงาน   ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4  หลัก 
  -  การอางอิง     ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
        Y  คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
        X  คือ  เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม  10 หลัก 
        L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม  3 หลัก  
  บรรทัดรายการแรก 
  -  Pstky     ระบุ 40 หมายถึง เดบิต  
  -  บัญชี     ระบุรหัสบัญชีแยกประเภททีลู่กหนี้สงใชเงินยืม  ตามตัวอยางคือ 
                  5104030207  (คาใชจายในการประชุม) 
 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 3 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 ภาพท่ี  2 
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2. บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 3 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินตามคาใชจายท่ีเกิดข้ึนจริง  
  -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน ตามเอกสารขอเบิก จาํนวน  10  หลัก        
  -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน ตามเอกสารขอเบิก จํานวน 7 หลัก  
   -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  ตามเอกสารขอเบิก จํานวน 14  หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน  16  หลัก  
  บรรทัดรายการแรก 
 -  Pstky ระบุ 50 หมายถึง เครดิต     
 -  บัญชี ระบุรหัสบัญชี 1102010101  (ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ)  
 

กดปุม     หรือ  Enter  เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3 
3. บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 4 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินตามคาใชจายท่ีเกิดข้ึนจริง   
  -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน ตามเอกสารขอเบิก จาํนวน  10  หลัก  
  -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน ตามเอกสารขอเบิก จํานวน 7 หลัก  
  -  กิจกรรมหลัก    ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  ตามเอกสารขอเบิก จํานวน 14  หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ  ตามเอกสารขอเบิก จํานวน  16  หลัก  
 

กดปุม        เพื่อดูภาพรวมของเอกสาร  ตามภาพท่ี 5 
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ภาพท่ี 4 
4.   การบันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 5 
 - double click คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบนัทึกโครงสรางงบประมาณ หากพบขอผิดพลาด 
สามารถแกไขรายการไดกอนบันทึกรายการ   
 

กดปุม  (save)    เพื่อบันทึกขอมูล ระบบบันทึกขอมูลและแสดงเลขท่ีเอกสาร  ตามภาพท่ี 6 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพท่ี 5 
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5.  ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสารจํานวน 10 หลัก  โดยแสดงขอความ  
 “เอกสาร 36XXXXXXXX ไดผานรายการในรหัสบริษทั XXXX”  ตามภาพท่ี 6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 6 
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3.2  การสงใชใบสําคัญต่ํากวาเงินท่ีจายใหยมืและเงินสดคงเหลือ  
            เม่ือไดรับใบสําคัญและเงินสดจากลูกหนี้เพื่อสงใชคืนเงินยืมขามปงบประมาณ  ใหบันทึกรายการ
ลางเงินยืมเปนใบสําคัญเทากับจํานวนเงินในใบสําคัญ  โดยระบุบัญชีแยกประเภทคาใชจาย สวนเงินสด
ที่ไดรับใหระบุบัญชีแยกประเภทคาใชจายผลักสงเปนรายไดแผนดิน และบันทึกรายการรับเงินสดเปน
เงินเบิกเกินสงคืน   
            ตัวอยาง   ลูกหนี้สงใชเปนใบสําคัญขามปงบประมาณจํานวน 18,900 บาท  และสงเปนเงินสด
คงเหลือจํานวน 1,000 บาท   
 

3.2.1  การบันทึกรายการลางเงินยืม   
การเขาระบบ SAP R/3 
 SAP menu    สวนเพ่ิมเติม  สวนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจายเงิน  การบนัทึกรายการ 

  สําหรับสวนราชการ  การขอเบิก – กรณีพิเศษอ่ืนๆ การบันทึกลูกหนี้เงินยืม  ZF_02_G1 – 

การหักลางลูกหนี้เงินยืมท่ีบันทึกเขามาหลังวันท่ี 01.05.2008 หรือพิมพคําส่ังงาน  ตามภาพท่ี 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      ภาพท่ี 1 
 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2  
 
 
 
 

ZF 02 G1 
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ขั้นตอนการบนัทึกรายการลางเงินยืมในระบบ  

1.   บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 2 
  -  วันท่ีเอกสาร  ระบุวันท่ีท่ีไดรับเอกสารหรือหลักฐานจากผูยืม  
     โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันท่ีผานรายการ  ระบุวันท่ีท่ีบันทึกรายการลางเงินยืม โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  งวด     ระบบจะ default คางวดปจจบัุนให   
  -  รหัสหนวยงาน   ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4  หลัก 
  -  การอางอิง     ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
        Y  คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
        X  คือ  เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม  10 หลัก 
        L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม  3 หลัก  
  บรรทัดรายการแรก 
  -  Pstky     ระบุ 40 หมายถึง เดบิต  
  -  บัญชี     ระบุรหัสบัญชีแยกประเภททีลู่กหนี้สงใชเงินยืม  ตามตัวอยางคือ 
                  5104030299  (คาใชจายอ่ืน ๆ)  
 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 2 
 

 



 

บทที่ 3 เงินใน-ลางเงินยืมขามป  3 - 189 

2. บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 3 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินตามคาใชจายท่ีเกดิข้ึนจริง 
  -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน จํานวน  10  หลัก        
  -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน จํานวน 7 หลัก  
  -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  จํานวน 14  หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ  จํานวน  16  หลัก  
 บรรทัดรายการถัดไป 
 -  Pstky ระบุ 40 หมายถึง เดบิต 
 -  บัญชี ระบุรหัสบัญชี 5104030218 (คาใชจายผลักสงเปนรายไดแผนดิน) 
 

กดปุม     หรือ  Enter  เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3 
3. บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 4 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีไดรับคืนจากลูกหนี ้
  -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน จํานวน  10  หลัก        
  -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน จํานวน 7 หลัก  
  -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  จํานวน 14  หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ  จํานวน  16  หลัก  
 บรรทัดรายการถัดไป 
 -  Pstky ระบุ 50 หมายถึง เครดิต     
 -  บัญชี ระบุรหัสบัญชี 1102010101  (ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ)  
 

กดปุม     หรือ  Enter  เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 5 
 

18,900 



 

บทที่ 3 เงินใน-ลางเงินยืมขามป  3 - 190 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 4 
4. บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 5 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินเทากับสัญญายืมเงิน 
  -  ศูนยตนทุน    ระบุรหัสศูนยตนทุน จํานวน  10  หลัก  
  -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน จํานวน 7 หลัก  
  -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  จํานวน 14  หลัก 
    -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ  จํานวน  16  หลัก  
 

กดปุม      เพื่อดูภาพรวมของเอกสาร  ตามภาพท่ี 6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 5 
 



 

บทที่ 3 เงินใน-ลางเงินยืมขามป  3 - 191 

5.  การบันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 6  
 - double click คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบันทึกโครงสรางงบประมาณ หากพบขอผิดพลาดสามารถ
แกไขรายการได  กอนบันทึกรายการ   
 

กดปุม   (save)    เพื่อบันทึกขอมูล  ระบบบันทึกขอมูลและแสดงเลขท่ีเอกสาร ตามภาพท่ี  7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 6 
 

6.  ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสารจํานวน 10 หลัก โดยแสดงขอความ      
 “เอกสาร 36XXXXXXXX ไดผานรายการในรหัสบริษทั XXXX” ตามภาพท่ี 8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 7 
 

 



 

บทที่ 3 เงินใน-ลางเงินยืมขามป  3 - 192 

3.2.2  การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง   
การเขาระบบ SAP R/3 
 SAP menu สวนเพิ่มเติม สวนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจายเงิน  การบันทึกรายการ 

 สําหรับสวนราชการ การขอเบิก – กรณีพิเศษอ่ืนๆ การบันทึกลูกหนี้เงินยืม  การบันทึกเบิกเกิน
สงคืนหลังวันท่ี 01.05.2551  ZGL_BD4 – ต้ังเบิกเกินสงคืนรอนําสงโดยไมมีลูกหนี้หรือพิมพคําส่ังงาน
ตามภาพท่ี 1 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 1 

กดปุม   หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 

 

 

 

 

 

 

ZGL_BD4 



 

บทที่ 3 เงินใน-ลางเงินยืมขามป  3 - 193 

ขั้นตอนการบนัทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง ในระบบ  
1.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 2 
  -  วันท่ีเอกสาร ระบุวันท่ีตามหลักฐานการรับเงิน โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันท่ีผานรายการ ระบุวันท่ีท่ีไดรับเงินจริง โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
   -  งวด  ระบบจะ default คางวดปจจบัุนให   
   -  รหัสหนวยงาน  ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4  หลัก 
   -  การอางอิง  ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
    Y คือ  2 หลักทาของป ค.ศ.  
     X คือ  เลขท่ีเอกสาร G1 
     L คือ  บรรทัดรายการคาใชจายผลักสงเปนรายไดแผนดิน  
   บรรทัดรายการแรก 
   -  Pstky  ระบบจะแสดงรายการ 40 หมายถึง เดบิต ใหอัตโนมัติ      
  -  บัญชี  ระบบจะแสดงรหัสบัญชี  1101010101  
     (เงินสดในมือ-ของสวนราชการ)  ใหอัตโนมัติ 
 

กดปุม    หรือ Enter  เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 3 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  2 
 
 
 
 

13.10.2008 
13.10.2008 



 

บทที่ 3 เงินใน-ลางเงินยืมขามป  3 - 194 

2.  บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 3 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีไดรับคืนจากลูกหนี ้
  -  ศูนยตนทุน ระบุรหัสศูนยตนทุน  จํานวน  10  หลัก 
  -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน  จํานวน 7 หลัก  
  -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  จํานวน 14  หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ  จํานวน  16  หลัก  
  บรรทัดรายการถัดไป 
 -  Pstky ระบุ  50 หมายถึง เครดิต 
 -  บัญชี ระบุรหัสบัญชี 2116010104  (เบิกเกินสงคืนรอนําสง) 
 

กดปุม      หรือ  Enter  เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3 
3.  บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 4 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีไดรับคืนจากลูกหนี ้
 -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน  จํานวน  10  หลัก        
  -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน  จํานวน 7 หลัก  
  -  กิจกรรมหลัก    ระบุรหัสกิจกรรมหลัก   จํานวน 14  หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ   จํานวน  16  หลัก  
 

กดปุม       เพื่อดูภาพรวมของเอกสาร  ตามภาพท่ี 5 
 
 
 



 

บทที่ 3 เงินใน-ลางเงินยืมขามป  3 - 195 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 4 
 

4.  การบันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 5 
 - double click คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบนัทึกโครงสรางงบประมาณ หากพบขอผิดพลาดสามารถ 
แกไขรายการได กอนบันทึกรายการ  

กดปุม   (save)  เพื่อบันทึกขอมูล  และแสดงเลขท่ีเอกสาร ตามภาพท่ี 6 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
  ภาพท่ี  5 

 
 
 
 

13.10.2008 

13.10.2008 

13.10.2008 



 

บทที่ 3 เงินใน-ลางเงินยืมขามป  3 - 196 

5.   ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสารจํานวน 9 หลัก โดยแสดงขอความ   
“เอกสาร 1XXXXXXXX ไดผานรายการในรหัสบริษัท XXXX” ตามภาพท่ี  6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 ภาพท่ี 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13.10.2008 



 

บทที่ 3 เงินใน-ลางเงินยืมขามป  3 - 197 

3.2.3  การบันทึกรายการนําสงเงินเปนรายไดแผนดนิในระบบ 
การเขาระบบ SAP R/3 
   SAP menu  สวนเพิ่มเติม  สวนเพิ่มเติม – ระบบรายไดและการนําสงรายได  
การบันทึกรายการ  การบันทึกเอกสารนําสงท่ีฝากธนาคารต้ังแต 1 มี.ค. 2551เปนตนไป  ZRP_R1 – 
การนําสงเงินรายไดแผนดินของตนเอง  หรือพิมพคําส่ังงาน  ตามภาพท่ี 1  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 1 
 

กดปุม   หรือ  Enter  เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ZRP_R1 



 

บทที่ 3 เงินใน-ลางเงินยืมขามป  3 - 198 

ขั้นตอนการบนัทึกรายการนาํสงเงินรายไดแผนดนิในระบบ  
1.   บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 2 
  -  วันท่ีเอกสาร ระบุวันท่ีตามใบรับฝากเงิน  โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันท่ีผานรายการ  ระบุวันท่ีตามใบรับฝากเงิน โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  งวด  ระบบจะ default คางวดปจจบัุนให   
  -  รหัสหนวยงาน  ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4  หลัก 
  -  การอางอิง     ระบุ  R+YY+Running  Number 7 หลัก   
         R  คือ  คาคงท่ี    
         Y  คือ  2 หลักทายของป พ.ศ.  
         Running Number คือ  การอางอิงเลขท่ีภายในของหนวยงาน 
  บรรทัดรายการแรก 
  -  Pstky  ระบบจะแสดงรายการ 50 หมายถึง เครดิต ใหอัตโนมัติ 
  -  บัญชี  ระบุรหัสบัญชี  1101010101 (เงินสดในมือ-ของสวนราชการ) 
 

กดปุม     หรือ  Enter  เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 3 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ภาพท่ี 2 
 
 
 
 

18.10.2008 

18.10.2008 



 

บทที่ 3 เงินใน-ลางเงินยืมขามป  3 - 199 

2.  บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 3 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีนําสง 
  -  ศูนยตนทุน ระบุศูนยตนทุนของผูนําสง  จํานวน 10 หลัก 
   -  แหลงของเงิน ระบุรหัสแหลงของเงิน จํานวน 7 หลัก 
   -  กิจกรรมหลัก ระบุ PXXXX  โดย  P คือ คาคงท่ี  X คือ รหัสพื้นท่ี 
   -  รหัสงบประมาณ ระบุรหัส 5 หลักแรกของศูนยตนทุน   
   -  การกําหนด ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงานที่นําสงเงิน 
   บรรทัดรายการถัดไป 
  -  Pstky  ระบุ 40 หมายถึง เดบิต 
  -  บัญชี  ระบุรหัสบัญชี  1101010112  (พักเงินนําสง) 
 

กดปุม     เพื่อระบุเลขท่ีอางอิง 1  ตามภาพท่ี 4 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 3 
3.  บันทึกขอมูลเพิ่มเติม   ตามภาพท่ี 4 
  -  ชองคียอางอิง 1   ระบุรหัสรายได  3  หลัก 
 
กดปุม     หรือ  Enter  เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 5 
 
 
 
 
 



 

บทที่ 3 เงินใน-ลางเงินยืมขามป  3 - 200 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4 
 

4.  บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 5 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีนําสง 
   -  ศูนยตนทุน ระบุศูนยตนทุนของผูนําสง 
   -  แหลงของเงิน ระบุรหัสแหลงของเงิน จํานวน 7 หลัก 
   -  กิจกรรมหลัก ระบุ PXXXX  โดย  P คือ คาคงท่ี  X คือ รหัสพื้นท่ี 
   -  รหัสงบประมาณ  ระบุรหัส 5 หลักแรกของศูนยตนทุน   
   -  วันท่ีคิดมูลคา ระบุวันท่ีตามใบรับฝากเงิน 
   -  การกําหนด       ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงานที่นําสงเงิน 
  

กดปุม    เพื่อเขาสูหนาจอตอไป  ตามภาพท่ี 6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 5 
 

18.10.2008 



 

บทที่ 3 เงินใน-ลางเงินยืมขามป  3 - 201 

5.  บันทึกขอมูลเพิ่มเติม   ตามภาพท่ี 6 
  -  ชองคียอางอิง 1   ระบุรหัสรายได 3  หลัก 
  -  ชองคียอางอิง 3   ระบุเลขท่ีใบนาํฝากเงิน จํานวน 16  หลัก ท่ีไดรับจากธนาคาร 
   เฉพาะบัญชีพกัเงินนําสง 
 

กดปุม    เพื่อดภูาพรวมของเอกสาร  ตามภาพท่ี 7 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพท่ี  6 
6. การบันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 6 
   - double click  คูบัญชี ตรวจสอบการบันทึกบัญชีและโครงสรางงบประมาณ  หากพบขอผิดพลาด 
สามารถแกไข รายการไดกอนบันทึก  
 

กดปุม    (SAVE)  เพื่อใหระบบทําการบันทึกขอมูล  และแสดงเลขท่ีเอกสาร  ตามภาพท่ี 7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 7 
 

 

18.10.2008 

18.10.2008 
18.10.2008 
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7.  ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสารจํานวน 10 หลัก โดยแสดงขอความ   
“เอกสาร  12XXXXXXXX ไดผานรายการในรหัสบริษทั XXXX” ภาพท่ี  7  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

18.10.2008 



 

บทที่ 3 เงินใน-ลางเงินยืมขามป  3 - 203 

3.2.4  การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคนืรอนําสง 
การเขาระบบ SAP R/3 
   SAP menu  สวนเพ่ิมเติม  สวนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจายเงิน การบันทึกรายการ  
สําหรับสวนราชการ การขอเบิก-กรณีพิเศษอ่ืนๆ  กระบวนงานเบิกเกินสงคืน  การบันทึกเบิกเกิน
สงคืนหลังวันท่ี 01 พ.ค. 2551  ZGL_BF – ลางเบิกเกินสงคืนรอนําสงกรณีขามปงบประมาณ  หรือ
พิมพคําส่ังงาน  ตามภาพท่ี 1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 1 
 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 
    
    

 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

บทที่ 3 เงินใน-ลางเงินยืมขามป  3 - 204 

ขั้นตอนการบนัทึกรายการลางเบิกเกินสงคนืรอนําสงในระบบ  
1.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 2 
  -  วันท่ีเอกสาร  ระบุวันท่ีบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง   
      โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันท่ีผานรายการ  ระบุวันท่ีบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง   
     โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  งวด  ระบบจะ default คางวดปจจบัุนให   
  -  รหัสหนวยงาน  ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4  หลัก 
  -  การอางอิง  ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
    Y  คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
       X  คือ  เลขท่ีเอกสารนําสงเงิน (R1) 10 หลัก 
       L  คือ  บรรทัดรายการเงินสด  3 หลัก 
   บรรทัดรายการแรก 
  -  Pstky  ระบบจะแสดงรายการ 40 หมายถึง เดบิต ใหอัตโนมัติ    
  -  บัญชี  ระบบจะแสดงรหัสบัญชี  2116010104  
     (เบิกเกินสงคืน-รอนําสง)  ใหอัตโนมัติ 
 

กดปุม     หรือ  Enter  เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 2 
 

23.10.2008 
23.10.2008 



 

บทที่ 3 เงินใน-ลางเงินยืมขามป  3 - 205 

2. บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 2 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินเทากับท่ีนําสงเปนรายไดแผนดิน 
  -  ศูนยตนทุน ระบุศูนยตนทุนของผูนําสง จํานวน 10 หลัก  
   -  แหลงของเงิน ระบุรหัสแหลงของเงิน จํานวน 7 หลัก 
   -  กิจกรรมหลัก ระบุ PXXXX โดย  P คือ คาคงท่ี  X  คือ รหัสพื้นท่ี 
  -  รหัสงบประมาณ ระบุรหัส 5 หลักแรกของศูนยตนทุน  
  บรรทัดรายการถัดไป 
 -  Pstky ระบุ  50  หมายถึง เครดิต 
  -  บัญชี   ระบุรหัสบัญชี 4206010102  (รายไดเงินเหลือจายปเกา) 
 

กดปุม    หรือ  Enter  เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 4 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3 
3.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 4 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินเทากับท่ีนําสงเปนรายไดแผนดิน  
  -  ศูนยตนทุน ระบุศูนยตนทุนของผูนําสง จํานวน 10 หลัก  
   -  แหลงของเงิน ระบุรหัสแหลงของเงิน จํานวน 7 หลัก 
   -  กิจกรรมหลัก ระบุ  PXXXX  โดย  P คือ คาคงท่ี  X  คือ รหัสพื้นท่ี 
 -  รหัสงบประมาณ ระบุรหสั 5 หลักแรกของศูนยตนทุน  
 

กดปุม        เพื่อดูภาพรวมของเอกสาร  ตามภาพท่ี 5 
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ภาพท่ี 4 
4.  การบันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 5 
 - double click คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบนัทึกโครงสรางงบประมาณ หากพบขอผิดพลาดสามารถ 
แกไขรายการได  กอนบันทึกรายการ   

กดปุม  (save)    เพื่อใหระบบบันทึกขอมูล  และแสดงเลขท่ีเอกสาร  ตามภาพท่ี 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ภาพท่ี 5 
 
 

 
 

23.10.2008 

23.10.2008 

23.10.2008 
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5.  ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสารจํานวน  9  หลัก  โดยแสดงขอความ     
 “เอกสาร 1xxxxxxxx  ไดผานรายการในรหัสบริษัท xxxx”  ตามภาพท่ี 6  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

23.10.2008 
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3.3   การสงใชใบสําคัญสูงกวาเงินท่ีจายใหยืม   
  บันทึกรายการลางเงินยืมเทากับจํานวนเงินท่ีจายใหยืม สําหรับใบสําคัญสวนเกินท่ีลูกหนี้
สํารองจาย  เม่ือไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติใหบันทึกรายการขอเบิกเงินในงบประมาณเพ่ือชดใช
ใบสําคัญจาย เพื่อจายใหกับลูกหนี้ตอไป 
 ตัวอยาง   ลูกหนี้สงใชคืนเปนใบสําคัญจํานวน  22,600  บาท  บันทึกรายการลางเงินยืม
เทากับใบสําคัญ จํานวน 19,900  บาท และบันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณชดใชใบสําคัญ   จํานวน 
2,700 บาท 
 
3.3.1  การบันทึกรายการลางเงินยืม   
การเขาระบบ SAP R/3 
 SAP menu    สวนเพ่ิมเติม  สวนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจายเงิน  การบนัทึกรายการ 

  สําหรับสวนราชการ  การขอเบิก – กรณีพิเศษอ่ืนๆ การบันทึกลูกหนี้เงินยืม  ZF_02_G1 – 

การหักลางลูกหนี้เงินยืมท่ีบันทึกเขามาหลังวันท่ี 01.05.2008 หรือพิมพคําส่ังงาน  ตามภาพท่ี 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      ภาพท่ี 1 
 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2  
 
 
 
 

ZF 02 G1 
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ขั้นตอนการบนัทึกรายการลางเงินยืมในระบบ   
1.   บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 2 
  -  วันท่ีเอกสาร  ระบุวันท่ีท่ีไดรับเอกสารหรือหลักฐานจากผูยืม  
     โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันท่ีผานรายการ  ระบุวันท่ีท่ีบันทึกรายการลางเงินยืม โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  งวด     ระบบจะ default คางวดปจจบัุนให   
  -  รหัสหนวยงาน   ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4  หลัก 
  -  การอางอิง     ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
        Y  คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
        X  คือ  เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม  10 หลัก 
        L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม  3 หลัก  
  บรรทัดรายการแรก 
  -  Pstky     ระบุ 40 หมายถึง เดบิต  
  -  บัญชี     ระบุรหัสบัญชีแยกประเภททีลู่กหนี้สงใชเงินยืม  ตามตัวอยางคือ 
                   5104030207  (คาใชจายในการประชุม) 
 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 3 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 ภาพท่ี  2 
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2. บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 3 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินเทากับสัญญายืมเงิน 
  -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน จํานวน  10  หลัก        
  -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน จํานวน 7 หลัก  
   -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  จํานวน 14  หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ  จํานวน  16  หลัก  
  บรรทัดรายการแรก 
 -  Pstky ระบุ 50 หมายถึง เครดิต     
 - บัญชี ระบุรหัสบัญชี 1102010101  (ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ)  
 

กดปุม    หรือ  Enter  เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป   ตามภาพท่ี 4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3 
3. บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 4 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินเทากับสัญญายืมเงิน  
  -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน จํานวน  10  หลัก  
  -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน จํานวน 7 หลัก  
  -  กิจกรรมหลัก    ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  จํานวน 14  หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ  จํานวน  16  หลัก  
 

กดปุม        เพื่อดูภาพรวมของเอกสาร  ตามภาพท่ี 5 
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ภาพท่ี 4 
4.   การบันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 5 
 - double click คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบนัทึกโครงสรางงบประมาณ หากพบขอผิดพลาด 
สามารถแกไขรายการไดกอนบันทึกรายการ   
 

กดปุม  (save)    เพื่อบันทึกขอมูล ระบบบันทึกขอมูลและแสดงเลขท่ีเอกสาร  ตามภาพท่ี 6 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพท่ี 5 
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5.  ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสารจํานวน 10 หลัก  โดยแสดงขอความ  
“เอกสาร 36XXXXXXXX ไดผานรายการในรหัสบริษทั XXXX”  ตามภาพท่ี 6 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 6 
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3.3.2  การบันทึกรายการขอเบิกเงิน  
การเขาระบบ SAP R/3 
  SAP menu  สวนเพิ่มเติม  สวนเพิม่เติม – ระบบการเบิกจายเงิน การบันทึกรายการ 

 สําหรับสวนราชการ  การขอเบิก – ใบสําคัญ ZFB60_KL - ขอเบิกใบสําคัญ (ในงบประมาณ )  

หรือพิมพคําส่ังงาน  ตามภาพท่ี 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  1 

กดปุม   หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 
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ขั้นตอนการบนัทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ   
1.  ใหเลือก Tab ขอมูลพื้นฐาน   ตามภาพท่ี 2   
  -  ผูขาย  ระบุรหัสหนวยเบิกจาย 10  หลัก  ข้ึนตนดวย   AXXXXXXXXX 
  -  วันใบกํากับ ส/ค   ระบุวันท่ีท่ีไดรับหลักฐานหรือเอกสารขอเบิก   
      โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันผานรายการ ระบุวนัท่ีบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
 -  การอางอิง ระบุการอางอิงเปน  P+YY+ Running Number 7 หลัก    
   P  คือ คาคงท่ี   
   Y คือ  2 หลักทายของป พ.ศ.  
   Running  Number  คือ  การอางอิงเลขท่ีภายในของหนวยงาน 

-  ประเภทเอกสาร ระบบจะกําหนดคาใหตาม Transaction code ท่ีทํารายการ เชน  
      KL  “ใบสําคัญงปม(2)”   
 -  จํานวนเงิน  ระบุจํานวนเงินท่ีขอเบิก     
 -  ขอความ/คําขอ ระบุคําอธิบายรายการที่เกีย่วของกบัการขอเบิกเงิน 
 

หลังจากบันทึกขอมูลใน Tab ขอมูลพื้นฐานแลว ใหเลือก  Tab   Details   เพื่อระบุรหัสจังหวัด  ตามภาพท่ี 3 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 2 
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2.   เลือก  Tab   Details    เพื่อระบุรหัสจังหวัด ตามภาพท่ี 3 
  -  รหัส จังหวัด       ระบุรหัสจังหวดัท่ีต้ังของหนวยงาน   เชน ระบุ 1000   หมายถึง  กรุงเทพฯ 
 

กดปุม   Tab   การชําระเงิน     เพื่อบันทึกรายการตอไป  ตามภาพท่ี 4 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

ภาพท่ี 3 
 

3.   เลือก  Tab   การชําระเงนิ     เพื่อระบุเง่ือนไข วิธีการชาํระเงิน ตามภาพท่ี 4 
  -  วิธีก.ชําระ    ระบุ  2  หมายถึง  วิธีการชําระเงินจากเงินงบประมาณ      
        จายผาสวนราชการ   
  -  ธ.คูคา     ระบุลําดับของบัญชีธนาคารคูคาท่ีเปนเงินงบประมาณของหนวยงาน  
 

เลือก  Tab   ภาษีหัก  ณ ท่ีจาย   เพื่อบันทึกรายการตอไป ตามภาพท่ี  5 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพท่ี 4 
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4. เลือก  Tab   ภาษีหัก ณ ท่ีจาย    เพื่อลบรหัสภาษี      ตามภาพท่ี 5    
 สวนท่ี  1   
  -  รหัสภาษ ี ใหลบรหัสภาษีออก เนื่องจากการขอเบิกเงินไมมีภาษ ี
 สวนท่ี 2   

 -  บัญชี G/L  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทคาใชจาย ตามตวัอยางคือ 
     5102030199 (คาใชจายอ่ืนๆ) 

   -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงิน 
ใหดับเบ้ิลคลิก ท่ีบรรทัดบัญชี  GL เพื่อระบุโครงสรางงบประมาณ  ตามภาพท่ี 6 
 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

ภาพท่ี 5 
 

5. ระบุรายละเอียดเกีย่วกับงบประมาณ    ตามภาพท่ี 6 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีตองการขอเบิก 
 -  ศูนยตนทุน ระบุรหัสศูนยตนทุน จํานวน  10  หลัก        
 -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน จํานวน 7  หลัก  
 -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  จํานวน 14  หลัก 
 -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน 16  หลัก 
 

กดปุม      เพื่อกลับไปสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 7 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 

ลบรหัสภาษีออก 

ดับเบ้ิลคลิกท่ีบรรทัดรายการ เพื่อระบุศูนยตนทุน 
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ภาพท่ี 6 
6.  กดปุม      เพื่อดูภาพรวมรายการท่ีบันทึกบัญชี  ตามภาพท่ี 8 
 
 

 

ภาพท่ี 7 
7. บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 8 
  - Double click  คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบันทึกบัญชีและโครงสรางงบประมาณ หากพบ
ขอผิดพลาดสามารถแกไขรายการได กอนบันทึกรายการ  
 

กดปุม      (SAVE)  เพื่อบันทึกขอมูล  ระบบจะแสดงเลขท่ีเอกสารท่ีไดบันทึกขอมูล  ตามภาพท่ี 9 
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     ภาพท่ี 8 
 

8.  ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสาร 10 หลัก โดยแสดงขอความวา  
“ เอกสาร  36XXXXXXXX ไดผานรายการในรหัสบริษทั XXXX”  ตามภาพท่ี 9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 9 
 

 

 
 

15.10.2008 
P520000202 
THB 

1205 
15.10.2008 

2009 
01 
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3.3.3  การบันทึกรายการจายชําระเงิน 

 เม่ือกรมบัญชีกลางประมวลผลส่ังจายและโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสวนราชการ  
ตามรายการขอเบิก  สวนราชการจายเงินใหกับลูกหนี้  ใหบันทึกรายการจายชําระเงินในระบบ   
  ตัวอยาง   บันทึกรายการจายชําระเงินจํานวน 2,700  บาท (ตามจํานวนเงินขอเบิก) 
 

การเขาระบบ SAP R/3 
   SAP menu   สวนเพ่ิมเติม   สวนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจายเงิน  การบันทึกรายการ 

 สําหรับสวนราชการ  ZF_53_PM – การจายชําระเงินโดยสวนราชการ หรือพิมพคําส่ังงาน ตามภาพท่ี 1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 1 
 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 
 

 

 

ขั้นตอนการบนัทึกรายการจายชําระเงินในระบบ   

ZF_53_PM 
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1. บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 2 
  -  วันท่ีเอกสาร    ระบุวันท่ีตามหลักฐานการจายเงิน  โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันท่ีผานรายการ    ระบุวันท่ีมีการจายเงินจริง    โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  งวด  ระบบจะ default  คางวดปจจุบันให 
  -  รหัสหนวยงาน   ระบุรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก  
  -  การอางอิง   ระบุการอางอิงเปน  YYYY+XXXXXXXXXX   
     Y    คือ  ป ค.ศ. 4 หลัก  
      X    คือ  เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม 10 หลัก 
 ขอมูลของธนาคาร 
  -  บัญชี  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารของหนวยงาน 
       เงินงบประมาณ  
  -  จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินท่ีจายใหยืม 
 การเลือกรายการเปด 
  -  บัญชี     ระบุรหัสผูขาย  ข้ึนตนดวย AXXXXXXXXX 
 การเลือกเพิ่มเติม         เลือก เลขท่ีเอกสาร     
 

กดปุม     เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 3 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 2 
 
 

2.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 3  

19.10.2008 

19.10.2008 

20083600001153 
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 -  เลขท่ีเอกสาร      ระบุเลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม  จํานวน 10 หลัก 
 

กดปุม           เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 4 
 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3 

3.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 4   
    ตรวจสอบจํานวนเงินเพื่อทําการจายชําระเงิน  ระบบดึงขอมูลจากรายการขอเบิกตามเลขที่เอกสาร
ท่ีไดระบุตามภาพท่ี 3  ใหสังเกตจํานวนเงินใน Tab สวนมาตรฐาน และดําเนินการ ดังนี้  
           -  THB ข้ันตน     ดับเบ้ิลคลิกจํานวนเงินใหตัวเลขเปนสีน้ําเงิน 
  -  ชองไมไดกําหนด  ดับเบ้ิลคลิกจํานวนเงินไวตองเปน 0  ตามภาพท่ี 5 
 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4 

4.  กดปุม     เพื่อดูภาพรวมรายการบัญชี  ตามภาพท่ี 6 

3600001153 

ทําการดับเบิ้ลคลิก  

จํานวนเงินใหเปน 

้

19.10.2008 3600001153 2,700

2,700.00-

2,700.00- 



 

บทที่ 3 เงินใน-ลางเงินยืมขามป  3 - 222 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 5 

5.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 6 
  - Double click  คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบันทึกโครงสรางงบประมาณ หากพบขอผิดพลาดสามารถ 
สามารถแกไขรายการได กอนบันทึกรายการ  
 

กดปุม      (SAVE)  เพื่อบันทึกขอมูล และแสดงเลขท่ีเอกสารท่ีไดบันทึกขอมูล  ตามภาพท่ี 7 
 

 

 

 

 

 

 

 

   ภาพท่ี 6 

6.   ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสารจํานวน 10 หลัก  โดยแสดงขอความ  
 “เอกสาร 47XXXXXXXX ไดผานรายการในรหัสบริษทั XXXX”   ตามภาพท่ี 7  

19.10.2008 

2,700.00- 

2,700.00- 

3600001153 2,700.00-

19.10.2008 
19.10.2008 

19.10.2008 
20083600001153 

2,700.00

2,700.00- 

2,700.00 2,700.00 

1
2009
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ภาพท่ี 7 

 

 
 
 
 
 
 
 

19.10.2008 
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   2.2  กรณีเงินกันไวเบิกเหล่ือมป 
   2.2.1  การบันทึกรายการขอเบิกเงิน  
  เม่ือขาราชการหรือลูกจางไดรับคําส่ังใหไปปฏิบัติราชการหรือเดินทางไปราชการ  
ขาราชการหรือลูกจางไดทําสัญญายืมเงินยื่นตอผูมีอํานาจอนุมัติ  ซึ่งการปฏิบัติงานดังกลาวนี้เปน
การดําเนินงานโครงการที่ไดกันเงินไวเบิกเหล่ือมป  เม่ือไดรับอนุมัติแลว ใหสวนราชการบันทึกรายการขอเบิก
เงินกันไวเบิกเหล่ือมปในระบบ โดยใชคําส่ังงาน ZFB60_K1 ใหระบุชองเลขท่ีเอกสารสํารองเงิน  ระบุชอง
การอางอิงเปนตัวเลข จํานวน 10 หลัก คือ P+YY+ Running Number 7 หลัก (P คือ อักษรคงท่ี Y คือ 2 หลักทาย
ของป พ.ศ.  และตามดวยการใหลําดับเลขท่ีเอกสารภายในหนวยงาน 7 หลัก)  และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้   
         เดบิต  ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ  (1102010101) 
                เครดิต  ใบสําคัญคางจาย  (2102040102) 
   2.2.2 การบันทึกรายการจายชําระเงิน 
      หลังจากกรมบัญชีกลางประมวลผลส่ังจายและโอนเงินเขาบัญชีของสวนราชการ  เม่ือ
สวนราชการจายเงินใหกับลูกหนี้และใหบันทึกรายการจายชําระเงินในระบบ  โดยใชคําส่ังงาน ZF_53_PM  
หากมีการทยอยจายเงินจะตองบันทึกรายการทยอยจายเงินใหครบตามจํานวนเงินขอเบิก  ซ่ึงหากบันทึกรายการ
จายชําระเงินไมตรงกับจํานวนเงินขอเบิกจะไมสามารถบันทึกรายการลางเงินยืมในระบบได  ใหระบุชองการอางอิง
เปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 14 หลัก คือ YYYY+XXXXXXXXXX  (Y คือ ป ค.ศ. 4 หลัก X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก) 
และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้   
       เดบิต  ใบสําคัญคางจาย  (2102040102)   
        เครดิต  เงินฝากธนาคารเงินงบประมาณ   (1101020603) 
    2.2.3   การบันทึกรายการลางเงินยืม  
    เมื่อไดรับใบสําคัญจากลูกหนี้เพื่อสงใชคืนเงินยืมภายในปงบประมาณ  ใหบันทึก
รายการลางเงินยืม ซ่ึงมีวิธีการบันทึกรายการลางเงินยืม  3 กรณี คือ 
    2.2.3.1 การสงใชใบสําคัญเทากับเงินท่ีจายใหยืม 
         2.2.3.2 การสงใชใบสําคัญตํ่ากวาเงินท่ีจายใหยืมและเงินสดคงเหลือ 
         2.2.3.3 การสงใชใบสําคัญสูงกวาเงินท่ีจายใหยืม   
 
      2.2.3.1   การสงใชใบสําคัญเทากับเงินท่ีจายใหยืม 
       เมื่อไดรับใบสําคัญจากลูกหนี้เพื่อสงใชคืนเงินยืม (เงินกันไวเบิกเหลื่อมป) 
ใหบันทึกรายการลางเงินยืมเทากับจํานวนท่ีจายใหยืม โดยใชคําส่ังงาน  ZF_02_G1  ไมตองระบุเลขท่ีเอกสารสํารองเงิน 
ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 15 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL  (Y คือ 2 หลักทาย
ของป ค.ศ.  X คือ  เลขท่ีเอกสารขอเบิก  L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้
      เดบิต  คาใชจาย  (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx) 
        เครดิต  ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ (1102010101) 
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   2.2.3.2   การสงใชใบสําคัญต่ํากวาเงินท่ีจายใหยืมและเงินสดคงเหลือ  แบงเปน 2  กรณี  
  1.  การบันทึกเงินกันไวเบิกเหล่ือมปยังไมส้ินสุดการขยายเวลาเบิกจายเงิน  
  2.  การบันทึกเงินกันไวเบิกเหล่ือมปส้ินสุดการขยายเวลาเบิกจายเงิน 
 

1.  การบันทึกเงินกันไวเบิกเหล่ือมปยังไมส้ินสุดการขยายเวลาเบิกจายเงิน 
      1.   การ บันทึกรายการลางเงินยืม 
       เม่ือไดรับใบสําคัญจากลูกหนี้เพื่อสงใชคืนเงินยืม ใหบันทึกรายการลางเงินยืมเทากับ
จํานวนใบสําคัญท่ีไดรับ โดยใชคําส่ังงาน  ZF_02_G1 ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสารจํานวน 15 หลัก 
คือ  YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ.  X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก L คือ บรรทัดรายการ
ลูกหนี้เงินยืม) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้   
        เดบิต  คาใชจาย  (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx) 
        เครดิต  ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ (1102010101) 
       2.   การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง   
  สําหรับเงินสดท่ีไดรับคืน ใหบันทึกรายการรับรูในข้ันตอนของเบิกเกินสงคืนในระบบ 
โดยใชคําสั่งงาน ZGL_BD4 ไมตองระบุชองเลขที่เอกสารสํารองเงิน  การอางอิงใหระบุเลขท่ีเอกสาร 
จํานวน 15 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ. X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก
10 หลัก L คือ บรรทัดรายการคาใชจายที่เบิกเกินสงคืน 3 หลัก) ระบุรหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก 
รหัสศูนยตนทุน รหัสแหลงของเงิน ใหระบุตามเอกสารขอเบิก และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้ 
       เดบิต   เงินสดในมือ-ของสวนราชการ (1101010101) 
                                                   เครดิต  เบิกเกินสงคืนรอนําสง (2116010104)  
      3.   การบันทึกขอมูลนําสงเงิน  
 เม่ือนําเงินท่ีไดรับสงธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) ใหใชใบนําฝาก( Pay-in) ท่ี
ระบุตามศูนยตนทุนผูนําสงเงิน และใหเลือกชอง “ 3 เบิกเกินสงคืน” แลวบันทึกขอมูลนําสงเงิน โดยใชคําส่ังงาน 
ZRP_R6  ไมตองระบุชองเลขท่ีเอกสารสํารองเงิน การอางอิงใหระบุเลขที่เอกสาร จํานวน 15 หลัก คือ 
YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ. X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก 10 หลัก L คือ บรรทัดรายการ
คาใชจายที่เบิกเกินสงคืน 3 หลัก) รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนยตนทุน ใหระบุตาม
ศูนยตนทุนผูนําสงเงิน รหัสแหลงของเงิน ใหระบุตามเอกสารขอเบิก และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้ 

  เดบิต  พักเงินนําสง (1101010112) 
                                                  เครดิต  เงินสดในมือ-ของสวนราชการ (1101010101) 
     4.   การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง  
         กอนการบันทึกรายการลางบัญชีเบิกเกินสงคืน  ระบบจะตรวจสอบวาไดมีการนาํสงเงิน
และบันทึกรายการนําสงเงินท่ีถูกตองตรงกันในระบบเรียบรอยแลว ใหบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนในระบบ 
โดยใชคําส่ังงาน ZGL_BE ใหระบุเลขท่ีเอกสารสํารองเงินดานเครดิต (คาใชจาย)  การอางอิงใหระบุเลขท่ีเอกสาร 
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จํานวน 15 หลัก  คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y  คือ 2 หลักทายของป ค.ศ.   X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก 10 หลัก  
L คือ บรรทัดรายการคาใชจายท่ีเบิกเกินสงคืน 3 หลัก) ระบุรหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนยตนทุน 
รหัสแหลงของเงิน ใหระบุตามเอกสารขอเบิก  และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้   
            เดบิต   เบิกเกินสงคืนรอนําสง   (2116010104) 
                      เครดิต   ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ (1102010101) 
 

2.  การบันทึกเงินกันไวเบิกเหล่ือมปส้ินสุดการขยายเวลาเบิกจายเงิน 
  1.   การ บันทึกรายการลางเงินยืม 
  เม่ือไดรับใบสําคัญและเงินสดจากลูกหนี้เพื่อสงใชคืนเงินยืม ใหบันทึกรายการลางเงิน
ยืมเทากับจํานวนเงินในใบสําคัญท่ีไดรับจากลูกหนี้ โดยระบุบัญชีแยกประเภทคาใชจาย  สําหรับเงินสดท่ี
ไดรับใหระบุบัญชีแยกประเภทคาใชจายผลักสงเปนรายไดแผนดิน รหัสบัญชี 5104030218 โดยใชคําส่ังงาน 
ZF_02_G1 และใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสารจํานวน 15 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL 
( Y คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกเงินยืม  L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม) และระบุ
รหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้ 
       เดบิต  คาใชจาย  (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx) 
         คาใชจายผลักสงเปนรายไดแผนดิน (5104030218) 
      (สําหรับเงินสดท่ีตองสงเปนรายไดแผนดิน) 
             เครดิต  ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ (1102010101)   
       2.   การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง  
        สําหรับเงินสดที่ไดร ับคืนจากลูกหนี ้ ใหบันทึกรายการรับรู ในขั้นตอนของ
เบิกเกินสงคืนในระบบ โดยใชคําส่ังงาน ZGL_BD4 ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสารจํานวน 15 หลัก คือ 
YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ.  X  คือ เลขที่เอกสาร G1 และ L คือ บรรทัดรายการ
คาใชจายผลักสงเปนรายไดแผนดิน) ระบุรหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนยตนทุน รหัสแหลงของเงิน 
ใหระบุตามเอกสารขอเบิก และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้ 
   เดบิต  เงินสดในมือ-ของสวนราชการ (1101010101) 
   เครดิต  เบิกเกินสงคืนรอนําสง (2116010104) 
      3.   การบันทึกขอมูลนําสงเงิน  
       เม่ือนําเงินสงคลังท่ีธนาคารกรุงไทย จํากัด ใหใชใบนําฝากเงิน (Pay-in) ของศูนยตนทุน
ผูนําสง  ใหเลือกชอง “1 รายไดแผนดิน”  แลวบันทึกขอมูลนําสงเงิน  ใหบันทึกรายการนําสงเงินรายไดแผนดิน 
โดยใชคําส่ังงาน ZRP_R1 การอางอิงใหระบุเลขท่ีเอกสาร จํานวน 10 หลัก คือ R+YY+Running Number 7 หลัก 
(R คือ อักษรคงท่ีY คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.  และตามดวยการใหลําดับเลขท่ีเอกสารภายใน
หนวยงาน 7 หลัก) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้ 
       เดบิต  พักเงินนําสง (1101010112) 
                                           เครดิต เงินสดในมือ-ของสวนราชการ (1101010101) 
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    4.  การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง 
   กอนการบันทึกรายการปรับปรุงบัญชีเบิกเกินสงคืน ระบบจะตรวจสอบวาไดมี
การนําสงเงินและบันทึกรายการนําสงเงินท่ีถูกตองตรงกันเขาระบบเรียบรอยแลว ใหบันทึกรายการลางเบิกเกิน
ส งคืนในระบบ   โดยใช คํ าส่ั งงาน  ZGL_BF ให ระบุรหัสชองการอ างอิ งเปนตัวเลข  15 หลัก  คือ 
YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ.  X คือ เลขท่ีเอกสารนําสงเงิน (R1) 10 หลัก  L 
คือ บรรทัดรายการเงินสด ) ระบุรหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนยตนทุน รหัสแหลงของเงิน 
ใหระบุตามเอกสารขอเบิก  และรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้ 
   เดบิต   เบิกเกนิสงคืนรอนําสง (2116010104) 
  เครดิต รายไดเงินเหลือจายปเกา (4206010102) 
 

    2.2.3.3   การสงใชใบสําคัญสูงกวาเงินท่ีจายใหยืม    
        1.   การบันทึกรายการลางเงินยืม 
        เม่ือไดรับใบสําคัญจากลูกหนี้เพื่อสงใชคืนเงินยืม ใหบันทึกรายการลางเงินยืม
เทากับจํานวนเงินท่ีจายใหยืม  โดยใชคําส่ังงาน ZF_02_G1  ไมตองระบุเลขท่ีเอกสารสํารองเงิน  ใหระบุชองการ
อางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 15 หลัก คือ  YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ. X คือ 
เลขท่ีเอกสารขอเบิก  L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้   
       เดบิต  คาใชจาย  (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx) 
             เครดิต  ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ (1102010101) 
        2.   การบันทึกรายการขอเบิกเงิน 
         สําหรับใบสําคัญสวนเกินท่ีลูกหนี้สํารองจาย  เม่ือไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติ
ใหบันทึกรายการขอเบิกเงินกันไวเบิกเหลื่อมป เลือกเพื่อชดใชใบสําคัญ นําเงินจายใหกับลูกหนี้ตอไป
โดยใชคําส่ังงาน ZFB60_KM ใหระบุเลขท่ีเอกสารสํารองเงิน   ระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 10 หลัก 
คือ P+YY+ Running Number 7 หลัก  (P คือ คาคงท่ี Y คือ 2 หลักทายของป พ.ศ.และตามดวยการใหลําดับ
เลขท่ีเอกสารภายในหนวยงาน 7 หลัก) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้   
         เดบิต  คาใชจาย  (ระบุประเภท  5xxxxxxxxx) 
        เครดิต  ใบสําคัญคางจาย   (2102040102)  
       3.  การบันทึกรายการจายชําระเงิน 
       หลังจากกรมบัญชีกลางประมวลผลส่ังจายเงินและโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของสวนราชการ เม่ือจายเงินใหกับลูกหนี้แลวใหบันทึกรายการจายชําระเงินในระบบ  โดยใชคําส่ังงาน 
ZF_53_PM  ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 14 หลัก คือ YYYY+XXXXXXXXXX (Y คือ 
ป ค.ศ. 4 หลัก X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้   
        เดบิต  ใบสําคัญคางจาย  (2102040102)   
         เครดิต  เงินฝากธนาคารเงินงบประมาณ   (1101020603) 
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ตัวอยาง 
โจทยและวิธีการบันทึกรายการลูกหนี้เงินยมื  กรณีเงินกันไวเบิกเหล่ือมป  

โจทย 
 เม่ือวันท่ี 1  กันยายน 2551 หนวยงาน 1200500001 บันทึกรายการขอเบิกเงินกันไวเบิก
เหล่ือมป เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน 10000071 เพื่อจายใหยืม จํานวน  7,800  บาท ไดเลขท่ีเอกสารในระบบ 
3600001168   และหลังจากจายเงินใหลูกหนี้ทึกรายการจายชําระเงินคร้ังเดียวเปนจํานวน  7,800  บาท   และ 
วันท่ี 8  ตุลาคม  2551 ลูกหนี้สงใชเงินยืม  หนวยงานบันทึกรายการลางเงินยืมตามใบสําคัญ โดยสรุปตาม
กรณีท่ีสงใชเงินยืมเปน  3  กรณี  ดังนี้ 
 1. สงใชคืนเงินยืมเปนใบสําคัญ จํานวน  7,800 บาท หรือ 
   2. สงใชคืนเงินยืมเปนใบสําคัญจํานวน 6,800 บาท  และเงินสดจํานวน 1,000  บาท   หรือ 
   3.  สงใชคืนเงินยืมเปนใบสําคัญจํานวน  8,300 บาท   
 
วิธีการบันทึกรายการลางเงนิยืมขามปงบประมาณ  กรณีเงินกันไวเบกิเหล่ือมป 
1. การบันทึกรายการขอเบิกเงิน จํานวน 7,800 บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ
ตามขอท่ี 1   เชนเดียวกับหนา  3-62  (บทท่ี 3 กระบวนการบันทึกรายการลางเงินยืมภายในปงบประมาณ 
กรณีเงินกันไวเบิกเหล่ือมป) 
 2. การบันทึกรายการจายชําระเงิน  จํานวน 7,800 บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ 
ตามขอท่ี 2    เชนเดียวกับหนา  3-68 (บทท่ี 3 กระบวนการบันทึกรายการลางเงินยืมภายในปงบประมาณ 
กรณีเงินกันไวเบิกเหล่ือมป) 
3.  การบันทึกรายการลางเงินยืม 
 3.1  การสงใชใบสําคัญเทากับเงินท่ีจายใหยมื   บันทึกลางเงินยมืจํานวน 7,800 บาท โดยมีภาพประกอบและ
รายละเอียดการบันทึกรายการ ตามขอท่ี  3.1 
 3.2  การสงใชใบสําคัญตํ่ากวาเงินท่ีจายใหยมืและเงินสดคงเหลือ  โดยแบงออกได  2  กรณี  คือ 
 

 3.2.1   การบันทึกเงินกันไวเบิกเหล่ือมปยังไมส้ินสุดการขยายเวลาเบิกจายเงิน 
   1. การบันทึกรายการลางเงินยืม  จํานวน 6,800 บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียด 
การบันทึกรายการ ตามขอท่ี 3.2.1.1 
  2.  การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง จํานวน 1,000 บาท โดยมีภาพประกอบและ
รายละเอียดการบันทึกรายการ ตามขอท่ี  3.2.1.2 
  3.  การบันทึกขอมูลนาํสงเงิน จาํนวน 1,000 บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียด 
การบันทึกรายการ ตามขอท่ี  3.2.1.3 
  4.  การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนาํสง  จาํนวน 1,000 บาท โดยมีภาพประกอบและ
รายละเอียดการบันทึกรายการ ตามขอท่ี  3.2.1.4 
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 3.2.2   การบันทึกเงินกันไวเบิกเหล่ือมปส้ินสุดการขยายเวลาเบิกจายเงิน 
   1.  การบันทึกรายการลางเงินยืม  จํานวน 7,800 บาท (คาใชจายเบิกหักผลักสงเปนรายไดแผนดิน)           
โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ ตามขอท่ี 3.2.2.1 
   2.  การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง จํานวน 1,000 บาท โดยมีภาพประกอบและ
รายละเอียดการบันทึกรายการ ตามขอท่ี 3.2.2.2 
   3.  การบันทึกขอมูลนําสงเงิน จํานวน 1,000  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียด
การบันทึกรายการ ตามขอท่ี  3.2.2.3 
  4.  การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง จํานวน 1,000  บาท โดยมีภาพประกอบและ
รายละเอียดการบันทึกรายการ ตามขอท่ี  3.2.2.4 
 3.3   การสงใชใบสําคัญสูงกวาเงินท่ีจายใหยืม    
 1.  การบันทึกรายการลางเงินยืม  จํานวน 7,800  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการ
บันทึกรายการ ตามขอท่ี  3.3.1 
 2.  การบันทึกรายการขอเบิกเงิน จํานวน 500  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการ
บันทึกรายการตามขอท่ี  3.3.2 
  3.  การบันทึกรายการจายชําระเงิน  จํานวน 500 บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการ
บันทึกรายการ ตามขอท่ี  3.3.3   
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การบันทึกรายการลางเงินยืมขามปงบประมาณ   
    

   ตัวอยาง  เม่ือปงบประมาณ พ.ศ.2551  หนวยงาน 1205 บันทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อจาย
ใหยืมจํานวน 7,800  บาท และในวันท่ี 9 ตุลาคม 2551 หนวยงานรับคืนเงินยืมจากลูกหนี้เปนใบสําคัญจํานวน 
7,800  บาท   
 

3.1   การสงใชใบสําคัญเทากับเงินท่ีจายใหยืม   
การเขาระบบ SAP R/3 
  SAP menu    สวนเพ่ิมเติม  สวนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจายเงิน  การบนัทึกรายการ 

  สําหรับสวนราชการ  การขอเบิก – กรณีพิเศษอ่ืนๆ การบันทึกลูกหนี้เงินยืม  ZF_02_G1 – 

การหักลางลูกหนี้เงินยืมท่ีบันทึกเขามาหลังวันท่ี 01.05.2008 หรือพิมพคําส่ังงาน  ตามภาพท่ี 1 

 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ภาพท่ี 1 

กดปุม     หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 

 
 
 
 
 

ZF_02_G1 
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ขั้นตอนการบนัทึกรายการลางเงินยืมในระบบ 
1.   บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 2 
  -  วันท่ีเอกสาร  ระบุวนัท่ีท่ีไดรับเอกสารหรือหลักฐานจากผูยืม  
     โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันท่ีผานรายการ   ระบุวันท่ีท่ีบันทึกรายการลางเงินยืม โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  งวด     ระบบจะ default คางวดปจจบัุนให   
  -  รหัสหนวยงาน   ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4  หลัก 
  -  การอางอิง    ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
        Y  คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
        X   คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม  10 หลัก 
        L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม  3 หลัก  
  บรรทัดรายการแรก 
  -  Pstky     ระบุ 40 หมายถึง เดบิต   
  -  บัญชี     ระบุรหัสบัญชีแยกประเภททีลู่กหนี้สงใชเงินยืม  ตามตัวอยางคือ 
                  5104030207  (คาใชจายในการประชุม) 
 

กดปุม   หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ภาพท่ี 2 
 

   
 



 

บทที่ 3 เงินกัน-ลางเงินยืมขามป  3 - 232 

 2.    บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 3 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินตามคาใชจายท่ีเกิดข้ึนจริง 
  -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน ตามเอกสารขอเบิกเงิน  จํานวน  10  หลัก        
  -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน ตามเอกสารขอเบิกเงิน จํานวน 7 หลัก  
  -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลักป ตามเอกสารขอเบิกเงิน จํานวน 14  หลัก 
    -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ  ตามเอกสารขอเบิกเงิน  จํานวน  16  หลัก  
 -  เอกสารสํารองเงิน   ไมตองระบ ุ
 บรรทัดรายการถัดไป 
 -  Pstky ระบุ 50 หมายถึง เครดิต  
 -  บัญชี ระบุรหัสบัญชี 1102010101  (ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ)   
 

กดปุม      หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 3 
3. บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 4 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินตามคาใชจายท่ีเกดิข้ึนจริง   
  -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน ตามเอกสารขอเบิกเงิน จํานวน  10  หลัก  
  -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน ตามเอกสารขอเบิกเงิน จํานวน 7 หลัก  
   -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน จํานวน 14  หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ  ตามเอกสารขอเบิกเงิน  จํานวน  16  หลัก  
 

กดปุม      เพื่อดูภาพรวมของเอกสาร  ตามภาพท่ี 5 
 



 

บทที่ 3 เงินกัน-ลางเงินยืมขามป  3 - 233 

 
 
   
 
 

 

 
 
 
 
 
 

4.  การบันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 5 
  - double click คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบนัทึกโครงสรางงบประมาณ หากพบขอผิดพลาดสามารถ   
แกไขรายการได   กอนบันทึกรายการ   
 

กดปุม  (save)    เพื่อบันทึกขอมูล  ระบบบันทึกขอมูลและแสดงเลขท่ีเอกสาร  ตามภาพท่ี 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพท่ี 5 
 
 
 

ภาพท่ี 4



 

บทที่ 3 เงินกัน-ลางเงินยืมขามป  3 - 234 

5. ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสารจํานวน 10 หลัก  โดยแสดงขอความ   
“เอกสาร 36XXXXXXXX ไดผานรายการในรหัสบริษทั XXXX”  ตามภาพท่ี 6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทที่ 3 เงินกัน-ลางเงินยืมขามป  3 - 235 

3.2   การสงใชใบสําคัญต่ํากวาเงินท่ีจายใหยืมและเงินสดคงเหลือ    
      3.2.1  การบันทึกเงินกันไวเบิกเหล่ือมปยังไมส้ินสุดการขยายเวลาเบิกจายเงิน 
           เม่ือไดรับใบสําคัญจากลูกหนี้เพื่อสงใชคืนเงินยืม ใหบันทึกรายการลางเงินยืมเทากับจํานวน
ใบสําคัญท่ีไดรับ  สําหรับเงินสดท่ีไดรับคืนจากลูกหนี้ใหบันทึกรายการรับรูเปนเงินเบิกเกินสงคืน  
  ตัวอยาง   หนวยงาน 1205  บันทึกรายการขอเบิกเงินกันไวเบิกเหล่ือมป เพื่อจายใหยืม
จํานวน  7,800 บาท  ลูกหนี้สงใชเปนใบสําคัญจํานวน 6,800 บาท และเปนเงินสดคงเหลือจํานวน 1,000 บาท   
 

3.2.1.1  การบันทึกรายการลางเงินยืม   
การเขาระบบ SAP R/3 

SAP menu    สวนเพ่ิมเติม  สวนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจายเงิน  การบนัทึกรายการ 

  สําหรับสวนราชการ  การขอเบิก – กรณีพิเศษอ่ืนๆ การบันทึกลูกหนี้เงินยืม  ZF_02_G1 – 

การหักลางลูกหนี้เงินยืมท่ีบันทึกเขามาหลังวันท่ี 01.05.2008 หรือพิมพคําส่ังงาน  ตามภาพท่ี 1 

 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ภาพท่ี 1 

กดปุม     หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 

 
  

 

ZF_02_G1 



 

บทที่ 3 เงินกัน-ลางเงินยืมขามป  3 - 236 

ขั้นตอนการบนัทึกรายการลางเงินยืมในระบบ 
1.   บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 2 
  -  วันท่ีเอกสาร  ระบุวนัท่ีท่ีไดรับเอกสารหรือหลักฐานจากผูยืม  
     โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันท่ีผานรายการ   ระบุวนัท่ีบันทึกรายการลางเงินยมื โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  งวด     ระบบจะ default คางวดปจจบัุนให   
  -  รหัสหนวยงาน   ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4  หลัก 
  -  การอางอิง    ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
        Y  คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
        X   คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม  10 หลัก 
        L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม  3 หลัก  
  บรรทัดรายการแรก 
  -  Pstky     ระบุ 40 หมายถึง เดบิต   
  -  บัญชี     ระบุรหัสบัญชีแยกประเภททีลู่กหนี้สงใชเงินยืม  ตามตัวอยางคือ 
                   5104030207  (คาใชจายในการประชุม) 
 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ภาพท่ี 2 
 

     
  



 

บทที่ 3 เงินกัน-ลางเงินยืมขามป  3 - 237 

 2.    บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 3 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินตามคาใชจายท่ีเกิดข้ึนจริง 
  -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน ตามเอกสารขอเบิกเงิน  จํานวน  10  หลัก        
  -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน ตามเอกสารขอเบิกเงิน จํานวน 7 หลัก  
  -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลักป ตามเอกสารขอเบิกเงิน จํานวน 14  หลัก 
    -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ  ตามเอกสารขอเบิกเงิน  จํานวน  16  หลัก  
 -  เอกสารสํารองเงิน   ไมตองระบ ุ
 บรรทัดรายการถัดไป 
 -  Pstky ระบุ 50 หมายถึง เครดิต  
 -  บัญชี ระบุรหัสบัญชี 1102010101  (ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ)   
 

กดปุม      หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 3 
3. บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 4 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินตามคาใชจายท่ีเกดิข้ึนจริง   
  -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน ตามเอกสารขอเบิกเงิน จํานวน  10  หลัก  
  -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน ตามเอกสารขอเบิกเงิน จํานวน 7 หลัก  
   -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน จํานวน 14  หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ  ตามเอกสารขอเบิกเงิน  จํานวน  16  หลัก  
 

กดปุม      เพื่อดูภาพรวมของเอกสาร  ตามภาพท่ี 5 
 

6800 



 

บทที่ 3 เงินกัน-ลางเงินยืมขามป  3 - 238 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.   การบันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 5 
 - double click คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบันทึกโครงสรางงบประมาณ หากพบขอผิดพลาดสามารถ  
แกไขรายการไดกอนบันทึกรายการ   
 

กดปุม  (save)   เพื่อบันทึกขอมูล  ระบบบันทึกขอมูลและแสดงเลขท่ีเอกสาร  ตามภาพท่ี 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 5 
 
 
 

 

ภาพท่ี 4

6800 

6,800.00

 
6,800.00- 

 



 

บทที่ 3 เงินกัน-ลางเงินยืมขามป  3 - 239 

5. ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสารจํานวน 10 หลัก  โดยแสดงขอความ 
  “เอกสาร 36XXXXXXXX ไดผานรายการในรหัสบริษทั XXXX”  ตามภาพท่ี 6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทที่ 3 เงินกัน-ลางเงินยืมขามป  3 - 240 

3.2.1.2  การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง   
การเขาระบบ SAP R/3 
 SAP menu สวนเพิ่มเติม สวนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจายเงิน  การบันทึกรายการ 

 สําหรับสวนราชการ การขอเบิก – กรณีพิเศษอ่ืนๆ การบันทึกลูกหนี้เงินยืม  การบันทึกเบิกเกิน
สงคืนหลังวันท่ี 01.05.2551  ZGL_BD4 – ต้ังเบิกเกินสงคืนรอนําสงโดยไมมีลูกหนี้  หรือพิมพคําส่ังงาน
ตามภาพท่ี 1 
  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 1 
 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ZGL_BD4 



 

บทที่ 3 เงินกัน-ลางเงินยืมขามป  3 - 241 

ขั้นตอนการบนัทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง ในระบบ  
1.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 2 
  -  วันท่ีเอกสาร ระบุวันท่ีตามหลักฐานการรับเงิน โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันท่ีผานรายการ ระบุวันท่ีท่ีไดรับเงินจริง โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
   -  งวด  ระบบจะ default คางวดปจจบัุนให   
   -  รหัสหนวยงาน  ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4  หลัก 
   -  การอางอิง  ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
     Y คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
      X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม  10 หลัก 
      L คือ บรรทัดรายการลูกหนีเ้งินยืม  3 หลัก  
   บรรทัดรายการแรก 
   -  Pstky  ระบบจะแสดงรายการ 40 หมายถึง เดบิต ใหอัตโนมัติ   
  -  บัญชี  ระบบจะแสดงรหัสบัญชี  1101010101  
     (เงินสดในมือ-ของสวนราชการ)  ใหอัตโนมัติ 
 

กดปุม     หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 3 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

   ภาพท่ี 2 
 
 
 

15.10.2008 
15.10.2008 



 

บทที่ 3 เงินกัน-ลางเงินยืมขามป  3 - 242 

2.  บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 3 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีไดรับคืนจากลูกหนี ้
  -  ศูนยตนทุน ระบุรหัสศูนยตนทุน ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน  10  หลัก 
  -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน  7  หลัก 
  -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน 14  หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน  16  หลัก  
 -  เอกสารสํารองเงิน   ไมตองระบ ุ
  บรรทัดรายการถัดไป 
 -  Pstky ระบุ  50 หมายถึง เครดิต 
 -  บัญชี ระบุรหัสบัญชี 2116010104  (เบิกเกินสงคืนรอนําสง) 
  

กดปุม    หรือ  Enter  เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 3 
3.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี   4 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีไดรับคืนจากลูกหนี ้
 -  ศูนยตนทุน      ระบุรหัสศูนยตนทุน ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน  10  หลัก        
  -  แหลงของเงิน    ระบุรหัสแหลงของเงิน ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน  7  หลัก 
  -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก ตามเอกสารขอเบิก จํานวน 14  หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน  16  หลัก 
 -  เอกสารสํารองเงิน   ไมตองระบ ุ
 

กดปุม       เพื่อดูภาพรวมของเอกสาร  ตามภาพท่ี 5 
 

 



 

บทที่ 3 เงินกัน-ลางเงินยืมขามป  3 - 243 

 
 

ภาพท่ี 4 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 4 

4.  การบันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 5 
 - double click คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบนัทึกโครงสรางงบประมาณ หากพบขอผิดพลาดสามารถ 
แกไขรายการได กอนบันทึกรายการ  
 

กดปุม    (save)   เพื่อบันทึกขอมูล  ระบบบันทึกขอมูลและแสดงเลขท่ีเอกสาร ตามภาพท่ี 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ภาพท่ี 5 
 
 
 
 
 
 
 

15.10.2008 

15.10.2008 

15.10.2008 



 

บทที่ 3 เงินกัน-ลางเงินยืมขามป  3 - 244 

5.   ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสารจํานวน 9 หลัก โดยแสดงขอความ   
“เอกสาร 1XXXXXXXX ไดผานรายการในรหัสบริษัท XXXX” ภาพท่ี  6  
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

15.10.2008 



 

บทที่ 3 เงินกัน-ลางเงินยืมขามป  3 - 245 

3.2.1.3  การบันทึกรายการนาํสงเงิน  
การเขาระบบ SAP R/3 
   SAP menu  สวนเพิ่มเติม  สวนเพ่ิมเติม – ระบบเบิกจายเงิน การบนัทึกรายการ  

สําหรับสวนราชการ การขอเบิก-กรณีพเิศษอ่ืนๆ  กระบวนงานเบิกเกินสงคืน การบนัทึกเบิกเกินสงคืน

หลังวันท่ี 01 พ.ค. 2551  ZRP_R6 –  การนําสงเงินของการเบิกเกินสงคืน (เงินในงบประมาณ) หรือ

พิมพคําส่ังงาน  ตามภาพท่ี 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 1 
 

กดปุม     หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทที่ 3 เงินกัน-ลางเงินยืมขามป  3 - 246 

ขั้นตอนการบนัทึกรายการนาํสงเงินในระบบ 
1. บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 2 
   -  วันท่ีเอกสาร  ระบุวันท่ีตามใบรับฝากเงิน โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันท่ีผานรายการ   ระบุวันท่ีตามใบรับฝากเงิน โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
   -  งวด   ระบบจะ default คางวดปจจบัุนให   
   -  รหัสหนวยงาน   ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4  หลัก 
   -  การอางอิง   ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
     Y  คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
      X  คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม  10 หลัก 
      L  คือ บรรทัดรายการลูกหนีเ้งินยืม  3 หลัก  
   บรรทัดรายการแรก 
   -  Pstky   ระบบจะแสดงรายการ 50 หมายถึง เครดิต ใหอัตโนมัติ     
   -  บัญชี  ระบุรหัสบัญชี  1101010101 (เงินสดในมือ-ของสวนราชการ) 
 

กดปุม      หรือ  Enter  เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 2 
 
 
 
 
 

18.10.2008 
18.10.2008 



 

บทที่ 3 เงินกัน-ลางเงินยืมขามป  3 - 247 

2.  บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 3 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินนําสง 
  -  ศูนยตนทุน ระบุรหัสศูนยตนทุน ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน  10  หลัก 
  -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน 7 หลัก  
  -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน 14  หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน  16  หลัก 
 -  เอกสารสํารองเงิน   ไมตองระบุ  
 -  การกําหนด   ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงานที่นําสงเงิน  
 บรรทัดรายการถัดไป 
 -  Pstky ระบุ 40 หมายถึง เดบิต  
 -  บัญชี ระบุรหัสบัญชี 11010112  (พักเงินนําสง) 
 

กดปุม     หรือ  Enter  เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 4 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3 
 3.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 4 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีนําสง   
 -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุนของ ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน  10  หลัก        
  -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน 7 หลัก  
  -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน 14  หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน  16  หลัก  
 -  เอกสารสํารองเงิน   ไมตองระบ ุ
   -  วันท่ีคิดมูลคา  ระบุตามวันท่ีตามใบรับฝากเงิน 
   -  การกําหนด        ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงานที่นําสงเงิน 

กดปุม    เพื่อเขาสูหนาจอตอไป  ตามภาพท่ี 5 



 

บทที่ 3 เงินกัน-ลางเงินยืมขามป  3 - 248 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4 
4.  บันทึกขอมูลเพิ่มเติม   ตามภาพท่ี 5 
   -  คียอางอิง 3           ระบุเลขท่ีใบนําฝากเงินจํานวน 16  หลัก ท่ีไดรับจากธนาคาร 
 

กดปุม          เพื่อดูภาพรวมของเอกสาร  ตามภาพท่ี 6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 5 
5.  การบันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 6 
   - double click  คูบัญชี ตรวจสอบการบันทึกบัญชีและโครงสรางงบประมาณ  หากพบขอผิดพลาด 
สามารถแกไขรายการได กอนบันทึกรายการ  
 

กดปุม    (SAVE)  เพื่อใหระบบทําการบันทึกขอมูล  และแสดงเลขท่ีเอกสาร  ตามภาพท่ี 7 
 
 
 
 



 

บทที่ 3 เงินกัน-ลางเงินยืมขามป  3 - 249 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพท่ี 6 
 

6.  ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสารจํานวน 10 หลัก โดยแสดงขอความ   
“เอกสาร  12XXXXXXXX ไดผานรายการในรหัสบริษทั XXXX” ตามภาพท่ี  7 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 7 
 
 
 
 

18.10.2008 

18.10.2008 

18.10.2008 

18.10.2008 



 

บทที่ 3 เงินกัน-ลางเงินยืมขามป  3 - 250 

3.2.1.4  การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคนืรอนําสง  
การเขาระบบ SAP R/3 
   SAP menu  สวนเพิ่มเติม  สวนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจายเงิน การบันทึกรายการ  
สําหรับสวนราชการ การขอเบิก – กรณีพิเศษอ่ืน  ๆ กระบวนงานเบิกเกินสงคืน  การบันทึกเบิกเกินสงคืน
หลังวันที่ 01 พ.ค. 2551  ZGL_BE – ลางเบิกเกินสงคืนรอนําสงภายในปงบประมาณ  หรือพิมพคําส่ังงาน
ตามภาพท่ี 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ภาพท่ี 2 

กดปุม     หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ZGL_BE 



 

บทที่ 3 เงินกัน-ลางเงินยืมขามป  3 - 251 

ขั้นตอนการบนัทึกรายการลางเบิกเกินสงคนืรอนําสงในระบบ   
1.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 2 
  -  วันท่ีเอกสาร   ระบุวันท่ีบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง   
     โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันท่ีผานรายการ ระบุวันท่ีบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง   
     โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
   -  งวด  ระบบจะ default คางวดปจจบัุนให   
   -  รหัสหนวยงาน  ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4  หลัก 
   -  การอางอิง  ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
     Y คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
      X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม  10 หลัก 
      L คือ บรรทัดรายการลูกหนีเ้งินยืม  3 หลัก  
   บรรทัดรายการแรก 
   -  Pstky  ระบบจะแสดงรายการ 40 หมายถึง เดบิต  ใหอัตโนมัติ    
  -  บัญชี  ระบบจะแสดงรหัสบัญชี 2116010104 (เบิกเกินสงคืน-รอนําสง)  
     ใหอัตโนมัติ 
 

กดปุม      หรือ  Enter  เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ภาพท่ี 2 
 

0836000001168002 

20.10.2008
20.10.2008



 

บทที่ 3 เงินกัน-ลางเงินยืมขามป  3 - 252 

2.  บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 3 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินเทากับท่ีนําสงเปนเบิกเกนิสงคืน   
 -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน ตามเอกสารขอเบิก จาํนวน  10  หลัก       
  -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน 7 หลัก  
  -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก ตามเอกสารขอเบิก จํานวน 14  หลัก 
   - รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน  16  หลัก 
 - เอกสารสํารองเงิน   ไมตองระบ ุ
  บรรทัดรายการถัดไป 
 -  Pstky  ระบุ 50 หมายถึง เครดิต   
 -  บัญชี  ระบุรหัสบัญชี 1102010101  (ลูกหนี้เงินยืม –ในงบประมาณ)  
 

กดปุม    หรือ  Enter  เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

ภาพท่ี 3 
3.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี  4 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินเทากับท่ีนําสงเปนเบิกเกนิสงคืน   
 -  ศูนยตนทุน    ระบุรหัสศูนยตนทุน ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน  10  หลัก        
  -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน 7 หลัก  
  -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน 14  หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน  16  หลัก  
 -  เอกสารสํารองเงิน   ระบุเลขท่ีเอกสารสํารองเงิน  ตามรายการขอเบิก 
 

กดปุม     เพื่อดูภาพรวมของเอกสาร  ตามภาพท่ี 5 
 



 

บทที่ 3 เงินกัน-ลางเงินยืมขามป  3 - 253 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4 
4.  การบันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 5 
 - double click คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบนัทึกโครงสรางงบประมาณ หากพบขอผิดพลาดสามารถ 
แกไขรายการได  กอนบันทึกรายการ   
 

กดปุม    (save)   เพื่อใหระบบบันทึกขอมูล  และแสดงเลขท่ีเอกสาร ตามภาพท่ี 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 5 
 
 
 
 
 
 

 

20.10.2008 

20.10.2008 

20.10.2008 



 

บทที่ 3 เงินกัน-ลางเงินยืมขามป  3 - 254 

5.  ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสารจํานวน  9  หลัก  โดยแสดงขอความ     
“เอกสาร 1xxxxxxxx  ไดผานรายการในรหัสบริษัท xxxx” ภาพท่ี 6  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 6 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20.10.2008 



 

บทที่ 3 เงินกัน-ลางเงินยืมขามป  3 - 255 

3.2.2  การบันทึกเงินกันไวเบิกเหล่ือมปส้ินสุดการขยายเวลาเบิกจายเงิน 
           เม่ือไดรับใบสําคัญและเงินสดจากลูกหนี้เพื่อสงใชคืนเงินยืมขามปงบประมาณ  ใหบันทึกรายการ
ลางเงินยืมเปนใบสําคัญเทากับจํานวนเงินในใบสําคัญ โดยระบุบัญชีแยกประเภทคาใชจาย สวนเงินสดท่ี
ไดรับใหระบุบัญชีแยกประเภทคาใชจายผลักสงเปนรายไดแผนดิน และบันทึกรายการรับเงินสดเปนเงิน
เบิกเกินสงคืน   
 
3.2.2.1  การบันทึกรายการลางเงินยืม   
การเขาระบบ SAP R/3 
 SAP menu    สวนเพิ่มเติม  สวนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจายเงิน  การบันทึกรายการ 

  สําหรับสวนราชการ  การขอเบิก – กรณีพิเศษอ่ืนๆ การบันทึกลูกหนี้เงินยืม  ZF_02_G1 – 
การหักลางลูกหนี้เงินยืมท่ีบันทึกเขามาหลังวันท่ี 01.05.2008 หรือพิมพคําส่ังงาน  ตามภาพท่ี 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     ภาพท่ี 1 
 

กดปุม     หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 
 
 
 

ZF_02_G1 



 

บทที่ 3 เงินกัน-ลางเงินยืมขามป  3 - 256 

ขั้นตอนการบนัทึกรายการลางเงินยืมในระบบ  
1.   บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 2 
   -  วันท่ีเอกสาร ระบุวันท่ีท่ีไดรับเอกสารหรือหลักฐานจากผูยืม 
     โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
   -  วันท่ีผานรายการ ระบุวันท่ีบันทึกรายการลางเงินยมื โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  งวด     ระบบจะ default คางวดปจจบัุนให   
  -  รหัสหนวยงาน   ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4  หลัก 
  -  การอางอิง    ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
        Y คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
        X  คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม  10 หลัก 
        L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม  3 หลัก  
  บรรทัดรายการแรก 
  -  Pstky     ระบุ 40 หมายถึง เดบิต      
  -  บัญชี     ระบุรหัสบัญชีแยกประเภททีลู่กหนี้สงใชเงินยืม  ตามตัวอยางคือ 
        5104030299  คาใชจายอ่ืน ๆ  
 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 2 

 
 



 

บทที่ 3 เงินกัน-ลางเงินยืมขามป  3 - 257 

2. บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 3 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินตามคาใชจายท่ีเกดิข้ึนจริง 
  -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน จํานวน  10  หลัก        
  -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน จํานวน 7 หลัก  
  -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  จํานวน 14  หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ  จํานวน  16  หลัก  
 บรรทัดรายการถัดไป 
 -  Pstky  ระบุ 40 หมายถึง เดบิต  
 -  บัญชี  ระบุรหัสบัญชี  5104030218  (คาใชจายผลักสงเปนรายไดแผนดนิ)   
 

กดปุม      หรือ Enter    เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3 
3. บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 4 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีไดรับคืนจากลูกหนี ้
  -  ศูนยตนทุน  ระบุรหัสศูนยตนทุน จํานวน  10  หลัก        
  -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน จํานวน 7 หลัก  
  -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  จํานวน 14  หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ  จํานวน  16  หลัก  
 บรรทัดรายการถัดไป 
 -  Pstky  ระบุ  50 หมายถึง เครดิต 
 -  บัญชี  ระบุรหัสบัญชี 1102010101  (ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ)  
กดปุม      หรือ Enter   เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 5 

6800 



 

บทที่ 3 เงินกัน-ลางเงินยืมขามป  3 - 258 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4 
4. บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 5 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินเทากับสัญญายืมเงิน  
  -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน  จํานวน  10  หลัก  
  -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน  จํานวน 7 หลัก  
  -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  จํานวน 14  หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ  จํานวน  16  หลัก  
 -  เอกสารสํารองเงิน   ไมตองระบ ุ
 

กดปุม     เพื่อดูภาพรวมของเอกสาร  ตามภาพท่ี 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 ภาพท่ี 5 
 
 



 

บทที่ 3 เงินกัน-ลางเงินยืมขามป  3 - 259 

5.  การบันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 6  
 - double click คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบนัทึกโครงสรางงบประมาณ หากพบขอผิดพลาดสามารถ 
แกไขรายการได กอนบันทึกรายการ   
 

กดปุม  (save)   เพื่อใหระบบบันทึกขอมูล และแสดงเลขที่เอกสาร ตามภาพท่ี  7 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
ภาพท่ี 6 

 

6.  ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสารจํานวน 10 หลัก โดยแสดงขอความ      
“เอกสาร 36XXXXXXXX ไดผานรายการในรหัสบริษทั XXXX”  ตามภาพท่ี 7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ภาพท่ี 7 
 



 

บทที่ 3 เงินกัน-ลางเงินยืมขามป  3 - 260 

3.2.2.2   การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง   
การเขาระบบ SAP R/3 
 SAP menu สวนเพิ่มเติม สวนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจายเงิน  การบันทึกรายการ  
สําหรับสวนราชการ การขอเบิก – กรณีพิเศษอ่ืนๆ การบันทึกลูกหนี้เงินยืม  การบันทึกเบิกเกิน
สงคืนหลังวันท่ี 01.05.2551  ZGL_BD4 – ต้ังเบิกเกินสงคืนรอนําสงโดยไมมีลูกหนี้หรือพิมพคําส่ังงาน
ตามภาพท่ี 1 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 1 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 

 
 
 
 
 
 
 
 

ZGL_BD4 



 

บทที่ 3 เงินกัน-ลางเงินยืมขามป  3 - 261 

ขั้นตอนการบนัทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสงในระบบ   
1.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 2 
  -  วันท่ีเอกสาร ระบุวันท่ีตามหลักฐานการรับเงิน โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันท่ีผานรายการ   ระบุวันท่ีท่ีไดรับเงินจริง โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  งวด   ระบบจะ default คางวดปจจบัุนให   
  -  รหัสหนวยงาน   ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4  หลัก 
  -  การอางอิง   ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
     Y คือ  2 หลักทาของป ค.ศ.  
      X คือ เลขท่ีเอกสาร G1 
      L คือ บรรทัดรายการคาใชจายผลักสงเปนรายไดแผนดิน  
  บรรทัดรายการแรก 
   -  Pstky  ระบบจะแสดงรายการ 40 หมายถึง เดบิต ใหอัตโนมัติ        
  -  บัญชี  ระบบจะแสดงรหัสบัญชี  1101010101  
     (เงินสดในมือ-ของสวนราชการ)  ใหอัตโนมัติ 
 

กดปุม    หรือ Enter  เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป   ตามภาพท่ี 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       ภาพท่ี  2 
  
 
 
 
 

15.10.2008 
15.10.2008 



 

บทที่ 3 เงินกัน-ลางเงินยืมขามป  3 - 262 

2.  บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 3 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีไดรับคืนจากลูกหนี ้
  -  ศูนยตนทุน ระบุรหัสศูนยตนทุน ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน  10  หลัก 
  -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน 7 หลัก  
  -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน 14  หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน  16  หลัก  
 -  เอกสารสํารองเงิน   ไมตองระบ ุ
 บรรทัดรายการถัดไป 
 -  Pstky  ระบุ  50 หมายถึง เครดิต  
 -  บัญชี  ระบุรหัสบัญชี 2116010104  (เบิกเกินสงคืนรอนําสง) 
 

กดปุม    หรือ  Enter  เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

      ภาพท่ี 3 
 

3.  บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 4 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีไดรับคืนจากลูกหนี ้
 -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน  10  หลัก        
  -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน 7 หลัก  
  -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน 14  หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน  16  หลัก  
 

กดปุม       เพื่อดูภาพรวมของเอกสาร  ตามภาพท่ี 5 
 



 

บทที่ 3 เงินกัน-ลางเงินยืมขามป  3 - 263 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ภาพท่ี 4 
4.  การบันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 5 
 - double click คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบนัทึกโครงสรางงบประมาณ หากพบขอผิดพลาดสามารถ 
แกไขรายการไดกอนบันทึกรายการ   
 

กดปุม   (save)   เพื่อใหระบบบันทึกขอมูล และแสดงเลขที่เอกสาร  ตามภาพท่ี 6 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

  ภาพท่ี  5 
 
 
 
 
 

 

15.10.2008 

15.10.2008 
15.10.2008 



 

บทที่ 3 เงินกัน-ลางเงินยืมขามป  3 - 264 

5.   ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสารจํานวน 9 หลัก โดยแสดงขอความ   
“เอกสาร 1XXXXXXXX ไดผานรายการในรหัสบริษัท XXXX” ภาพท่ี  6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ภาพท่ี 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

15.10.2008 



 

บทที่ 3 เงินกัน-ลางเงินยืมขามป  3 - 265 

3.2.2.3   การบันทึกรายการนาํสงเงินเปนรายไดแผนดินในระบบ 
การเขาระบบ SAP R/3 

         SAP menu  สวนเพิ่มเติม  สวนเพ่ิมเติม – ระบบรายไดและการนําสงรายได           
การบันทึกรายการ  การบันทึกเอกสารนําสงท่ีฝากธนาคารตั้งแต 01/03/51 เปนตนไป  ZRP_R1 –    
การนําสงเงินรายไดแผนดินของตนเอง  หรือพิมพคําส่ังงาน  ตามภาพท่ี 1  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 1 
 

กดปุม     หรือ  Enter  เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ZRP_R1 



 

บทที่ 3 เงินกัน-ลางเงินยืมขามป  3 - 266 

 
ขั้นตอนการบนัทึกรายการนาํสงเงินรายไดแผนดนิในระบบ  
1.   บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 2 
   -  วันท่ีเอกสาร ระบุวันท่ีตามใบรับฝากเงิน  โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันท่ีผานรายการ   ระบุวันท่ีตามใบรับฝากเงิน  โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  งวด   ระบบจะ default คางวดปจจบัุนให   
  -  รหัสหนวยงาน   ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4  หลัก 
   -  การอางอิง     ระบุ  R+YY+ Running  Number 7 หลัก   
         R คือ คาคงท่ี    
         Y คือ 2 หลักทายของป พ.ศ.  
         Running Number คือ  การอางอิงเลขท่ีภายในของหนวยงาน  
  บรรทัดรายการแรก 
   -  Pstky  ระบบจะแสดงรายการ 50 หมายถึง เครดิต ใหอัตโนมัติ  
  -  บัญชี  ระบุรหัสบัญชี  1101010101 (เงินสดในมือ-ของสวนราชการ) 
 

กดปุม    หรือ  Enter  เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  ภาพท่ี 2 
 
 

 

18.10.2008 

18.10.2008 



 

บทที่ 3 เงินกัน-ลางเงินยืมขามป  3 - 267 

 
2.  บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 3 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีนําสง 
  -  ศูนยตนทุน ระบุศูนยตนทุนของผูนําสง  จํานวน 10 หลัก 
   -  แหลงของเงิน ระบุรหัสแหลงของเงิน จํานวน 7 หลัก 
   -  กิจกรรมหลัก ระบุ PXXXX  โดย  P คือ คาคงท่ี  X คือ รหัสพื้นท่ี 
   -  รหัสงบประมาณ ระบุรหัส 5 หลักแรกของศูนยตนทุน   
   -  การกําหนด ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงานที่นําสงเงิน 
   บรรทัดรายการถัดไป 
  -  Pstky  ระบุ 40 หมายถึง เดบิต 
  -  บัญชี  ระบุรหัสบัญชี  1101010112  (พักเงินนําสง) 
 

กดปุม    เพื่อระบุเลขท่ีอางอิง 1  ตามภาพท่ี 4 
 
 
     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3 
3.    บันทึกขอมูลเพิ่มเติม   ตามภาพท่ี 4 
  -  คียอางอิง 1   ระบุรหัสรายได 3  หลัก 
 

กดปุม     หรือ  Enter  เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 5 
 
 
 
 



 

บทที่ 3 เงินกัน-ลางเงินยืมขามป  3 - 268 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.  บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 5 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีนําสง 
   -  ศูนยตนทุน ระบุศูนยตนทุนของผูนําสง 
   -  แหลงของเงิน ระบุรหัสแหลงของเงิน จํานวน 7 หลัก 
   -  กิจกรรมหลัก ระบุ PXXXX  โดย  P คือ คาคงท่ี  X คือ รหัสพื้นท่ี 
   -  รหัสงบประมาณ  ระบุรหัส 5 หลักแรกของศูนยตนทุน   
   -  วันท่ีคิดมูลคา ระบุวันท่ีตามใบรับฝากเงิน 
   -  การกําหนด       ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงานที่นําสงเงิน 
  

กดปุม    เพื่อเขาสูหนาจอตอไป  ตามภาพท่ี 6 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

  ภาพท่ี 5 
 

ภาพท่ี 4 

18.10.2008 



 

บทที่ 3 เงินกัน-ลางเงินยืมขามป  3 - 269 

 

5.  บันทึกขอมูลเพิ่มเติม   ตามภาพท่ี 6 
  -  คียอางอิง 1   ระบุรหัสรายได 3  หลัก 
  -  คียอางอิง 3   ระบุเลขท่ีใบนาํฝากเงิน จํานวน 16  หลัก ท่ีไดรับจากธนาคาร 
   เฉพาะบัญชีพกัเงินนําสง 
 

กดปุม    เพื่อดภูาพรวมของเอกสาร  ตามภาพท่ี 7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. การบันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 6 
   - double click  คูบัญชี ตรวจสอบการบันทึกบัญชีและโครงสรางงบประมาณ  หากพบขอผิดพลาด 
สามารถแกไข รายการไดกอนบันทึก  
 

กดปุม    (SAVE)  เพื่อใหระบบทําการบันทึกขอมูล  และแสดงเลขท่ีเอกสาร  ตามภาพท่ี 7 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพท่ี 7 

ภาพท่ี  6 

18.10.2008 

18.10.2008 
18.10.2008 



 

บทที่ 3 เงินกัน-ลางเงินยืมขามป  3 - 270 

 
7.  ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสารจํานวน 10 หลัก โดยแสดงขอความ   
 “เอกสาร  12XXXXXXXX ไดผานรายการในรหัสบริษทั XXXX” ภาพท่ี  7  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

18.10.2008 



 

บทที่ 3 เงินกัน-ลางเงินยืมขามป  3 - 271 

3.2.2.4   การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคนืรอนําสง  
การเขาระบบ SAP R/3 
   SAP menu  สวนเพิ่มเติม  สวนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจายเงิน การบันทึกรายการ  
สําหรับสวนราชการ การขอเบิก-กรณีพิเศษอ่ืนๆ  กระบวนงานเบิกเกินสงคืน  การบันทึกเบิกเกิน
สงคืนหลังวันท่ี 01 พ.ค. 2551  ZGL_BF – ลางเบิกเกินสงคืนรอนําสงกรณีขามปงบประมาณ  หรือ
พิมพคําส่ังงาน  ตามภาพท่ี 1 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 1 
 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทที่ 3 เงินกัน-ลางเงินยืมขามป  3 - 272 

ขั้นตอนการบนัทึกรายการลางเบิกเกินสงคนืรอนําสงในระบบ  
1.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 2 
  -  วันท่ีเอกสาร  ระบุวันท่ีบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง   
      โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันท่ีผานรายการ  ระบุวันท่ีบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง   
     โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  งวด  ระบบจะ default คางวดปจจบัุนให   
  -  รหัสหนวยงาน  ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4  หลัก 
  -  การอางอิง  ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
    Y  คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
       X  คือ  เลขท่ีเอกสารนําสงเงิน (R1) 10 หลัก 
       L  คือ  บรรทัดรายการเงินสด  3 หลัก 
   บรรทัดรายการแรก 
  -  Pstky  ระบบจะแสดงรายการ 40 หมายถึง เดบิต ใหอัตโนมัติ    
  -  บัญชี  ระบบจะแสดงรหัสบัญชี  2116010104  
     (เบิกเกินสงคืน-รอนําสง)  ใหอัตโนมัติ 
 

กดปุม     หรือ  Enter  เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 3 
 
 
 
 
  
   

 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 2 
 

 

23.10.2008 
23.10.2008 
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2. บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 2 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินเทากับท่ีนําสงเปนรายไดแผนดิน 
  -  ศูนยตนทุน ระบุศูนยตนทุนของผูนําสง จํานวน 10 หลัก  
   -  แหลงของเงิน ระบุรหัสแหลงของเงิน จํานวน 7 หลัก 
   -  กิจกรรมหลัก ระบุ PXXXX โดย  P คือ คาคงท่ี  X  คือ รหัสพื้นท่ี 
  -  รหัสงบประมาณ ระบุรหัส 5 หลักแรกของศูนยตนทุน  
  บรรทัดรายการถัดไป 
 -  Pstky ระบุ  50  หมายถึง เครดิต 
  -  บัญชี   ระบุรหัสบัญชี 4206010102  (รายไดเงินเหลือจายปเกา) 
 

กดปุม    หรือ  Enter  เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ภาพท่ี 3 
 

3.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 4 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินเทากับท่ีนําสงเปนรายไดแผนดิน  
  -  ศูนยตนทุน ระบุศูนยตนทุนของผูนําสง จํานวน 10 หลัก  
   -  แหลงของเงิน ระบุรหัสแหลงของเงิน จํานวน 7 หลัก 
   -  กิจกรรมหลัก ระบุ PXXXX  โดย  P คือ คาคงท่ี  X  คือ รหัสพื้นท่ี 
 -  รหัสงบประมาณ ระบุรหัส 5 หลักแรกของศูนยตนทุน  
 

กดปุม        เพื่อดูภาพรวมของเอกสาร  ตามภาพท่ี 5 
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4.  การบันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 5 
 - double click คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบนัทึกโครงสรางงบประมาณ หากพบขอผิดพลาดสามารถ 
แกไขรายการได  กอนบันทึกรายการ   

กดปุม  (save)    เพื่อบันทึกขอมูล  และแสดงเลขท่ีเอกสาร ตามภาพท่ี 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 5 

ภาพท่ี 4 

23.10.2008 

23.10.2008 

23.10.2008 
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5.  ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสารจํานวน  9  หลัก  โดยแสดงขอความ     
 “เอกสาร 1xxxxxxxx  ไดผานรายการในรหัสบริษัท xxxx”  ตามภาพท่ี 6  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

23.10.2008 
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3.3  การสงใชใบสําคัญสูงกวาเงินท่ีจายใหยืม   
  เม่ือไดรับใบสําคัญจากลูกหนี้เพื่อสงใชคืนเงินยืม(เงินกันไวเบิกเหล่ือมป)  ใหบันทึกรายการ
ลางเงินยืมเทากับจํานวนเงินท่ีจายใหยืม สําหรับใบสําคัญสวนเกินท่ีลูกหนี้สํารองจาย  เม่ือไดรับอนุมัติจาก   
ผูมีอํานาจอนุมัติใหบันทึกรายการขอเบิกเงินกันไวเบิกเหล่ือมปเพื่อชดใชใบสําคัญ  จายใหกับลูกหนี้ตอไป 
  ตัวอยาง   หนวยงาน 1205 บันทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อจายใหยืมจํานวน 7,800 บาท  ลูกหนี้
สงใชคืนเปนใบสําคัญจํานวน  8,300 บาท  บันทึกรายการลางเงินยืมเทากับใบสําคัญ จํานวน 7,800 บาท และ
บันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณชดใชใบสําคัญ จํานวน 500 บาท  
 
3.3.1  การบันทึกรายการลางเงินยืม   
การเขาระบบ SAP R/3 
 SAP menu    สวนเพ่ิมเติม  สวนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจายเงิน  การบนัทึกรายการ 

  สําหรับสวนราชการ  การขอเบิก – กรณีพิเศษอ่ืนๆ การบันทึกลูกหนี้เงินยืม  ZF_02_G1 – 

การหักลางลูกหนี้เงินยืมท่ีบันทึกเขามาหลังวันท่ี 01.05.2008 หรือพิมพคําส่ังงาน  ตามภาพท่ี 1 

 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
      ภาพท่ี 1 
 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2  
 
 
 
 

ZF 02 G1 
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ขั้นตอนการบนัทึกรายการลางเงินยืมในระบบ 
1.   บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 2 
  -  วันท่ีเอกสาร  ระบุวันท่ีท่ีไดรับเอกสารหรือหลักฐานจากผูยืม  
     โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันท่ีผานรายการ  ระบุวันท่ีท่ีบันทึกรายการลางเงินยืม โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  งวด     ระบบจะ default คางวดปจจบัุนให   
  -  รหัสหนวยงาน   ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4  หลัก 
  -  การอางอิง     ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
        Y  คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
        X  คือ  เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม  10 หลัก 
        L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม  3 หลัก  
  บรรทัดรายการแรก 
  -  Pstky     ระบุ 40 หมายถึง เดบิต  
  -  บัญชี     ระบุรหัสบัญชีแยกประเภททีลู่กหนี้สงใชเงินยืม  ตามตัวอยางคือ 
                  5104030207  (คาใชจายในการประชุม) 
 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 3 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
   ภาพท่ี 2 
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 2.  บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 3 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินเทากับสัญญายืมเงิน  
  -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน  ตามเอกสารขอเบิก จาํนวน  10  หลัก        
  -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน  ตามเอกสารขอเบิก จํานวน 7 หลัก  
   -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  ตามเอกสารขอเบิก จํานวน 14  หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ  ตามเอกสารขอเบิก จํานวน  16  หลัก  
 -  เอกสารสํารองเงิน   ไมตองระบุ  
  บรรทัดรายการแรก 
 -  Pstky ระบุ 50 หมายถึง เครดิต     
 - บัญชี ระบุรหัสบัญชี 1102010101  (ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ)  
 

กดปุม    หรือ  Enter  เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป   ตามภาพท่ี 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          ภาพท่ี 3 
 

3. บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 4 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินเทากับสัญญายืมเงิน   
  -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน ตามเอกสารขอเบิก จาํนวน  10  หลัก  
  -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน 7 หลัก  
  -  กิจกรรมหลัก    ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน 14  หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน  16  หลัก  
 

กดปุม        เพื่อดูภาพรวมของเอกสาร  ตามภาพท่ี 5 
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4.   การบันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 5 
 - double click คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบนัทึกโครงสรางงบประมาณ หากพบขอผิดพลาดสามารถ   
แกไขรายการได กอนบันทึกรายการ   
 

กดปุม  (save)  เพื่อใหระบบบันทึกขอมูล  และแสดงเลขที่เอกสาร  ตามภาพท่ี 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ภาพท่ี 5 
 
 

ภาพท่ี 4
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5. ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสารจํานวน 10 หลัก  โดยแสดงขอความ   
“เอกสาร 36XXXXXXXX ไดผานรายการในรหัสบริษทั XXXX”  ตามภาพท่ี 6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 6 
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3.3.2  การบันทึกรายการขอเบิกเงิน  
การเขาระบบ SAP R/3 
 SAP menu  สวนเพิ่มเติม  สวนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจายเงิน การบันทึกรายการ 

 สําหรับสวนราชการ  การขอเบิก – ใบสําคัญ ZFB60_KM - ขอเบิกใบสําคัญ– กันเงิน (ในงบประมาณ )  

หรือพิมพคําส่ังงาน  ตามภาพท่ี 1 

  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 1 
 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 
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ขั้นตอนการบนัทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ 

1.  ใหเลือก Tab ขอมูลพื้นฐาน   ตามภาพท่ี 2   
  -  ผูขาย  ระบุรหัสหนวยเบิกจาย 10  หลัก  ข้ึนตนดวย   AXXXXXXXXX 
  -  วันใบกํากับ ส/ค ระบุวันท่ีท่ีไดรับหลักฐานหรือเอกสารขอเบิก 
     โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันผานรายการ ระบุวันท่ีบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 

-  การอางอิง ระบุการอางอิงเปน P+YY+ Running Number 7 หลัก     
   P คือ คาคงท่ี   
   Y คือ  2 หลักทายของป พ.ศ.  
   Running  Number  คือ  การอางอิงเลขท่ีภายในของหนวยงาน 

-  ประเภทเอกสาร ระบบจะกําหนดคาใหตาม Transaction code ท่ีทํารายการ เชน  
      KM  “ใบสําคัญงปม(2) กันเงิน”   
 -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีขอเบิก     
 -  ขอความ/คําขอ ระบุคําอธิบายรายการที่เกีย่วของกับการจายใหยืม 
 

หลังจากบันทึกขอมูลใน Tab ขอมูลพื้นฐานแลว ใหเลือก  Tab   Details   เพื่อระบุรหัสจังหวัด  ตามภาพท่ี 3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

   ภาพท่ี 2 
 

2.   เลือก  Tab   Details    เพื่อระบุรหัสจังหวัด  ตามภาพท่ี 3 
 -  รหัส จว.        ระบุรหัสจังหวดัท่ีต้ังของหนวยงาน   เชน ระบุ 1000  หมายถึง  กรุงเทพฯ    

กดปุม  Tab   การชําระเงิน     เพื่อบันทึกรายการตอไป  ตามภาพท่ี 4 

 

  

16.10.2008 
16.10.2008 
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ภาพท่ี 3 
 

3.   เลือก  Tab   การชําระเงนิ     เพื่อระบุเง่ือนไข วิธีการชาํระเงิน  ตามภาพท่ี 4 
  -  วิธีก.ชําระเงิน    ใหระบุ  2  หมายถึง  วิธีการชาํระเงินจากเงินงบประมาณ      
        จายผานสวนราชการ   
  -  ธ.คูคา     ระบุลําดับของบัญชีธนาคารคูคาท่ีเปนเงินงบประมาณของหนวยงาน  
 

เลือก  Tab   ภาษีหัก  ณ ท่ีจาย     เพื่อบันทึกรายการตอไป ตามภาพท่ี  5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 4 
 
 
 
 

16.10.2008

16.10.2008

16.10.2008



 

บทที่ 3 เงินกัน-ลางเงินยืมขามป  3 - 284 

4.  เลือก  Tab   ภาษีหัก ณ ท่ีจาย    เพื่อลบรหสัภาษี  ตามภาพท่ี 5    
  สวนท่ี  1   
  -  รหัสภาษ ี ใหลบรหัสภาษีออก เนื่องจากการขอเบิกเงินเพื่อจายใหยมืไมมีภาษ ี
   สวนท่ี 2   

 -  บัญชี G/L  ระบุบัญชีแยกประเภทคาใชจาย ตามตัวอยางคือ 
   5102030199 (คาใชจายอ่ืนๆ)  

   -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินตามขอเบิก 
 

ใหดับเบ้ิลคลิกท่ีบรรทัดบัญชี  GL  เพื่อระบุโครงสรางงบประมาณ ตามภาพท่ี 6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      ภาพท่ี 5 
5.  ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับงบประมาณ    ตามภาพท่ี 6 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีตองการขอเบิก 
 -  ศูนยตนทุน ระบุรหัสศูนยตนทุน  จํานวน  10  หลัก        
 -  แหลงของเงิน        ระบุรหัสแหลงของเงิน  จํานวน 7  หลัก  
 -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  จํานวน 14  หลัก 
 -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหสังบประมาณ    จํานวน 16  หลัก 
 -  เอกสารสํารองเงิน     ระบุเลขท่ีเอกสารสํารองเงิน 
 

กดปุม      เพื่อกลับไปสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 7 
  

ลบรหัสภาษีออก 

ดับเบ้ิลคลิกท่ีบรรทัดรายการ เพื่อระบุศูนย
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    ภาพท่ี 6 
 

6.  กดปุม          ตามภาพท่ี 7   เพื่อดูภาพรวมรายการท่ีบันทึกบัญชี  ตามภาพท่ี 8 
 
 

ภาพท่ี 7 
 

7.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 8 
 - Double click  คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบันทึกบัญชีและโครงสรางงบประมาณ หากพบขอผิดพลาด 
สามารถแกไขรายการได กอนบันทึกรายการ  
 

กดปุม      (SAVE)  เพื่อใหระบบบันทึกขอมูล  และแสดงเลขท่ีเอกสารท่ีไดบันทึกขอมูล  ตามภาพท่ี 9 
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ภาพท่ี 8 
 

8.   ระบบจะแสดงเลขท่ีเอกสาร 10 หลัก โดยแสดงขอความวา 
 “ เอกสาร  36XXXXXXXX  ไดผานรายการในรหัสบริษัท XXXX”   ตามภาพท่ี 9 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    ภาพท่ี 9 

 
 
 
 
 

16.10.2008 

16.10.200816.10.2008 
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3.3.3  การบันทึกรายการจายชาํระเงิน 

 เม่ือกรมบัญชีกลางประมวลผลส่ังจายและโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสวนราชการ  
ตามรายการขอเบิก  สวนราชการจายเงินใหกับลูกหนี้  ใหบันทึกรายการจายชําระเงินในระบบ   
   ตัวอยาง   บันทึกรายการจายชําระเงินจํานวน 500  บาท (ตามจํานวนเงินขอเบิก) 
 

การเขาระบบ SAP R/3 
   SAP menu   สวนเพ่ิมเติม   สวนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจายเงิน  การบันทึกรายการ 

 สําหรับสวนราชการ  ZF_53_PM – การจายชําระเงินโดยสวนราชการ หรือพิมพคําส่ังงาน  ตามภาพท่ี 1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 1 
 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 
 
 
 
 
 
 
 
 

ZF_53_PM 



 

บทที่ 3 เงินกัน-ลางเงินยืมขามป  3 - 288 

 
ขั้นตอนการบนัทึกรายการจายชําระเงินในระบบ   
1. บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 2 
  -  วันท่ีเอกสาร    ระบุวันท่ีตามหลักฐานการจายเงิน  โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันท่ีผานรายการ    ระบุวันท่ีท่ีมีการจายเงินจริง    โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  งวด  ระบบจะ default  คางวดปจจุบันให 
  -  รหัสหนวยงาน   ระบุรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก  
  -  การอางอิง   ระบุการอางอิงเปน  YYYY+XXXXXXXXXX   
     Y  คือ  ป ค.ศ. 4 หลัก  
      X  คือ  เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม 10 หลัก 
 ขอมูลของธนาคาร 

  -  บัญชี  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารของหนวยงาน 
       เงินงบประมาณ  
  -  จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินท่ีจายใหยืม 
 การเลือกรายการเปด 

  -  บัญชี     ระบุรหัสผูขาย  ข้ึนตนดวย AXXXXXXXXX 
 การเลือกเพิ่มเติม         เลือก เลขทีเ่อกสาร     
 

กดปุม      เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 3 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2 

20.10.2008 

20.10.2008 

20083600001362 



 

บทที่ 3 เงินกัน-ลางเงินยืมขามป  3 - 289 

2.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 3  
 - เลขท่ีเอกสาร      ระบุเลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม  จํานวน 10  หลัก 
 

กดปุม           เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 4 
 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 3 
 

3.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 4   
    ตรวจสอบจํานวนเงินเพื่อทําการจายชําระเงิน  ระบบดึงขอมูลจากรายการขอเบิกตามเลขที่เอกสาร
ท่ีไดระบุตามภาพท่ี 3  ใหสังเกตจํานวนเงินใน Tab สวนมาตรฐาน และดําเนินการ ดังนี้  
           -  THB ข้ันตน     ดับเบ้ิลคลิกจํานวนเงินใหตัวเลขเปนสีน้ําเงิน 
  -  ชองไมไดกําหนด  ดับเบ้ิลคลิกจํานวนเงินไวตองเปน 0  ตามภาพท่ี 5 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4 
 

3600001362 

ทําการดับเบ้ิลคลิก  
จํานวนเงินใหเปน 

สีน้ําเงิน 

20.10.2008 3600001362 500 

  500.00- 

   500.00- 
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4.  กดปุม     เพื่อดูภาพรวมรายการบัญชี  ตามภาพท่ี 6 

 

 

 

 

 

 

 

  ภาพท่ี 5 
 

5.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 6 
  - Double click  คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบันทึกโครงสรางงบประมาณ หากพบขอผิดพลาด 
สามารถแกไขรายการได กอนบันทึกรายการ 

กดปุม      (SAVE)  เพื่อใหระบบบันทึกขอมูล และแสดงเลขท่ีเอกสารท่ีไดบันทึกขอมูล  ตามภาพท่ี 7 

 

 

 

 

  

 
 

 

ภาพท่ี 6 

 

20.10.2008 

    500.00- 

    500.00- 

3600001362   500.00-

20.10.2008 
20.10.2008 

20.10.2008 
20083600001362 

500.00 

500.00- 

500.00 500.00 
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6.   ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสารจํานวน 10 หลัก  โดยแสดงขอความ  
 “เอกสาร 47XXXXXXXX ไดผานรายการในรหัสบริษทั XXXX”   ตามภาพท่ี 7  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 7 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20.10.2008 
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  2.3   กรณีเงินนอกงบประมาณ 
 2.3.1   การบันทึกรายการขอเบิกเงิน 
 เม่ือขาราชการหรือลูกจางไดรับคําส่ังใหไปปฏิบัติราชการหรือเดินทางไปราชการ  ขาราชการ
หรือลูกจางไดทําสัญญายืมเงินยื่นตอผูมีอํานาจอนุมัติ  เม่ือไดรับอนุมัติแลว ใหสวนราชการบันทึกรายการ
ขอเบิกเงินในระบบ โดยใชคําส่ังงาน ZFB60_K1 ใหระบุชองการอางอิงเปนตัวเลขจํานวน 10 หลัก คือ 
P+YY+ Running Number 7 หลัก (P คือ อักษรคงท่ี Y คือ 2 หลักทายของป พ.ศ. และตามดวยการใหลําดับ
เลขท่ีเอกสารภายในหนวยงาน 7 หลัก )  และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้ 
      เดบิต  ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ  (1102010102) 
               เครดิต  ใบสําคัญคางจาย  (2102040102 
  2.3.2 การบันทึกรายการจายชําระเงิน  
   หลังจากกรมบัญชีกลางประมวลผลส่ังจายและโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสวนราชการ
ตามรายการขอเบิก  สวนราชการจายเงินใหกับลูกหนี้และใหบันทึกรายการจายชําระเงินในระบบ  โดยใชคําส่ังงาน 
ZF_53_PM  หากมีการทยอยจายเงินจะตองบันทึกรายการทยอยจายเงินใหครบตามจํานวนเงินขอเบิก ซ่ึงหาก
บันทึกรายการจายชําระเงินไมตรงกับจํานวนเงินขอเบิกจะไมสามารถบันทึกรายการลางเงินยืมได ใหระบุ
ชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร  จํานวน 14 หลัก คือ YYYY+XXXXXXXXXX (Y คือ ป ค.ศ. 4 หลัก X คือ 
เลขท่ีเอกสารขอเบิก) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้   
    เดบิต  ใบสําคัญคางจาย  (2102040102)   
         เครดิต  เงินฝากธนาคารเงินนอกงบประมาณ   (1101020604) 
   2.3.3   การสงใชคืนเงนิยืมขามปงบประมาณ 
  เม่ือไดรับใบสําคัญจากลูกหนี้เพื่อสงใชคืนเงินยืมภายในปงบประมาณ  ใหบันทึกรายการลางเงินยืม 
ซ่ึงมีวิธีการบันทึกรายการลางเงินยืม  3 กรณี คือ 
   2.3.3.1  การสงใชใบสําคัญเทากับเงินท่ีจายใหยืม 
       2.3.3.2  การสงใชใบสําคัญตํ่ากวาเงินท่ีจายใหยืมและเงินสดคงเหลือ 
      2.3.3.3  การสงใชใบสําคัญสูงกวาเงินท่ีจายใหยืม   
  
  2.3.3.1   การสงใชใบสําคัญเทากับเงินท่ีจายใหยืม 
     เม่ือไดรับใบสําคัญจากลูกหนี้เพื่อสงใชคืนเงินยืมใหบันทึกรายการลางเงินยืมเทากับ
จํานวนท่ีจายใหยืม โดยใชคําส่ังงาน  ZF_02_G1 ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 15 หลัก คือ 

YY+XXXXXXXXXX+LLL  (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ. X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก  L คือ บรรทัดรายการ
ลูกหนี้เงินยืม) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้   
       เดบิต  คาใชจาย  (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx) 
      เครดิต  ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ (1102010102) 
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 2.3.3.2   การสงใชใบสําคัญต่ํากวาเงินท่ีจายใหยืมและเงินสดคงเหลือ 
  1.   การบันทึกรายการลางเงินยืม 
       เม่ือไดรับใบสําคัญจากลูกหนี้เพื่อสงใชคืนเงินยืม ใหบันทึกรายการลางเงินยืมเทากับ
จํานวนใบสําคัญท่ีไดรับ โดยใชคําส่ังงาน  ZF_02_G1 ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 15 หลัก 
คือ  YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ. X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก L คือ บรรทัดรายการ
ลูกหนี้เงินยืม) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้  
         เดบิต  คาใชจาย  (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx) 
      เครดิต  ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ (1102010102) 
       2.  การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง    
    สําหรับเงินสดที่ไดรับคืน ใหบันทึกรายการรับรูในขั้นตอนของเบิกเกินสงคืน
ในระบบโดยใช คํ าส่ังงาน ZGL_BD4 ใหระบุชองการอ างอิงเปนเลขท่ี เอกสาร จํ านวน 15 หลัก คือ 

YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ. X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก L คือ บรรทัดรายการ
ลูกหนี้เงินยืม) ระบุรหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนยตนทุน รหัสแหลงของเงิน ใหระบุตาม
เอกสารขอเบิก และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้   
         เดบิต  เงินสดในมือ-ของสวนราชการ (1101010101) 
       เครดิต  เบิกเกินสงคืนรอนําสง  (2116010104) 
       3.   การบันทึกขอมูลนําสงเงิน  
    เม่ือนําเงินท่ีไดรับสงธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) ใหใชใบนําฝาก ( Pay-in)    
ท่ีระบุตามศูนยตนทุนผูนําสงเงิน ใหเลือกชอง “2 เงินฝากคลัง” แลว บันทึกรายการนําสงเงิน โดยใชคําส่ังงาน 
ZRP_R2 ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสารจํานวน 10 หลัก คือ R+YY+Running Number 7 หลัก (R คือ 
อักษรคงท่ี Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.  และตามดวยการใหลําดับเลขท่ีเอกสารภายในหนวยงาน) 
ระบุรหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนยตนทุน รหัสแหลงของเงิน ใหระบุตามเอกสารขอเบิก และระบุ
รหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้ 
           เดบิต   พักเงินนําสง  (1101010112) 
          เครดิต  เงินสดในมือ-ของสวนราชการ  (1101010101) 
       4.   การบันทึกรายการปรับเพิ่มเงินฝากคลัง  
          บันทึกรายการปรับเพิ่มเงินฝากคลัง โดยคําส่ังงาน ZRP_RX ใหระบุชองการอางอิง
เปนเลขท่ีเอกสาร 16 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+ AAAA (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ. X คือ เลขท่ี
เอกสารขอเบิก 10 หลัก  A คือ รหัสหนวยงาน 4 หลัก) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้ 
          เดบิต  เงินฝากคลัง  (1101020501)  
          เครดิต  เงินรับฝากของรัฐบาล  (2111020101) 
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        5.   การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง  
   กอนการบันทึกรายการปรับปรุงบัญชีเบิกเกินสงคืน ระบบจะตรวจสอบวาไดมี
การนําสงเงินและบันทึกรายการนําสงเงินท่ีถูกตองตรงกันเขาระบบเรียบรอยแลว ใหบันทึกรายการลาง
เบิกเกินสงคืนในระบบ โดยใชคําสั่งงาน  ZGL_BF โดยใชคําสั่งงาน ZGL_BF  ใหระบุชองการอางอิงเปน
เลขท่ีเอกสารจํานวน 15 หลัก คือ  YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y  คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ ค.ศ.  X คือ 
เลขที่เอกสารนําสงเงิน 10 หลัก  L คือ บรรทัดรายการเงินสด 3 หลัก) ระบุรหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก 
รหัสศูนยตนทุน รหัสแหลงของเงิน ใหระบุตามเอกสารนําสงเงิน  และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้ 
    เดบิต  เบิกเกินสงคืนรอนําสง (2116010104) 
    เครดิต  ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ (1102010102) 
   2.3.3.3   การสงใชใบสําคัญสูงกวาเงินท่ีจายใหยืม   
        1.   การบันทึกรายการลางเงินยืม 
         เม่ือไดรับใบสําคัญจากลูกหนี้เพื่อสงใชคืนเงินยืม ใหบันทึกรายการลางเงินยืมเทากับ
จํานวนเงินท่ีจายใหยืม โดยใชคําส่ังงาน ZF_02_G1 ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสารจํานวน 15 หลัก คือ
YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ. X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก  L คือ บรรทัดรายการ
ลูกหนี้เงินยืม) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้   
           เดบิต  คาใชจาย  (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx)    
        เครดิต  ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ (1102010102) 
       2.   การบันทึกรายการขอเบิกเงิน  
         สําหรับใบสําคัญสวนเกินท่ีลูกหนี้สํารองจาย  เม่ือไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติ
ใหบันทึกรายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณเลือกเพื่อชดใชใบสําคัญ นําเงินจายใหกับลูกหนี้ตอไป  โดยใช
คําส่ังงาน ZFB60_KN ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร  จํานวน 10 หลัก คือ P+YY+ Running 
Number 7 หลัก (P คือ คาคงท่ี  Y คือ 2 หลักทายของป พ.ศ. และตามดวยการใหลําดับเลขที่เอกสารภายใน
หนวยงาน 7 หลัก )  และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้   
          เดบิต  คาใชจาย  (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx) 
           เครดิต  ใบสําคัญคางจาย   (2102040102)  
      3.  การบันทึกรายการจายชําระเงิน 
       หลังจากกรมบัญชีกลางประมวลผลส่ังจายเงินและโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของ
สวนราชการ เม่ือจายเงินใหกับลูกหนี้แลวใหบันทึกรายการจายชําระเงินในระบบ  โดยใชคําส่ังงาน 
ZF_53_PM  ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 14 หลัก คือ YYYY+XXXXXXXXXX (Y คือ 
ป ค.ศ. 4 หลัก X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้   
        เดบิต  ใบสําคัญคางจาย  (2102040102)   
         เครดิต  เงินฝากธนาคารเงินนอกประมาณ   (1101020604) 
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ตัวอยาง 
โจทยและวิธีการบันทึกรายการลูกหนี้เงินยมื กรณีเงินนอกงบประมาณ 

โจทย 
  เม่ือปงบประมาณ พ.ศ.2551 หนวยงาน 1200500001 บันทึกรายการขอเบิกเงินนอก
งบประมาณเพ่ือจายใหยืม 5,500  บาท ไดเลขท่ีเอกสาร  3600000964  หนวยงานบันทึกรายการจายชําระเงิน
คร้ังเดียวเปนจํานวน  5,500 บาท  และในวันท่ี 9 ตุลาคม 2551 ลูกหนี้สงใชคืนเงินยืม   3  กรณี  มีรายละเอียด   
 1. สงใชคืนเงินยืมเปนใบสําคัญ จํานวน  5,500  บาท หรือ 
   2. สงใชคืนเงินยืมเปนใบสําคัญจํานวน 3,000 บาท  และเงินสดจํานวน 2,500 บาท   หรือ 
   3.  สงใชคืนเงินยืมเปนใบสําคัญจํานวน  7,400 บาท   
 
วิธีการบันทึกรายการลางเงนิยืม  กรณีเงินนอกงบประมาณ   
1. การบันทึกรายการขอเบิกเงิน จํานวน 5,500 บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ
ตามขอท่ี 1   เชนเดียวกับหนา  3-118  (บทท่ี 3 กระบวนการบันทึกรายการลางเงินยืมภายในปงบประมาณ 
กรณีเงินนอกงบประมาณ) 
 2. การบันทึกรายการจายชําระเงิน  จํานวน 5,500 บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ 
ตามขอท่ี 2   เชนเดียวกับหนา  3-124  (บทท่ี 3 กระบวนการบันทึกรายการลางเงินยืมภายในปงบประมาณ
กรณีเงินนอกงบประมาณ)   
3.  การบันทึกรายการลางเงินยมื 
 3.1 การสงใชใบสําคัญเทากับเงินท่ีจายใหยมื  บันทึกลางเงินยมืจํานวน 5,500  บาท โดยมีภาพประกอบและ
รายละเอียดการบันทึกรายการ ตามขอท่ี  3.1  
 3.2  การสงใชใบสําคัญตํ่ากวาเงินท่ีจายใหยมืและเงินสดคงเหลือ 
  1.  การบันทึกรายการลางเงินยืม  จํานวน 3,000  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ       
ตามขอท่ี  3.2.1 
  2. การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง จํานวน 2,500  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียด
การบันทึกรายการ ตามขอท่ี 3.2.2  
  3.  การบันทึกขอมูลนําสงเงิน  จํานวน 2,500  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึก
รายการ ตามขอท่ี 3.2.3 
 4.  การบันทึกปรับเพิ่มเงินฝากคลัง จํานวน 2,500  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการ
บันทึกรายการ ตามขอท่ี  3.2.4 
  5.  การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง จํานวน 2,500   บาท โดยมีภาพประกอบและ
รายละเอียดการบันทึกรายการ ตามขอท่ี 3.2.5 
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 3.3  การสงใชใบสําคัญสูงกวาเงินท่ีจายใหยืม   
  1.  การบันทึกรายการลางเงินยืม  จํานวน 5,500  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ        
ตามขอท่ี 3.3.1 
  2.  การบันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณเพ่ือชดใชใบสําคัญ จํานวน 1,900  บาท โดยมีภาพประกอบและ
รายละเอียดการบันทึกรายการ ตามขอท่ี  3.3.2 
 3.  การบันทึกรายการรายการจายชําระเงิน จํานวน 1,900 บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการ
บันทึกรายการ ตามขอท่ี  3.3.3 
 
 

การบันทึกรายการลางเงินยืมขามปงบประมาณ 
    

   ตัวอยาง  สวนราชการบันทึกรายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณจํานวน 5,500 บาท  เพื่อจายใหยืม
ลูกหนี้สงใชคืนเปนใบสําคัญจํานวน 5,500 บาท  บันทึกรายการลางเงินยืมเทากับใบสําคัญ จํานวน 5,500 บาท   
มีวิธีการบันทึกรายการ  ดังนี้ 
 

3.1   การสงใชใบสําคัญเทากับเงินท่ีจายใหยืม    
การเขาระบบ SAP R/3 
 SAP menu  สวนเพิ่มเติม สวนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจายเงิน  การบันทึกรายการ 

  สําหรับสวนราชการ  การขอเบิก – กรณีพิเศษอ่ืนๆ การบันทึกลูกหนี้เงินยืม  ZF_02_G1–การ
หักลางลูกหนี้เงินยืมท่ีบันทึกเขามาหลังวันท่ี 01.05.2008 หรือพิมพคําส่ังงาน  ตามภาพท่ี 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ภาพท่ี 1 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2  

ZF 02 G1
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ขั้นตอนการบนัทึกรายการลางเงินยืมในระบบ   
1.   บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 2 
  -  วันท่ีเอกสาร  ระบุวันท่ีท่ีไดรับเอกสารหรือหลักฐานจากผูยืม  
     โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันท่ีผานรายการ  ระบุวันท่ีท่ีบันทึกรายการลางเงินยืม โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  งวด     ระบบจะ default คางวดปจจบัุนให   
  -  รหัสหนวยงาน   ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4  หลัก 
  -  การอางอิง     ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
        Y  คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
        X  คือ  เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม  10 หลัก 
        L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม  3 หลัก  
  บรรทัดรายการแรก 
  -  Pstky     ระบุ 40 หมายถึง เดบิต  
  -  บัญชี     ระบุรหัสบัญชีแยกประเภททีลู่กหนี้สงใชเงินยืม  ตามตัวอยางคือ 
                   5104030207  (คาใชจายในการประชุม) 
 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 3 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

ภาพท่ี 2 
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2. บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 3 
   -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินตามคาใชจายท่ีเกิดข้ึนจริง  

   -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงาน  จํานวน  10  หลัก        
 -  แหลงของเงิน    ระบุ  XX26000  โดย  X  คือ 2  หลักทายของป พ.ศ. 
 -  กิจกรรมหลัก   ระบุ  PXXXX  โดย  P คือ คาคงท่ี  X คือ รหัสพื้นท่ี 
    -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัส 5 หลักแรกของศูนยตนทุน     
 บรรทัดรายการถัดไป 
 -  Pstky ระบุ 50 หมายถึง เครดิต   

 -  บัญชี ระบุรหัสบัญชี 1102010102  (ลูกหนี้เงินยืม-นอกงบประมาณ)  
 

กดปุม  หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 3 
3. บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 4 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินตามคาใชจายท่ีเกิดข้ึนจริง   
   -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงาน จํานวน 10  หลัก        
 -  แหลงของเงิน    ระบุ  XX26000  โดย  X  คือ 2  หลักทายของป พ.ศ. 

   -  กิจกรรมหลัก   ระบุ  PXXXX โดย  P คือ คาคงท่ี  X คือ รหัสพื้นท่ี   
    -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัส 5 หลักแรกของศูนยตนทุน     
 

กดปุม    เพื่อดรูายละเอียดการบันทึกบัญชี  ตามภาพท่ี 5 
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ภาพท่ี 4 
 

4.  การบันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 5 
  - double click คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบันทึกโครงสรางงบประมาณ หากพบขอผิดพลาดสามารถ     
แกไขรายการได กอนบันทึกรายการ   

กดปุม     (save)   เพื่อระบบบันทึกขอมูลและแสดงเลขท่ีเอกสาร  ตามภาพท่ี 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 5 
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5.  ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสารจํานวน 10 หลัก โดยแสดงขอความ  
 “เอกสาร 36XXXXXXXX ไดผานรายการในรหัสบริษทั XXXX” ตามภาพท่ี 6 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 6 
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3.2  การสงใชใบสําคัญต่ํากวาเงินท่ีจายใหยมืและเงินสดคงเหลือ   
           เม่ือไดรับใบสําคัญและเงินสดจากลูกหนี้เพื่อสงใชคืนเงินยืมขามปงบประมาณ  บันทึกรายการ
ลางเงินยืมเปนใบสําคัญเทากับจํานวนเงินในใบสําคัญ สวนเงินสดท่ีไดรับใหนําสงเปนเงินฝากคลัง 
ตัวอยาง  ลูกหนี้สงใชเงินยืมขามปงบประมาณสงเปนใบสําคัญจํานวน 3,000 บาท  และสงเปนเงินสดคงเหลือ
จํานวน 2,000 บาท     
             
3.2.1   การบันทึกรายการลางเงินยืม   
การเขาระบบ SAP R/3 
  SAP menu    สวนเพิ่มเติม  สวนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจายเงิน  การบันทึกรายการ 

  สําหรับสวนราชการ  การขอเบิก – กรณีพิเศษอื่นๆ การบันทึกลูกหนี้เงินยืม  ZF_02_G1 
การหักลางลูกหนี้เงินยืมท่ีบันทึกเขามาหลังวันท่ี 01.05.2008 หรือพิมพคําส่ังงาน  ตามภาพท่ี 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     ภาพท่ี 1 
 

กดปุม   หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 
 
 
 
 
 

ZF_02_G1 
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ขั้นตอนการบนัทึกรายการลางเงินยืมในระบบ 
1.  บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 2 
  -  วันท่ีเอกสาร    ระบุวันท่ีท่ีไดรับเอกสารหรือหลักฐานจากผูยืม 
     โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
   -  วันท่ีผานรายการ ระบุวันท่ีบันทึกรายการลางเงินยืม โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  งวด     ระบบจะ default คางวดปจจบัุนให   
  -  รหัสหนวยงาน   ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4  หลัก 
  -  การอางอิง     ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
        Y  คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
        X   คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม  10 หลัก 
        L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม  3 หลัก  
  บรรทัดรายการแรก 
  -  Pstky     ระบุ 40 หมายถึง เดบิต    
  -  บัญชี     ระบุรหัสบัญชีแยกประเภททีลู่กหนี้สงใชเงินยืม  ตามตัวอยางคือ 
                  5104030207  (คาใชจายในการประชุม) 
 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 2 
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2. บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 3 
   -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินตามคาใชจายท่ีเกิดข้ึนจริง  

   -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงาน  จํานวน  10  หลัก        
 -  แหลงของเงิน    ระบุ  XX26000  โดย  X  คือ 2  หลักทายของป พ.ศ. 
 -  กิจกรรมหลัก   ระบุ  PXXXX  โดย  P คือ คาคงท่ี  X คือ รหัสพื้นท่ี 
    -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัส 5 หลักแรกของศูนยตนทุน     
 บรรทัดรายการถัดไป 
 -  Pstky ระบุ 50 หมายถึง เครดิต   

 -  บัญชี ระบุรหัสบัญชี 1102010102  (ลูกหนี้เงินยืม-นอกงบประมาณ)  
 

กดปุม     หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 3 
 

3. บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 4 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินตามคาใชจายท่ีเกิดข้ึนจริง   
   -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงาน จํานวน 10  หลัก        
 -  แหลงของเงิน    ระบุ  XX26000  โดย  X  คือ 2  หลักทายของป พ.ศ. 

   -  กิจกรรมหลัก   ระบุ  PXXXX โดย  P คือ คาคงท่ี  X คือ รหัสพื้นท่ี   
    -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัส 5  หลักแรกของศูนยตนทุน     
 

กดปุม     เพื่อดูรายละเอียดการบันทึกบัญชี  ตามภาพท่ี 5 
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ภาพท่ี 4 
 

4.  การบันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 5 
  - double click คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบันทึกโครงสรางงบประมาณ หากพบขอผิดพลาดสามารถ     
แกไขรายการได กอนบันทึกรายการ   
 

กดปุม   (save)  เพื่อระบบบันทึกขอมูลและแสดงเลขท่ีเอกสาร ตามภาพท่ี 6 
 

ภาพท่ี 5 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 5 
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5.  ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสารจํานวน 10 หลัก โดยแสดงขอความ  
 “เอกสาร 36XXXXXXXX ไดผานรายการในรหัสบริษทั XXXX” ตามภาพท่ี 6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 6 
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3.2.2  การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง 
การเขาระบบ SAP R/3 
 SAP menu สวนเพิ่มเติม สวนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจายเงิน  การบันทึกรายการ 

 สําหรับสวนราชการ การขอเบิก – กรณีพิเศษอ่ืนๆ การบันทึกลูกหนี้เงินยืม  การบันทึกเบิกเกิน
สงคืนหลังวันท่ี 01.05.2551  ZGL_BD4 – ต้ังเบิกเกินสงคืนรอนําสงโดยไมมีลูกหนี้  หรือพิมพคําส่ังงาน
ตามภาพท่ี 1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 1 
 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ZGL_BD4 
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ขั้นตอนการบนัทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสงในระบบ  
1. บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 2 
  -  วันท่ีเอกสาร ระบุวันท่ีตามหลักฐานการรับเงิน โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันท่ีผานรายการ ระบุวันท่ีท่ีรับเงินจริง โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
   -  งวด  ระบบจะ default คางวดปจจบัุนให   
   -  รหัสหนวยงาน  ระบุรหัสหนวยงาน  4  หลัก 
    -  การอางอิง  ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
     Y คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
      X คือ  เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม  10 หลัก 
      L คือ  บรรทัดรายการลูกหนีเ้งินยืม  3 หลัก  
   บรรทัดรายการแรก 
  -  Pstky  ระบบจะแสดงรายการ 40 หมายถึง เดบิต ใหอัตโนมัติ   
  -  บัญชี  ระบบจะแสดงรหัสบัญชี  1101010101  
     (เงินสดในมือ-ของสวนราชการ)  ใหอัตโนมัติ 
 

กดปุม     หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 2 
 
 
 
 

14.10.2008 
14.10.2008 
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2.  บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 3 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีไดรับคืนจากลูกหนี ้

   -  ศูนยตนทุน    ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงาน  จํานวน  10  หลัก        
 -  แหลงของเงิน    ระบุ  XX26000  โดย  X  คือ 2  หลักทายของป พ.ศ. 
 -  กิจกรรมหลัก   ระบุ PXXXX  โดย  P คือ คาคงท่ี  X คือ รหัสพื้นท่ี 
    -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัส  5  หลักแรกของศูนยตนทุน     
  บรรทัดรายการถัดไป 
 -  Pstky  ระบุ 50 หมายถึง เครดิต     
 -  บัญชี  ระบุรหัสบัญชี 2116010104   (เบิกเกินสงคืนรอนําสง)     
 

กดปุม    หรือ  Enter  เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3 
3.  บันทึกรายการ  ภาพท่ี 4 
  -  จํานวนเงิน  ระบุจํานวนเงินท่ีไดรับคืนจากลูกหนี ้

   -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงาน จํานวน  10  หลัก        
 -  แหลงของเงิน    ระบุ XX26000  โดย  X  คือ 2  หลักทายของป พ.ศ. 
 -  กิจกรรมหลัก   ระบุ PXXXX  โดย  P คือ คาคงท่ี  X คือ รหัสพื้นท่ี 
    -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัส  5  หลักแรกของศูนยตนทุน     
 

กดปุม     เพื่อดูรายละเอียดการบันทึกบัญชี  ตามภาพท่ี 5 
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4.  การบันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 5 
  - double click คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบันทึกโครงสรางงบประมาณ หากพบขอผิดพลาด
สามารถแกไขรายการได กอนบันทึกรายการ   
 

กดปุม    (save)    เพื่อระบบบันทึกขอมูลและแสดงเลขท่ีเอกสาร  ตามภาพท่ี 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 5 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4

14.10.2008 

14.10.2008 

14.10.2008 
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5.   ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสารจํานวน 9 หลัก โดยแสดงขอความ   
“เอกสาร 1XXXXXXXX ไดผานรายการในรหัสบริษัท XXXX” ภาพท่ี  6 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14.10.2008 
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3.2.3  การบันทึกขอมูลนําสงเงิน 
การเขาระบบ SAP R/3 
 SAP menu สวนเพิ่มเติม  สวนเพิ่มเติม – ระบบรายไดและการนําสงรายได  
การบันทึกรายการ  การบันทึกเอกสารนําสงท่ีฝากธนาคารตั้งแต 1 มี.ค 2551 เปนตนไป  ZRP_R2 – 
การนําสงเงินนอกงบประมาณของตนเอง  หรือพิมพคําส่ังงาน  ตามภาพท่ี 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 1 
 

กดปุม   หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 
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ขั้นตอนการบนัทึกรายการนาํสงเงินนอกงบประมาณของตนเองในระบบ 
1.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 2 
  -  วันท่ีเอกสาร ระบุวันท่ีตามใบรับฝากเงิน  โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันท่ีผานรายการ ระบุวันท่ีตามใบรับฝากเงิน โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  งวด  ระบบจะ default คางวดปจจบัุนให   
  -  รหัสหนวยงาน  ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4  หลัก 
  -  การอางอิง  ระบุ  R+YY+Running Number 7 หลัก   
     R คือ  อักษรคงท่ี    
     Y คือ  2 หลักทายของป พ.ศ.  
     Running Number คือ การอางอิงเลขท่ีภายในของหนวยงาน 
  บรรทัดรายการแรก 
    -  Pstky ระบบจะแสดงรายการ 50 หมายถึง เครดิต  ใหอัตโนมัติ   
   -  บัญชี ระบุรหัสบัญชี  1101010101 (เงินสดในมือ-ของสวนราชการ) 
 

กดปุม    หรือ  Enter  เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 2 
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2.  บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 3 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีนําสง  
  -  ศูนยตนทุน ระบุรหัสศูนยตนทุน  จํานวน 10 หลัก 
  -  แหลงของเงิน   ระบุ XX26000  โดย  X คือ 2 หลักทายของป พ.ศ. 
    -  กิจกรรมหลัก ระบุ PXXXX  โดย  P คือ คาคงท่ี  X คือ รหัสพื้นท่ี 
   -  รหัสงบประมาณ ระบุรหัส 5 หลักแรกของศูนยตนทุน   
  -  การกําหนด       ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงานที่นําสงเงิน 
  บรรทัดรายการถัดไป 
 -  Pstky ระบุ  40 หมายถึง เดบิต 
 - บัญชี ระบุรหัสบัญชี 1101010112  (พักเงินนําสง)  
 

กดปุม        เพื่อบันทึกขอมูลท่ีเกี่ยวของกับธนาคาร ตามภาพท่ี 4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3 
 
 
 
 

3.  ขอมูลเพิ่มเติม ตามภาพท่ี 4  
  -  ระบุคียอางอิง 1   ระบุ 3 หลักทายของรหัสบัญชีเงินฝากคลัง          
กดปุม              หรือ  Enter  เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 5 
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     ภาพท่ี 4 
4.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 5 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีนําสง 
     -  ศูนยตนทุน ระบุรหัสศูนยตนทุน จํานวน  10  หลัก        
   -  แหลงของเงิน ระบุ XX26000  โดย  X คือ 2 หลักทายของป พ.ศ. 
   -  กิจกรรมหลัก ระบุ  PXXXX  โดย  P คือ คาคงท่ี  X คือ รหัสพื้นท่ี 
   -  รหัสงบประมาณ ระบุ 5 หลักแรกของศูนยตนทุน   
  -  วันท่ีคิดมูลคา ระบุวันท่ีตามใบรับฝากเงิน  
  -  การกําหนด       ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงานที่นําสงเงิน 
 

กดปุม        เพื่อบันทึกขอมูลท่ีเกี่ยวของกับธนาคาร ตามภาพท่ี 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 5    
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5.  ขอมูลเพิ่มเติม    ตามภาพท่ี 6  
  -  คียอางอิง 1   ระบุ 3 หลักสุดทายของรหัสบัญชีเงินฝากคลัง          
  -  คียอางอิง 3          ระบุเลขท่ีใบนาํฝากเงิน จํานวน 16 หลัก ท่ีไดรับจากธนาคาร 
 

กดปุม            เพื่อดูภาพรวมของเอกสาร  ตามภาพท่ี 7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 6 
 

6.  การบันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 7 
  -  double click คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบนัทึกโครงสรางงบประมาณ หากพบขอผิดพลาด
สามารถแกไขรายการได กอนบันทึกรายการ   
 

กดปุม    (save)    เพื่อ ระบบบันทึกขอมูลและแสดงเลขท่ีเอกสาร   ตามภาพท่ี 8 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 7 
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7.  ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสารจํานวน 10 หลัก โดยแสดงขอความ   
 “เอกสาร  12XXXXXXXX ไดผานรายการในรหัสบริษทั XXXX” ภาพท่ี  7  
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 8 
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3.2.4  การบันทึกรายการปรับเพิ่มเงินฝากคลัง 
การเขาระบบ SAP R/3 
 SAP menu สวนเพ่ิมเติม  สวนเพ่ิมเติม – ระบบการเบิกจาย การบนัทึกรายการ  
สําหรับสวนราชการ การขอเบิก-กรณีพิเศษอ่ืนๆ กระบวนงานเบิกเกินสงคืน  ZRP_RX – การบันทึก
เงินฝากนอกงบประมาณของตนเอง หรือพิมพคําส่ังงาน  ตามภาพท่ี 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 1 
 

กดปุม   หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 
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ขั้นตอนการบนัทึกรายการปรับเพิ่มเงินฝากคลังในระบบ   

1.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 2 
  -  วันท่ีเอกสาร ระบุวันท่ีตามใบรับฝากเงิน โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันท่ีผานรายการ ระบุวันท่ีตามใบรับฝากเงิน โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  งวด ระบบจะ default คางวดปจจบัุนให   
  -  รหัสหนวยงาน ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4  หลัก 
  -  การอางอิง ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+ AAAA  
    Y  คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
    X  คือ  เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม 10 หลัก 
    A  คือ  รหัสหนวยงาน 4 หลัก  
   บรรทัดรายการแรก 

-  Pstky ระบบจะแสดงรายการ 40 หมายถึง เดบิต ใหอัตโนมัติ     
-  บัญชี ระบุรหัสบัญชี  1101020501 (เงินฝากคลัง) 

 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

ภาพท่ี 2 
 
 
 
 
 



 

บทที่ 3 เงินนอก-ลางเงินยืมขามป  3 - 319 

2.  บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 3 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีนําสงเพื่อปรับเพิ่มเงินฝากคลัง  
 -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน จํานวน  10  หลัก        
   -  แหลงของเงิน ระบุ XX26000  โดย  X คือ 2 หลักทายของป พ.ศ. 
 -  กิจกรรมหลัก   ระบุ  PXXXX  โดย  P คือ คาคงท่ี  X  คือ รหัสพื้นท่ี 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัส  5  หลักแรกของศูนยตนทุน   
  -  การกําหนด       ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงานที่นําสงเงิน 
 

กดปุม                              เพื่อระบุขอมูลสวนท่ีเกีย่วของกบัธนาคาร ตามภาพท่ี 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ภาพท่ี 3 
3.  บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 4 
         -  บัญชีเงินฝาก   ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จาํนวน 5 หลัก  
  -  เจาของเงินฝาก   ระบุรหัสหนวยเบิกจายท่ีเปนเจาของเงินฝาก จํานวน 10 หลัก 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

    ภาพท่ี 4 
 

กดปุม             เพื่อกลับไปหนาจอกอนหนา  ตามภาพท่ี 5  



 

บทที่ 3 เงินนอก-ลางเงินยืมขามป  3 - 320 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ภาพท่ี 5 
 

กดปุม                                   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
    ภาพท่ี 6 
4. ขอมูลเพิ่มเติม ตามภาพท่ี 6  
       -  ระบุคียอางอิง 3                      ระบุเลขท่ีใบนําฝากเงิน จํานวน 16 หลัก ท่ีไดรับจากธนาคาร 

บรรทัดรายการถัดไป  
-   PstKy ระบุ 50 หมายถึง เครดิต  
-  บัญชี ระบุรหัสบัญชี 2111020101 (เงินรับฝากของรัฐบาล) 
-  รหัสบ.ใหม ระบุ 9999 (กรมบัญชีกลาง) 

 

กดปุม           หรือ  Enter เพือ่เขาสูหนาจอ ตามภาพท่ี 7  
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     ภาพท่ี 7 
 

 
 
 
 
 
 
 
    ภาพท่ี 7 
 

5. บันทึกรายการ   (กรมบัญชีกลาง) ตามภาพท่ี 8 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีนําสงเพื่อปรับเพิ่มเงินฝากคลัง  
 -   ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน  9999999999  จํานวน  10  หลัก  
       -  แหลงของเงิน   ระบุ XX26000  โดย  X คือ 2 หลักทายของป พ.ศ. 
 -  กิจกรรมหลัก   ระบุ  PXXXX โดย  P คือ คาคงท่ี  X  คือ รหัสพื้นท่ี 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัส  5 หลักแรกของศูนยตนทุน    
  -  การกําหนด       ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงานที่นําสงเงิน 
 

กดปุม                             เพื่อระบุขอมูลสวนท่ีเกีย่วของกบัธนาคาร  ตามภาพท่ี 8  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ภาพท่ี 8 
 



 

บทที่ 3 เงินนอก-ลางเงินยืมขามป  3 - 322 

6.  บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 8 
-  บัญชีเงินฝาก 
-  เจาของเงินฝาก 

ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จาํนวน 5 หลัก 
ระบุรหัสหนวยเบิกจายท่ีเปนเจาของเงินฝาก จํานวน 10 หลัก 
 

กดปุม              เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 9 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  

 ภาพท่ี 9 
 

กดปุม                                  เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 10  
 
 
 
 
 
 
 
 

     

    ภาพท่ี 10 
 
 

7.  ขอมูลเพิ่มเติม  ตามภาพท่ี 7 
-  คียอางอิง 3 ระบุเลขท่ีใบนาํฝากเงิน จํานวน 16 หลัก ท่ีไดรับจากธนาคาร 

กดปุม           เพื่อดูภาพรวมของเอกสาร ตามภาพท่ี 11 
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ภาพท่ี 11 
8.  การบันทึกรายการ   
 -  double click คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบนัทึกโครงสรางงบประมาณ หากพบขอผิดพลาดสามารถ 
แกไขรายการไดกอนบันทึก  
 

กดปุม   (save)  เพื่อบันทึกขอมูล  และแสดงเลขท่ีเอกสารจํานวน 10 หลัก โดยแสดงขอความ   
 “เอกสาร  16XXXXXXXX  XXXX ถูกพักไว”  ตามภาพท่ี 12 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 12 
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3.2.5  การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคนืรอนําสง 
การเขาระบบ SAP R/3 
   SAP menu  สวนเพ่ิมเติม  สวนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจายเงิน การบันทึกรายการ  
สําหรับสวนราชการ การขอเบิก-กรณีพิเศษอ่ืน  ๆ  กระบวนงานเบิกเกินสงคืน  การบันทึกเบิกเกินสงคืน
หลังวันท่ี 01 พ.ค. 2551  ZGL_BF – ลางเบิกเกินสงคืนรอนําสงกรณีขามปงบประมาณ  หรือพิมพคําส่ังงาน  
ตามภาพท่ี 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 1 
 

กดปุม     หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ZGL_BF 
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ขั้นตอนการบนัทึกรายการลางเบิกเกินสงคนืรอนําสงในระบบ 
1.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 2 
  -  วันท่ีเอกสาร ระบุวันท่ีบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง 
     โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันท่ีผานรายการ ระบุวันท่ีบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง 
      โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  งวด  ระบบจะ default คางวดปจจบัุนให   
  -  รหัสหนวยงาน  ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4  หลัก 
  -  การอางอิง  ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
    Y  คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
     X  คือ  เลขท่ีเอกสารนําสงเงิน 10 หลัก 
     L  คือ  บรรทัดรายการเงินสด 3 หลัก 
  บรรทัดรายการแรก 
  -  Pstky  ระบบจะแสดงรายการ 40 หมายถึง เดบิต ใหอัตโนมัติ      
  -  บัญชี ระบบจะแสดงรหัสบัญชี  2116010104  (เบิกเกินสงคืน-รอนําสง)   
    ใหอัตโนมัติ 
 

กดปุม    หรือ  Enter  เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 2 
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2.  บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 3 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินเทากับท่ีนําสงเปนเบิกเกนิสงคืน 
 -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน จํานวน  10  หลัก  
   -  แหลงของเงิน  ระบุ  XX26000 โดย  X คือ 2 หลักทายของป พ.ศ. 
   -  กิจกรรมหลัก ระบุ PXXXX  โดย  P คือ คาคงท่ี  X คือ รหัสพื้นท่ี 
   -  รหัสงบประมาณ ระบุรหัส 5 หลักแรกของศูนยตนทุน 
   บรรทัดรายการถัดไป 
 -  Pstky ระบุ  50 หมายถึง เครดิต  
 -  บัญชี  ระบุรหัสบัญชี 1102010102 (ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ)  
 
 

กดปุม     หรือ  Enter  เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 4 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3 
 

3.  บันทึกรายการ  ภาพท่ี 4 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีเทากับท่ีนาํสงเปนเบิกเกนิสงคืน   
  -  ศูนยตนทุน ระบุรหัสศูนยตนทุน จํานวน  10  หลัก        
   -  แหลงของเงิน ระบุ XX26000 โดย  X คือ 2 หลักทายของป พ.ศ. 
 -  กิจกรรมหลัก ระบุ  PXXXX  โดย  P คือ คาคงท่ี  X คือ รหัสพื้นท่ี 
   -  รหัสงบประมาณ ระบุรหัส 5 หลักแรกของศูนยตนทุน  
กดปุม     เพื่อดูรายละเอียดการบันทึกบัญชี  ตามภาพท่ี 5 
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ภาพท่ี 4 
4.  การบันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 5 
 - double click คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบนัทึกโครงสรางงบประมาณ หากพบขอผิดพลาดสามารถ 
แกไขรายการได  กอนบันทึกรายการ   
 

กดปุม   (save) เพื่อระบบบันทึกขอมูล และแสดงเลขท่ีเอกสาร   ตามภาพท่ี 6 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 5 
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5.  ระบบบันทึกขอมูลเอกสาร 
 เม่ือระบบทําการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสารจํานวน  9  หลัก   
โดยแสดงขอความ  “เอกสาร 1xxxxxxxx  ไดผานรายการในรหัสบริษัท xxxx” ภาพท่ี 6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 6 
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3.3  การสงใชใบสําคัญสูงกวาเงินท่ีจายใหยมื    
  ตัวอยาง  สวนราชการบันทึกรายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณจํานวน 5,500 บาท  เพื่อจายใหยืม
ลูกหนี้สงใชคืนเปนใบสําคัญจํานวน 5,500 บาท บันทึกรายการลางเงินยืมเทากับใบสําคัญ จํานวน 7,400 บาท 
มีวิธีการบันทึกรายการ ดังนี้ 
 

3.3.1   การบันทึกรายการลางเงินยืม 
การเขาระบบ SAP R/3 
 SAP menu  สวนเพิ่มเติม สวนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจายเงิน  การบันทึกรายการ 

  สําหรับสวนราชการ  การขอเบิก – กรณีพิเศษอื่นๆ การบันทึกลูกหนี้เงินยืม  ZF_02_G1–
การหักลางลูกหนี้เงินยืมท่ีบันทึกเขามาหลังวันท่ี 01.05.2008 หรือพิมพคําส่ังงาน  ตามภาพท่ี 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
 

      ภาพท่ี 1 
 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2  
 
   

 
 
 
      
 
 

ZF 02 G1 
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ขั้นตอนการบนัทึกรายการลางเงินยืมในระบบ   
1.   บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 2 
  -  วันท่ีเอกสาร  ระบุวันท่ีท่ีไดรับเอกสารหรือหลักฐานจากผูยืม  
     โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันท่ีผานรายการ  ระบุวันท่ีท่ีบันทึกรายการลางเงินยืม โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  งวด     ระบบจะ default คางวดปจจบัุนให   
  -  รหัสหนวยงาน   ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4  หลัก 
  -  การอางอิง     ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
        Y  คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
        X  คือ  เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม  10 หลัก 
        L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม  3 หลัก  
  บรรทัดรายการแรก 
  -  Pstky     ระบุ 40 หมายถึง เดบิต  
  -  บัญชี     ระบุรหัสบัญชีแยกประเภททีลู่กหนี้สงใชเงินยืม  ตามตัวอยางคือ 
                  5104030207  (คาใชจายในการประชุม) 
 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 3 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

ภาพท่ี 2 
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2. บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 3 
   -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินเทากับสัญญายืมเงิน 

   -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงาน  จํานวน  10  หลัก        
 -  แหลงของเงิน    ระบุ  XX26000  โดย  X  คือ 2  หลักทายของป พ.ศ. 
 -  กิจกรรมหลัก   ระบุ  PXXXX  โดย  P คือ คาคงท่ี  X คือ รหัสพื้นท่ี 
    -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัส 5 หลักแรกของศูนยตนทุน     
 บรรทัดรายการถัดไป 
 -  Pstky ระบุ 50 หมายถึง เครดิต   

 -  บัญชี ระบุรหัสบัญชี 1102010102  (ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ)  
 

กดปุม  หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 3 
3. บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 4 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินเทากับสัญญายืมเงิน  
   -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงาน จํานวน 10  หลัก        
 -  แหลงของเงิน    ระบุ  XX26000  โดย  X  คือ 2  หลักทายของป พ.ศ. 

   -  กิจกรรมหลัก   ระบุ  PXXXX โดย  P คือ คาคงท่ี  X คือ รหัสพื้นท่ี   
    -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัส 5  หลักแรกของศูนยตนทุน     
 

กดปุม           เพื่อดูรายละเอียดการบันทึกบัญชี  ตามภาพท่ี 5 
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ภาพท่ี 4 
 

4.  การบันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 5 
  - double click คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบันทึกโครงสรางงบประมาณ หากพบขอผิดพลาดสามารถ     
แกไขรายการได กอนบันทึกรายการ   

กดปุม     (save)  เพื่อระบบบันทึกขอมูลและแสดงเลขท่ีเอกสาร  ตามภาพท่ี 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 5 
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5.  ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสารจํานวน 10 หลัก โดยแสดงขอความ  
 “เอกสาร 36XXXXXXXX ไดผานรายการในรหัสบริษทั XXXX” ตามภาพท่ี 6 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 6 
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3.3.2  การบันทึกรายการขอเบิกเงิน  
 ตัวอยาง  บันทึกรายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณเพ่ือชดใชใบสําคัญ จํานวน 1,900 บาท  
การเขาระบบ SAP R/3 
 SAP menu  สวนเพิ่มเติม  สวนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจายเงิน การบันทึกรายการ 

 สําหรับสวนราชการ  การขอเบิก – ใบสําคัญ ZFB60_KN - ขอเบิกใบสําคัญ (นอกงบประมาณ )  
หรือพิมพคําส่ังงาน  ตามภาพท่ี 1 
 

 
 

 

 

ภาพท่ี 1 
 

กดปุม     หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ZFB60_KN 
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ขั้นตอนการบนัทึกรายการขอเบิกในระบบ 

1. ใหเลือก Tab  ขอมูลพื้นฐาน   ตามภาพท่ี 2   
  -  ผูขาย  ระบุรหัสหนวยเบิกจาย 10 หลัก  ข้ึนตนดวย  AXXXXXXXXX 
  -  วันใบกํากับ ส/ค ระบุวันท่ีท่ีไดรับใบแจงหนีห้รือเอกสารขอเบิก 
       โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันผานรายการ ระบุวันท่ีท่ีบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
 -  การอางอิง  ระบุการอางอิงเปน  P+YY+ Running Number 7 หลัก    
   P  คือ  คาคงท่ี   
   Y  คือ  2 หลักทายของป พ.ศ.   
   Running Number  คือ  การอางอิงเลขท่ีภายในของหนวยงาน 
 -  ประเภทเอกสาร ระบบจะกําหนดคาใหตาม Transaction code ท่ีทํารายการ  
   เชน  KN ใบสําคัญนอกงปม. (4)  
 -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีขอเบิก 
 -  ขอความ/คําขอ ระบุคําอธิบายรายการที่เกีย่วของกับการขอเบิกเงิน       
 

หลังจากบันทึกขอมูลใน Tab ขอมูลพื้นฐานแลว ใหเลือก  Tab   Details   เพื่อระบุรหัสจังหวัด  ตามภาพท่ี 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 2 
 

2.   เลือก Tab  Details  เพื่อระบุรหัสจังหวดั  ตามภาพท่ี 3 
    -  รหัส จว. ระบุรหัสจังหวัดท่ีต้ังของหนวยงาน  เชน  ระบุ 1000  หมายถึง กรุงเทพฯ   
ใหเลือก  Tab   การชําระเงิน   เพื่อระบุรายการตอไป  ตามภาพท่ี 4 
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ภาพท่ี 3 
 

3.  เลือก Tab  การชําระเงิน  เพื่อระบุเง่ือนไข วิธีการชําระเงิน ตามภาพท่ี 4 
  -  วิธีก.ชําระเงิน   ใหระบุ 4 หมายถึง  วิธีการชําระเงินจากเงินนอกงบประมาณจายผาน  
        สวนราชการ   
  -  ธ.คูคา  ระบุลําดบัของบัญชีธนาคารคูคาท่ีเปนเงินนอกงบประมาณของหนวยงาน 
 

ใหเลือก  Tab   ภาษีหัก ณ ท่ีจาย  เพื่อระบุรายการตอไป  ตามภาพท่ี 5 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4 
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4.  เลือก  Tab   ภาษีหัก ณ ท่ีจาย  เพื่อลบรหัสภาษี  ตามภาพท่ี 5   
 สวนท่ี  1   
  -  รหัสภาษ ี ใหลบรหัสภาษีออก  เนื่องจากการขอเบิกเงินไมมีภาษ ี
 สวนท่ี 2   

 -  บัญชี G/L  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทคาใชจาย  ตามตวัอยางคือ 
   5101010113 (คาจางประจํา)     

   -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินขอเบิก 
 

ให ดับเบ้ิลคลิก  ท่ีบรรทัดบัญชี  GL  เพื่อระบุโครงสรางงบประมาณ ตามภาพท่ี 6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 5 

5. ระบุรายละเอียดเกีย่วกับงบประมาณ   ตามภาพท่ี 6 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีตองการขอเบิก 
  -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงาน จํานวน  10  หลัก        
  -  แหลงของเงิน   ระบุ  XX26000  โดย  X คือ 2 หลักทายของป พ.ศ. 
  -  กิจกรรมหลัก   ระบุ  PXXXX  โดย  P คือ คาคงท่ี  X  คือ รหัสพื้นท่ี 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัส  5 หลักแรกของศูนยตนทุน 
 

กดปุม     เพื่อระบุบัญชีเงินฝากและเจาของเงินฝากคลัง ตามภาพท่ี 7 
 
 

ดับเบ้ิลคลิกท่ีบรรทัดรายการ เพื่อระบุศูนยตนทุน 

ลบรหัสภาษีออก 
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ภาพท่ี  6 

 

6. ระบุบัญชีเงินฝากและเจาของเงินฝากคลัง ตามภาพท่ี 7  
  -  บัญชีเงินฝาก  ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง  จาํนวน 5 หลัก 
 -  เจาของเงินฝาก   ระบุรหัสหนวยเบิกจายท่ีเปนเจาของเงินฝาก   จํานวน 10 หลัก 

กดปุม    เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 8 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   ภาพท่ี 7 
 
 
 
 

 

1900 



 

บทที่ 3 เงินนอก-ลางเงินยืมขามป  3 - 339 

  7. กดปุม         ตามภาพท่ี 8   เพื่อดูภาพรวมรายการท่ีบันทึกบัญชี  ตามภาพท่ี 9 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 8 
 

8. บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 9 
       - Double click  คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบันทึกบัญชีและโครงสรางงบประมาณ หากพบ
ขอผิดพลาดสามารถแกไขรายการได  กอนบันทึกรายการ  
 

กดปุม      (SAVE)  เพื่อบันทึกขอมูล  และแสดงเลขท่ีเอกสารท่ีไดบันทึกขอมูล  ตามภาพท่ี 10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ภาพท่ี 9 
 
 

15.10.2008 15.10.2008 01 
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9.   ระบบจะแสดงเลขท่ีเอกสาร 10 หลัก โดยแสดงขอความวา  
“ เอกสาร  36XXXXXXXX ไดผานรายการในรหัสบริษทั XXXX”  ตามภาพท่ี 10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                            
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 10 
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3.3.3  การบันทึกรายการจายชําระเงิน 
 เม่ือกรมบัญชีกลางประมวลผลส่ังจายและโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสวนราชการ  
ตามรายการขอเบิก  สวนราชการจายเงินใหกับลูกหนี้  ใหบันทึกรายการจายชําระเงินในระบบ   
  ตัวอยาง   บันทึกรายการจายชําระเงินจํานวน 2,700  บาท (ตามจํานวนเงินขอเบิก) 
 

การเขาระบบ SAP R/3 
   SAP menu   สวนเพ่ิมเติม   สวนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจายเงิน  การบันทึกรายการ 

 สําหรับสวนราชการ  ZF_53_PM – การจายชําระเงินโดยสวนราชการ หรือพิมพคําส่ังงาน ตามภาพท่ี 1 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 

ภาพท่ี 1 
 

กดปุม   หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ZF 53 PM 
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ขั้นตอนการบนัทึกรายการจายชําระเงินในระบบ   
1. บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 2 
  -  วันท่ีเอกสาร    ระบุวันท่ีตามหลักฐานการจายเงิน  โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันท่ีผานรายการ    ระบุวันท่ีมีการจายเงินจริง    โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  งวด  ระบบจะ default  คางวดปจจุบันให 
  -  รหัสหนวยงาน   ระบุรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก  
  -  การอางอิง   ระบุการอางอิงเปน  YYYY+XXXXXXXXXX   
     Y    คือ  ป ค.ศ. 4 หลัก  
      X    คือ  เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม 10 หลัก 
 ขอมูลของธนาคาร 
  -  บัญชี  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารของหนวยงาน 
       เงินนอกงบประมาณ  
  -  จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินท่ีจายใหยืม 
 การเลือกรายการเปด 
  -  บัญชี     ระบุรหัสผูขาย  ข้ึนตนดวย AXXXXXXXXX 
 การเลือกเพิ่มเติม         เลือก เลขท่ีเอกสาร     
 

กดปุม     เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 2 
 

 
 

20.10.2008 

20.10.2008 

20083600001155 

1900 
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2.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 3  
 -  เลขท่ีเอกสาร ระบุเลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม  จํานวน 10  หลัก 
 

กดปุม           เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 3 
3.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 4   
    ตรวจสอบจํานวนเงินเพื่อทําการจายชําระเงิน  ระบบดึงขอมูลจากรายการขอเบิกตามเลขที่เอกสาร
ท่ีไดระบุตามภาพท่ี 3  ใหสังเกตจํานวนเงินใน Tab สวนมาตรฐาน และดําเนินการ ดังนี้  
           -  THB ข้ันตน     ดับเบ้ิลคลิกจํานวนเงินใหตัวเลขเปนสีน้ําเงิน 
  -  ชองไมไดกําหนด  ดับเบ้ิลคลิกจํานวนเงินไวตองเปน 0  ตามภาพท่ี 5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 4 
 

3600001155 

ทําการดับเบิ้ลคลิก  

จํานวนเงินใหเปน 

้

20.10.2008 3600001155 1,900

1,900.00-

1,900.00-
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4.  กดปุม     เพื่อดูภาพรวมรายการบัญชี  ตามรูปท่ี 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 5 
5.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 6 
  - Double click  คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบันทึกโครงสรางงบประมาณ หากพบขอผิดพลาดสามารถ 
สามารถแกไขรายการได กอนบันทึกรายการ  
 

กดปุม      (SAVE)  เพื่อบันทึกขอมูล และแสดงเลขท่ีเอกสารท่ีไดบันทึกขอมูล  ตามภาพท่ี 7 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   ภาพท่ี 6 
 

20.10.2008 

1,900.00- 

1,900.00- 

3600001155 1,900.00- 

20.10.2008 

20.10.2008 
20.10.2008 

20083600001155 

1,900.00 

1,900.00-

1,900.00 1,900.00 

1
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6.   ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสารจํานวน 10 หลัก  โดยแสดงขอความ  
 “เอกสาร 47XXXXXXXX ไดผานรายการในรหัสบริษทั XXXX”   ตามภาพท่ี 7  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 7 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20.10.2008 



บทที่ 4 เงินใน-ลางเงินยืมภายในป  4-1 
 

บทท่ี  4 
กระบวนการบันทึกรายการลูกหนี้เงินยืม  ผานระบบ  Excel Loader 

 

  เม่ือสวนราชการบันทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อจายใหยืมไมวารายการขอเบิกเงินจะเบิกจาก
ประเภทของเงินงบประมาณ เงินกันไวเบิกเหล่ือมป และเงินนอกงบประมาณ โดยใชคําส่ังงาน แบบ ขบ 02 หรือ
แบบ ขบ 03 ระบุประเภทเพื่อจายใหยืม     เม่ือกรมบัญชีกลางประมวลผลส่ังจายและโอนเงินเขาบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของสวนราชการ  จะตองบันทึกรายการจายชําระเงินในระบบ และเม่ือครบกําหนดระยะเวลาการสงใชคืน
เงินยืม โดยลูกหนี้สามารถสงใชคืนเงินยืมเปนใบสําคัญหรือเงินสด  ซ่ึงการบันทึกรายการสงใชคืนเงินยืมสามารถ
ดําเนินการไดภายในปงบประมาณและขามปงบประมาณ  โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติ  ดังนี้ 
   1.  การบันทึกรายการลางเงินยืมภายในปงบประมาณ  แบงตามประเภทของเงินได  3  ประเภท   คือ  
    1.1 กรณีเงินในงบประมาณ 
      1.2 กรณีเงินกนัไวเบิกเหล่ือมป 
      1.3 กรณีเงินนอกงบประมาณ 
     2. บันทึกรายการลางเงินยืมขามปงบประมาณ  แบงตามประเภทเงินได 3  ประเภท  คือ 
       2.1 กรณีเงินในงบประมาณ 
       2.2 กรณีเงินกนัไวเบิกเหล่ือมป 
              2.3 กรณีเงินนอกงบประมาณ 
1.  กระบวนการบันทึกรายการลางเงินยืมภายในปงบประมาณ 
 1.1   กรณีเงินงบประมาณ 
    1.1.1   การบันทึกรายการขอเบิกเงิน 
    เม่ือขาราชการหรือลูกจางไดรับคําส่ังใหไปปฏิบัติราชการหรือเดินทางไปราชการ 
ขาราชการหรือลูกจางไดทําสัญญายืมเงินยื่นตอผูมีอํานาจอนุมัติ เม่ือไดรับอนุมัติแลว ใหสวนราชการบันทึก
รายการขอเบิกเงินในระบบ  โดยใชแบบ ขบ 02 ใหระบุชองการอางอิงเปนตัวเลขจํานวน 10 หลัก คือ 
P+YY+Running Number 7 หลัก  (P คือ อักษรคงท่ี Y คือ 2 หลักทายของป พ.ศ. และตามดวยการใหลําดับ
เลขท่ีเอกสารภายในหนวยงาน 7 หลัก )  และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้   
          เดบิต  ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ  (1102010101) 
                   เครดิต  ใบสําคัญคางจาย  (2102040102) 
   1.1.2  การบันทึกรายการจายชําระเงิน 
       หลังจากกรมบัญชีกลางประมวลผลสั่งจายเงินและโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของสวนราชการตามรายการขอเบิก สวนราชการจายเงินใหกับลูกหนี้แลวใหบันทึกรายการจายชําระเงินในระบบ  
โดยใชแบบ ขจ 05 หากมีการทยอยจายเงินจะตองบันทึกรายการทยอยจายเงินใหครบตามจํานวนเงินตาม
รายการขอเบิก  ซ่ึงหากบันทึกรายการจายชําระเงินไมตรงกับจํานวนเงินขอเบิกจะไมสามารถบันทึกรายการ
ลางเงินยืมในระบบได ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 14 หลัก คือ YYYY+XXXXXXXXXX 
(Y คือ ป ค.ศ. 4 หลัก  X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก 10 หลัก) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้   
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         เดบิต  ใบสําคัญคางจาย  (2102040102)   
           เครดิต  เงินฝากธนาคารเงินงบประมาณ   (1101020603) 

   1.1.3   การบันทึกรายการลางเงินยืม  
    เม่ือไดรับใบสําคัญจากลูกหนี้เพื่อสงใชคืนเงินยืมภายในปงบประมาณ  ใหบันทึกรายการ
ลางเงินยืม ซ่ึงมีวิธีการบันทึกรายการลางเงินยืม  3 กรณี คือ 
     1.1.3.1  การสงใชใบสําคัญเทากับเงินท่ีจายใหยืม 
        1.1.3.2  การสงใชใบสําคัญตํ่ากวาเงินท่ีจายใหยืมและเงินสดคงเหลือ 
         1.1.3.3  การสงใชใบสําคัญสูงกวาเงินท่ีจายใหยืม   
  

  1.3.1.1   การสงใชใบสําคัญเทากับเงนิท่ีจายใหยมื  
            เม่ือไดรับใบสําคัญจากลูกหนี้เพื่อสงใชคืนเงินยืม ใหบันทึกรายการลางเงินยืม
เทากับจํานวนท่ีจายใหยืม  โดยใชแบบ บช01 ประเภทเอกสาร G1 ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร
จํานวน 15 หลัก คือ  YY+XXXXXXXXXX+LLL ( Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ.  X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก
L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้   
           เดบิต  คาใชจาย  (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx) 
           เครดิต  ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ  (1102010101) 

      1.1.3.2  การสงใชใบสําคัญต่ํากวาเงินท่ีจายใหยืมและเงินสดคงเหลือ 
         1.    การบันทึกรายการลางเงินยืม 
              เม่ือไดรับใบสําคัญและเงินสดจากลูกหนี้เพื่อสงใชคืนเงินยืม ใหบันทึกรายการ
ลางเงินยืมเทากับจํานวนใบสําคัญท่ีไดรับจากลูกหนี้  โดยใชแบบ บช01 ประเภทเอกสาร G1 ใหระบุชองการอางอิง
เปนเลขท่ีเอกสารจํานวน 15 หลัก คือ  YY+XXXXXXXXXX+LLL ( Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ.  X คือ เลขท่ี
เอกสารขอเบิก L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้   
           เดบิต  คาใชจาย  (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx) 
           เครดิต  ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ  (1102010101) 

            2.  การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง   
     สําหรับเงินสดท่ีไดรับคืนใหบันทึกรายการรับรูในข้ันตอนของเบิกเกินสงคืน
ในระบบ  โดยใชแบบ บช01 ประเภทเอกสาร BDใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 15 หลัก คือ  

YY+XXXXXXXXXX+LLL  (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ.  X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก L คือ บรรทัดรายการ
ลูกหนี้เงินยืม) ระบุรหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนยตนทุน รหัสแหลงของเงิน ใหระบุ
ตามเอกสารขอเบิก  และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้   
            เดบิต  เงินสดในมือ-ของสวนราชการ  (1101010101) 
          เครดิต  เบิกเกินสงคืนรอนําสง  (2116010104) 
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              3.  การบันทึกขอมูลนําสงเงิน  
            เม่ือนําเงินท่ีไดรับสงธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน)  ใหใชใบนําฝาก( Pay-in) 
ของศูนยตนทุนผูนําสงเงิน และใหเลือกชอง “ 3  เบิกเกินสงคืน” แลวบันทึกขอมูลนําสงเงิน โดยใชแบบ นส 
02-1 ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 15 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักทาย
ของป ค.ศ. X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก  L คือ บรรทัดรายการคาใชจายท่ีเบิกเกินสงคืน 3 หลัก) รหัสงบประมาณ 
รหัสแหลงของเงิน ใหระบุตามเอกสารขอเบิก รหัสศูนยตนทุน ใหระบุตามศูนยตนทุนผูนําสงเงิน และระบุรหัส
บัญชีแยกประเภท ดังนี้ 

   เดบิต   พักเงินนําสง (1101010112) 
     เครดิต  เงินสดในมือ-ของสวนราชการ (1101010101) 

                4.   การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง  
               กอนการบันทึกรายการปรับปรุงบัญชีเบิกเกินสงคืน  ระบบจะตรวจสอบ
วาไดมีการนําสงเงินและบันทึกรายการนําสงเงินท่ีถูกตองตรงกันในระบบเรียบรอยแลว ใหบันทึกรายการ
ลางเบิกเกินสงคืนในระบบ โดยใชแบบ 01 ประเภทเอกสาร BE  ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร 
จํานวน 15 หลัก  คือ  YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y  คือ 2 หลักทายของป ค.ศ.   X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก 
10 หลัก  L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม 3 หลัก) ระบุรหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนยตนทุน 
รหัสแหลงของเงิน ใหระบุตามเอกสารขอเบิก และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้      
               เดบิต   เบิกเกินสงคืนรอนําสง   (2116010104) 
                    เครดิต  ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ (1102010101) 
 

        1.1.3.3   การสงใชใบสําคัญสูงกวาเงินท่ีจายใหยืม   

             1.   การบันทึกรายการลางเงินยืม 
     เม่ือไดรับใบสําคัญจากลูกหนี้เพื่อสงใชคืนเงินยืม ใหบันทึกรายการลางเงินยืม
เทากับจํานวนเงินท่ีจายใหยืม  สําหรับใบสําคัญสวนเกินท่ีลูกหนี้สํารองจาย  เม่ือไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจ
อนุมัติใหบันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณเลือกเพ่ือชดใชใบสําคัญ นําเงินจายใหกับลูกหนี้ตอไป  โดยใช
แบบ บช01 ประเภทเอกสาร G1 ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสารจํานวน 15 หลัก คือ  

YY+XXXXXXXXXX+LLL ( Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ.  X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก L คือ บรรทัดรายการ
ลูกหนี้เงินยืม) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้   
           เดบิต  คาใชจาย  (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx) 
           เครดิต  ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ  (1102010101) 
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            2.  การบันทึกรายการขอเบิกเงิน 
           สําหรับใบสําคัญสวนเกินท่ีลูกหนี้สํารองจาย  เม่ือไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติ
ใหบันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณเลือกเพื่อชดใชใบสําคัญ นําเงินจายใหกับลูกหนี้ตอไป  โดยใชแบบ ขบ 02  
ใหระบุชองการอางอิงเปนตัวเลข จํานวน 10 หลัก คือ P+YY+ Running Number 7 หลัก (P คือ อักษรคงท่ี Y 
คือ 2 หลักทายของป พ.ศ. และตามดวยการใหลําดับเลขท่ีเอกสารภายในหนวยงาน 7 หลัก )  และระบุรหัส
บัญชีแยกประเภท  ดังนี้  
           เดบิต   คาใชจาย   (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx) 
              เครดิต  ใบสําคัญคางจาย   (2102040102)  
        3.  การบันทึกรายการจายชําระเงิน 
         หลังจากกรมบัญชีกลางประมวลผลส่ังจายเงินและโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของสวนราชการ เม่ือจายเงินใหกับลูกหนี้แลวใหบันทึกรายการจายชําระเงินในระบบ โดยใชแบบ ขจ 05ให
ระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 14 หลัก คือ YYYY+XXXXXXXXXX (Y คือ ป ค.ศ. 4 หลัก X 
คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก 10 หลัก) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้   
           เดบิต   ใบสําคัญคางจาย  (2102040102)   
            เครดิต  เงินฝากธนาคารเงินงบประมาณ   (1101020603) 
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ตัวอยาง 
โจทยและวิธีการบันทึกรายการลูกหนี้เงินยมื  กรณีเงินงบประมาณ  

โจทย 
 ในวันท่ี 1  กันยายน 2551 หนวยงาน 1200500001 บันทึกรายการขอเบิกเงินในงบประมาณ
เพื่อจายใหยืม จํานวน  1,000  บาท  บันทึกรายการขอเบิกในระบบไดเลขท่ีเอกสาร  3600000011  และ
หลังจากจายชําระเงินใหลูกหนี้แลว    หนวยงานบันทึกรายการจายชําระเงินคร้ังเดียวเปนจํานวน  1,000  บาท    
ลูกหนี้สงใชเงินยืม โดยสรุปตามกรณีท่ีสงใชเงินยืมเปน  3  กรณี  ดังนี้ 
 1. สงใชคืนเงินยืมเปนใบสําคัญ จํานวน  1,000  บาท หรือ 
   2. สงใชคืนเงินยืมเปนใบสําคัญจํานวน 800 บาท  และเงินสดจํานวน 200 บาท   หรือ 
   3. สงใชคืนเงินยืมเปนใบสําคัญจํานวน  1,300 บาท   
 
วิธีการบันทึกรายการลูกหนี้เงินยืม กรณีเงนิงบประมาณ   
1. บันทึกรายการขอเบิกเงิน จํานวน 1,000  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ            
ตามขอท่ี 1 
2.  การบันทึกรายการจายชําระเงิน  จํานวน 1,000 บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ 
ตามขอท่ี 2 
3.  บันทึกรายการลางเงินยืม 
 3.1 การสงใชใบสําคัญเทากับเงินท่ีจายใหยมื  บันทึกลางเงินยมืจํานวน 1,000 บาท โดยมีภาพประกอบและ
รายละเอียดการบันทึกรายการ ตามขอท่ี  3.1 
 3.2  การสงใชใบสําคัญตํ่ากวาเงินท่ีจายใหยมืและเงินสดคงเหลือ 
 1. การบันทึกรายการลางเงินยืม  จํานวน 800  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ 
ตามขอท่ี  3.2.1 
 2.  การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง จํานวน 200  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการ
บันทึกรายการ ตามขอท่ี  3.2.2  
 3.  การบันทึกขอมูลนําสงเงิน จํานวน 200  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ 
ตามขอท่ี  3.2.3 
 4.  การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง จํานวน 200  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียด
การบันทึกรายการ ตามขอท่ี  3.2.4 
 3.3 การสงใชใบสําคัญสูงกวาเงินที่จายใหยืม   
 1.  การบันทึกรายการลางเงินยืม  จํานวน 1,000  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึก
รายการ ตามขอท่ี  3.3.1 
 2.  การบันทึกรายการขอเบิกเงิน จํานวน 500  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ 
ตามขอท่ี  3.3.2 
 3.  การบันทึกรายการจายชําระเงิน จํานวน 500 บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ 
ตามขอท่ี 3.3.3 
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1.  การบนัทึกรายการขอเบิกเงิน 
ใชแบบ ขบ 02 ใบขอเบิกเงินงบประมาณท่ีไมอางใบส่ังซ้ือฯ 
 

ตัวอยาง หนวยงาน 1200500001  บันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณเพ่ือจายใหยมื   จํานวน  1,000  บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

จายผานบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน

ฐานการคํานวณ

นิติบุคคล

ลายมือชื่อผูตรวจสอบ

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS

ตําแหนง
วันท่ีวันท่ี

ตําแหนง

คําอธิบายรายการ

ลายมือชื่อผูอนุมัติ

บุคคลธรรมดา

บาท

ชื่อผูตรวจสอบ

1. ภาษีเงินได

2. คาปรับ

จํานวนเงินขอเบิก

1200510001000000

วันที่ผานรายการ 01 กันยายน 2008

ชื่อบัญชีเงินฝากธนาคาร

การอางอิง

1200500001ลูกหน้ีเงินยืมในงบประมาณ  

รายละเอียดเงินงบประมาณขอเบิก

รหัสบัญชียอย

1102010101

จํานวนเงินขอเบิก
รายการ

ชื่อบัญชีรหัสบัญชี

แยกประเภท

1205

1000

เพ่ือจายผูขาย/คูสัญญา

เพ่ือจายใหยืม

กรมพลังงานทดแทน

ใบขอเบิกเงินงบประมาณท่ีไมอางใบสัง่ซื้อฯ

คําขอเบิก

ประเภทรายการขอเบิก

ขอรับรองวาการเบิกเงินถูกตองตามวัตถุประสงคและไดดําเนินการตามกฏหมายและระเบียบขอบังคับท่ีเก่ียวของทุกประการ  ตามรายการดังตอไปน้ี

รายละเอียดงบประมาณ

รหัสหนวยงาน

จังหวัด กรุงเทพฯ

หนวยเบิกจาย

ขอมูลผูรับเงิน

เลขประจําตัวบัตรประชาชน/เลขประจําตัวผูเสียภาษี

01 กันยายน 2008วันท่ีเอกสาร

แหลงของเงิน

1200500001

วิธีการจายชําระเงิน

หมวดพัสดุ
รหัสเจาของ

บัญชียอย

สํานักงานเลขานุการกรม

5111210

กันเงินไวเบิกเพ่ือชดใชใบสําคัญ

9874561230

ศูนยตนทุน

เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน

12005100040030

เพ่ือจายเงินเดือนและเงินอื่นท่ีจายส้ินเดือน

รายการขอเบิกเงินอุดหนุน

V.1.11

ชื่อผูอนุมัติ

หน่ึงพันบาทถวน

รหัสงบประมาณ

จํานวนเงิน(ตัวอักษร)

1,000.00                                 

จํานวนเงินขอรับ    บาท

เงินหักผลักสง จํานวนเงินที่หักไว

กิจกรรมหลัก กิจกรรมยอย

1,000.00                           

1,000.00                           

สํานักงานเลขานุการกรม - เงินในงบ

เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร

จายตรงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/คูสัญญา

P5100000A1

รหัสหนวยงานคูคา 

(Trading Partner)
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คําอธิบายรายการ 
การบนัทึกรายการขอเบิกเงิน 

 
1.  รหัสหนวยงาน    ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4 หลัก 
2.  จังหวดั   ระบุรหัสจังหวัด   จํานวน 4 หลัก 
3.  หนวยเบิกจาย  ระบุรหัสหนวยเบิกจาย  จํานวน 10 หลัก 
4.  ประเภทรายการขอเบิก    เลือก  เพื่อจายใหยืม 
5.  วันท่ีเอกสาร           ระบุวันท่ีท่ีไดรับสัญญาการยืมเงิน โดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy   (ป ค.ศ)  
6.  วันท่ีผานรายการ      ระบุวันท่ีท่ีบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
7.  การอางอิง          ระบุการอางอิง  P+YY+ Running Number 7 หลัก  
        P  คือ  คาคงท่ี  
        Y  คือ  2 หลักทายของป พ.ศ.   
        Running Number  คือ  การอางอิงเลขท่ีภายในของหนวยงาน 
8.  แหลงของเงิน     ระบุรหัสแหลงของเงิน จํานวน 7  หลัก 
9.  กนัเงินไวเบิก   ไมตองระบุ   
10.  เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน   ไมตองระบุ    
11.  วิธีการจายชําระเงิน   เลือก จายผานบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน 
12.  เลขประจําตัวประชาชน/   ไมตองระบุ  
   เลขประจําตัวผูเสียภาษี     
13.  ช่ือบัญชีเงินฝากธนาคาร     ระบุช่ือบัญชีเงินฝากเงินในงบประมาณ  
14.  เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร   ระบุเลขท่ีบัญชีเงินฝากเงินในงบประมาณ 
15.  รหัสบัญชีแยกประเภท    ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  1102010101    
16.  ช่ือบัญชี     ระบุช่ือบัญชี  ลูกหนี้เงินยืมเงินในงบประมาณ 
17.  ศูนยตนทุน    ระบุรหัสศูนยตนทุน จํานวน 10 หลัก 
18.  รหัสบัญชียอย    ไมตองระบุ 
19.  รหัสเจาของบัญชียอย    ไมตองระบุ 
20.  รหัสงบประมาณ    ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน 16 หลัก   
21.  กิจกรรมหลัก    ระบุกิจกรรมหลัก จํานวน 14 หลัก 
22.  กิจกรรมยอย    ไมตองระบุ 
23.  หมวดพัสดุ   ไมตองระบุ 
24.  รหัสหนวยงานคูคา   ไมตองระบุ 
25.  จํานวนเงินขอเบิก   ระบุจํานวนเงินท่ีตองการขอเบิก 
26.  จํานวนเงินขอเบิก   ระบบจะรวมจาํนวนเงินตามรายการขอเบิกท่ีบันทึกใหอัตโนมัติ 
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27.  ภาษีเงินได    ไมตองระบุ 
28.  ฐานการคํานวณภาษีเงินได    ไมตองระบุ 
29.  จํานวนเงินท่ีหักไว   ไมตองระบุ 
30.  คาปรับ    ไมตองระบุ  
31.  ฐานการคํานวณ (คาปรับ)    ไมตองระบุ 
32.  จํานวนเงินท่ีหักไว (คาปรับ)    ไมตองระบุ 
33.  จํานวนเงินท่ีขอรับ   ไมตองระบุ  ระบบจะคํานวณใหโดยอัตโนมัติ 
34.  ผูตรวจสอบ     ลายมือช่ือ ช่ือ ตําแหนง และวัน เดือน ป ท่ีตรวจสอบขอมูลนอกระบบ GFMIS 
35.  ผูอนุมัติ     ลายมือช่ือ ช่ือ ตําแหนง และวัน เดือน ป ท่ีอนุมัติขอมูลนอกระบบ GFMIS 
36.  เลขท่ีเอกสารจาก    สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารหลังจากไดนําเขาขอมูลในระบบ GFMIS แลว

ระบบ GFMIS    
 
หมายเหตุ   หลังจากไดทําการบันทึกรายการขอเบิกเงินและไดรับการอนุมัติจายเงินเรียบรอยแลว   
      จะตองทําการบันทึกรายการจายชําระเงินตอไป 
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2.  การบันทึกรายการจายชาํระเงิน 
ใชแบบ ขจ 05 รายการบันทึกการจายชําระเงิน  

 

ตัวอยาง  กรมบัญชีกลางโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน 1200500001  หนวยงานจายเงินใหยืม
จํานวน 1,000 บาท เรียบรอยแลวบันทึกรายการจายชําระเงินในระบบ 
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3600000011

ตําแหนง

ช่ือผูตรวจสอบ

ตําแหนง

ช่ือบัญชี

ลายมือช่ือผูตรวจสอบ

วันท่ีเอกสาร

วันท่ีผานรายการ

กรมพัฒนาพลังงานทดแทน

เงนิฝากของหนวยงาน (เงนิงบประมาณ) 1200500001

การอางองิ

ช่ือบัญชี

1205

(1000.00)

V.1.03

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS

จํานวนเงิน(ตัวอักษร)

วันท่ีวันท่ี

ช่ือผูอนุมัติ

ลายมือช่ือผูอนุมัติ

หน่ึงพันบาทถวน

จังหวัด

หนวยเบิกจาย

A120500001รหัสเจาหน้ี

1200500001 สํานักงานเลชานุการกรม

รหัสบัญชีแยกประเภท
ศูนยตนทุน แหลงของเงิน

51112101101020603

-                                                                                                                  

รายการ

เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร

จํานวนเงินคงเหลือคร้ังกอน

2008

ขอมูลบัญชีธนาคาร

จายจากบัญชีเงนิฝากธนาคารนอกงบประมาณท่ีฝากท่ีธนาคารพาณิชย

รหัสบัญชีแยกประเภท

รายการบันทึกการจายชําระเงิน

ขอมูลผูรับเงิน วิธีการจายชําระเงิน

9874561230

จายจากบัญชีเงนิฝากธนาคารในงบประมาณ

จายจากบัญชีเงนิฝากธนาคารนอกงบประมาณท่ีฝากคลัง

รหัสหนวยงาน

2008

1000 กรุงเทพฯ

รหัสบัญชีธนาคารยอย จํานวนเงนิรหัสงบประมาณ

1200510001000000

1,000.00                                   รวมจํานวนเงิน (บาท)

จํานวนภาษหีัก ณ ท่ีจาย 

จํานวนเงินคงเหลือไปคร้ังหนา

03 กันยายน 2008

03 กันยายน 2008

เลขท่ีเอกสารตั้งเบิก / จายเงินคร้ังกอน

จํานวนเงินท่ีจายชําระ

3600000011

1,000.00                                                                                                           
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คําอธิบายรายการ  
การบันทึกรายการจายชําระเงิน 

 
1.  รหัสหนวยงาน  ระบุรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก  
2.  จังหวัด   ระบุรหัสจังหวัด จํานวน 4 หลัก 
3.  หนวยเบิกจาย  ระบุรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก  
4.  วันท่ีเอกสาร   ระบุวันท่ีตามหลักฐานการจายเงิน โดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
5.  วันท่ีผานรายการ   ระบุวันท่ีท่ีมีการจายเงินจริง โดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
6.  การอางอิง    ระบุ  YYYY+XXXXXXXXXX   
         Y  คือ  ป ค.ศ. 4 หลัก  
        X  คือ  เลขท่ีเอกสารขอเบิก 10 หลัก 
ขอมูลผูรับเงนิ 
7.  รหัสเจาหนี้   ระบุรหัสผูขายตามรูปแบบ Axxxxyyyyy  
      A  คือ กลุมผูขายท่ีเปนสวนราชการ  
      X  คือ รหัสหนวยงานระดับกรม  
      Y  คือ  ลําดับของหนวยเบิกจาย 
      ซ่ึงรหัสดังกลาวตองสอดคลองกับรหัสในเอกสารขอเบิก 
8.  เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร ระบุเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน     
9.  เลขท่ีเอกสารต้ังเบิก/   ชองแรก ระบุปของเอกสารขอเบิกเปนป ค.ศ.  
     จายเงินคร้ังกอน   ชองท่ี 2 ระบุเลขท่ีเอกสารขอเบิก  
10.  จํานวนเงินคงเหลือคร้ังกอน ระบุจํานวนเงินเทากับเอกสารขอเบิก  
11.  จํานวนเงินท่ีจายชําระ   ระบุจํานวนเงินท่ีตองการจายชําระซ่ึงตองเทากับจํานวนเงิน 
      ในชองจํานวนเงินคงเหลือคร้ังกอน  
12. จํานวนภาษีหกั ณ ท่ีจาย  ไมตองระบุปลอยวางไว 
13. จํานวนเงินคงเหลือไปคร้ังหนา ระบบจะแสดงยอดสุทธิท่ีเกิดระหวางจํานวนเงิน 
      ที่ระบุในชองจํานวนเงินคงเหลือคร้ังกอนหัก 
      ชองจํานวนเงินท่ีจายชําระ 
14.  วิธีการจายชําระเงิน   เลือกวิธีการจายชําระเงิน  กรณีท่ีจายจากเงินงบประมาณ  
      ใหเลือกจายจากบัญชีเงินฝากธนาคารในงบประมาณ 
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15.  รหัสบัญชีแยกประเภท   ไมระบุ 
16.  ช่ือบัญชี    ไมระบุ                  
ขอมูลบัญชีธนาคาร 
17.  รายการ    กรณีท่ีเลือกวิธีการจายชําระเงินเปนจายจากบัญชี 
      เงินฝากธนาคารในงบประมาณ  ระบบจะ Defualt  
      รหัสบัญชีแยกประเภทและช่ือบัญชี ใหอัตโนมัติ  
 18.  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน ตามเอกสารขอเบิก จํานวน  10  หลัก  
19.  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน ตามเอกสารขอเบิก จํานวน 7 หลัก   
20. รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ ตามเอกสารขอเบิก จาํนวน  16  หลัก 
21. รหัสบัญชีธนาคารยอย   ไมตองระบุปลอยวางไว 
22. จํานวนเงิน   ไมตองระบุปลอยวางไว 
23. จํานวนเงิน (ตัวอักษร)   ระบบจะอานคาจํานวนเงินท่ีระบุเปนตัวเลขตามท่ีระบุในชองรวม 
        จํานวนเงิน(บาท) แลวแปลงคาเปนรูปแบบตัวอักษรใหโดยอัตโนมัติ 
24. รวมจํานวนเงิน (บาท)   ระบบจะบันทึกรายการใหอัตโนมัติ 
25. ผูตรวจสอบ   ลงลายมือช่ือ ตําแหนง  และวัน เดือน ป ท่ีตรวจสอบขอมูลนอกระบบ GFMIS 
26. ผูอนุมัติ    ลงลายมือช่ือ ตําแหนง และวัน เดือน ป ท่ีอนุมัติขอมูลนอกระบบ GFMIS 
27. เลขท่ีเอกสารจาก   สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารท่ีไดรับจากระบบ GFMIS ภายหลังจากท่ีนําเขา 
       ระบบ GFMIS   ในระบบแลว  
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3. การบนัทึกรายการลางเงินยืม  
3.1   การสงใชใบสําคัญเทากับเงินท่ีจายใหยืม  
ใชแบบ บช 01 ใบบันทึกรายการบัญชี  (ประเภทเอกสาร G1) 
 

ตัวอยาง   หนวยงาน  1200500001  บันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณเพ่ือจายใหยืม จํานวน   1,000 บาท  
ลูกหนี้สงใชคืนเงินยืมเปนใบสําคัญเทากับจํานวนเงินท่ีจายใหยืม (1,000 บาท)    

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รหัสหนวยงาน : วันท่ีเอกสาร : 

รหัสหนวยเบิกจาย วันท่ีผานรายการบัญชี : 

รหัสพื้นท่ี : เลขท่ีเอกสารตั้งตน : 

อางอิง : ประเภทเอกสาร : 

รายการ  ศนูยตนทุน รหัสกิจกรรมหลัก รหัสเจาของบัญชีเงินฝาก รหัสบัญชีเงินฝาก

PK จํานวนเงิน แหลงของเงิน รหัสกิจกรรมยอย รหัสเจาของบัญชียอย รหัสบัญชียอย

 รหัสงบประมาณ เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน รหัสบัญชีธนาคารยอย หมวดพัสดุ

1 1200500001 12005100040030

เดบิต 5111210

1200510001000000

2 1200500001 12005100040030

เครดิต 5111210

1200510001000000

3

4

5

6

7

8

9

10

รวมยอดเดบิต 1,000.00                           

รวมยอดเครดิต 1,000.00                           

-                                    

หมายเหตุ:

ใบบันทึกรายการบญัชี

V.1.08

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS :

ผูตรวจสอบ ( ลงช่ือ )ผูบันทึก  ( ลงช่ือ )

รหัสหนวยงานคูคา
(Trading Partner)

ผูอนุมัติลงบัญชี ( ลงชื่อ )

หนึง่พันบาทถวน

หนึง่พันบาทถวน

ชื่อบัญชี

รหัสบัญชีแยกประเภท

รายละเอียดบรรทัดรายการ

คาใชจายดานการฝกอบรมในประเทศ

5102010199

1205

1200500001

1000

05 กันยายน 2008

05 กันยายน 2008

G1083600000011

1,000.00                           

1,000.00                           

บันทึกรายการลางลูกหนี้เงินยืม-ในงบประมาณ

1102010101

ลูกหนี้เงินยืม-เงินในงบประมาณ

083600000011002

6 

 7 

 5 
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 3 

 1 
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คําอธิบายรายการ 
การบันทึกรายการลางเงินยืม   

  
1.  รหัสหนวยงาน    ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4 หลัก    
2.  รหัสหนวยเบิกจาย  ระบุรหัสหนวยเบิกจาย  จํานวน 10 หลัก 
3.  รหัสพื้นท่ี  ระบุรหัสพื้นท่ี จํานวน 4 หลัก 
4.  การอางอิง      ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL 

          Y  คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
           X  คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม 10 หลัก   
           L  คือ บรรทัดรายการลูกหนีเ้งินยืม  3 หลัก  
 5.  วันท่ีเอกสาร            ระบุวันท่ีท่ีไดรับเอกสารหรือหลักฐานจากผูยืม 
        โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
6.  วันท่ีผานรายการบัญชี      ระบุวันท่ีท่ีบันทึกรายการลางเงินยืม โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
7.  เลขท่ีเอกสารต้ังตน       ไมตองระบุ 
8.  ประเภทเอกสาร       ระบุ G1 สําหรับรายการหักลางลูกหนี้เงินยมื  
9.  รายการ และ PK    เลือกรายการบันทึกบัญชีแยกประเภท โดยเลือกดานเดบิต หรือ เครดิต  
10.  ช่ือบัญชี     ระบุดานเดบิต  คาใชจายตามที่เกิดข้ึนจริง   
      ระบุดานเครดติ  ลูกหนี้เงินยมืในงบประมาณ   
11.  รหัสบัญชีแยกประเภท    เดบิต   ระบุรหัสบัญชี  5xxxxxxxxx  
      เครดิต  ระบุรหัสบัญชี  1102010101   
12.  รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุคําอธิบายรายการ  
13.  จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินตามคาใชจายท่ีเกดิข้ึนจริง 
14.  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน 10 หลัก  
15.  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน ตามเอกสารขอเบิก จํานวน 7 หลัก   
16.  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ ตามเอกสารขอเบิก จาํนวน 16 หลัก   
17.  รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก ตามเอกสารขอเบิก จํานวน 14  หลัก  
18.  รหัสกิจกรรมยอย   ไมตองระบุ 
19.  เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน  ไมตองระบุ   
20.  เจาของบัญชีเงินฝาก   ไมตองระบุ 
21.  รหัสเจาของบัญชียอย    ไมตองระบุ 
22.  รหัสบัญชีธนาคารยอย    ไมตองระบุ 
23.  รหัสบัญชีเงินฝาก   ไมตองระบุ 
24.  รหัสบัญชียอย   ไมตองระบุ 
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25.  หมวดพัสดุ  ไมตองระบุ 
26.  รหัสหนวยงานคูคา   ไมตองระบุ 
27.  รวมยอดเดบิต   ระบบจะรวมยอดเดบิตใหอัตโนมัติ 
28.  รวมยอดเครดิต   ระบบจะรวมยอดเครดิตใหอัตโนมัติ 
29.  หมายเหตุ   ระบุขอมูลหรือรายละเอียดเพิ่มเติม(ถามี) 
30.  ผูบันทึก    ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวัน เดือน ป  ท่ีบันทึกขอมูลนอกระบบ GFMIS 
31.  ผูตรวจสอบ   ลงลายมือช่ือ ตําแหนง และวัน เดือน ป ท่ีตรวจสอบขอมูลนอกระบบ GFMIS 
32.  ผูอนุมัติ    ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวนั เดือน ป ท่ีอนุมัติรายการนอกระบบGFMIS 
33.  เลขท่ีเอกสารจาก     สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารหลังจากไดนําเขาขอมูลในระบบ GFMIS แลว  
      ระบบ GFMIS       
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3.2  การสงใชใบสําคัญต่ํากวาเงินท่ีจายใหยืมและเงินสดคงเหลือ   
3.2.1  การบันทึกรายการลางเงินยืม  
ใชแบบ บช 01 ใบบันทึกรายการบัญชี  (ประเภทเอกสาร G1) 
 

ตัวอยาง   หนวยงาน  1200500001  บันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณเพื่อจายใหยืม  จํานวน 1,000 บาท  
ลูกหนี้สงใชคืนเงินยืมเปนใบสําคัญจํานวน  800 บาท  และเปนเงินสดจํานวน  200  บาท   
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รหัสหนวยงาน : วันที่เอกสาร : 

รหัสหนวยเบิกจาย วันที่ผานรายการบัญชี : 

รหัสพื้นที่ : เลขที่เอกสารตั้งตน : 

อางอิง : ประเภทเอกสาร : 

รายการ  ศนูยตนทุน รหัสกิจกรรมหลัก รหัสเจาของบัญชีเงินฝาก รหัสบัญชีเงินฝาก

PK จํานวนเงิน แหลงของเงิน รหัสกิจกรรมยอย รหัสเจาของบัญชียอย รหัสบัญชียอย

 รหัสงบประมาณ เลขที่เอกสารสํารองเงิน รหัสบัญชีธนาคารยอย หมวดพัสดุ

1 1200500001 12005100040030

เดบิต 5111210

1200510001000000

2 1200500001 12005100040030

เครดิต 5111210

1200510001000000

3

4

5

6

7

8

9

10

รวมยอดเดบิต 800.00                              

รวมยอดเครดิต 800.00                              

-                                    

หมายเหตุ:

ใบบันทกึรายการบัญชี

V.1.08

เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS :

ผูตรวจสอบ ( ลงช่ือ )ผูบนัทกึ  ( ลงชื่อ )

รหัสหนวยงานคูคา
(Trading Partner)

ผูอนมุัติลงบญัชี ( ลงชื่อ )

แปดรอยบาทถวน

แปดรอยบาทถวน

ชื่อบัญชี

รหัสบัญชีแยกประเภท

รายละเอียดบรรทัดรายการ

คาใชจายดานการฝกอบรมในประเทศ

5102010199

1205

1200500001

1000

05 กันยายน 2008

05 กันยายน 2008

G1083600000011

800.00                              

800.00                              

บันทึกรายการลางลูกหนี้เงินยืม-ในงบประมาณ

1102010101

ลูกหนี้เงินยืม-เงินในงบประมาณ

083600000011002
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คําอธิบายรายการ 
การบันทึกรายการลางเงินยืม    

 
1.  รหัสหนวยงาน    ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4 หลัก    
2.  รหัสหนวยเบิกจาย  ระบุรหัสหนวยเบิกจาย  จํานวน 10 หลัก 
3.  รหัสพื้นท่ี  ระบุรหัสพื้นท่ี  จํานวน 4 หลัก 
4.  การอางอิง      ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL 

          Y  คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
           X  คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม 10 หลัก   
           L  คือ บรรทัดรายการลูกหนีเ้งินยืม  3 หลัก  
 5.  วันท่ีเอกสาร            ระบุวันท่ีท่ีไดรับเอกสารหรือหลักฐานจากผูยืม 
        โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
6.  วันท่ีผานรายการบัญชี      ระบุวันท่ีท่ีบันทึกรายการลางเงินยืม โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
7.  เลขท่ีเอกสารต้ังตน       ไมตองระบุ 
8.  ประเภทเอกสาร       ระบุ  G1  สําหรับรายการหักลางลูกหนี้เงินยืม  
9.  รายการ และ PK    เลือกรายการบันทึกบัญชีแยกประเภท โดยเลือกดานเดบิต หรือ เครดิต  
10.  ช่ือบัญชี     ระบุดานเดบิต  คาใชจายตามที่เกิดข้ึนจริง   
      ระบุดานเครดติ  ลูกหนี้เงินยมืในงบประมาณ   
11.  รหัสบัญชีแยกประเภท    เดบิต   ระบุรหัสบัญชี  5xxxxxxxxx  
      เครดิต  ระบุรหัสบัญชี  1102010101   
12.  รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุคําอธิบายรายการ  
13.  จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินตามคาใชจายท่ีเกดิข้ึนจริง 
14.  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน 10 หลัก  
15.  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน ตามเอกสารขอเบิก จํานวน 7 หลัก   
16.  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ ตามเอกสารขอเบิก จาํนวน 16 หลัก   
17.  รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก ตามเอกสารขอเบิก จํานวน 14  หลัก  
18.  รหัสกิจกรรมยอย   ไมตองระบุ 
19.  เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน  ไมตองระบุ   
20.  เจาของบัญชีเงินฝาก   ไมตองระบุ 
21.  รหัสเจาของบัญชียอย    ไมตองระบุ 
22.  รหัสบัญชีธนาคารยอย    ไมตองระบุ 
23.  รหัสบัญชีเงินฝาก   ไมตองระบุ 
24.  รหัสบัญชียอย   ไมตองระบุ 
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25.  หมวดพัสดุ  ไมตองระบุ 
26.  รหัสหนวยงานคูคา   ไมตองระบุ 
27.  รวมยอดเดบิต   ระบบจะรวมยอดเดบิตใหอัตโนมัติ 
28.  รวมยอดเครดิต   ระบบจะรวมยอดเครดิตใหอัตโนมัติ 
29.  หมายเหตุ   ระบุขอมูลหรือรายละเอียดเพิ่มเติม(ถามี) 
30.  ผูบันทึก    ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวัน เดือน ป  ท่ีบันทึกขอมูลนอกระบบ GFMIS 
31.  ผูตรวจสอบ   ลงลายมือช่ือ ตําแหนง  และวัน เดือน ป ท่ีตรวจสอบขอมูลนอกระบบ GFMIS 
32.  ผูอนุมัติ     ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวนั เดือน ป ท่ีอนุมัติรายการนอกระบบGFMIS 
33.  เลขท่ีเอกสารจาก      สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารหลังจากไดนําเขาขอมูลในระบบ GFMIS แลว 
       ระบบ GFMIS       
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3.2.2  การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง 
ใชแบบ บช 01 ใบบันทึกรายการบัญชี  (ประเภทเอกสาร BD) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รหัสหนวยงาน : วันที่เอกสาร : 

รหัสหนวยเบิกจาย วันที่ผานรายการบัญชี : 

รหัสพื้นที่ : เลขที่เอกสารตั้งตน : 

อางอิง : ประเภทเอกสาร : 

รายการ  ศนูยตนทุน รหัสกิจกรรมหลัก รหัสเจาของบัญชีเงินฝาก รหัสบัญชีเงินฝาก

PK จํานวนเงิน แหลงของเงิน รหัสกิจกรรมยอย รหัสเจาของบัญชียอย รหัสบัญชียอย

 รหัสงบประมาณ เลขที่เอกสารสํารองเงิน รหัสบัญชีธนาคารยอย หมวดพัสดุ

1 1200500001 12005100040030

เดบิต 5111210

1200510001000000

2 1200500001 12005100040030

เครดิต 5111210

1200510001000000

3

4

5

6

7

8

9

10

รวมยอดเดบิต 200.00                              

รวมยอดเครดิต 200.00                              

-                                    

หมายเหตุ:

200.00                              

200.00                              2116010104

เบิกเกินสงคืนรอนําสง

1101010101

1205

1200500001

1000

09 กันยายน 2008

09 กันยายน 2008

BD083600000011002

ชื่อบัญชี

รหัสบัญชีแยกประเภท

รายละเอียดบรรทัดรายการ

เงินสดในมือ-ของสวนราชการ

รหัสหนวยงานคูคา
(Trading Partner)

ผูอนุมัติลงบัญชี ( ลงช่ือ )ผูตรวจสอบ ( ลงช่ือ )ผูบันทึก  ( ลงช่ือ )

สองรอยบาทถวน

สองรอยบาทถวน

ใบบันทึกรายการบัญชี

V.1.08

เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS :

6 

 7 

 5 

2 

 3 

 1 

 4 

11 

12 

10 

15 

16 

14 

 9 
18 

19 

17 

21 

22 

20 

25 

23 13 26 
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 8 

28 

29 
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คําอธิบายรายการ 
การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง  

 
1.  รหัสหนวยงาน    ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4 หลัก    
2.  รหัสหนวยเบิกจาย  ระบุรหัสหนวยเบิกจาย  จํานวน 10 หลัก  
3.  รหัสพื้นท่ี  ระบุรหัสพื้นท่ี  จํานวน 4 หลัก 
4.  การอางอิง           ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  

           Y  คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.   
          X  คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม 10 หลัก  
            L  คือ บรรทัดรายการลูกหนีเ้งินยืม  3 หลัก 
5.  วันท่ีเอกสาร           ระบุวันท่ีตามหลักฐานการรับเงิน โดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
6.  วันท่ีผานรายการบัญชี       ระบุวันท่ีท่ีรับเงินจริง โดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy (ป ค.ศ)  
7.  เลขท่ีเอกสารต้ังตน       ไมตองระบุ 
8.  ประเภทเอกสาร      ระบุ  BD  สําหรับรายการเบิกเกินสงคืน 
9.  รายการ และ PK    เลือกรายการบันทึกบัญชีแยกประเภท โดยเลือกดานเดบิต หรือ เครดิต 
10.  ช่ือบัญชี    ระบุดานเดบิต  เงินสดในมือ-ของสวนราชการ 
     ระบุดานเครดติ  เบิกเกนิสงคืนรอนําสง 
11.  รหัสบัญชีแยกประเภท    ระบุดานเดบิต 1101010101  
     ระบุดานเครดติ  2116010104   
12.  รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุขอมูลรายละเอียดเพิ่มเติมสําหรับรายการท่ีบันทึก  
13.  จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินท่ีไดรับจากลูกหนี้   
14.  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน  จํานวน 10 หลัก  
15.  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน  จํานวน  7 หลัก   
16.  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ  จํานวน 16 หลัก   
17.  รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  จํานวน 14  หลัก  
18.  รหัสกิจกรรมยอย   ไมตองระบุ 
19.  เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน  ไมตองระบุ   
20.  เจาของบัญชีเงินฝาก   ไมตองระบุ 
21.  รหัสเจาของบัญชียอย    ไมตองระบุ 
22.  รหัสบัญชีธนาคารยอย    ไมตองระบุ 
23.  รหัสบัญชีเงินฝาก    ไมตองระบุ 
24.  รหัสบัญชียอย   ไมตองระบุ 
25.  หมวดพัสดุ   ไมตองระบุ 
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26.  รหัสหนวยงานคูคา   ไมตองระบุ 
27.  รวมยอดเดบิต   ระบบจะรวมยอดเดบิตใหอัตโนมัติ 
28.  รวมยอดเครดิต   ระบบจะรวมยอดเครดิตใหอัตโนมัติ 
29.  หมายเหตุ   ระบุขอมูลหรือรายละเอียดเพิ่มเติม(ถามี) 
30.  ผูบันทึก    ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวัน เดือน ป  ท่ีบันทึกขอมูลนอกระบบGFMIS 
31.  ผูตรวจสอบ   ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวัน เดือน ป ท่ีตรวจสอบขอมูลนอกระบบGFMIS 
32.  ผูอนุมัติ    ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวนั เดือน ป ท่ีอนุมัติรายการนอกระบบGFMIS 
33.  เลขท่ีเอกสารจาก   สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารหลังจากไดนําเขาขอมูลในระบบ GFMIS แลว 
        ระบบ GFMIS                      
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3.2.3  การบันทึกรายการนําสงเงิน  
ใชแบบ นส 02 -1 ใบนําสงเงิน (แบบผานรายการ)   

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รหัสศูนยตนทุนผูนําสง เลขท่ีอางอิง

รหัสพื้นท่ีของผูนําสง รหัสรายได

รหัสหนวยเบิกจายของผูนําสง รหัสงบประมาณ

รหัสหนวยงาน

ประเภท

รายละเอียดรายการนําฝาก แหลงของเงนิ วันท่ีในใบนําฝาก
เลขท่ีใบนําฝาก

 (Pay in)

5111210 12 กันยายน 2008 1124681357900000

จํานวนเงนินําสง (ตัวอักษร)

ลายมือช่ือผูนําสง

ตําแหนง

วันท่ี

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS

(บัญชีเงนิฝากคลัง)

200.00                                                                         

จํานวนเงนิ

V.1.00

ใบนําสงเงิน (แบบผานรายการ)

0836000000110021200500001

1000

1200500001 1200510001000000

1205

ใบนําสงเงนิเบิกเกินสงคืน - ในงบประมาณ

ใบนําสงเงนิรายไดแผนดิน

หมายเหตุ : การระบุในชองเงินฝากธนาคารเพ่ือนําสงรายไดแผนดินใหใชเฉพาะท่ีกระทรวงการคลังอนุญาตแลวเทาน้ัน

ขาพเจาขอนําเงนิสงคลังตามรายละเอียดดังตอไปน้ี

สองรอยบาทถวน

เงินสด / เช็คผลประโยชน

เงินฝากธนาคารเพ่ือนําสงคลัง

1 

2 

3 7 

8 

4 

5 

9 10 11 12 13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

6 
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คําอธิบายรายการ 
การบันทึกรายการนําสงเงิน   

 
1.  รหัสศูนยตนทุนนําสง    ระบุรหัสศูนยตนทุนของผูนาํสงเงิน จํานวน 10 หลัก 
2.  รหัสพื้นท่ีของผูนําสง  ระบุรหัสพื้นท่ี จํานวน 4 หลัก 
3.  รหัสหนวยเบิกจายของผูนําสง  ระบุรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก   
4.  รหัสหนวยงาน  ระบุรหัสหนวยงาน จํานวน 10  หลัก 
5.  เลขท่ีอางอิง           ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL   

          Y  คือ 2 หลักทายของป ค.ศ.  
          X  คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม 10 หลัก  
          L  คือ บรรทัดรายการลูกหนีเ้งินยืม 3 หลัก    
6.  รหัสรายได      ไมตองระบุ 
7.  รหัสงบประมาณ      ระบุรหัสงบประมาณ  จํานวน 16 หลัก 
8.  ประเภท   เลือก “ใบนําสงเงินเบิกเกินสงคืน - ในงบประมาณ” 
9.  รายละเอียดรายการนําฝาก   เลือก  เงินสด / เช็คผลประโยชน 
10.  แหลงของเงิน    ระบุแหลงของเงิน จํานวน  7  หลัก   
11.  วันท่ีในใบนําฝาก    ระบุวันท่ีตามใบรับฝากเงิน   
12.  เลขท่ีใบนาํฝาก (Pay in)   ระบุเลขท่ีใบนาํฝากเงิน จํานวน 16 หลัก ท่ีไดรับจากธนาคาร  
13.  จํานวนเงิน    ระบุจํานวนเงินท่ีนําสง    
14.  จํานวนเงินนําสง (ตัวอักษร)  ระบบจะแปลงคาจํานวนเงินเปนรูปแบบตัวอักษรใหโดยอัตโนมัติ 
15.  ลายมือช่ือผูนําสง   บันทึกลายมือช่ือผูนําสงเงิน นอกระบบ GFMIS  
16.  ตําแหนง     ตําแหนงผูนาํสง  นอกระบบ GFMIS 
17.  วันท่ี     วันท่ีบันทึกบันทึกรายการ นอกระบบ GFMIS  
18.  เลขท่ีเอกสารจาก   สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารหลังจากไดนําเขาขอมูลในระบบ GFMIS แลว 
  ระบบ GFMIS   
19.  เลขท่ีเอกสารจาก   ไมตองระบุ 
 ระบบ GFMIS (บัญชีเงินฝากคลัง) 
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3.2.4  การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง     
ใชแบบ บช 01 ใบบันทึกรายการบัญชี (ประเภทเอกสาร BE) 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 

รหัสหนวยงาน : วันที่เอกสาร : 

รหัสหนวยเบิกจาย วันที่ผานรายการบัญชี : 

รหัสพื้นท่ี : เลขท่ีเอกสารต้ังตน : 

อางอิง : ประเภทเอกสาร : 

รายการ  ศูนยตนทุน รหัสกิจกรรมหลัก รหัสเจาของบัญชีเงินฝาก รหัสบัญชีเงินฝาก

PK จํานวนเงิน แหลงของเงิน รหัสกิจกรรมยอย รหัสเจาของบัญชียอย รหัสบัญชียอย

 รหัสงบประมาณ เลขที่เอกสารสํารองเงิน รหัสบัญชีธนาคารยอย หมวดพัสดุ

1 1200500001 12005100040030

เดบิต 5111210

1200510001000000

2 1200500001 12005100040030

เครดิต 5126000

12005

3

4

5

6

7

8

9

10

รวมยอดเดบิต 200.00                              

รวมยอดเครดิต 200.00                              

-                                    

หมายเหตุ:

ใบบันทึกรายการบัญชี

V.1.08

เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS :

ผูตรวจสอบ ( ลงช่ือ )ผูบันทึก  ( ลงช่ือ )

สองรอยบาทถวน

สองรอยบาทถวน

รหัสหนวยงานคูคา
(Trading Partner)

ผูอนุมัติลงบัญชี ( ลงช่ือ )

ช่ือบัญชี

รหัสบัญชีแยกประเภท

รายละเอียดบรรทัดรายการ

เบิกเกินสงคืนรอนําสง

2116010104

1205

1200500001

1000

16 กันยายน 2008

16 กันยายน 2008

BE083600000011002

200.00                              

200.00                              1102010101

ลูกหนี้เงินยืม-ในงบประมาณ

6 

 7 

 5 

2 

 3 

 1 

 4 

11 

12 

10 

15 

16 

14 

 9 
18 
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22 

20 

25 

23 13 26 

24 

 8 
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คําอธิบายรายการ 
  การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนาํสง  

   
1.  รหัสหนวยงาน    ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4 หลัก    
2.  รหัสหนวยเบิกจาย  ระบุรหัสหนวยเบิกจาย  จํานวน 10 หลัก  
3.  รหัสพื้นท่ี  ระบุรหัสพื้นท่ี  จํานวน 4 หลัก 
4.  การอางอิง           ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
          Y คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.      
             X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม 10 หลัก  
          L คือ บรรทัดรายการลูกหนีเ้งินยืม 3 หลัก  
5.  วันท่ีเอกสาร            ระบุวันท่ีบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง 
            โดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
6.  วันท่ีผานรายการบัญชี      ระบุวันท่ีบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง 
            โดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
7.  เลขท่ีเอกสารต้ังตน       ไมตองระบุ 
8.  ประเภทเอกสาร      ระบุ  BE   รายการลางเบิกเกนิสงคืนรอนําสง 
9.  รายการ และ PK    เลือกรายการบันทึกบัญชีแยกประเภท โดยเลือกดานเดบิต หรือ เครดิต 
10.  ช่ือบัญชี    ระบุดานเดบิต  เบิกเกนิสงคืนรอนําสง 
     ระบุดานเครดติ  ลูกหนี้เงินยมืในงบประมาณ 
11.  รหัสบัญชีแยกประเภท    ระบุดานเดบิต  2116010104  
     ระบุดานเครดติ  1102010101  
12.  รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุขอมูลรายละเอียดเพิ่มเติมสําหรับรายการท่ีบันทึก  
13.  จํานวนเงิน    ระบุจํานวนเงินเทากับท่ีนําสงเปนเบิกเกินสงคืน 
14.  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน  ตามเอกสารขอเบิก จาํนวน 10  หลัก  
15.  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน  ตามเอกสารขอเบิก จํานวน  7  หลัก   
16.  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ  ตามเอกสารขอเบิก จํานวน 16 หลัก   
17.  รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  ตามเอกสารขอเบิก จํานวน 14  หลัก  
18.  รหัสกิจกรรมยอย   ไมตองระบุ 
19.  เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน  ไมตองระบุ   
20.  เจาของบัญชีเงินฝาก   ไมตองระบุ 
21.  รหัสเจาของบัญชียอย   ไมตองระบุ 
22.  รหัสบัญชีธนาคารยอย   ไมตองระบุ 
23.  รหัสบัญชีเงินฝาก   ไมตองระบุ 
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24.  รหัสบัญชียอย   ไมตองระบุ 
25.  หมวดพัสดุ   ไมตองระบุ 
26.  รหัสหนวยงานคูคา   ไมตองระบุ 
27.  รวมยอดเดบิต   ระบบจะรวมยอดเดบิตใหอัตโนมัติ 
28.  รวมยอดเครดิต   ระบบจะรวมยอดเครดิตใหอัตโนมัติ 
29.  หมายเหตุ   ระบุขอมูลหรือรายละเอียดเพิ่มเติม(ถามี) 
30.  ผูบันทึก    ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวัน เดือน ป ท่ีบันทึกขอมูลนอกระบบ  GFMIS 
31.  ผูตรวจสอบ   ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวัน เดือน ปท่ีตรวจสอบขอมูลนอกระบบGFMIS 
32.  ผูอนุมัติ    ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวัน เดือน ป ท่ีอนุมัติรายการนอกระบบ GFMIS 
33.  เลขท่ีเอกสาร    สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารหลังจากไดนําเขาขอมูลในระบบ GFMIS แลว 
       จากระบบ GFMIS   
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3. 3  การสงใชใบสําคัญสูงกวาเงินท่ีจายใหยืม   
3.3.1  การบันทึกรายการลางเงินยืม  
ใชแบบ บช 01 ใบบันทึกรายการบัญชี  (ประเภทเอกสาร G1) 
 

ตัวอยาง  บันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณเพ่ือจายใหยืมจํานวน 1,000 บาท  ลูกหนี้สงใชคืนเงินยืมเปน
ใบสําคัญจํานวน  1,300 บาท   
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รหัสหนวยงาน : วันท่ีเอกสาร : 

รหัสหนวยเบกิจาย วันท่ีผานรายการบญัชี : 

รหัสพ้ืนที่ : เลขที่เอกสารต้ังตน : 

อางอิง : ประเภทเอกสาร : 

รายการ  ศูนยตนทุน รหัสกิจกรรมหลัก รหัสเจาของบญัชีเงินฝาก รหัสบัญชีเงินฝาก

PK จํานวนเงิน แหลงของเงิน รหัสกิจกรรมยอย รหัสเจาของบญัชียอย รหัสบญัชียอย

 รหัสงบประมาณ เลขที่เอกสารสํารองเงิน รหัสบญัชีธนาคารยอย หมวดพัสดุ

1 1200500001 12005100040030

เดบิต 5111210

1200510001000000

2 1200500001 12005100040030

เครดิต 5111210

1200510001000000

3

4

5

6

7

8

9

10

รวมยอดเดบติ 1,000.00                           

รวมยอดเครดิต 1,000.00                           

-                                    

หมายเหตุ:

1,000.00                           

1,000.00                           

บันทึกรายการลางลูกหน้ีเงินยืม-ในงบประมาณ

1102010101

ลูกหน้ีเงินยืม-เงินในงบประมาณ

5102010199

1205

1200500001

1000

05 กันยายน 2008

05 กันยายน 2008

G1083600000011002

ช่ือบญัชี

รหัสบญัชีแยกประเภท

รายละเอียดบรรทัดรายการ

คาใชจายดานการฝกอบรมในประเทศ

รหัสหนวยงานคูคา
(Trading Partner)

ผูอนุมัติลงบัญชี ( ลงชื่อ )ผูตรวจสอบ ( ลงชื่อ )ผูบันทึก  ( ลงชื่อ )

หน่ึงพันบาทถวน

หน่ึงพันบาทถวน

ใบบันทึกรายการบัญชี

V.1.08

เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS :
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คําอธิบายรายการ 
การบันทึกรายการลางเงินยืม    

 
1.  รหัสหนวยงาน    ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4 หลัก    
2.  รหัสหนวยเบิกจาย  ระบุรหัสหนวยเบิกจาย  จํานวน 10 หลัก 
3.  รหัสพื้นท่ี  ระบุรหัสพื้นท่ี  จํานวน 4 หลัก 
4.  การอางอิง      ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL 

          Y  คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
           X  คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม 10 หลัก   
           L  คือ บรรทัดรายการลูกหนีเ้งินยืม  3 หลัก  
5.  วันท่ีเอกสาร            ระบุวันท่ีท่ีไดรับเอกสารหรือหลักฐานจากผูยืม 
        โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
6.  วันท่ีผานรายการบัญชี      ระบุวันท่ีท่ีบันทึกรายการลางเงินยืม โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
7.  เลขท่ีเอกสารต้ังตน       ไมระบุ 
8.  ประเภทเอกสาร       ระบุ  G1  สําหรับรายการหักลางลูกหนี้เงินยืม  
9.  รายการ และ PK    เลือกรายการบันทึกบัญชีแยกประเภท โดยเลือกดานเดบิต หรือ เครดิต  
10.  ช่ือบัญชี     ระบุดานเดบิต  คาใชจายตามที่เกิดข้ึนจริง   
      ระบุดานเครดติ  ลูกหนี้เงินยมืในงบประมาณ   
11.  รหัสบัญชีแยกประเภท    เดบิต   ระบุรหัสบัญชี  5xxxxxxxxx  
      เครดิต  ระบุรหัสบัญชี  1102010101   
12.  รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุคําอธิบายรายการ  
13.  จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินเทากับสัญญายืมเงิน 
14.  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน 10 หลัก  
15.  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน ตามเอกสารขอเบิก จํานวน 7 หลัก   
16.  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ ตามเอกสารขอเบิก จาํนวน 16 หลัก   
17.  รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก ตามเอกสารขอเบิก จํานวน 14  หลัก  
18.  รหัสกิจกรรมยอย   ไมตองระบุ 
19.  เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน  ไมตองระบุ   
20.  เจาของบัญชีเงินฝาก   ไมตองระบุ 
21.  รหัสเจาของบัญชียอย    ไมตองระบุ 
22.  รหัสบัญชีธนาคารยอย    ไมตองระบุ 
23.  รหัสบัญชีเงินฝาก   ไมตองระบุ 
24.  รหัสบัญชียอย   ไมตองระบุ 
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25.  หมวดพัสดุ  ไมตองระบุ 
26.  รหัสหนวยงานคูคา   ไมตองระบุ 
27.  รวมยอดเดบิต   ระบบจะรวมยอดเดบิตใหอัตโนมัติ 
28.  รวมยอดเครดิต   ระบบจะรวมยอดเครดิตใหอัตโนมัติ 
29.  หมายเหตุ   ระบุขอมูลหรือรายละเอียดเพิ่มเติม(ถามี) 
30.  ผูบันทึก    ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวัน เดือน ป ท่ีบันทึกขอมูลนอกระบบ GFMIS 
31.  ผูตรวจสอบ   ลงลายมือช่ือ ตําแหนง และวัน เดือน ป ท่ีตรวจสอบขอมูลนอกระบบ GFMIS 
32.  ผูอนุมัติ    ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวนั เดือน ป ท่ีอนุมัติรายการนอกระบบGFMIS 
33.  เลขท่ีเอกสารจาก     สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารหลังจากไดนําเขาขอมูลในระบบ GFMIS แลว  
       ระบบ GFMIS       
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3.3.2  การบนัทึกรายการขอเบิกเงนิ 
ใชแบบ ขบ 02 ใบขอเบิกเงินงบประมาณท่ีไมอางใบส่ังซ้ือฯ 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จายผานบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน

สํานักงานเลขานุการกรม - เงินในงบ

หมวดพัสดุ
รหัสเจาของ

บัญชียอย

300.00                                    

รหัสหนวยงานคูคา 

(Trading Partner)
กิจกรรมหลัก กิจกรรมยอย

300.00                              

จํานวนเงินขอรับ    บาท

เงินหักผลักสง จํานวนเงินที่หักไว

เพ่ือจายเงินเดือนและเงินอ่ืนที่จายส้ินเดือน

รายการขอเบิกเงินอุดหนุน

V.1.11

ช่ือผูอนุมัติ

สามรอยบาทถวน

รหัสงบประมาณ

วิธีการจายชําระเงิน

กันเงินไวเบิกเพ่ือชดใชใบสําคัญ

9874561230

ศูนยตนทุน

เลขที่เอกสารสํารองเงิน

12005100040030

เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร

กรุงเทพฯ

หนวยเบิกจาย

ขอมูลผูรับเงิน

เลขประจําตัวบัตรประชาชน/เลขประจําตัวผูเสียภาษี

14 กันยายน 2008วันที่เอกสาร

แหลงของเงิน

สํานักงานเลขานุการกรม

5111210

1200500001

ใบขอเบิกเงินงบประมาณท่ีไมอางใบส่ังซื้อฯ

คําขอเบิก

ประเภทรายการขอเบิก

ขอรบัรองวาการเบิกเงินถูกตองตามวตัถุประสงคและไดดําเนนิการตามกฏหมายและระเบียบขอบังคับทีเ่ก่ียวของทกุประการ  ตามรายการดังตอไปนี้

รายละเอียดงบประมาณ

รหัสหนวยงาน

จังหวัด

กรมพัฒนาพลังงานทดแทน1205

1000

เพ่ือจายผูขาย/คูสัญญา

เพ่ือจายใหยืม

จํานวนเงินขอเบิก
รายการ

ช่ือบัญชีเงินฝากธนาคาร

การอางอิง

1200500001คาใชจายดานการฝกอบรมในประเทศ

รายละเอียดเงินงบประมาณขอเบิก

P5200000B1

รหัสบัญชียอย

5102010199 1200510001000000

วันที่ผานรายการ 14 กันยายน 2008

ช่ือบัญชีรหัสบัญชี

แยกประเภท

จายตรงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/คูสัญญา

จํานวนเงินขอเบิก บาท

ช่ือผูตรวจสอบ

1. ภาษีเงินได

2. คาปรับ

บุคคลธรรมดา

จํานวนเงิน(ตัวอักษร)

300.00                              

เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS

ตําแหนง
วันที่วันที่

ตําแหนง

ฐานการคํานวณ

นิติบุคคล

ลายมือช่ือผูตรวจสอบ

คําอธิบายรายการ

ลายมือช่ือผูอนุมัติ
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คําอธิบายรายการ 
การบนัทึกรายการขอเบิกเงิน 

 
1.  รหัสหนวยงาน    ระบุรหัสหนวยงาน จํานวน 4  หลัก 
2.  จังหวดั   ระบุรหัสจังหวัด  จํานวน 4 หลัก 
3.  หนวยเบิกจาย  ระบุรหัสหนวยเบิกจาย  จํานวน 10 หลัก 
4.  ประเภทรายการขอเบิก    เลือก  เพื่อชดใชใบสําคัญ 
5.  วันท่ีเอกสาร            ระบุวันท่ีท่ีไดรับสัญญาการยมืเงินโดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy (ป ค.ศ)  
6.  วันท่ีผานรายการ     ระบุวันท่ีบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
7.  การอางอิง          ระบุการอางอิง  P+YY+ Running Number 7 หลัก  
        P  คือ  คาคงท่ี  
        Y  คือ  2 หลักทายของป พ.ศ.   
        Running Number  คือ  การอางอิงเลขท่ีภายในของหนวยงาน 
8.  แหลงของเงิน     ระบุรหัสแหลงของเงิน จํานวน 7  หลัก  
9.  กันเงินไวเบิก   ไมตองระบุ   
10.  เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน   ไมตองระบุ    
11.  วิธีการจายชําระเงิน   เลือก จายผานบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน 
12.  เลขประจําตัวประชาชน/   ไมตองระบุ 
       เลขประจําตัวผูเสียภาษี     
13.  ช่ือบัญชีเงินฝากธนาคาร     ระบุช่ือบัญชีเงินฝากเงินในงบประมาณ  
14.  เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร   ระบุเลขท่ีบัญชีเงินฝากเงินในงบประมาณ 
15.  รหัสบัญชีแยกประเภท    ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  5xxxxxxxxx 
16.  ชื่อบัญชี     ระบุช่ือบัญชี  คาใชจายตามที่เกิดข้ึนจริง 
17.  ศูนยตนทุน    ระบุรหัสศูนยตนทุน จํานวน 10  หลัก 
18.  รหัสบัญชียอย    ไมตองระบุ 
19.  รหัสเจาของบัญชียอย    ไมตองระบุ 
20.  รหัสงบประมาณ    ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน  16 หลัก   
21.  กิจกรรมหลัก    ระบุกิจกรรมหลัก จํานวน  14  หลัก 
22.  กิจกรรมยอย    ไมตองระบุ 
23.  หมวดพัสดุ   ไมตองระบุ 
24.  รหัสหนวยงานคูคา   ไมตองระบุ 
25.  จํานวนเงินขอเบิก   ระบุจํานวนเงินท่ีตองการขอเบิก 
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26.  จํานวนเงินขอเบิก   ระบบจะรวมจาํนวนเงินตามรายการขอเบิกท่ีบันทึกใหอัตโนมัติ 
27.  ภาษีเงินได    ไมตองระบุ 
28.  ฐานการคํานวณภาษีเงินได    ไมตองระบุ 
29.  จํานวนเงินท่ีหักไว   ไมตองระบุ 
30.  คาปรับ    ไมตองระบุ  
31.  ฐานการคํานวณ(คาปรับ)    ไมตองระบุ 
32.  จํานวนเงินท่ีหักไว(คาปรับ)    ไมตองระบุ 
33.  จํานวนเงินท่ีขอรับ   ไมตองระบุ  ระบบจะคํานวณใหโดยอัตโนมัติ 
34.  ผูตรวจสอบ     ลายมือช่ือ ช่ือ ตําแหนง และวัน เดือน ป ท่ีตรวจสอบขอมูลนอกระบบ GFMIS 
35.  ผูอนุมัติ     ลายมือช่ือ ช่ือ ตําแหนง และวนั เดือน ป ท่ีอนุมัติขอมูลนอกระบบ GFMIS 
36.  เลขท่ีเอกสารจาก   สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารหลังจากไดนําเขาขอมูลในระบบ GFMIS แลว             
      ระบบ GFMIS        
   
หมายเหตุ   หลังจากไดทําการบันทึกรายการขอเบิกเงินเขาหนวยงาน และไดรับการอนุมัติจายเงินแลว  
จะตองทําการบันทึกรายการจายชําระเงินตอไป 
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3.3.3  การบันทึกรายการจายชําระเงิน 
ใชแบบ ขจ 05 รายการบันทึกการจายชําระเงิน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3600000015

จํานวนภาษีหัก ณ ท่ีจาย 

จํานวนเงินคงเหลือไปคร้ังหนา

19 กันยายน 2008

19 กันยายน 2008

เลขที่เอกสารตั้งเบิก / จายเงินคร้ังกอน

จํานวนเงินท่ีจายชําระ

3600000015

รหัสงบประมาณ

1200510001000000

300.00                                     รวมจํานวนเงิน (บาท)

รายการบันทึกการจายชําระเงิน

ขอมูลผูรับเงิน วิธีการจายชําระเงิน

9874561230

จายจากบัญชีเงนิฝากธนาคารในงบประมาณ

จายจากบัญชีเงนิฝากธนาคารนอกงบประมาณท่ีฝากคลัง

รหัสหนวยงาน

2008

1000 กรุงเทพฯ

เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร

จํานวนเงินคงเหลือคร้ังกอน

2008

ขอมูลบัญชีธนาคาร

จายจากบัญชีเงนิฝากธนาคารนอกงบประมาณท่ีฝากท่ีธนาคารพาณิชย

รหัสบัญชีแยกประเภท300.00                                                                                                             

แหลงของเงิน

51112101101020603

-                                                                                                                  

รายการ
รหัสบัญชีธนาคารยอย จํานวนเงนิ

จังหวัด

หนวยเบิกจาย

A120500001รหัสเจาหน้ี

1200500001 สํานักงานเลชานุการกรม

V.1.03

เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS

จํานวนเงิน(ตัวอักษร)

วันท่ีวันที่

ช่ือผูอนุมัติ

ลายมือช่ือผูอนุมัติ

สามรอยบาทถวน

วันท่ีเอกสาร

วันท่ีผานรายการ

กรมพัฒนาพลังงานทดแทน

เงนิฝากของหนวยงาน (เงนิงบประมาณ) 1200500001

การอางอิง

ช่ือบัญชี

1205

(300.00)

ตําแหนง

ช่ือผูตรวจสอบ

ตําแหนง

ช่ือบัญชี

ลายมือช่ือผูตรวจสอบ

รหัสบัญชีแยกประเภท
ศูนยตนทุน

1 

2 

3 

4 

5 

21 22 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16

17 

23 

18 19 20 

24 

25 

27 

26 
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คําอธิบายรายการ  
การบันทึกรายการจายชําระเงิน 

 
1.  รหัสหนวยงาน  ระบุรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก  
2.  จังหวัด   ระบุรหัสจังหวัด จํานวน 4 หลัก 
3.  หนวยเบิกจาย  ระบุรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก  
4.  วันท่ีเอกสาร   ระบุวันท่ีตามหลักฐานการจายเงิน โดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
5.  วันท่ีผานรายการ   ระบุวันท่ีท่ีมีการจายเงินจริง โดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
6.  การอางอิง    ระบุ  YYYY+XXXXXXXXXX   
         Y  คือ  ป ค.ศ. 4 หลัก  
        X  คือ  เลขท่ีเอกสารขอเบิก 10 หลัก 
ขอมูลผูรับเงนิ 
7.  รหัสเจาหนี้   ระบุรหัสผูขายตามรูปแบบ Axxxxyyyyy  
      A  คือ กลุมผูขายท่ีเปนสวนราชการ  
      X  คือ รหัสหนวยงานระดับกรม  
      Y  คือ  ลําดับของหนวยเบิกจาย 
      ซ่ึงรหัสดังกลาวตองสอดคลองกับรหัสในเอกสารขอเบิก 
8.  เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร ระบุเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน     
9.  เลขท่ีเอกสารต้ังเบิก/   ชองแรก ระบุปของเอกสารขอเบิกเปนป ค.ศ.  
     จายเงินคร้ังกอน   ชองท่ี 2 ระบุเลขท่ีเอกสารขอเบิก  
10.  จํานวนเงินคงเหลือคร้ังกอน ระบุจํานวนเงินเทากับเอกสารขอเบิก  
11.  จํานวนเงินท่ีจายชําระ   ระบุจํานวนเงินท่ีตองการจายชําระซ่ึงตองเทากับจํานวนเงิน 
      ในชองจํานวนเงินคงเหลือคร้ังกอน  
12. จํานวนภาษีหกั ณ ท่ีจาย  ไมตองระบุปลอยวางไว 
13. จํานวนเงินคงเหลือไปคร้ังหนา ระบบจะแสดงยอดสุทธิท่ีเกิดระหวางจํานวนเงิน 
      ที่ระบุในชองจํานวนเงินคงเหลือคร้ังกอนหัก 
      ชองจํานวนเงินท่ีจายชําระ 
14.  วิธีการจายชําระเงิน   เลือกวิธีการจายชําระเงิน  กรณีท่ีจายจากเงินงบประมาณ  
      ใหเลือกจายจากบัญชีเงินฝากธนาคารในงบประมาณ 
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15.  รหัสบัญชีแยกประเภท   ไมตองระบุ 
16.  ช่ือบัญชี    ไมตองระบุ                  
ขอมูลบัญชีธนาคาร 
17.  รายการ    กรณีท่ีเลือกวิธีการจายชําระเงินเปนจายจากบัญชี 
      เงินฝากธนาคารในงบประมาณ  ระบบจะ Defualt  
      รหัสบัญชีแยกประเภทและช่ือบัญชี ใหอัตโนมัติ   

 18.  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน ตามเอกสารขอเบิก จํานวน  10  หลัก  
19.  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน ตามเอกสารขอเบิก จํานวน 7 หลัก   
20. รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ ตามเอกสารขอเบิก จาํนวน  16  หลัก 
21. รหัสบัญชีธนาคารยอย   ไมตองระบุปลอยวางไว 
22. จํานวนเงิน   ไมตองระบุปลอยวางไว 
23. จํานวนเงิน(ตัวอักษร)   ระบบจะอานคาจํานวนเงินท่ีระบุเปนตัวเลขตามท่ีระบุในชองรวม 
        จํานวนเงิน(บาท) แลวแปลงคาเปนรูปแบบตัวอักษรใหโดยอัตโนมัติ 
24. รวมจํานวนเงิน (บาท)   ระบบจะบันทึกรายการใหอัตโนมัติ 
25. ผูตรวจสอบ   ลงลายมือช่ือ ตําแหนง  และวัน เดือน ป ท่ีตรวจสอบขอมูลนอกระบบ GFMIS 
26. ผูอนุมัติ    ลงลายมือช่ือ ตําแหนง และวัน เดือน ป ท่ีอนุมัติขอมูลนอกระบบ GFMIS 
27. เลขท่ีเอกสารจาก   สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารท่ีไดรับจากระบบ GFMIS ภายหลังจากท่ีนําเขา 
       ระบบ GFMIS   ในระบบแลว  
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1.2   กรณีเงินกันไวเบิกเหล่ือมป 
 1.2.1   การบนัทึกรายการขอเบิกเงิน   
  เม่ือขาราชการหรือลูกจางไดรับคําส่ังใหไปปฏิบัติราชการหรือเดินทางไปราชการ  ขาราชการหรือ
ลูกจางไดทําสัญญายืมเงินยื่นตอผูมีอํานาจอนุมัติ  ซ่ึงการปฏิบัติงานดังกลาวนี้เปนการดําเนินงานโครงการที่ได
กันเงินไวเบิกเหล่ือมป  เม่ือไดรับอนุมัติแลว ใหสวนราชการบันทึกรายการขอเบิกเงินกันไวเบิกเหล่ือมปในระบบ 
โดยใชคําส่ังงาน ZFB60_K1 ใหระบุชองเลขท่ีเอกสารสํารองเงิน  ระบุชองการอางอิงเปนตัวเลข  จํานวน 10 หลัก 
คือ P+YY+ Running Number 7 หลัก (P คือ อักษรคงท่ี Y คือ 2 หลักทายของป พ.ศ.  และตามดวยการใหลําดับ
เลขที่เอกสารภายในหนวยงาน 7 หลัก)  และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้   
            เดบิต  ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ  (1102010101) 
                    เครดิต  ใบสําคัญคางจาย  (2102040102) 
 1.2.2   การบนัทึกรายการจายชําระเงนิ   
     หลังจากกรมบัญชีกลางประมวลผลสั่งจายและโอนเงินเขาบัญชีของสวนราชการ  เม่ือสวนราชการ
จายเงินใหกับลูกหนี้และใหบันทึกรายการจายชําระเงินในระบบ  โดยใชแบบ ขจ 05 หากมีการทยอยจายเงิน
จะตองบันทึกรายการทยอยจายเงินใหครบตามจํานวนเงินขอเบิก  ซ่ึงหากบันทึกรายการจายชําระเงินไมตรง
กับจํานวนเงินขอเบิกจะไมสามารถบันทึกรายการลางเงินยืมในระบบได  ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร 
จํานวน 14 หลัก คือ YYYY+XXXXXXXXXX  (Y คือ ป ค.ศ. 4 หลัก X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก) และระบุรหัส
บัญชีแยกประเภท ดังนี้   
           เดบิต   ใบสําคัญคางจาย  (2102040102)   
            เครดิต  เงินฝากธนาคารเงินงบประมาณ   (1101020603) 
  1.2.3   การบันทึกรายการลางเงินยืม  
    เม่ือไดรับใบสําคัญจากลูกหนี้เพื่อสงใชคืนเงินยืมภายในปงบประมาณ  ใหบันทึกรายการลางเงินยืม 
ซ่ึงมีวิธีการบันทึกรายการลางเงินยืม  3 กรณี คือ 
   1.2.3.1  การสงใชใบสําคัญเทากับเงินท่ีจายใหยืม 
     1.2.3.2  การสงใชใบสําคัญตํ่ากวาเงินท่ีจายใหยืมและเงินสดคงเหลือ 
    1.2.3.3  การสงใชใบสําคัญสูงกวาเงินท่ีจายใหยืม   
 

  1.2.3.1   การสงใชใบสําคัญเทากับเงนิท่ีจายใหยมื  
         เมื่อไดรับใบสําคัญจากลูกหนี้เทากับสัญญายืมเงินเพื่อสงใชคืนเงินยืม บันทึกรายการ
ลางเงินยืม โดยใชแบบ บช 01 ประเภทเอกสาร G1 ไมตองระบุเลขท่ีเอกสารสํารองเงิน ใหระบุชองการอางอิงเปน
เลขท่ีเอกสาร จํานวน 15 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL  (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ.  X คือ  เลขท่ีเอกสารขอเบิก  
L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม)  และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้   
           เดบิต  คาใชจาย  (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx) 
             เครดิต  ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ (1102010101) 
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    1.2.3.2 การสงใชใบสําคัญต่ํากวาเงินท่ีจายใหยืมและเงินสดคงเหลือ  
        1.   การบันทึกรายการลางเงินยืม 
         เม่ือไดรับใบสําคัญจากลูกหนี้เพื่อสงใชคืนเงินยืม ใหบันทึกรายการลางเงินยืมเทากับ
จํานวนใบสําคัญท่ีไดรับ  โดยใชแบบ บช 01 ประเภทเอกสาร G1 ไมตองระบุเลขที่เอกสารสํารองเงิน ใหระบุ
ชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 15 หลัก คือ  YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักทายของป 
ค.ศ.  X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้   
             เดบิต  คาใชจาย  (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx) 
           เครดิต  ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ (1102010101) 
        2.  การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง   
          สําหรับเงินสดท่ีไดรับคืน ใหบันทึกรายการรับรูในข้ันตอนของเบิกเกินสงคืนในระบบ  
โดยใชแบบ บช01  ประเภทเอกสาร BD ไมตองระบุเลขท่ีเอกสารสํารองเงิน ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ี
เอกสาร จํานวน 15 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ.  X คือ เลขท่ีเอกสาร
ขอเบิก L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม) ระบุรหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนยตนทุน รหัส
แหลงของเงิน ใหระบุตามเอกสารขอเบิก  และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้   
               เดบิต   เงินสดในมือ-ของสวนราชการ (1101010101) 
                เครดิต  เบิกเกินสงคืนรอนําสง  (2116010104) 
        3.  การบันทึกขอมูลนําสงเงิน  
           เม่ือนําเงินท่ีไดรับสงธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน)  ใหใชใบนําฝาก ( Pay-in)  ท่ีระบุ
ตามศูนยตนทุนผูนําสงเงิน ใหเลือกชอง “ 3  เบิกเกินสงคืน” แลวบันทึกขอมูลนําสงเงิน โดยใชแบบ นส 02-1  
ประเภทเอกสาร R6 ไมตองระบุเลขท่ีเอกสารสํารองเงิน  ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 15 หลัก 
คือ  YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ.  X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก L คือ บรรทัดรายการ
ลูกหนี้เงินยืม) รหัสงบประมาณ รหัสแหลงของเงิน ใหระบุตามเอกสารขอเบิก รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนยตนทุน 
ใหระบุตามศูนยตนทุนผูนําสงเงิน  และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้   
              เดบิต  พักเงินนําสง  (1101010112) 
              เครดิต  เงินสดในมือ-ของสวนราชการ  (1101010101) 
       4.   การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง  
           กอนการบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง  ระบบจะตรวจสอบวาไดมี
การนําสงเงินและบันทึกรายการนําสงเงินท่ีถูกตองตรงกันในระบบเรียบรอยแลว ใหบันทึกรายการ 
ลางเบิกเกินสงคืนในระบบ  โดยใชแบบ บช 01 ประเภทเอกสาร BEใหระบุเลขท่ีเอกสารสํารองเงินดานเครดิต 
(บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ)  ระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 15  หลัก  คือ  
YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก  L คือ บรรทัดรายการ
ลูกหนี้เงินยืม) ระบุรหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนยตนทุน รหัสแหลงของเงิน ใหระบุตาม
เอกสารขอเบิก และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้   
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              เดบิต   เบิกเกินสงคืนรอนําสง  (2116010104) 
                     เครดิต  ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ  (1102010101) 
   1.2.3.3   การสงใชใบสําคัญสูงกวาเงินท่ีจายใหยืม   
       1.   การบันทึกรายการลางเงินยืม 
        เม่ือไดรับใบสําคัญจากลูกหนี้เพื่อสงใชคืนเงินยืม ใหบันทึกรายการลางเงินยืมเทากับ
จํานวนเงินท่ีจายใหยืม  โดยใชแบบ บช 01 ประเภทเอกสาร G1 ไมตองระบุเลขที่เอกสารสํารองเงินใหระบุ
ชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 15 หลัก คือ  YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักทายของป 
ค.ศ. X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก  L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้   
           เดบิต  คาใชจาย  (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx) 
               เครดิต  ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ (1102010101) 
      2.   การบันทึกรายการขอเบิกเงิน 
         สําหรับใบสําคัญสวนเกินท่ีลูกหนี้สํารองจาย  เม่ือไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติ
ใหบันทึกรายการขอเบิกเงินกันไวเบิกเหล่ือมป เลือกเพื่อชดใชใบสําคัญ นําเงินจายใหกับลูกหนี้ตอไปโดยใช
แบบ ขบ 02 ใหระบุเลขท่ีเอกสารสํารองเงิน   ระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 10 หลัก คือ 
P+YY+ Running Number 7 หลัก  (P คือ คาคงท่ี Y คือ 2 หลักทายของป พ.ศ.และตามดวยการใหลําดับเลขท่ี
เอกสารภายในหนวยงาน 7 หลัก) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้   
             เดบิต  คาใชจาย  (ระบุประเภท  5xxxxxxxxx) 
                เครดิต  ใบสําคัญคางจาย   (2102040102)   
     3.  การบันทึกรายการจายชําระเงิน 
        หลังจากกรมบัญชีกลางประมวลผลส่ังจายเงินและโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของ
สวนราชการ เมื่อจายเงินใหกับลูกหนี้แลวใหบันทึกรายการจายชําระเงินในระบบ  โดยใชแบบ ขจ 05ให
ระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 14 หลัก คือ YYYY+XXXXXXXXXX (Y คือ ป ค.ศ. 4 หลัก 
X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้   
          เดบิต  ใบสําคัญคางจาย  (2102040102)   
            เครดิต  เงินฝากธนาคารเงินงบประมาณ   (1101020603) 
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ตัวอยาง 
โจทยและวิธีการบันทึกรายการลูกหนี้เงินยมื  กรณีเงินกันไวเบิกเหล่ือมป  

โจทย 
 ในวันท่ี 1  กันยายน 2551 หนวยงาน 1200500001 บันทึกรายการขอเบิกเงินกันไวเบิกเหล่ือมป เลขท่ี
เอกสารสํารองเงิน 10000071 เพื่อจายใหยืมจํานวน  1,500  บาท ไดเลขท่ีเอกสารในระบบ 3600000022 และ
หลังจากจายชําระเงินใหลูกหนี้แลว    หนวยงานบันทึกรายการจายชําระเงินคร้ังเดียวเปนจํานวน  1,500  บาท   
ลูกหนี้สงใชเงินยืม โดยสรุปตามกรณีท่ีสงใชเงินยืมเปน  3  กรณี  ดังนี้ 
 1.  สงใชคืนเงินยืมเปนใบสําคัญ จํานวน  1,500  บาท หรือ 
   2.  สงใชคืนเงินยืมเปนใบสําคัญจํานวน 1,000 บาท  และเงินสดจํานวน 500 บาท   หรือ 
  3.  สงใชคืนเงินยืมเปนใบสําคัญจํานวน  2,000 บาท   
 
วิธีการบันทึกรายการลูกหนี้เงินยืม กรณีเงนิกันไวเบิกเหล่ือมป 
1. การบันทึกรายการขอเบิกเงิน  จํานวน 1,500  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ  
ตามขอท่ี 1 
2.  การบันทึกรายการจายชําระเงิน  จํานวน 1,500 บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ       
ตามขอท่ี 2 
3.  การบันทึกรายการลางเงินยมื 
 3.1 การสงใชใบสําคัญเทากับเงินท่ีจายใหยมื  บันทึกลางเงินยมืจํานวน 1,500 บาท โดยมีภาพประกอบและ
รายละเอียดการบันทึกรายการ ตามขอท่ี  3.1 
 3.2  การสงใชใบสําคัญตํ่ากวาเงินท่ีจายใหยมืและเงินสดคงเหลือ 
 1.  การบันทึกรายการลางเงินยืม  จํานวน 1,000  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ 
ตามขอท่ี 3.2.1 
 2.  การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง จํานวน 500  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียด 
การบันทึกรายการ ตามขอท่ี  3.2.2  
 3.  การบันทึกขอมูลนําสงเงิน จํานวน 500  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ  
ตามขอท่ี  3.2.3 
 4.  การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง จํานวน 500  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียด 
การบันทึกรายการ ตามขอท่ี 3.2.4 
 3.3   การสงใชใบสําคัญสูงกวาเงินท่ีจายใหยืม   
 1.  การบันทึกรายการลางเงินยืม  จํานวน 1,500  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ 
ตามขอท่ี  3.3.1 
 2.  การบันทึกรายการขอเบิกเงิน จํานวน 500  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ 
ตามขอท่ี  3.3.2 
 3.  การบันทึกรายการจายชําระเงิน  จํานวน 500 บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ 
ตามขอท่ี 3.3.3 
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1.  การบนัทึกรายการขอเบิกเงิน 
ใชแบบ ขบ 02 ใบขอเบิกเงินงบประมาณท่ีไมอางใบส่ังซ้ือฯ 
 

ตัวอยาง  หนวยงาน 1200500001  บันทึกรายการขอเบิกเงินกันไวเบิกเหล่ือมปเพื่อจายใหยืมจํานวน  1,500  บาท 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จายผานบญัชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน

ฐานการคํานวณ

นิติบุคคล

ลายมือช่ือผูตรวจสอบ

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS

ตําแหนง
วันท่ีวันท่ี

ตําแหนง

คําอธิบายรายการ

ลายมือชื่อผูอนุมัติ

บุคคลธรรมดา

บาท

ชื่อผูตรวจสอบ

1. ภาษีเงินได

2. คาปรับ

จํานวนเงินขอเบิก

1200510001000000

วันท่ีผานรายการ 01 กันยายน 2008

ชื่อบัญชีเงินฝากธนาคาร

การอางอิง

1200500001ลูกหนีเ้งินยืมในงบประมาณ  

รายละเอียดเงินงบประมาณขอเบิก

รหัสบัญชียอย

1102010101

จํานวนเงินขอเบิก
รายการ

ชื่อบัญชีรหัสบัญชี

แยกประเภท

1205

1000

เพ่ือจายผูขาย/คูสัญญา

เพ่ือจายใหยืม

กรมพลังงานทดแทน

ใบขอเบิกเงินงบประมาณท่ีไมอางใบสั่งซื้อฯ

คําขอเบิก

ประเภทรายการขอเบิก

ขอรับรองวาการเบกิเงินถูกตองตามวัตถุประสงคและไดดําเนินการตามกฏหมายและระเบยีบขอบงัคับท่ีเก่ียวของทุกประการ  ตามรายการดังตอไปน้ี

รายละเอียดงบประมาณ

รหัสหนวยงาน

จังหวัด กรุงเทพฯ

หนวยเบิกจาย

ขอมูลผูรับเงิน

เลขประจําตัวบัตรประชาชน/เลขประจําตัวผูเสียภาษี

01 กันยายน 2008วันท่ีเอกสาร

แหลงของเงิน

1200500001

วิธีการจายชําระเงิน

หมวดพัสดุ
รหัสเจาของ

บัญชียอย

สํานกังานเลขานกุารกรม

5011210

กันเงินไวเบกิเพ่ือชดใชใบสําคัญ

9874561230

ศนูยตนทุน

เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน

12005100040030

เพ่ือจายเงินเดือนและเงินอื่นทีจ่ายส้ินเดือน

รายการขอเบกิเงินอุดหนนุ

10000071

ชื่อผูอนุมัติ

หนึง่พันหารอยบาทถวน

รหัสงบประมาณ

จํานวนเงิน(ตัวอักษร)

1,500.00                                 

จํานวนเงินขอรับ    บาท

เงินหักผลักสง จํานวนเงินท่ีหักไว

กิจกรรมหลัก กิจกรรมยอย

1,500.00                           

1,500.00                           

สํานกังานเลขานกุารกรม - เงินในงบ

เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร

จายตรงเขาบญัชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/คูสัญญา

P5100000A1

รหัสหนวยงานคูคา 

(Trading Partner)
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คําอธิบายรายการ 
บันทึกรายการขอเบิกเงิน   

 
1.  รหัสหนวยงาน      ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4  หลัก 
2.  จังหวดั     ระบุรหัสจังหวัด  จํานวน 4 หลัก 
3.  หนวยเบิกจาย    ระบุรหัสหนวยเบิกจาย  จํานวน 10 หลัก 
4.  ประเภทรายการขอเบิก      เลือก  เพื่อจายใหยืม 
5.  วันท่ีเอกสาร           ระบุวันท่ีท่ีไดรับสัญญาการยืมเงินโดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy  (ป ค.ศ) 
6.  วันท่ีผานรายการ    ระบุวันท่ีบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy (ป ค.ศ)  
7.  การอางอิง          ระบุการอางอิง  P+YY+ Running Number 7 หลัก  
        P  คือ  คาคงท่ี  
        Y  คือ  2 หลักทายของป พ.ศ.   
        Running Number  คือ  การอางอิงเลขท่ีภายในของหนวยงาน 
8.  แหลงของเงิน       ระบุรหัสแหลงของเงิน จํานวน 7  หลัก 
9.  กันเงินไวเบิก     เลือกชอง  กันเงินไวเบิกเหล่ือมป   
10.  เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน     ระบุเลขท่ีเอกสารสํารองเงิน    
11.  วิธีการจายชําระเงิน     เลือก จายผานบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน 
12.  เลขประจําตัวประชาชน/   ไมตองระบุ 
 เลขประจําตัวผูเสียภาษี     
13.  ช่ือบัญชีเงินฝากธนาคาร     ระบุช่ือบัญชีเงินฝากเงินในงบประมาณ  
14.  เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร   ระบุเลขท่ีบัญชีเงินฝากเงินในงบประมาณ 
15.  รหัสบัญชีแยกประเภท    ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  1102010101    
16.  ช่ือบัญชี     ระบุช่ือบัญชี  ลูกหนี้เงินยืมเงินในงบประมาณ 
17.  ศูนยตนทุน    ระบุรหัสศูนยตนทุน  จํานวน 10  หลัก 
18.  รหัสบัญชียอย    ไมตองระบุ 
19.  รหัสเจาของบัญชียอย   ไมตองระบุ 
20.  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ  จํานวน 16 หลัก   
21.  กิจกรรมหลัก   ระบุกิจกรรมหลัก จํานวน  14  หลัก 
22.  กิจกรรมยอย   ไมตองระบุ 
23.  หมวดพัสดุ   ไมตองระบุ 
24.  รหัสหนวยงานคูคา   ไมตองระบุ 
25.  จํานวนเงินขอเบิก   ระบุจํานวนเงินท่ีขอเบิก 
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26.  จํานวนเงินขอเบิก   ระบบจะรวมจาํนวนเงินตามรายการขอเบิกท่ีไดบันทึกใหอัตโนมัติ 
27.  ภาษีเงินได     ไมตองระบุ 
28.  ฐานการคํานวณภาษีเงินได    ไมตองระบุ 
29.  จํานวนเงินท่ีหักไว    ไมตองระบุ 
30.  คาปรับ      ไมตองระบุ  
31.  ฐานการคํานวณ(คาปรับ)     ไมตองระบุ 
32.  จํานวนเงินท่ีหักไว(คาปรับ)    ไมตองระบุ 
33.  จํานวนเงินท่ีขอรับ     ไมตองระบุ  ระบบจะคํานวณใหโดยอัตโนมัติ 
34.  ผูตรวจสอบ     ลายมือช่ือ ช่ือ ตําแหนง และวัน เดือน ป ท่ีตรวจสอบขอมูล นอกระบบ GFMIS 
35.  ผูอนุมัติ     ลายมือช่ือ ช่ือ ตําแหนง และวนั เดือน ป  ท่ีอนุมัติขอมูล นอกระบบ GFMIS 
36. เลขท่ีเอกสารจาก     สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารหลังจากไดนําเขาขอมูลในระบบ GFMIS แลว             
      ระบบ GFMIS       
 
หมายเหตุ   หลังจากไดทําการบันทึกรายการขอเบิกเงินและไดรับการอนุมัติจายเงินเรียบรอยแลว   
                    จะตองทําการบันทึกรายการจายชําระเงินตอไป 
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2.  การบันทึกรายการจายชาํระเงิน 
ใชแบบ ขจ 05 รายการบันทึกการจายชําระเงิน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3600000022

จํานวนภาษหัีก ณ ท่ีจาย 

จํานวนเงินคงเหลือไปคร้ังหนา

03 กันยายน 2008

03 กันยายน 2008

เลขที่เอกสารต้ังเบิก / จายเงนิคร้ังกอน

จํานวนเงินท่ีจายชําระ

3600000022

รหัสงบประมาณ

1200510001000000

1,500.00                                   รวมจํานวนเงิน (บาท)

รายการบันทกึการจายชําระเงิน

ขอมูลผูรบัเงิน วิธีการจายชําระเงิน

9874561230

จายจากบัญชีเงนิฝากธนาคารในงบประมาณ

จายจากบัญชีเงนิฝากธนาคารนอกงบประมาณท่ีฝากคลัง

รหัสหนวยงาน

2008

1000 กรุงเทพฯ

เลขที่บัญชเีงนิฝากธนาคาร

จํานวนเงินคงเหลือคร้ังกอน

2008

ขอมูลบัญชีธนาคาร

จายจากบัญชีเงนิฝากธนาคารนอกงบประมาณท่ีฝากท่ีธนาคารพาณิชย

รหัสบัญชีแยกประเภท1,500.00                                                                                                           

แหลงของเงนิ

50112101101020603

-                                                                                                                  

รายการ
รหัสบัญชธีนาคารยอย จํานวนเงนิ

จังหวัด

หนวยเบิกจาย

A120500001รหัสเจาหน้ี

1200500001 สํานักงานเลชานุการกรม

V.1.03

เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS

จํานวนเงนิ(ตัวอักษร)

วันท่ีวันท่ี

ชือ่ผูอนุมัติ

ลายมือชือ่ผูอนุมัติ

หน่ึงพันหารอยบาทถวน

วันที่เอกสาร

วันที่ผานรายการ

กรมพัฒนาพลังงานทดแทน

เงนิฝากของหนวยงาน (เงนิงบประมาณ) 1200500001

การอางองิ

ช่ือบัญชี

1205

(1500.00)

ตําแหนง

ชือ่ผูตรวจสอบ

ตําแหนง

ชือ่บัญชี

ลายมือชือ่ผูตรวจสอบ

รหัสบัญชแียกประเภท
ศูนยตนทุน

1 

2 

3 

4 

5 

21 22 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16

17 

23 

18 19 20 

24 

25 

27 

26
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คําอธิบายรายการ  
การบันทึกรายการจายชําระเงิน 

 
1.  รหัสหนวยงาน   ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4 หลัก  
2.   จังหวัด    ระบุรหัสจังหวัด  จํานวน 4 หลัก 
3.  หนวยเบิกจาย   ระบุรหัสหนวยเบิกจาย  จํานวน 10 หลัก  
4.  วันท่ีเอกสาร   ระบุวันท่ีตามหลักฐานการจายเงิน โดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy (ปค.ศ) 
5.  วันท่ีผานรายการ   ระบุวันท่ีท่ีมีการจายเงินจริง โดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
6.  การอางอิง   ระบุ  YYYY+XXXXXXXXXX   
         Y  คือ  ป ค.ศ. 4 หลัก  
        X  คือ  เลขท่ีเอกสารขอเบิก 10 หลัก 
ขอมูลผูรับเงนิ 
7.  รหัสเจาหนี้   ระบุรหัสผูขายตามรูปแบบ Axxxxyyyyy  
      A  คือ กลุมผูขายท่ีเปนสวนราชการ  
      X  คือ รหัสหนวยงานระดับกรม  
      Y  คือ  ลําดับของหนวยเบิกจาย 
      ซ่ึงรหัสดังกลาวตองสอดคลองกับรหัสในเอกสารขอเบิก 
8.  เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน  
      โดยระบุในรูปแบบท่ีเปนตัวเลขติดกันท้ังหมด  
9.  เลขท่ีเอกสารต้ังเบิก/   ชองแรก ระบุปของเอกสารขอเบิกเปนปคริสตศักราช   
     จายเงินคร้ังกอน    ชองท่ี 2 ระบุเลขท่ีเอกสารขอเบิก 
10.  จํานวนเงินคงเหลือคร้ังกอน ระบุจํานวนเงินเทากับเอกสารขอเบิก  
11.  จํานวนเงินท่ีจายชําระ   ระบุจํานวนเงินท่ีตองการจายชําระ ซ่ึงตองเทากับจํานวนเงินในชอง

จํานวนเงินคงเหลือคร้ังกอน  
12.  จํานวนภาษีหัก ณ ท่ีจาย  ไมตองระบุปลอยวางไว 
13.  จํานวนเงินคงเหลือไปคร้ังหนา ระบบจะแสดงยอดสุทธิท่ีเกิดระหวางจํานวนเงิน 
      ท่ีระบุในชองจํานวนเงินคงเหลือคร้ังกอนหัก 
      ชองจํานวนเงินท่ีจายชําระ 
14.  วิธีการจายชําระเงิน   เลือกวิธีการจายชําระเงิน  กรณีท่ีจายจากเงินงบประมาณ 
      (เงินกันไวเบิกเหล่ือมป)  ใหเลือกจายจากบัญชี 
      เงินฝากธนาคารในงบประมาณ 
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15.  รหัสบัญชีแยกประเภท   ไมตองระบุ 
16.  ช่ือบัญชี    ไมตองระบุ              
ขอมูลบัญชีธนาคาร 
17.  รายการ    กรณีท่ีเลือกวิธีการจายชําระเงินเปนจายจากบัญชี 
      เงินฝากธนาคารในงบประมาณ  ระบบจะ Defualt  
      รหัสบัญชีแยกประเภทและช่ือบัญชี ใหอัตโนมัติ 
      เปนรหัสบัญชี 1101020603  เงินฝากของหนวยงาน(เงินงบประมาณ) 
 
       
                    
18.  ศูนยตนทุน   ระบุศูนยตนทุน ตามเอกสารขอเบิก จํานวน  10  หลัก  
19. แหลงของเงิน   ระบุแหลงของเงิน ตามเอกสารขอเบิก จํานวน 7 หลัก   
20.  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ ตามเอกสารขอเบิก จาํนวน  16  หลัก  
21.  รหัสบัญชีธนาคารยอย   ไมตองระบุ 
22.  จํานวนเงิน   ไมตองระบุ 
23.  จํานวนเงิน (ตัวอักษร)   ระบบจะอานคาจํานวนเงินท่ีระบุเปนตัวเลข  ตามท่ีระบุในชองรวมจํานวนเงิน

(บาท) แลวแปลงคาเปนรูปแบบตัวอักษรใหโดยอัตโนมัติ 
24.  รวมจํานวนเงิน (บาท)   ระบบจะบันทึกรายการใหอัตโนมัติ 
25. ผูตรวจสอบ   สําหรับ ลงลายมือช่ือ ตําแหนง และวัน เดือน ป ท่ีตรวจสอบนอกระบบ GFMIS 
26. ผูอนุมัติ    สําหรับ ลงลายมือช่ือ ตําแหนง และวัน เดือน ป ท่ีอนุมัตินอกระบบ GFMIS 
27. เลขท่ีเอกสาร   สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารท่ีไดรับจากระบบ GFMIS ภายหลังจากท่ี 
 จากระบบ GFMIS   นําเขาในระบบแลว 
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3. การบันทึกรายการลางเงินยืม  
3.1  การสงใชใบสําคัญเทากับเงินท่ีจายใหยืม   
ใชแบบ บช 01 ใบบันทึกรายการบัญชี  (ประเภทเอกสาร G1) 
ตัวอยาง  หนวยงาน  1200500001  บันทึกรายการขอเบิกเงินกันไวเบิกเหล่ือมปเพื่อจายใหยืมจํานวน 1,500 บาท  
ลูกหนี้สงใชคืนเงินยืมเปนใบสําคัญเทากับจํานวนเงินท่ีจายใหยืม (1,500 บาท)   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รหัสหนวยงาน : วันที่เอกสาร : 

รหัสหนวยเบิกจาย วันที่ผานรายการบัญชี : 

รหัสพื้นที่ : เลขที่เอกสารต้ังตน : 

อางอิง : ประเภทเอกสาร : 

รายการ  ศูนยตนทุน รหัสกิจกรรมหลัก รหัสเจาของบัญชีเงินฝาก รหัสบัญชีเงินฝาก

PK จํานวนเงิน แหลงของเงิน รหัสกิจกรรมยอย รหัสเจาของบัญชียอย รหัสบัญชียอย

 รหัสงบประมาณ เลขที่เอกสารสํารองเงิน รหัสบัญชีธนาคารยอย หมวดพัสดุ

1 1200500001 12005100040030

เดบติ 5011210

1200510001000000

2 1200500001 12005100040030

เครดิต 5011210

1200510001000000

3

4

5

6

7

8

9

10

รวมยอดเดบิต 1,500.00                           

รวมยอดเครดิต 1,500.00                           

-                                    

หมายเหตุ:

ใบบันทกึรายการบัญชี

V.1.08

เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS :

ผูตรวจสอบ ( ลงช่ือ )ผูบนัทึก  ( ลงช่ือ )

หนึ่งพันหารอยบาทถวน

หนึ่งพันหารอยบาทถวน

รหัสหนวยงานคูคา
(Trading Partner)

ผูอนุมัติลงบญัชี ( ลงช่ือ )

ช่ือบัญชี

รหัสบัญชีแยกประเภท

รายละเอียดบรรทัดรายการ

คาใชจายดานการฝกอบรมในประเทศ

5102010199

1205

1200500001

1000

06 กันยายน 2008

06 กันยายน 2008

G1083600000022002

1,500.00                           

1,500.00                           

บันทึกรายการลางลูกหนี้เงนิยืม-ในงบประมาณ

1102010101

ลูกหนี้เงนิยืม-เงนิในงบประมาณ

6 

 7 

 5 

2 

 3 

 1 

 4 

11 

12 

10 

15 

16 

14 

 9 
18 

19 

17 
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22 

20 

25 
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28 
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คําอธิบายรายการ 

การบันทึกรายการลางเงินยืม   
 

1.  รหัสหนวยงาน         ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4 หลัก    
2.  รหัสหนวยเบิกจาย      ระบุรหัสหนวยเบิกจาย  จํานวน 10 หลัก 
3.  รหัสพื้นท่ี        ระบุรหัสพื้นท่ี  จํานวน 4 หลัก 
4.  การอางอิง       ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
          Y คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
          X  คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม 10 หลัก   
          L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม  3 หลัก  
 5.  วันท่ีเอกสาร             ระบุวันท่ีท่ีไดรับเอกสารหรือหลักฐานจากผูยืม 
        โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
6.  วันท่ีผานรายการบัญชี       ระบุวันท่ีท่ีบันทึกรายการลางเงินยืม โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
7.  เลขท่ีเอกสารต้ังตน         ไมตองระบุ 
8.  ประเภทเอกสาร         ระบุ  G1  สําหรับรายการหักลางลูกหนี้เงินยืม  
9.  รายการ และ PK      เลือกรายการบันทึกบัญชีแยกประเภท โดยเลือกดานเดบิต หรือ เครดิต  
10.  ช่ือบัญชี        ระบุดานเดบิต  คาใชจายตามท่ีเกิดข้ึนจริง   
          ระบุดานเครดิต  ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ   
11.  รหัสบัญชีแยกประเภท   เดบิต   ระบุรหัสบัญชี  5xxxxxxxxx  
          เครดิต  ระบุรหัสบัญชี  1102010101   
12.  รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุคําอธิบายรายการ  
13.  จํานวนเงิน       ระบุจํานวนเงินตามคาใชจายท่ีเกิดข้ึนจริง 
14.  ศูนยตนทุน       ระบุรหัสศูนยตนทุน ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน 10 หลัก  
15.  แหลงของเงิน       ระบุรหัสแหลงของเงิน ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน 7 หลัก   
16.  รหัสงบประมาณ      ระบุรหัสงบประมาณ ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน 16 หลัก   
17.  รหัสกิจกรรมหลัก     ระบุรหัสกิจกรรมหลัก ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน 14  หลัก  
18.  รหัสกิจกรรมยอย      ไมตองระบุ 
19.  เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน   ไมตองระบุ 
20.  เจาของบัญชีเงินฝาก     ไมตองระบุ 
21.  รหัสเจาของบัญชียอย    ไมตองระบุ 
22.  รหัสบัญชีธนาคารยอย    ไมตองระบุ 
23.  รหัสบัญชีเงินฝาก     ไมตองระบุ 
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24.  รหัสบัญชียอย       ไมตองระบุ 
25.  หมวดพัสดุ       ไมตองระบุ 
26.  รหัสหนวยงานคูคา     ไมตองระบุ 
27.  รวมยอดเดบิต       ระบบจะรวมยอดเดบิตใหอัตโนมัติ 
28.  รวมยอดเครดิต       ระบบจะรวมยอดเครดิตใหอัตโนมัติ 
29.  หมายเหตุ       ระบุขอมูลหรือรายละเอียดเพิ่มเติม(ถามี) 
30.  ผูบันทึก        ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวัน เดือน ป ท่ีบันทึกขอมูล นอกระบบGFMIS 
31.  ผูตรวจสอบ       ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวัน เดือน ป ท่ีตรวจสอบขอมูล นอกระบบGFMIS 
32.  ผูอนุมัติ        ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวัน เดือน ป ท่ีอนุมัติรายการขอมูล นอกระบบGFMIS 
33.  เลขท่ีเอกสาร        สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารหลังจากไดนําเขาขอมูลในระบบ GFMIS แลว     
   จากระบบ GFMIS       
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3.2  การสงใชใบสําคัญต่ํากวาเงินท่ีจายใหยืมและเงินสดคงเหลือ 
3.2.1  การบันทึกรายการลางเงินยืม  
ใชแบบ บช 01 ใบบันทึกรายการบัญชี  (ประเภทเอกสาร G1) 
 

ตัวอยาง  บันทึกรายการขอเบิกเงินกันไวเบิกเหล่ือมปเพื่อจายใหยืมจํานวน 1,500 บาท  ลูกหนี้สงใชคืนเงิน
ยืมในปงบประมาณเปนใบสําคัญจํานวน  1,000 บาท  และเงินสดจํานวน  500  บาท   
              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รหัสหนวยงาน : วันท่ีเอกสาร : 

รหัสหนวยเบกิจาย วันท่ีผานรายการบญัชี : 

รหัสพืน้ท่ี : เลขท่ีเอกสารต้ังตน : 

อางอิง : ประเภทเอกสาร : 

รายการ  ศูนยตนทุน รหัสกิจกรรมหลัก รหัสเจาของบญัชีเงินฝาก รหัสบญัชีเงินฝาก

PK จํานวนเงิน แหลงของเงิน รหัสกิจกรรมยอย รหัสเจาของบญัชียอย รหัสบญัชียอย

 รหัสงบประมาณ เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน รหัสบญัชีธนาคารยอย หมวดพสัดุ

1 1200500001 12005100040030

เดบิต 5011210

1200510001000000

2 1200500001 12005100040030

เครดิต 5011210

1200510001000000

3

4

5

6

7

8

9

10

รวมยอดเดบติ 1,000.00                           

รวมยอดเครดิต 1,000.00                           

-                                    

หมายเหตุ:

ใบบันทึกรายการบัญชี

V.1.08

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS :

ผูตรวจสอบ ( ลงชื่อ )ผูบันทึก  ( ลงชื่อ )

หน่ึงพันบาทถวน

หน่ึงพันบาทถวน

รหัสหนวยงานคูคา
(Trading Partner)

ผูอนุมัติลงบัญชี ( ลงชื่อ )

ชื่อบญัชี

รหัสบญัชีแยกประเภท

รายละเอียดบรรทัดรายการ

คาใชจายดานการฝกอบรมในประเทศ

5102010199

1205

1200500001

1000

06 กันยายน 2008

06 กันยายน 2008

G1083600000022002

1,000.00                           

1,000.00                           

บันทึกรายการลางลูกหน้ีเงินยืม-ในงบประมาณ

1102010101

ลูกหนี้เงินยืม-เงินในงบประมาณ
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คําอธิบายรายการ 

การบันทึกรายการลางเงินยืม  
 

1.  รหัสหนวยงาน      ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4 หลัก    
2.  รหัสหนวยเบิกจาย    ระบุรหัสหนวยเบิกจาย  จํานวน 10 หลัก 
3.  รหัสพื้นท่ี     ระบุรหัสพื้นท่ี  จํานวน 4 หลัก 
4.  การอางอิง       ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL 
           Y  คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
            X  คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม 10 หลัก   
            L  คือ บรรทัดรายการลูกหนีเ้งินยืม  3 หลัก  
 5.  วันท่ีเอกสาร             ระบุวันท่ีท่ีไดรับเอกสารหรือหลักฐานจากผูยืม 
        โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
6.  วันท่ีผานรายการบัญชี       ระบุวันท่ีท่ีบันทึกรายการลางเงินยืม โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
7.  เลขท่ีเอกสารต้ังตน         ไมตองระบุ 
8.  ประเภทเอกสาร        ระบุ  G1  สําหรับรายการหักลางลูกหนี้เงินยืม  
9.  รายการ และ PK     เลือกรายการบันทึกบัญชีแยกประเภท โดยเลือกดานเดบิต หรือ เครดิต  
10.  ช่ือบัญชี     ระบุดานเดบิต  คาใชจายตามที่เกิดข้ึนจริง   
       ระบุดานเครดติ  ลูกหนี้เงินยมืในงบประมาณ   
11.  รหัสบัญชีแยกประเภท     เดบิต   ระบุรหัสบัญชี  5xxxxxxxxx  
       เครดิต  ระบุรหัสบัญชี  1102010101   
12.  รายละเอียดบรรทัดรายการ   ระบุคําอธิบายรายการ  
13.  จํานวนเงิน    ระบุจํานวนเงินตามคาใชจายท่ีเกดิข้ึนจริง 
14.  ศูนยตนทุน    ระบุรหัสศูนยตนทุน ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน 10 หลัก  
15.  แหลงของเงิน    ระบุรหัสแหลงของเงิน ตามเอกสารขอเบิก จํานวน 7 หลัก   
16.  รหัสงบประมาณ    ระบุรหัสงบประมาณ ตามเอกสารขอเบิก จาํนวน 16 หลัก   
17.  รหัสกิจกรรมหลัก    ระบุรหัสกิจกรรมหลัก ตามเอกสารขอเบิก จํานวน 14  หลัก  
18.  รหัสกิจกรรมยอย    ไมตองระบุ 
19.  เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน   ไมตองระบุ   
20.  เจาของบัญชีเงินฝาก    ไมตองระบุ 
21.  รหัสเจาของบัญชียอย     ไมตองระบุ 
22.  รหัสบัญชีธนาคารยอย     ไมตองระบุ 
23.  รหัสบัญชีเงินฝาก    ไมตองระบุ 
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24.  รหัสบัญชียอย    ไมตองระบุ 
25.  หมวดพัสดุ   ไมตองระบุ 
26.  รหัสหนวยงานคูคา    ไมตองระบุ 
27.  รวมยอดเดบิต    ระบบจะรวมยอดเดบิตใหอัตโนมัติ 
28.  รวมยอดเครดิต    ระบบจะรวมยอดเครดิตใหอัตโนมัติ 
29.  หมายเหตุ    ระบุขอมูลหรือรายละเอียดเพิ่มเติม(ถามี) 
30.  ผูบันทึก     ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวัน เดือน ป  ท่ีบันทึกขอมูลนอกระบบ GFMIS 
31.  ผูตรวจสอบ    ลงลายมือช่ือ ตําแหนง  และวัน เดือน ป  ท่ีตรวจสอบขอมูลนอกระบบ GFMIS 
32.  ผูอนุมัติ      ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวนั เดือน ป ท่ีอนุมัติรายการนอกระบบGFMIS 
33.  เลขท่ีเอกสารจาก     สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารหลังจากไดนําเขาขอมูลในระบบ GFMIS แลว 
       ระบบ GFMIS       
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3.2.2  การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง 
ใชแบบ บช 01 ใบบันทึกรายการบัญชี  (ประเภทเอกสาร BD) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รหัสหนวยงาน : วันที่เอกสาร : 

รหัสหนวยเบิกจาย วันที่ผานรายการบัญชี : 

รหัสพ้ืนที่ : เลขท่ีเอกสารต้ังตน : 

อางอิง : ประเภทเอกสาร : 

รายการ  ศูนยตนทุน รหัสกิจกรรมหลัก รหัสเจาของบัญชีเงินฝาก รหัสบัญชีเงินฝาก

PK จํานวนเงิน แหลงของเงิน รหัสกิจกรรมยอย รหัสเจาของบัญชียอย รหัสบัญชียอย

 รหัสงบประมาณ เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน รหัสบัญชีธนาคารยอย หมวดพัสดุ

1 1200500001 12005100040030

เดบิต 5111210

1200510001000000

2 1200500001 12005100040030

เครดิต 5111210

1200510001000000

3

4

5

6

7

8

9

10

รวมยอดเดบิต 500.00                              

รวมยอดเครดิต 500.00                              

-                                    

หมายเหตุ:

500.00                              

500.00                              2116010104

เบิกเกินสงคืนรอนําสง

1101010101

1205

1200500001

1000

09 กันยายน 2008

09 กันยายน 2008

BD083600000022002

ช่ือบัญชี

รหัสบัญชีแยกประเภท

รายละเอียดบรรทัดรายการ

เงินสดในมอื-ของสวนราชการ

รหัสหนวยงานคูคา
(Trading Partner)

ผูอนุมัติลงบัญชี ( ลงชื่อ )ผูตรวจสอบ ( ลงชื่อ )ผูบันทึก  ( ลงชื่อ )

หารอยบาทถวน

หารอยบาทถวน

ใบบันทึกรายการบัญชี

V.1.08

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS :
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คําอธิบายรายการ 

การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง 
 
1.  รหัสหนวยงาน         ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4 หลัก    
2.  รหัสหนวยเบิกจาย      ระบุรหัสหนวยเบิกจาย  จํานวน 10 หลัก  
3.  รหัสพื้นท่ี         ระบุรหัสพื้นท่ี  จํานวน 4 หลัก 
4.  การอางอิง            ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
            Y  คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.   
           X  คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม 10 หลัก  
            L  คือ บรรทัดรายการลูกหนีเ้งินยืม  3 หลัก 
5.  วันท่ีเอกสาร            ระบุวันท่ีตามหลักฐานการรับเงิน โดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
6.  วันท่ีผานรายการบัญชี       ระบุวันท่ีท่ีรับเงินจริง โดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy (ป ค.ศ)  
7.  เลขท่ีเอกสารต้ังตน         ไมตองระบุ 
8.  ประเภทเอกสาร         ระบุ  BD  สําหรับรายการเบิกเกินสงคืน 
9.  รายการ และ PK        เลือกรายการบันทึกบัญชีแยกประเภท โดยเลือกดานเดบิต หรือ เครดิต  
10.  ช่ือบัญชี         ระบุดานเดบิต เงินสดในมือ-ของสวนราชการ 
           ระบุดานเครดิต เบิกเกินสงคืนรอนําสง 
11.  รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุดานเดบิต 1101010101  
           ระบุดานเครดิต  2116010104   
12.  รายละเอียดบรรทัดรายการ   ระบุขอมูลรายละเอียดเพิ่มเติมสําหรับรายการที่บันทึก  
13.  จํานวนเงิน        ระบุจํานวนเงินไดรับคืนจากลูกหนี้   
14.  ศูนยตนทุน        ระบุรหัสศูนยตนทุน ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน 10 หลัก  
15.  แหลงของเงิน       ระบุรหัสแหลงของเงิน ตามเอกสารขอเบิก จํานวน 7 หลัก   
16.  รหัสงบประมาณ      ระบุรหัสงบประมาณ ตามเอกสารขอเบิก จํานวน 16 หลัก   
17.  รหัสกิจกรรมหลัก     ระบุรหัสกิจกรรมหลัก ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน 14  หลัก  
18.  รหัสกิจกรรมยอย      ไมตองระบุ 
19.  เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน   ไมตองระบุ 
20.  เจาของบัญชีเงินฝาก     ไมตองระบุ 
21.  รหัสเจาของบัญชียอย    ไมตองระบุ 
22.  รหัสบัญชีธนาคารยอย    ไมตองระบุ 
23.  รหัสบัญชีเงินฝาก     ไมตองระบุ 
24.  รหัสบัญชียอย       ไมตองระบุ 



บทที่ 4 เงินกัน-ลางเงินยืมภายในป  4-53 
 

25.  หมวดพัสดุ        ไมตองระบุ 
26.  รหัสหนวยงานคูคา     ไมตองระบุ 
27.  รวมยอดเดบิต       ระบบจะรวมยอดเดบิตใหอัตโนมัติ 
28.  รวมยอดเครดิต       ระบบจะรวมยอดเครดิตใหอัตโนมัติ 
29.  หมายเหตุ        ระบุขอมูลหรือรายละเอียดเพิ่มเติม(ถามี) 
30.  ผูบันทึก         ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวัน เดือน ป ท่ีบันทึกขอมูล นอกระบบGFMIS 
31.  ผูตรวจสอบ        ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวัน เดือน ป ท่ีตรวจสอบขอมูล นอกระบบGFMIS 
32.  ผูอนุมัติ         ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวัน เดือน ป ท่ีอนุมัติรายการขอมูล นอกระบบGFMIS 
33.  เลขท่ีเอกสารจาก      สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารหลังจากไดนําเขาขอมูลในระบบ GFMIS แลว 
  ระบบ GFMIS                                                                 
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3.2.3  การบันทึกรายการนําสงเงิน  
ใชแบบ นส 02 -1 ใบนําสงเงิน (แบบผานรายการ)   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รหัสศูนยตนทุนผูนําสง เลขท่ีอางอิง

รหัสพ้ืนท่ีของผูนําสง รหัสรายได

รหัสหนวยเบิกจายของผูนําสง รหัสงบประมาณ

รหัสหนวยงาน

ประเภท

รายละเอียดรายการนําฝาก แหลงของเงิน วันที่ในใบนําฝาก
เลขที่ใบนําฝาก

 (Pay in)

5111210 12 กันยายน 2008 1124681357900000

จํานวนเงินนําสง (ตัวอักษร)

ลายมือชือ่ผูนําสง

ตําแหนง

วันที่

เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS

เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS

(บัญชเีงินฝากคลงั)

หมายเหตุ : การระบุในชองเงินฝากธนาคารเพ่ือนําสงรายไดแผนดินใหใชเฉพาะท่ีกระทรวงการคลังอนุญาตแลวเทาน้ัน

ขาพเจาขอนําเงินสงคลงัตามรายละเอียดดังตอไปนี้

หารอยบาทถวน

1200500001 1200510001000000

1205

ใบนําสงเงินเบิกเกินสงคืน - ในงบประมาณ

ใบนําสงเงินรายไดแผนดิน

500.00                                                                         

จํานวนเงิน

V.1.00

ใบนําสงเงิน (แบบผานรายการ)

0836000000220021200500001

1000

เงินสด / เช็คผลประโยชน

เงินฝากธนาคารเพือ่นําสงคลงั

1 

2 

3 7 

8 

4 

5 

9 10 11 12 
13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

6 
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คําอธิบายรายการ 
การบันทึกรายการนําสงเงิน  

 
1.  รหัสศูนยตนทุนนําสง      ระบุรหัสศูนยตนทุนของผูนําสงเงิน  จํานวน 10 หลัก 
2.  รหัสพื้นท่ีของผูนําสง     ระบุรหัสพื้นท่ี  จํานวน 4 หลัก 
3.  รหัสหนวยเบิกจายของผูนําสง ระบุรหัสหนวยเบิกจาย  จํานวน 10 หลัก   
4.  รหัสหนวยงาน       ระบุรหัสหนวยงาน จํานวน 10 หลัก 
5.  เลขท่ีอางอิง             ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL   
            Y  คือ 2 หลักทายของป ค.ศ.  
            X  คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม 10 หลัก  
           L  คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม 3 หลัก  
6.  รหัสรายได            ไมตองระบุ 
7.  รหัสงบประมาณ        ระบุรหัสงบประมาณ ตามเอกสารขอเบิก จาํนวน  16  หลัก 
8.  ประเภท         เลือก “ใบนําสงเงินเบิกเกินสงคืน - ในงบประมาณ” 
9.  รายละเอียดรายการนําฝาก  เลือก  เงินสด / เช็คผลประโยชน 
10.  แหลงของเงิน       ระบุแหลงของเงิน ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน 7 หลัก   
11.  วันท่ีในใบนําฝาก     ระบุวันท่ีตามใบรับฝากเงิน 
12.  เลขท่ีใบนําฝาก (Pay in)   ระบุเลขท่ีใบนําฝากเงิน จํานวน 16 หลัก ท่ีไดรับจากธนาคาร  
13.  จํานวนเงิน        ระบุจํานวนเงินท่ีนําสง    
14.  จํานวนเงินนําสง (ตัวอักษร) ระบบจะแปลงคาจํานวนเงินเปนรูปแบบตัวอักษรใหโดยอัตโนมัติ 
15.  ลายมือช่ือผูนําสง      บันทึกลายมือช่ือผูนําสงเงิน นอกระบบ GFMIS  
16.  ตําแหนง          ตําแหนงผูนําสง  นอกระบบ GFMIS 
17.  วันท่ี          ระบุวันท่ีบันทึกรายการ นอกระบบ GFMIS  
18.  เลขท่ีเอกสาร       สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารหลังจากไดนําเขาขอมูลในระบบ GFMIS แลว 
       จากระบบ GFMIS  
19.  เลขท่ีเอกสาร        ไมตองระบุ 
       จากระบบ GFMIS  
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3.2.4  การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง     
ใชแบบ บช 01 ใบบันทึกรายการบัญชี (ประเภทเอกสาร BE) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รหัสหนวยงาน : วันที่เอกสาร : 

รหัสหนวยเบิกจาย วันที่ผานรายการบัญชี : 

รหัสพื้นที่ : เลขที่เอกสารต้ังตน : 

อางอิง : ประเภทเอกสาร : 

รายการ  ศูนยตนทุน รหัสกิจกรรมหลัก รหัสเจาของบัญชีเงินฝาก รหัสบัญชีเงินฝาก

PK จํานวนเงิน แหลงของเงิน รหัสกิจกรรมยอย รหัสเจาของบัญชียอย รหัสบัญชียอย

 รหัสงบประมาณ เลขที่เอกสารสํารองเงิน รหัสบัญชีธนาคารยอย หมวดพัสดุ

1 1200500001 12005100040030

เดบิต 5011210

1200510001000000

2 1200500001 12005100040030

เครดิต 5011210

12005 10000071

3

4

5

6

7

8

9

10

รวมยอดเดบิต 500.00                              

รวมยอดเครดิต 500.00                              

-                                    

หมายเหตุ:

ใบบันทึกรายการบัญชี

V.1.08

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS :

ผูตรวจสอบ ( ลงชื่อ )ผูบันทึก  ( ลงชื่อ )

หารอยบาทถวน

หารอยบาทถวน

รหัสหนวยงานคูคา
(Trading Partner)

ผูอนุมัติลงบัญชี ( ลงชื่อ )

ช่ือบัญชี

รหัสบัญชีแยกประเภท

รายละเอียดบรรทัดรายการ

เบิกเกินสงคืนรอนําสง

2116010104

1205

1200500001

1000

15 กันยายน 2008

15 กันยายน 2008

BE083600000022002

500.00                              

500.00                              1102010101

ลูกหนี้เงินยืม-ในงบประมาณ

6 

 7 

 5 

2 

 3 

 1 

 4 

11 

12 

10 

15 

16 

14 

 9 
18 

19 

17 

21 

22 

20 

25 

23 13 26 

24 

 8 

28 

29 

27 

31 32 
30 

33 
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คําอธิบายรายการ 
การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคนืรอนําสง  

 
1.  รหัสหนวยงาน         ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4 หลัก    
2.  รหัสหนวยเบิกจาย      ระบุรหัสหนวยเบิกจาย  จํานวน 10 หลัก  
3.  รหัสพื้นท่ี         ระบุรหัสพื้นท่ี  จํานวน 4 หลัก 
4.  การอางอิง             ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
            Y คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.      
               X  คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม 10 หลัก   
            L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม  3 หลัก  
5.  วันท่ีเอกสาร              ระบุวันท่ีบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง 

           โดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
6.  วันท่ีผานรายการบัญชี       ระบุวันท่ีบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง    
            โดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
7.  เลขท่ีเอกสารต้ังตน         ไมตองระบุ 
8.  ประเภทเอกสาร          ระบุ  BE   รายการลางรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง 
9.  รายการ และ PK        เลือกรายการบันทึกบัญชีแยกประเภท โดยเลือกดานเดบิต หรือ เครดิต  
10.  ช่ือบัญชี         ระบุดานเดบิต   เบิกเกินสงคืนรอนําสง 
            ระบุดานเครดิต   ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ 
11.  รหัสบัญชีแยกประเภท    ระบุดานเดบิต   2116010104  
            ระบุดานเครดิต   1102010101  
12.  รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุขอมูลรายละเอียดเพิ่มเติมสําหรับรายการที่บันทึก  
13.  จํานวนเงิน        ระบุจํานวนเงินเทากับท่ีนําสงเปนเบิกเกินสงคืน  
14.  ศูนยตนทุน        ระบุรหัสศูนยตนทุน ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน 10  หลัก  
15.  แหลงของเงิน       ระบุรหัสแหลงของเงิน ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน 7  หลัก   
16.  รหัสงบประมาณ       ระบุรหัสงบประมาณ ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน 16 หลัก   
17.  รหัสกิจกรรมหลัก      ระบุรหัสกิจกรรมหลัก ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน  14  หลัก  
18.  รหัสกิจกรรมยอย      ไมตองระบุ 
19.  เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน    ระบุเลขท่ีเอกสารสํารองเงิน ตามเอกสารขอเบิก  เฉพาะดานเครดิต 
20.  เจาของบัญชีเงินฝาก     ไมตองระบุ 
21.  รหัสเจาของบัญชียอย     ไมตองระบุ 
22.  รหัสบัญชีธนาคารยอย    ไมตองระบุ 
23.  รหัสบัญชีเงินฝาก      ไมตองระบุ 
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24.  รหัสบัญชียอย       ไมตองระบุ 
25.  หมวดพัสดุ        ไมตองระบุ 
26.  รหัสหนวยงานคูคา     ไมตองระบุ 
27.  รวมยอดเดบิต       ระบบจะรวมยอดเดบิตใหอัตโนมัติ 
28.  รวมยอดเครดิต       ระบบจะรวมยอดเครดิตใหอัตโนมัติ 
29.  หมายเหตุ         ระบุขอมูลหรือรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) 
30.  ผูบันทึก         ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดือนป ท่ีบันทึกขอมูล นอกระบบGFMIS 
31.  ผูตรวจสอบ        ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดือนป ท่ีตรวจสอบขอมูล นอกระบบGFMIS 
32.  ผูอนุมัติ         ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดือนป ท่ีอนุมัติรายการขอมูล นอกระบบGFMIS 
33.  เลขท่ีเอกสารจาก       สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารหลังจากไดนําเขาขอมูลในระบบ GFMIS แลว 
  ระบบ GFMIS     
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3. 3  การสงใชใบสําคัญสูงกวาเงินท่ีจายใหยืม   
3.3.1  การบันทึกรายการลางเงินยืม  
ใชแบบ บช 01 ใบบันทึกรายการบัญชี  (ประเภทเอกสาร G1) 
 

ตัวอยาง  หนวยงาน  1200500001  บันทึกรายการขอเบิกเงินกันไวเบิกเหล่ือมป เพื่อจายใหยืมจํานวน 1,500 บาท  
ลูกหนี้สงใชคืนเงินยืมในปงบประมาณเปนใบสําคัญ จํานวน  2,000 บาท   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

รหัสหนวยงาน : วันที่เอกสาร : 

รหัสหนวยเบิกจาย วันที่ผานรายการบัญชี : 

รหัสพ้ืนที่ : เลขท่ีเอกสารตั้งตน : 

อางอิง : ประเภทเอกสาร : 

รายการ  ศนูยตนทุน รหัสกิจกรรมหลัก รหัสเจาของบัญชีเงินฝาก รหัสบัญชีเงินฝาก

PK จํานวนเงิน แหลงของเงิน รหัสกิจกรรมยอย รหัสเจาของบัญชียอย รหัสบัญชียอย

 รหัสงบประมาณ เลขที่เอกสารสํารองเงิน รหัสบัญชีธนาคารยอย หมวดพัสดุ

1 1200500001 12005100040030

เดบิต 5011210

1200510001000000

2 1200500001 12005100040030

เครดิต 5011210

1200510001000000

3

4

5

6

7

8

9

10

รวมยอดเดบิต 1,500.00                           

รวมยอดเครดิต 1,500.00                           

-                                    

หมายเหตุ:

ใบบนัทกึรายการบญัชี

V.1.08

เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS :

ผูตรวจสอบ ( ลงช่ือ )ผูบันทกึ  ( ลงช่ือ )

หน่ึงพันหารอยบาทถวน

หน่ึงพันหารอยบาทถวน

รหัสหนวยงานคูคา
(Trading Partner)

ผูอนมุัติลงบัญชี ( ลงช่ือ )

ชื่อบัญชี

รหัสบัญชีแยกประเภท

รายละเอียดบรรทัดรายการ

คาใชจายดานการฝกอบรมในประเทศ

5102010199

1205

1200500001

1000

06 กันยายน 2008

06 กันยายน 2008

G1083600000022002

1,500.00                           

1,500.00                           

บันทึกรายการลางลูกหน้ีเงินยืม-ในงบประมาณ

1102010101

ลูกหน้ีเงินยืม-เงินในงบประมาณ
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คําอธิบายรายการ 
การบันทึกรายการลางเงินยืม  

 
1.  รหัสหนวยงาน         ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4 หลัก    
2.  รหัสหนวยเบิกจาย      ระบุรหัสหนวยเบิกจาย  จํานวน 10 หลัก 
3.  รหัสพื้นท่ี        ระบุรหัสพื้นท่ี  จํานวน 4 หลัก 
4.  การอางอิง       ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
          Y คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
          X  คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม 10 หลัก   
          L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม  3 หลัก  
 5.  วันท่ีเอกสาร             ระบุวันท่ีท่ีไดรับเอกสารหรือหลักฐานจากผูยืม 
        โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
6.  วันท่ีผานรายการบัญชี       ระบุวันท่ีท่ีบันทึกรายการลางเงินยืม โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
7.  เลขท่ีเอกสารต้ังตน         ไมตองระบุ 
8.  ประเภทเอกสาร         ระบุ  G1 สําหรับรายการหักลางลูกหนี้เงินยืม  
9.  รายการ และ PK      เลือกรายการบันทึกบัญชีแยกประเภท โดยเลือกดานเดบิต หรือ เครดิต  
10.  ช่ือบัญชี        ระบุดานเดบิต  คาใชจายตามท่ีเกิดข้ึนจริง   
          ระบุดานเครดิต  ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ   
11.  รหัสบัญชีแยกประเภท   เดบิต   ระบุรหัสบัญชี  5xxxxxxxxx  
          เครดิต  ระบุรหัสบัญชี  1102010101   
12.  รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุคําอธิบายรายการ  
13.  จํานวนเงิน       ระบุจํานวนเงินเทากับสัญญายืมเงิน 
14.  ศูนยตนทุน       ระบุรหัสศูนยตนทุน ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน 10 หลัก  
15.  แหลงของเงิน       ระบุรหัสแหลงของเงิน ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน 7 หลัก   
16.  รหัสงบประมาณ      ระบุรหัสงบประมาณ ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน 16 หลัก   
17.  รหัสกิจกรรมหลัก     ระบุรหัสกิจกรรมหลัก ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน 14  หลัก  
18.  รหัสกิจกรรมยอย      ไมตองระบุ 
19.  เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน   ไมตองระบุ 
20.  เจาของบัญชีเงินฝาก     ไมตองระบุ 
21.  รหัสเจาของบัญชียอย    ไมตองระบุ 
22.  รหัสบัญชีธนาคารยอย    ไมตองระบุ 
23.  รหัสบัญชีเงินฝาก     ไมตองระบุ 
24.  รหัสบัญชียอย       ไมตองระบุ 



บทที่ 4 เงินกัน-ลางเงินยืมภายในป  4-61 
 

25.  หมวดพัสดุ       ไมตองระบุ 
26.  รหัสหนวยงานคูคา     ไมตองระบุ 
27.  รวมยอดเดบิต       ระบบจะรวมยอดเดบิตใหอัตโนมัติ 
28.  รวมยอดเครดิต       ระบบจะรวมยอดเครดิตใหอัตโนมัติ 
29.  หมายเหตุ       ระบุขอมูลหรือรายละเอียดเพิ่มเติม(ถามี) 
30.  ผูบันทึก        ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวัน เดือน ป ท่ีบันทึกขอมูล นอกระบบGFMIS 
31.  ผูตรวจสอบ       ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวัน เดือน ป ท่ีตรวจสอบขอมูล นอกระบบGFMIS 
32.  ผูอนุมัติ        ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวัน เดือน ป ท่ีอนุมัติรายการขอมูล นอกระบบGFMIS 
33.  เลขท่ีเอกสาร        สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารหลังจากไดนําเขาขอมูลในระบบ GFMIS แลว     
   จากระบบ GFMIS       
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3.3.2  การบนัทึกรายการขอเบิกเงนิ 
ใชแบบ ขบ 02 ใบขอเบิกเงินงบประมาณท่ีไมอางใบส่ังซ้ือฯ 
    
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จายผานบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน

ฐานการคํานวณ

นิติบุคคล

ลายมือชือ่ผูตรวจสอบ

คําอธิบายรายการ

ลายมือชือ่ผูอนุมัติ

เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS

ตําแหนง
วันที่วันท่ี

ตําแหนง

บุคคลธรรมดา

จํานวนเงิน(ตัวอักษร)

500.00                              

บาท

ชือ่ผูตรวจสอบ

1. ภาษีเงินได

2. คาปรับ

จํานวนเงินขอเบิก

วันที่ผานรายการ 15 กันยายน 2008

ชือ่บัญชีรหัสบัญชี

แยกประเภท

จายตรงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/คูสัญญา

ชือ่บัญชเีงินฝากธนาคาร

การอางอิง

1200500001ลูกหนี้เงินในงบประมาณ

รายละเอียดเงินงบประมาณขอเบิก

P510000041

รหัสบัญชยีอย

1102010101 1200510001000000

จํานวนเงินขอเบิก
รายการ

1205

1000

เพ่ือจายผูขาย/คูสัญญา

เพ่ือจายใหยืม

จังหวัด

กรมพลังงานทดแทน

1200500001

ใบขอเบิกเงินงบประมาณท่ีไมอางใบส่ังซื้อฯ

คําขอเบิก

ประเภทรายการขอเบิก

ขอรับรองวาการเบิกเงินถูกตองตามวัตถุประสงคและไดดําเนินการตามกฏหมายและระเบียบขอบังคับที่เกี่ยวของทุกประการ  ตามรายการดังตอไปน้ี

รายละเอียดงบประมาณ

รหัสหนวยงาน

กรุงเทพฯ

หนวยเบิกจาย

ขอมูลผูรบัเงิน

เลขประจําตัวบัตรประชาชน/เลขประจําตัวผูเสียภาษี

15 กันยายน 2008วันท่ีเอกสาร

แหลงของเงิน

สํานักงานเลขานุการกรม

5011210

กันเงินไวเบิกเพ่ือชดใชใบสําคัญ

9874561230

ศูนยตนทุน

เลขที่เอกสารสํารองเงิน

12005100040030

เลขที่บัญชเีงินฝากธนาคาร

รายการขอเบิกเงินอุดหนุน

10000071

V.1.11

ชือ่ผูอนุมัติ

หารอยบาทถวน

รหัสงบประมาณ

วิธีการจายชําระเงิน

เพ่ือจายเงินเดือนและเงินอ่ืนท่ีจายสิ้นเดือน

500.00                              

จํานวนเงินขอรับ    บาท

เงินหักผลักสง จํานวนเงินที่หักไว

รหัสหนวยงานคูคา 

(Trading Partner)
กิจกรรมหลัก กิจกรรมยอย

สํานักงานเลขานุการกรม - เงินในงบ

หมวดพัสดุ
รหัสเจาของ

บัญชยีอย

500.00                                    
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คําอธิบายรายการ 
การบนัทึกรายการขอเบิกเงิน   

 
1.  รหัสหนวยงาน      ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4  หลัก 
2.  จังหวดั     ระบุรหัสจังหวัด  จํานวน 4 หลัก 
3.  หนวยเบิกจาย    ระบุรหัสหนวยเบิกจาย  จํานวน 10 หลัก 
4.  ประเภทรายการขอเบิก      เลือก  เพื่อชดใชเงินยืม 
5.  วันท่ีเอกสาร            ระบุท่ีไดรับสัญญาการยมืเงินโดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy (ป ค.ศ)   
6.  วันท่ีผานรายการ     ระบุวันท่ีบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy (ป ค.ศ)  
7.  การอางอิง          ระบุการอางอิง  P+YY+ Running Number 7 หลัก  
        P  คือ  คาคงท่ี  
        Y  คือ  2 หลักทายของป พ.ศ.   
        Running Number  คือ  การอางอิงเลขท่ีภายในของหนวยงาน 
8.  แหลงของเงิน       ระบุรหัสแหลงของเงิน จํานวน 7  หลัก 
9.  กันเงินไวเบิก     เลือกชอง  กันเงินไวเบิกเหล่ือมป   
10.  เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน     ระบุเลขท่ีเอกสารสํารองเงิน    
11.  วิธีการจายชําระเงิน     เลือก จายผานบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน 
12.  เลขประจําตัวประชาชน/            ไมตองระบุ 
       เลขประจําตัวผูเสียภาษี     
13.  ช่ือบัญชีเงินฝากธนาคาร    ระบุช่ือบัญชีเงินฝากเงินในงบประมาณ  
14.  เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขท่ีบัญชีเงินฝากเงินในงบประมาณ 
15.  รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  5XXXXXXXX    
16.  ช่ือบัญชี    ระบุช่ือบัญชี  คาใชจายตามที่เกิดข้ึนจริง 
17.  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน จํานวน 10 หลัก 
18.  รหัสบัญชียอย   ไมตองระบุ 
19.  รหัสเจาของบัญชียอย   ไมตองระบุ 
20.  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน  16 หลัก   
21.  กิจกรรมหลัก   ระบุกิจกรรมหลัก จํานวน  14  หลัก 
22.  กิจกรรมยอย   ไมตองระบุ 
23.  หมวดพัสดุ    ไมตองระบุ 
24.  รหัสหนวยงานคูคา    ไมตองระบุ 
 
 



บทที่ 4 เงินกัน-ลางเงินยืมภายในป  4-64 
 

25.  จํานวนเงินขอเบิก   ระบุจํานวนเงินท่ีตองการขอเบิก 
26.  จํานวนเงินขอเบิก   ระบบจะรวมจาํนวนเงินตามรายการขอเบิกท่ีไดบันทึกใหอัตโนมัติ 
27.  ภาษีเงินได    ไมตองระบุ 
28.  ฐานการคํานวณภาษีเงินได   ไมตองระบุ 
29.  จํานวนเงินท่ีหักไว   ไมตองระบุ 
30.  คาปรับ     ไมตองระบุ  
31.  ฐานการคํานวณ(คาปรับ)    ไมตองระบุ 
32.  จาํนวนเงินท่ีหักไว(คาปรับ)   ไมตองระบุ 
33.  จํานวนเงินท่ีขอรับ    ไมตองระบุ  ระบบจะคํานวณใหโดยอัตโนมัติ 
34.  ผูตรวจสอบ     ลายมือช่ือ ช่ือ ตําแหนง และวนั เดือน ป ท่ีตรวจสอบขอมูลนอกระบบ GFMIS 
35.  ผูอนุมัติ     ลายมือช่ือ ช่ือ ตําแหนง และวัน เดือน ป  ท่ีอนุมัติขอมูล นอกระบบ GFMIS 
36.  เลขท่ีเอกสารจาก     สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารหลังจากไดนําเขาขอมูลในระบบ GFMIS แลว             
        ระบบ GFMIS       
 
หมายเหตุ   หลังจากไดทําการบันทึกรายการขอเบิกเงินและไดรับการอนุมัติจายเงินเรียบรอยแลว   
                    จะตองทําการบันทึกรายการจายชําระเงินตอไป 
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3.3.3  การบันทึกรายการจายชําระเงิน 
ใชแบบ ขจ 05 รายการบันทึกการจายชําระเงิน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3600000022

ตําแหนง

ชือ่ผูตรวจสอบ

ตําแหนง

ชือ่บัญชี

ลายมือชือ่ผูตรวจสอบ

รหัสบัญชแียกประเภท
ศูนยตนทุน

วันที่เอกสาร

วันที่ผานรายการ

กรมพฒันาพลังงานทดแทน

เงนิฝากของหนวยงาน (เงนิงบประมาณ) 1200500001

การอางอิง

ช่ือบัญชี

1205

(500.00)

V.1.03

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS

จํานวนเงิน(ตัวอักษร)

วันท่ีวันท่ี

ชือ่ผูอนุมัติ

ลายมือชือ่ผูอนุมัติ

หารอยบาทถวน

จังหวัด

หนวยเบิกจาย

A120500001รหัสเจาหนี้

1200500001 สํานักงานเลชานุการกรม

แหลงของเงิน

50112101101020603

-                                                                                                                  

รายการ
รหัสบัญชธีนาคารยอย จํานวนเงนิ

เลขท่ีบัญชเีงินฝากธนาคาร

จํานวนเงินคงเหลอืครั้งกอน

2008

ขอมูลบัญชีธนาคาร

จายจากบัญชีเงนิฝากธนาคารนอกงบประมาณท่ีฝากที่ธนาคารพาณิชย

รหัสบัญชีแยกประเภท500.00                                                                                                             

รายการบันทกึการจายชําระเงิน

ขอมูลผูรบัเงิน วิธีการจายชําระเงิน

9874561230

จายจากบัญชีเงนิฝากธนาคารในงบประมาณ

จายจากบัญชีเงนิฝากธนาคารนอกงบประมาณท่ีฝากคลัง

รหัสหนวยงาน

2008

1000 กรุงเทพฯ

รหัสงบประมาณ

1200510001000000

500.00                                     รวมจํานวนเงิน (บาท)

จํานวนภาษีหัก ณ ท่ีจาย 

จํานวนเงินคงเหลอืไปครั้งหนา

20 กันยายน 2008

20 กันยายน 2008

เลขท่ีเอกสารต้ังเบิก / จายเงินครั้งกอน

จํานวนเงินที่จายชําระ

3600000022
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คําอธิบายรายการ  
การบันทึกรายการจายชําระเงิน 

 
1.  รหัสหนวยงาน   ระบุรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก  
2.  จังหวัด    ระบุรหัสจังหวัด จํานวน 4 หลัก 
3.  หนวยเบิกจาย   ระบุรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก  
4.  วันท่ีเอกสาร   ระบุวันท่ีตามหลักฐานการจายเงิน โดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
5.  วันท่ีผานรายการ   ระบุวันท่ีท่ีมีการจายเงินจริง โดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
6.  การอางอิง    ระบุ  YYYY+XXXXXXXXXX   
         Y  คือ  ป ค.ศ. 4 หลัก  
        X  คือ  เลขท่ีเอกสารขอเบิก 10 หลัก 
ขอมูลผูรับเงนิ 
7.  รหัสเจาหนี้   ระบุรหัสผูขายตามรูปแบบ Axxxxyyyyy  
      A  คือ กลุมผูขายท่ีเปนสวนราชการ  
      X  คือ รหัสหนวยงานระดับกรม  
      Y  คือ  ลําดับของหนวยเบิกจาย 
      ซ่ึงรหัสดังกลาวตองสอดคลองกับรหัสในเอกสารขอเบิก 
8.  เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน     
9.  เลขท่ีเอกสารต้ังเบิก/   ชองแรก ระบุปของเอกสารขอเบิกเปนป ค.ศ.  
     จายเงินคร้ังกอน   ชองท่ี 2 ระบุเลขท่ีเอกสารขอเบิก  
10.  จํานวนเงินคงเหลือคร้ังกอน ระบุจํานวนเงินเทากับเอกสารขอเบิก  
11.  จํานวนเงินท่ีจายชําระ   ระบุจํานวนเงินท่ีตองการจายชําระซ่ึงตองเทากับจํานวนเงิน 
      ในชองจํานวนเงินคงเหลือคร้ังกอน  
12. จํานวนภาษีหกั ณ ท่ีจาย  ไมตองระบุปลอยวางไว 
13. จํานวนเงินคงเหลือไปคร้ังหนา ระบบจะแสดงยอดสุทธิท่ีเกิดระหวางจํานวนเงิน 
      ที่ระบุในชองจํานวนเงินคงเหลือคร้ังกอนหัก 
      ชองจํานวนเงินท่ีจายชําระ 
14.  วิธีการจายชําระเงิน   เลือกวิธีการจายชําระเงิน  กรณีท่ีจายจากเงินงบประมาณ  
      ใหเลือกจายจากบัญชีเงินฝากธนาคารในงบประมาณ 
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15.  รหัสบัญชีแยกประเภท   ไมตองระบุ 
16.  ช่ือบัญชี    ไมตองระบุ                  
ขอมูลบัญชีธนาคาร 
17.  รายการ    กรณีท่ีเลือกวิธีการจายชําระเงินเปนจายจากบัญชี 
      เงินฝากธนาคารในงบประมาณ  ระบบจะ Defualt  
      รหัสบัญชีแยกประเภทและช่ือบัญชี ใหอัตโนมัติ   
 18.  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน ตามเอกสารขอเบิก จํานวน  10  หลัก  
19.  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน ตามเอกสารขอเบิก จํานวน 7 หลัก   
20. รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ ตามเอกสารขอเบิก จาํนวน  16  หลัก 
21. รหัสบัญชีธนาคารยอย   ไมตองระบุปลอยวางไว 
22. จํานวนเงิน   ไมตองระบุปลอยวางไว 
23. จํานวนเงิน(ตัวอักษร)   ระบบจะอานคาจํานวนเงินท่ีระบุเปนตัวเลขตามท่ีระบุในชองรวม 
        จํานวนเงิน(บาท) แลวแปลงคาเปนรูปแบบตัวอักษรใหโดยอัตโนมัติ 
24. รวมจํานวนเงิน (บาท)   ระบบจะบันทึกรายการใหอัตโนมัติ 
25. ผูตรวจสอบ   ลงลายมือช่ือ ตําแหนง  และวัน เดือน ป ท่ีตรวจสอบขอมูลนอกระบบ GFMIS 
26. ผูอนุมัติ    ลงลายมือช่ือ ตําแหนง และวัน เดือน ป ท่ีอนุมัติขอมูลนอกระบบ GFMIS 
27. เลขท่ีเอกสารจาก   สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารท่ีไดรับจากระบบ GFMIS ภายหลังจากท่ีนําเขา 
       ระบบ GFMIS   ในระบบแลว  
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1.3   กรณีเงนินอกงบประมาณ 
 1.3.1  การบนัทึกรายการขอเบิกเงิน  
  เม่ือขาราชการหรือลูกจางไดรับคําส่ังใหไปปฏิบัติราชการหรือเดินทางไปราชการ  ขาราชการหรือ
ลูกจางไดทําสัญญายืมเงินยื่นตอผูมีอํานาจอนุมัติ  เม่ือไดรับอนุมัติแลว ใหสวนราชการบันทึกรายการขอเบิกเงิน
ในระบบ โดยใชแบบ ขบ 03  ใหระบุชองการอางอิงเปนตัวเลขจํานวน 10 หลัก คือ P+YY+ Running Number 
7 หลัก (P คือ อักษรคงท่ี Y คือ 2 หลักทายของป พ.ศ. และตามดวยการใหลําดับเลขท่ีเอกสารภายใน
หนวยงาน 7 หลัก )  และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้ 
       เดบิต  ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ  (1102010102) 
                    เครดิต  ใบสําคัญคางจาย  (2102040102) 
 1.3.2  การบันทึกรายการจายชําระเงิน   
    หลังจากกรมบัญชีกลางประมวลผลส่ังจายและโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสวนราชการ
ตามรายการขอเบิก  สวนราชการจายเงินใหกับลูกหนี้และใหบันทึกรายการจายชําระเงินในระบบ  โดยใชแบบ 
ขจ 05 หากมีการทยอยจายเงินจะตองบันทึกรายการทยอยจายเงินใหครบตามจํานวนเงินขอเบิก ซ่ึงหาก
บันทึกรายการจายชําระเงินไมตรงกับจํานวนเงินขอเบิกจะไมสามารถบันทึกรายการลางเงินยืมได ใหระบุ
ชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร  จํานวน 14 หลัก คือ YYYY+XXXXXXXXXX (Y คือ ป ค.ศ. 4 หลัก X คือ 
เลขท่ีเอกสารขอเบิก) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้   
     เดบิต  ใบสําคัญคางจาย  (2102040102)   
           เครดิต  เงินฝากธนาคารเงินนอกงบประมาณ   (1101020604) 
 

 1.3.3 การบันทึกรายการลางเงินยืม  
   เม่ือไดรับใบสําคัญจากลูกหนี้เพื่อสงใชคืนเงินยืมภายในปงบประมาณ  ใหบันทึกรายการลางเงินยืม ซ่ึง
มีวิธีการบันทึกรายการลางเงินยืม  3 กรณี คือ 
    1.3.3.1  การสงใชใบสําคัญเทากับเงินท่ีจายใหยืม 
     1.3.3.2  การสงใชใบสําคัญตํ่ากวาเงินท่ีจายใหยืมและเงินสดคงเหลือ 
    1.3.3.3  การสงใชใบสําคัญสูงกวาเงินท่ีจายใหยมื   
   

   1.3.3.1   การสงใชใบสําคัญเทากับเงินท่ีจายใหยืม  
      เม่ือไดรับใบสําคัญจากลูกหนี้เพื่อสงใชคืนเงินยืมใหบันทึกรายการลางเงินยืมเทากับ
จํานวนท่ีจายใหยืม โดยใชแบบ บช 01 ประเภทเอกสาร G1 ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร  จํานวน 
15 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL  (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ. X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก  L คือ 
บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้   
         เดบิต  คาใชจาย  (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx) 
         เครดิต  ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ (1102010102) 
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   1.3.3.2   การสงใชใบสําคัญต่ํากวาเงินท่ีจายใหยืมและเงินสดคงเหลือ 
          1.   การบันทึกรายการลางเงินยืม 
       เม่ือไดรับใบสําคัญจากลูกหนี้เพื่อสงใชคืนเงินยืมใหบันทึกรายการลางเงินยืมเทากับ
จํานวนท่ีจายใหยืม โดยใชแบบ บช 01 ประเภทเอกสาร G1  ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร  จํานวน 
15 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL  (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ. X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก  L คือ 
บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้   
         เดบิต  คาใชจาย  (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx) 
         เครดิต  ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ (1102010102) 
         2.  การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง     
      สําหรับเงินสดท่ีไดรับคืน ใหบันทึกรายการรับรูในข้ันตอนของเบิกเกินสงคืนในระบบ 
โดยใชแบบ บช 01  ประเภทเอกสาร BD ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 15 หลัก คือ
YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ. X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก L คือ บรรทัดรายการ
ลูกหนี้เงินยืม) ระบุรหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนยตนทุน รหัสแหลงของเงิน ใหระบุตาม
เอกสารขอเบิก และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้   
          เดบิต  เงินสดในมือ-ของสวนราชการ (1101010101) 
         เครดิต  เบิกเกินสงคืนรอนําสง  (2116010104) 
        3.   การบันทึกขอมูลนําสงเงิน  
      เม่ือนําเงินท่ีไดรับสงธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) ใหใชใบนําฝาก ( Pay-in) ท่ีระบุ
ตามศูนยตนทุนผูนําสงเงิน ใหเลือกชอง “ 2 เงินฝากคลัง ” แลวบันทึกรายการนําสงเงิน โดยใชแบบ นส 02-2 
ระบบปรับเพิ่มเงินฝากคลังใหอัตโนมัติ ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร  จํานวน 15 หลัก คือ  
YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ.  X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก 10 หลัก  L คือ บรรทัดรายการ
ลูกหนี้เงินยืม 3 หลัก) รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนยตนทุน ใหระบุตามศูนยตนทุนผูนําสงเงิน 
รหัสแหลงของเงิน ใหระบุตามเอกสารขอเบิก  และระบุบัญชีแยกประเภท  ดังนี้ 
          เดบิต   พักเงินนําสง  (1101010112) 
            เครดิต  เงินสดในมือ-ของสวนราชการ  (1101010101) 
    4.   การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง 
            หลังจากขอมูลนําสงเงินผานกระทบยอดแลว ใหบันทึกรายการลางบัญชีเงินเบิกเกินสงคืน
ในระบบ โดยใชแบบ บช 01 ประเภทเอกสาร BE  ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 15 หลัก คือ  
YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ. X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก  L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้
เงินยืม) ระบุรหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนยตนทุน รหัสแหลงของเงิน ใหระบุตามเอกสารขอเบิก 
และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้   
          เดบิต  เบิกเกินสงคืนรอนําสง   (2116010104) 
                 เครดิต  ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ (1102010102)  
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   1.3.3.3   การสงใชใบสําคัญสูงกวาเงินท่ีจายใหยืม   
        1.   การบันทึกรายการลางเงินยืม 
       เม่ือไดรับใบสําคัญจากลูกหนี้เพื่อสงใชคืนเงินยืม  ใหบันทึกรายการลางเงินยืมเทากับ
จํานวนสัญญายืมเงิน โดยใชแบบ บช 01 ประเภทเอกสาร G1 ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร  
จํานวน 15 หลัก คือ  YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ. X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก
L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้   
            เดบิต  คาใชจาย  (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx)    
          เครดิต  ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ (1102010102) 
       2.   การบันทึกรายการขอเบิกเงิน  
        สําหรับใบสําคัญสวนเกินท่ีลูกหนี้สํารองจาย  เมื่อไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติ
ใหบันทึกรายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณเลือกเพื่อชดใชใบสําคัญ นําเงินจายใหกับลูกหนี้ตอไป  โดยใช
แบบ ขบ 03 ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร  จํานวน 10 หลัก คือ P+YY+ Running Number 7 หลัก 
(P คือ คาคงท่ี  Y คือ 2 หลักทายของป พ.ศ. และตามดวยการใหลําดับเลขท่ีเอกสารภายในหนวยงาน 7 หลัก) 
และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้   
           เดบิต  คาใชจาย  (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx) 
          เครดิต  ใบสําคัญคางจาย   (2102040102)  
     3.  การบันทึกรายการจายชําระเงิน 
        หลังจากกรมบัญชีกลางประมวลผลส่ังจายและโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของ                  
สวนราชการสวนราชการจายเงินใหกับลูกหนี้  ใหบันทึกรายการจายชําระเงินในระบบ  โดยใชแบบ ขจ 05ให
ระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 14 หลัก คือ YYYY+XXXXXXXXXX (Y คือ ป ค.ศ. 4 หลัก X 
คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้   
         เดบิต  ใบสําคัญคางจาย  (2102040102)   
           เครดิต  เงินฝากธนาคารเงินนอกประมาณ   (1101020604) 
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ตัวอยาง 
โจทยและวิธีการบันทึกรายการลูกหนี้เงินยมื  กรณีเงินนอกงบประมาณ  

โจทย 
 ในวันท่ี 15  กันยายน 2551 หนวยงาน 1200500001 บันทึกรายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณ
เพื่อจายใหยืม จํานวน  2,000  บาท  บันทึกรายการขอเบิกในระบบไดเลขท่ีเอกสาร  3600000033  และหลังจาก 
จายชําระเงินใหลูกหนี้แลว    หนวยงานบันทึกรายการจายชําระเงินคร้ังเดียวเปนจํานวน  2,000  บาท   และลูกหนี้
สงใชเงินยืม หนวยงานบันทึกรายการลางเงินยืมตามใบสําคัญ  โดยสรุปตามกรณีท่ีสงใชเงินยืมเปน  3  กรณี  ดังนี้ 
 1.  สงใชคืนเงินยืมเปนใบสําคัญ จํานวน  2,000  บาท หรือ 
   2.  สงใชคืนเงินยืมเปนใบสําคัญจํานวน 1,600 บาท  และเงินสดจํานวน 400 บาท   หรือ 
   3.  สงใชคืนเงินยืมเปนใบสําคัญจํานวน  2,500 บาท   
 
วิธีการบันทึกรายการลูกหนี้เงินยืม  กรณีเงินนอกงบประมาณ   
1. การบันทึกรายการขอเบิกเงิน จํานวน 2,000  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ                
ตามขอท่ี 1 
2.  การบันทึกรายการจายชําระเงิน  จํานวน 2,000 บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ       
ตามขอท่ี 2 
3.  บันทึกรายการลางเงินยืม 
 3.1 การสงใชใบสําคัญเทากับเงินท่ีจายใหยืม  บันทึกลางเงินยืมจํานวน 2,000 บาท โดยมีภาพประกอบและ
รายละเอียดการบันทึกรายการ ตามขอท่ี  3.1 
 3.2  การสงใชใบสําคัญตํ่ากวาเงินท่ีจายใหยืมและเงินสดคงเหลือ 
 1.   การบันทึกรายการลางเงินยืม  จํานวน 1,600  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึก
รายการ ตามขอท่ี  3.2.1 
 2.  การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง จํานวน 400  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการ
บันทึกรายการ ตามขอท่ี  3.2.2  
 3.  การบันทึกขอมูลนําสงเงิน จํานวน 400  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ 
ตามขอท่ี  3.2.3 
 4.  การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง จํานวน 400  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียด
การบันทึกรายการ ตามขอท่ี  3.2.4 
 3.3 การสงใชใบสําคัญสูงกวาเงินท่ีจายใหยืม   
 1.  การบันทึกรายการลางเงินยืม  จํานวน 2,000  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ 
ตามขอท่ี  3.3.1 
 2.  การบันทึกรายการขอเบิกเงิน  จํานวน 500  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ 
ตามขอท่ี 3.3.2 
            3.  การบนัทึกรายการจายชําระเงิน  จาํนวน  500 บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ 
ตามขอท่ี 3.3.3 
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1.  การบนัทึกรายการขอเบิกเงิน 
ใชแบบ ขบ 03 ใบขอเบิกเงินนอกงบประมาณ ท่ีไมอางใบส่ังซ้ือฯ 
                

ตัวอยาง  หนวยงาน 1200500001 ขอเบิกเงินนอกงบประมาณเพ่ือจายใหยืมจํานวน  2,000  บาท   
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เพื่อจายผูขาย/คูสัญญา รายการขอเบิกวงเงินทดรองราชการ แหลงของเงิน

เพื่อชดใชใบสําคัญ

เพื่อจายคาจาง

เพื่อจายใหยืม

จายผานบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน

1200500001 00901

ฐานการคํานวณ

บาทคําอธิบายรายการ

V.1.12

เลขทีเ่อกสารจากระบบ GFMIS

นติิบุคคล

บาท

จํานวนเงิน(ตัวอักษร)

บุคคลธรรมดา

เงินหกัผลักสง

สํานักงานเลขานุการกรม-เงินนอกงบประมาณ

2,000.00                       

1200500001

P5100000C3

วิธีการจายชําระเงิน

1200500001

ใบขอเบิกเงินนอกงบประมาณ ท่ีไมอางใบส่ังซื้อฯ

คําขอเบิก

ประเภทรายการขอเบิก

ขอรับรองวาการเบิกเงินถูกตองตามวัตถุประสงคและไดดําเนินการตามกฏหมายและระเบียบขอบังคับท่ีเก่ียวของทุกประการ  ตามรายการดังตอไปน้ี

รายละเอียดงบประมาณ

1205

1000

หนวยเบิกจาย

รหสัหนวยงาน

จังหวัด

P100012005

รหสัหนวยงานคูคา 

(Trading Partner)
การกําหนดรหสังบประมาณ จํานวนเงินขอเบิกรหสักิจกรรมยอย หมวดพัสดุ

รายละเอียดเงินนอกงบประมาณขอเบิก
รายการ

ชือ่บัญชีรหัสบัญชี

แยกประเภท

รหสักิจกรรม

หลัก

รหสับัญชี

ยอย
รหสัเจาของเงินฝากคลังศูนยตนทนุ

รหสัเจาของ

บัญชยีอย

รหสัเงิน

ฝากคลัง

เลขทีบ่ัญชเีงินฝากธนาคาร 1472583690

การอางอิง

วันทีเ่อกสาร

ชือ่บัญชเีงินฝากธนาคาร

เลขประจําตัวบัตรประชาชน/เลขประจําตัวผูเสียภาษี

วันทีผ่านรายการ15 กันยายน 2008

ขอมูลผูรบัเงิน

จํานวนเงินขอเบิก

กรมพัฒนาพลังงานทดแทน

กรุงเทพฯ

สํานักงานเลขานุการกรม

15 กันยายน 2008 จายตรงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/คูสัญญา

5126000

ขอเบิกเงินท่ีฝากคลัง

ขอเบิกเงินท่ีฝากท่ีธนาคารพาณิชย

2,000.00                     

จํานวนเงินทีห่กัไว

ชือ่ผูตรวจสอบ

วันที่

ลายมือชื่อผูอนมุัติ

ชือ่ผูอนุมัติ

ตําแหนง
วันที่

ตําแหนง

ลายมือชือ่ผูตรวจสอบ

รายไดของแผนดิน2. คาปรบั

สองพันบาทถวน

2,000.00                         

รายไดของหนวยงาน

1. ภาษเีงินได

จํานวนเงินขอรับ

1102010102 ลูกหนีเงินยืม-นอกงบปร
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คําอธิบายรายการ 
การบนัทึกรายการขอเบิกเงิน  

 
1.  รหัสหนวยงาน    ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4  หลัก 
2.  จังหวดั    ระบุรหัสจังหวัด  จํานวน 4 หลัก 
3.  หนวยเบิกจาย   ระบุรหัสหนวยเบิกจาย  จํานวน 10 หลัก 
4.  ประเภทรายการขอเบิก    เลือกชอง  เพื่อจายใหยืม 
5.  วันท่ีเอกสาร         ระบุวันท่ีท่ีไดรับสัญญาการยมืเงิน โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
6.  วนัท่ีผานรายการ  ระบุวันท่ีบันทึกรายการขอเบิกเงินโดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ)  
7.  การอางอิง       ระบุการอางอิง  P+YY+ Running Number 7 หลัก  
        P  คือ  คาคงท่ี  
        Y  คือ  2 หลักทายของป พ.ศ.   
        Running Number  คือ  การอางอิงเลขท่ีภายในของหนวยงาน  
8.  แหลงของเงิน     ระบุ  XX26000 โดย  X  คือ 2 หลักทายของป พ.ศ. 
9.  แหลงของเงิน    เลือกชอง  ขอเบิกเงินท่ีฝากคลัง 
10.   วิธีการจายชําระเงิน    เลือกชอง  จายผานบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน 
11.   เลขท่ีบัตรประจําตัวประชาชน/ ไมตองระบุ 
       เลขประจําตัวผูเสียภาษี        
12.  ช่ือบัญชีเงินฝากธนาคาร     ระบุช่ือบัญชีเงินฝากธนาคารเงินนอกงบประมาณ 
13.  เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร ระบุเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคารเงินนอกงบประมาณ 
14.  รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุรหัสบัญชี  1102010102 
15.  ช่ือบัญชี    ระบุช่ือบัญชี  ลูกหนี้เงินยืมเงินนอกงบประมาณ 
16.   ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงาน จํานวน  10  หลัก 
17.   รหัสบัญชียอย   ไมตองระบุ 
18.  รหัสเจาของบัญชียอย   ไมตองระบุ 
19.  รหัสเงินฝากคลัง   ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง  จาํนวน 5 หลัก 
20.   รหัสเจาของเงินฝากคลัง      ระบุรหสัหนวยเบิกจายท่ีเปนเจาของเงินฝาก  จํานวน 10 หลัก 
21.   รหัสงบประมาณ   ระบุรหัส  5 หลักแรกของศูนยตนทุน 
22.   กิจกรรมหลัก   ระบุ PXXXX  โดย  P คือ คาคงท่ี  X  คือ รหัสพื้นท่ี 
23.  รหัสกิจกรรมยอย   ไมตองระบุ 
24.  หมวดพัสดุ   ไมตองระบุ 
25.  การกําหนด   ไมตองระบุ 
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26.  รหัสหนวยงานคูคา   ไมตองระบุ 
27.   จํานวนเงินขอเบิก   ระบุจํานวนเงินท่ีตองการขอเบิก  
28.  จํานวนเงินขอเบิก   ระบบจะทําการรวมจํานวนเงินใหอัตโนมัติ 
29.  ภาษีเงินได   ไมตองระบุ 
30.  ฐานการคํานวณภาษีเงินได     ไมตองระบุ 
31.  จํานวนเงินท่ีหักไว   ไมตองระบุ 
32.  คาปรับ    ไมตองระบุ 
33.  ฐานการคํานวณคาปรับ   ไมตองระบุ 
34.  จํานวนเงินท่ีหักคาปรับไว   ไมตองระบุ 
35.  จํานวนเงินขอรับ   ไมตองระบุ  ระบบคํานวณใหอัตโนมัติ 
36.  ผูตรวจสอบ   ลายมือช่ือ ช่ือ ตําแหนง และวนั เดือน ป ท่ีตรวจสอบขอมูล นอกระบบ GFMIS  
37.  ผูอนุมัติ    ลายมือช่ือ ช่ือ ตําแหนง และวนั เดือน ป  ท่ีอนุมัติขอมูล นอกระบบ GFMIS  
38.  เลขท่ีเอกสารจาก  สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารหลังจากไดนาํเขาขอมูลในระบบ GFMIS แลว             
       ระบบ GFMIS         
 
หมายเหต ุ  หลังจากไดทําการบันทึกรายการขอเบิกเงินลูกหนีเ้งินยืมและไดรับการอนุมัติจายเงินเรียบรอยแลว   
            จะตองทําการบันทึกรายการจายชําระเงินตอไป 
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2.  การบันทึกรายการจายชําระเงิน 
ใชแบบ ขจ 05 รายการบันทึกการจายชําระเงิน  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3600000033

จํานวนภาษีหัก ณ ท่ีจาย 

จํานวนเงินคงเหลือไปครั้งหนา

17 กันยายน 2008

17 กันยายน 2008

เลขท่ีเอกสารตั้งเบกิ / จายเงินคร้ังกอน

จํานวนเงินท่ีจายชําระ

3600000033

รหัสงบประมาณ

12005

2,000.00                                   รวมจํานวนเงิน (บาท)

รายการบันทึกการจายชําระเงิน

ขอมูลผูรับเงนิ วิธีการจายชําระเงนิ

1472583690

จายจากบัญชีเงินฝากธนาคารในงบประมาณ

จายจากบัญชีเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณท่ีฝากคลัง

รหัสหนวยงาน

2008

1000 กรุงเทพฯ

เลขท่ีบญัชีเงินฝากธนาคาร

จํานวนเงินคงเหลือครั้งกอน

2008

ขอมูลบัญชีธนาคาร

จายจากบัญชีเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณท่ีฝากท่ีธนาคารพาณิชย

รหัสบัญชีแยกประเภท2,000.00                                                                                                           

แหลงของเงิน

51260001101020604

-                                                                                                                  

รายการ
รหัสบญัชีธนาคารยอย จํานวนเงิน

จังหวัด

หนวยเบกิจาย

A120500001รหัสเจาหน้ี

1200500001 สํานักงานเลชานุการกรม

V.1.03

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS

จํานวนเงิน(ตัวอักษร)

วันท่ีวันท่ี

ชื่อผูอนุมัติ

ลายมือชื่อผูอนุมัติ

สองพันบาทถวน

วันท่ีเอกสาร

วันท่ีผานรายการ

กรมพัฒนาพลังงานทดแทน

เงินฝากของหนวยงาน (เงินนอกงบประมาณ) 1200500001

การอางอิง

ชื่อบัญชี

1205

(2000.00)

ตําแหนง

ชื่อผูตรวจสอบ

ตําแหนง

ชื่อบญัชี

ลายมือชื่อผูตรวจสอบ

รหัสบญัชีแยกประเภท
ศูนยตนทุน

1 

2 

3 

4 

5 

21 22 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16

17 

23 

18 19 20 

24 

25 

27 

26 
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คําอธิบายรายการ  
การบันทึกรายการจายชําระเงิน 

 
1.  รหัสหนวยงาน   ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4 หลัก  
2.  จังหวัด     ระบุรหัสจังหวัด  จํานวน 4 หลัก 
3.  หนวยเบิกจาย    ระบุรหัสหนวยเบิกจาย  จํานวน 10 หลัก  
4.  วันท่ีเอกสาร    ระบุวันท่ีตามหลักฐานการจายเงิน  โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ)  
5.  วันท่ีผานรายการ  ระบุวันท่ีท่ีมีการจายเงินจริง  โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ)  
6.  การอางอิง     ระบุ  YYYY+XXXXXXXXXX   
         Y  คือ  ป ค.ศ. 4 หลัก  
        X  คือ  เลขท่ีเอกสารขอเบิก 10 หลัก 
ขอมูลผูรับเงิน 
7.  รหัสเจาหนี้    ระบุรหัสผูขายตามรูปแบบ Axxxxyyyyy  
      A  คือ กลุมผูขายท่ีเปนสวนราชการ  
      X  คือ รหัสหนวยงานระดับกรม  
      Y  คือ  ลําดับของหนวยเบิกจาย 
          ซ่ึงรหัสดังกลาวตองสอดคลองกับรหัสในเอกสารขอเบิก 
8.  เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน    
9.  เลขท่ีเอกสารต้ังเบิก/   ชองแรก ระบุปของเอกสารขอเบิกเปนป ค.ศ.  
     จายเงินคร้ังกอน   ชองท่ี 2 ระบุเลขท่ีเอกสารขอเบิก     
10.  จํานวนเงินคงเหลือคร้ังกอน ระบุจํานวนเงินเทากับเอกสารขอเบิก  
11.  จํานวนเงินท่ีจายชําระ ระบุจํานวนเงินท่ีตองการจายชําระซ่ึงตองเทากับจํานวนเงิน 
      ในชองจํานวนเงินคงเหลือคร้ังกอน  
12.  จํานวนภาษีหัก ณ ท่ีจาย ไมตองระบุ 
13.  จํานวนเงินคงเหลือไปคร้ังหนา ระบบจะแสดงยอดสุทธิท่ีเกิดระหวางจํานวนเงิน 
      ท่ีระบุในชองจํานวนเงินคงเหลือคร้ังกอนหักชองจํานวนเงินท่ีจายชําระ 
14.  วิธีการจายชําระเงิน เลือกวิธีการจายชําระเงิน เชน กรณีท่ีจายจากเงินนอกงบประมาณ 
      ใหเลือกจายจากบัญชีเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณท่ีฝากคลัง 
15.  รหัสบัญชีแยกประเภท ไมตองระบุ 
16.  ช่ือบัญชี     ไมตองระบุ 
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17.  รายการ     กรณีท่ีเลือกวิธีการจายชําระเงินเปน จายจากบัญชีเงินฝากธนาคาร 
      นอกงบประมาณ  ระบบจะ Defualt รหัสบัญชีแยกประเภทและ 
      ช่ือบัญชีใหอัตโนมัติ                  
18.  ศูนยตนทุน    ระบุศูนยตนทุน ตามเอกสารขอเบิก จํานวน  10  หลัก  
19.  แหลงของเงิน   ระบุแหลงของเงิน ตามเอกสารขอเบิก จํานวน 7 หลัก 
20.  รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ ตามเอกสารขอเบิก จํานวน  16  หลัก 
21.  รหัสบัญชีธนาคารยอย ไมตองระบุ 
22.  จํานวนเงิน    ไมตองระบุ 
23.  จํานวนเงิน(ตัวอักษร) ระบบจะอานคาจํานวนเงินท่ีระบุเปนตัวเลข   
       ตามท่ีระบุในชองรวมจํานวนเงิน(บาท) แลวแปลงคา 
       เปนรูปแบบตัวอักษรใหโดยอัตโนมัติ 
24.  รวมจํานวนเงิน (บาท) ระบบจะบันทึกรายการใหอัตโนมัติ 
25.  ผูตรวจสอบ    สําหรับลงลายมือช่ือ ตําแหนง และวัน เดือน ป ท่ีตรวจสอบนอกระบบ GFMIS 
26.  ผูอนุมัติ    สําหรับลงลายมือช่ือ ตําแหนง และวัน เดือน ป ท่ีอนุมัตินอกระบบ GFMIS 
27.  เลขท่ีเอกสาร    สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารท่ีไดรับจากระบบ GFMIS ภายหลัง 
       จากระบบ GFMIS  จากท่ีนําเขาในระบบแลว 
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3. บันทึกรายการลางเงินยืม 
3.1   การสงใชใบสําคัญเทากับเงินท่ีจายใหยืม  
ใชแบบ บช 01 ใบบันทึกรายการบัญชี  (ประเภทเอกสาร G1) 
 

ตัวอยาง   บันทึกรายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณเพื่อจายใหยืมจํานวน 2,000 บาท   ลูกหนี้สงคืนเงินยืมใน
ปงบประมาณเปนใบสําคัญเทากับจํานวนเงินท่ีจายยืม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รหัสหนวยงาน : วันท่ีเอกสาร : 

รหัสหนวยเบิกจาย วันท่ีผานรายการบัญชี : 

รหัสพ้ืนท่ี : เลขท่ีเอกสารต้ังตน : 

อางอิง : ประเภทเอกสาร : 

รายการ  ศูนยตนทุน รหัสกิจกรรมหลัก รหัสเจาของบัญชีเงินฝาก รหัสบัญชีเงินฝาก

PK จํานวนเงิน แหลงของเงิน รหัสกิจกรรมยอย รหัสเจาของบัญชียอย รหัสบัญชียอย

 รหัสงบประมาณ เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน รหัสบัญชีธนาคารยอย หมวดพัสดุ

1 1200500001 P1000 1200500001 00901

เดบิต 5126000

12005

2 1200500001 P1000

เครดิต 5126000

12005

3

4

5

6

7

8

9

10

รวมยอดเดบิต 2,000.00                           

รวมยอดเครดิต 2,000.00                           

-                                    

หมายเหตุ:

ใบบันทึกรายการบัญชี

V.1.08

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS :

ผูตรวจสอบ ( ลงช่ือ )ผูบันทึก  ( ลงช่ือ )

สองพันบาทถวน

สองพันบาทถวน

รหัสหนวยงานคูคา
(Trading Partner)

ผูอนุมัติลงบัญชี ( ลงช่ือ )

ชื่อบัญชี

รหัสบัญชีแยกประเภท

รายละเอียดบรรทัดรายการ

คาใชจายดานการฝกอบรมในประเทศ

5102010199

1205

1200500001

1000

20 กันยายน 2008

20 สิงหาคม 2009

G1083600000033002

2,000.00                           

2,000.00                           

บันทึกรายการลางลูกหน้ีเงินยืม-ในงบประมาณ

1102010102

ลูกหน้ีเงินยืม-เงินนอกงบประมาณ
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คําอธิบายรายการ 
การบันทึกรายการลางเงินยืม   

 
1.  รหัสหนวยงาน    ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4 หลัก    
2.  รหัสหนวยเบิกจาย  ระบุรหัสหนวยเบิกจาย  จํานวน 10 หลัก 
3.  รหัสพื้นท่ี  ระบุรหัสพื้นท่ี  จํานวน 4 หลัก 
4.  การอางอิง      ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
          Y คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
           X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก 10 หลัก   
           L คือ บรรทัดรายการลูกหนีเ้งินยืม  3 หลัก  
 5.  วันท่ีเอกสาร            ระบุวันท่ีท่ีไดรับเอกสารหรือหลักฐานจากผูยืม 
           โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
6.  วันท่ีผานรายการบัญชี      ระบุวันท่ีท่ีบันทึกรายการลางเงินยืม โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ)  
7.  เลขท่ีเอกสารต้ังตน       ไมตองระบุ 
8.  ประเภทเอกสาร       ระบุ  G1  สําหรับรายการหักลางลูกหนี้เงินยืม  
9.  รายการ และ PK    เลือกรายการบันทึกบัญชีแยกประเภท โดยเลือกดานเดบิต หรือ เครดิต 
10.  ช่ือบัญชี    ระบุดานเดบิต  คาใชจายตามที่เกิดข้ึน   
      ระบุดานเครดติ  ลูกหนี้เงินยมืนอกงบประมาณ   
11.  รหัสบัญชีแยกประเภท    เดบิต   ระบุรหัสบัญชี  5xxxxxxxxx  
      เครดิต  ระบุรหัสบัญชี  1102010102   
12.  รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุคําอธิบายรายการ  
13.  จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินตามคาใชจายท่ีเกดิข้ึน 
14.  ศูนยตนทุน    ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงาน  จํานวน  10  หลัก         
15.  แหลงของเงิน    ระบุ  XX26000  โดย  X  คือ 2  หลักทายของป พ.ศ. 
16.  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัส 5 หลักแรกของศูนยตนทุน   
17.  รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุ  PXXXX  โดย  P คือ คาคงท่ี  X คือ รหัสพื้นท่ี 
18.  รหัสกิจกรรมยอย   ไมตองระบุ 
19.  เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน  ไมตองระบุ   
20.  เจาของบัญชีเงินฝาก   ไมตองระบุ 
21.  รหัสเจาของบัญชียอย    ไมตองระบุ 
22.  รหัสบัญชีธนาคารยอย    ไมตองระบุ 
23.  รหัสบัญชีเงินฝาก    ไมตองระบุ 
24.  รหัสบัญชียอย    ไมตองระบุ 
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25.  หมวดพัสดุ    ไมตองระบุ 
26.  รหัสหนวยงานคูคา    ไมตองระบุ 
27.  รวมยอดเดบิต   ระบบจะรวมยอดเดบิตใหอัตโนมัติ 
28.  รวมยอดเครดิต   ระบบจะรวมยอดเครดิตใหอัตโนมัติ 
29.  หมายเหตุ   ระบุขอมูลหรือรายละเอียดเพิ่มเติม(ถามี) 
30.  ผูบันทึก    ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวนั เดือน ป ท่ีบันทึกขอมูลนอกระบบGFMIS 
31.  ผูตรวจสอบ   ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวัน เดือน ป ท่ีตรวจสอบขอมูล นอกระบบGFMIS 
32.  ผูอนุมัติ    ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวัน เดือน ป ท่ีอนุมัติรายการขอมูลนอกระบบGFMIS 
33.  เลขท่ีเอกสารจาก    สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารหลังจากไดนําเขาขอมูลในระบบ GFMIS แลว     
      ระบบ GFMIS               
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3.2  การสงใชใบสําคัญต่ํากวาเงินท่ีจายใหยืมและเงินสดคงเหลือ   
3.2.1  การบันทึกรายการลางเงินยืม  
ใชแบบ บช 01 ใบบันทึกรายการบัญชี  (ประเภทเอกสาร G1) 
 

ตัวอยาง   ขอเบิกเงินนอกงบประมาณเพ่ือจายใหยืมจํานวน 2,000 บาท   ลูกหนี้สงคืนเงินยืมเปนใบสําคัญจํานวน 
1,600 บาท  และเปนเงินสด จํานวน 400  บาท   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 

รหัสหนวยงาน : วันที่เอกสาร : 

รหัสหนวยเบิกจาย วันที่ผานรายการบัญชี : 

รหัสพื้นที่ : เลขที่เอกสารตั้งตน : 

อางอิง : ประเภทเอกสาร : 

รายการ  ศนูยตนทุน รหัสกิจกรรมหลัก รหัสเจาของบัญชีเงินฝาก รหัสบัญชีเงินฝาก

PK จํานวนเงิน แหลงของเงิน รหัสกิจกรรมยอย รหัสเจาของบัญชียอย รหัสบัญชียอย

 รหัสงบประมาณ เลขที่เอกสารสํารองเงิน รหัสบัญชีธนาคารยอย หมวดพัสดุ

1 1200500001 P1000

เดบิต 5126000

12005

2 1200500001 P1000

เครดิต 5126000

12005

3

4

5

6

7

8

9

10

รวมยอดเดบิต 1,600.00                           

รวมยอดเครดิต 1,600.00                           

-                                    

หมายเหตุ:

1,600.00                           

1,600.00                           1102010102

ลูกหน้ีเงินยืม-เงินนอกงบประมาณ

5102010199

1205

1200500001

1000

20 กันยายน 2008

20 กันยายน 2008

G1083600000033002

ชื่อบัญชี

รหัสบัญชีแยกประเภท

รายละเอียดบรรทัดรายการ

คาใชจายดานการฝกอบรมในประเทศ

รหัสหนวยงานคูคา
(Trading Partner)

ผูอนุมัติลงบัญชี ( ลงช่ือ )ผูตรวจสอบ ( ลงช่ือ )ผูบันทึก  ( ลงช่ือ )

หนึ่งพันหกรอยบาทถวน

หนึ่งพันหกรอยบาทถวน

ใบบันทึกรายการบัญชี

เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS :
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คําอธิบายรายการ 
การบันทึกรายการลางเงินยืม    

 
1.  รหัสหนวยงาน    ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4 หลัก    
2.  รหัสหนวยเบิกจาย  ระบุรหัสหนวยเบิกจาย  จํานวน 10 หลัก 
3.  รหัสพื้นท่ี  ระบุรหัสพื้นท่ี  จํานวน 4 หลัก 
4.  การอางอิง      ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
          Y คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
           X    คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก 10 หลัก   
           L คือ บรรทัดรายการลูกหนีเ้งินยืม  3 หลัก  
 5.  วันท่ีเอกสาร            ระบุวันท่ีท่ีไดรับเอกสารหรือหลักฐานจากผูยืม 
           โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
6.  วันท่ีผานรายการบัญชี      ระบุวันท่ีท่ีบันทึกรายการลางเงินยืม โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ)  
7.  เลขท่ีเอกสารต้ังตน       ไมตองระบุ 
8.  ประเภทเอกสาร       ระบุ  G1  สําหรับรายการหักลางลูกหนี้เงินยืม  
9.  รายการ และ PK    เลือกรายการบันทึกบัญชีแยกประเภท โดยเลือกดานเดบิต หรือ เครดิต 
10.  ช่ือบัญชี    ระบุดานเดบิต  คาใชจายตามที่เกิดข้ึน   
      ระบุดานเครดติ  ลูกหนี้เงินยมืนอกงบประมาณ   
11.  รหัสบัญชีแยกประเภท    เดบิต   ระบุรหัสบัญชี  5xxxxxxxxx  
      เครดิต  ระบุรหัสบัญชี  1102010102   
12.  รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุคําอธิบายรายการ  
13.  จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินตามคาใชจายท่ีเกดิข้ึน 
14.  ศูนยตนทุน    ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงาน  จํานวน  10  หลัก         
15.  แหลงของเงิน    ระบุ  XX26000  โดย  X  คือ 2  หลักทายของป พ.ศ. 
16.  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัส 5 หลักแรกของศูนยตนทุน   
17.  รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุ  PXXXX  โดย  P คือ คาคงท่ี  X คือ รหัสพื้นท่ี 
18.  รหัสกิจกรรมยอย   ไมตองระบุ 
19.  เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน  ไมตองระบุ   
20.  เจาของบัญชีเงินฝาก   ไมตองระบุ 
21.  รหัสเจาของบัญชียอย    ไมตองระบุ 
22.  รหัสบัญชีธนาคารยอย    ไมตองระบุ 
23.  รหัสบัญชีเงินฝาก    ไมตองระบุ 
24.  รหัสบัญชียอย    ไมตองระบุ 
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25.  หมวดพัสดุ    ไมตองระบุ 
26.  รหัสหนวยงานคูคา    ไมตองระบุ 
27.  รวมยอดเดบิต   ระบบจะรวมยอดเดบิตใหอัตโนมัติ 
28.  รวมยอดเครดิต   ระบบจะรวมยอดเครดิตใหอัตโนมัติ 
29.  หมายเหตุ   ระบุขอมูลหรือรายละเอียดเพิ่มเติม(ถามี) 
30.  ผูบันทึก    ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวนั เดือน ป ท่ีบันทึกขอมูลนอกระบบGFMIS 
31.  ผูตรวจสอบ   ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวัน เดือน ป ท่ีตรวจสอบขอมูล นอกระบบGFMIS 
32.  ผูอนุมัติ    ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวัน เดือน ป ท่ีอนุมัติรายการขอมูลนอกระบบGFMIS 
33.  เลขท่ีเอกสารจาก    สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารหลังจากไดนําเขาขอมูลในระบบ GFMIS แลว     
      ระบบ GFMIS               
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3.2.2  การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง 
ใชแบบ บช 01 ใบบันทึกรายการบัญชี  (ประเภทเอกสาร BD) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รหัสหนวยงาน : วันท่ีเอกสาร : 

รหัสหนวยเบิกจาย วันท่ีผานรายการบัญชี : 

รหัสพื้นท่ี : เลขที่เอกสารต้ังตน : 

อางอิง : ประเภทเอกสาร : 

รายการ  ศูนยตนทุน รหัสกิจกรรมหลัก รหัสเจาของบัญชีเงินฝาก รหัสบัญชีเงินฝาก

PK จํานวนเงิน แหลงของเงิน รหัสกิจกรรมยอย รหัสเจาของบัญชียอย รหัสบัญชียอย

 รหัสงบประมาณ เลขที่เอกสารสํารองเงิน รหัสบัญชีธนาคารยอย หมวดพัสดุ

1 1200500001 P1000 1200500001 00901

เดบิต 5126000

12005

2 1200500001 P1000

เครดิต 5126000

12005

3

4

5

6

7

8

9

10

รวมยอดเดบิต 400.00                              

รวมยอดเครดิต 400.00                              

-                                    

หมายเหตุ:

ใบบันทึกรายการบัญชี

V.1.08

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS :

ผูตรวจสอบ ( ลงชื่อ )ผูบันทึก  ( ลงชื่อ )

สี่รอยบาทถวน

สี่รอยบาทถวน

รหัสหนวยงานคูคา
(Trading Partner)

ผูอนุมัติลงบัญชี ( ลงชื่อ )

ชื่อบัญชี

รหัสบัญชีแยกประเภท

รายละเอียดบรรทัดรายการ

เงินสดในมอื-ของสวนราชการ

1101010101

1205

1200500001

1000

23 กันยายน 2008

23 กันยายน 2008

BD083600000033002

400.00                              

400.00                              2116010104

เบิกเกินสงคืนรอนําสง
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คําอธิบายรายการ 
การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง  

 
1.  รหัสหนวยงาน    ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4 หลัก    
2.  รหัสหนวยเบิกจาย  ระบุรหัสหนวยเบิกจาย  จํานวน 10 หลัก  
3.  รหัสพื้นท่ี  ระบุรหัสพื้นท่ี  จํานวน 4 หลัก 
4.  การอางอิง            ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL   
            Y คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.   
           X  คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม 10 หลัก   
           L  คือ บรรทัดรายการลูกหนีเ้งินยืม 3 หลัก  
5.  วันท่ีเอกสาร           ระบุวันท่ีตามหลักฐานการรับเงิน โดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
6.  วันท่ีผานรายการบัญชี      ระบุวันท่ีท่ีรับเงินจริง โดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy (ป ค.ศ)   
7.  เลขท่ีเอกสารต้ังตน       ไมตองระบุ 
8.  ประเภทเอกสาร      ระบุ  BD  สําหรับรายการเบิกเกินสงคืน 
9.  รายการ และ PK    เลือกรายการบันทึกบัญชีแยกประเภท โดยเลือกดานเดบิต หรือ เครดิต 
10.  ช่ือบัญชี    ระบุดานเดบิต  เงินสดในมือ-ของสวนราชการ 
     ระบุดานเครดติ  เบิกเกนิสงคืนรอนําสง 
11.  รหัสบัญชีแยกประเภท    ระบุดานเดบิต  1101010101   
     ระบุดานเครดติ  2116010104  
12.  รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุขอมูลรายละเอียดเพิ่มเติมสําหรับรายการท่ีบันทึก  
13.  จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินท่ีไดรับคืนจากลูกหนี้   
14.  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงาน  จํานวน  10  หลัก      
15.  แหลงของเงิน   ระบุ  XX26000  โดย  X  คือ 2  หลักทายของป พ.ศ. 
16.  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัส  5  หลักแรกของศูนยตนทุน    
17.  รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุ  PXXXX  โดย  P คือ คาคงท่ี  X คือ รหัสพื้นท่ี 
18.  รหัสกิจกรรมยอย   ไมตองระบุ 
19.  เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน  ไมตองระบุ   
20.  เจาของบัญชีเงินฝาก   ไมตองระบุ 
21.  รหัสเจาของบัญชียอย    ไมตองระบุ 
22.  รหัสบัญชีธนาคารยอย    ไมตองระบุ 
23.  รหัสบัญชีเงินฝาก     ไมตองระบุ 
24.  รหัสบัญชียอย   ไมตองระบุ 
25.  หมวดพัสดุ   ไมตองระบุ 
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26.  รหัสหนวยงานคูคา   ไมตองระบุ 
27.  รวมยอดเดบิต   ระบบจะรวมยอดเดบิตใหอัตโนมัติ 
28.  รวมยอดเครดิต   ระบบจะรวมยอดเครดิตใหอัตโนมัติ 
29.  หมายเหตุ   ระบุขอมูลหรือรายละเอียดเพิ่มเติม(ถามี) 
30.  ผูบันทึก    ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดือนป ท่ีบันทึกขอมูล นอกระบบGFMIS 
31.  ผูตรวจสอบ   ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวนัเดือนป ท่ีตรวจสอบขอมูล นอกระบบGFMIS 
32.  ผูอนุมัติ    ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวนัเดือนป ท่ีอนุมัติรายการขอมูลนอกระบบGFMIS 
33.  เลขท่ีเอกสารจาก    สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารหลังจากไดนําเขาขอมูลในระบบ GFMIS แลว 
      ระบบ GFMIS                                                                    
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3.2.3  การบันทึกรายการนําสงเงิน  
ใชแบบ  นส 02-2  ใบนําสงเงิน (แบบผานรายการ)   
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รหัสศูนยตนทุนผูนําสง เลขท่ีอางอิง

รหัสพ้ืนที่ของผูนําสง รหัสรายได

รหัสหนวยเบิกจายของผูนําสง รหัสงบประมาณ

รหัสหนวยงาน รหัสศูนยตนทุนเจาของรายได

ประเภท

รายละเอียดรายการนําฝาก แหลงของเงิน วันท่ีในใบนําฝาก
เลขท่ีใบนําฝาก

 (Pay in)
รหัสเจาของเงินฝาก รหัสเงินฝาก จํานวนเงิน

5126000 25 กันยายน 2008 1472583691472583 1200500001 00901 400.00                            

จํานวนเงินนําสง (ตัวอักษร)

ลายมือช่ือผูนําสง

ตําแหนง

วันท่ี

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS

(บัญชีเงินฝากคลัง)

V.1.00

ใบนําสงเงิน (แบบพักรายการ)

0836000000330021200500001

ใบนําสงเงินเบิกเกินสงคืน - นอกงบประมาณ

1000

1200500001 12005

ใบนําสงเงินรายไดแผนดินแทนกัน

12000000011205

หมายเหตุ : การระบุในชองเงินฝากธนาคารเพ่ือนําสงรายไดแผนดินใหใชเฉพาะที่กระทรวงการคลังอนุญาตแลวเทานั้น

ขาพเจาขอนําเงินสงคลังตามรายละเอียดดังตอไปน้ี

ใบนําสงเงินนอกงบประมาณ

ใบนําสงเงินนอกงบประมาณแทนกัน

ส่ีรอยบาทถวน

เงินสด / เช็คผลประโยชน

เงินฝากธนาคารเพ่ือนําสงคลัง

1 

2 

3 7 

8 4 

5 

9 

10 
11 12 13 14 15 16 

17 

18 

19 

6 

20 

21 

22 
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คําอธิบายรายการ 
การบันทึกรายการนําสงเงิน  

 
1.  รหัสศูนยตนทุนนําสง   ระบุรหัสศูนยตนทุนผูนําสง  จํานวน 10 หลัก 
2.  รหัสพื้นท่ีของผูนําสง ระบุรหัสพื้นท่ี  จํานวน 4 หลัก 
3.  รหัสหนวยเบิกจายของผูนําสง ระบุรหัสหนวยเบิกจายของผูนําสง  จํานวน 10 หลัก  
4.  รหัสหนวยงาน ระบุรหัสหนวยงานของผูนําสงเงิน  จํานวน 4 หลัก 
5.  เลขท่ีอางอิง      ระบุการอางอิง  YY+XXXXXXXXXX+LLL    
    Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ.   
   X  คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม  10 หลัก  
   L  คือ บรรทัดรายการลูกหนีเ้งินยืม 3 หลัก    
6.  รหัสรายได     ไมตองระบุ 
7.  รหัสงบประมาณ     ระบุรหัส 5 หลักแรกของศูนยตนทุน 
8.  รหัสศูนยตนทุนเจาของรายได    ระบุรหัสศูนยตนทุนผูนําสง 
9.  ประเภท  เลือก  “ใบนําสงเงินเบิกเกินสงคืน - นอกงบประมาณ” 
10.  รายละเอียดรายการนําฝาก เลือก  เงินสด/เช็คผลประโยชน 
11.  แหลงของเงิน ระบุ  XX26000  โดย X  คือ 2 หลักทายของป พ.ศ. 
12.  วันท่ีในใบนําฝาก ระบุวันท่ีตามใบรับฝากเงิน 
13.  เลขท่ีใบนาํฝาก (Pay in)  ระบุเลขท่ีใบนาํฝากเงิน จํานวน 16 หลัก ท่ีไดรับจากธนาคาร  
14.  รหัสเจาของเงินฝาก   ระบุรหัสหนวยเบิกจายท่ีเปนเจาของเงินฝาก  จํานวน 10 หลัก 
15.  รหัสเงินฝาก    ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง  จาํนวน 5 หลัก 
16.  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีนําสง    
17.  จํานวนเงินนําสง (ตัวอักษร)  ระบบจะทําการอานคาจํานวนเงินท่ีระบุเปนตัวเลข (ตามที่ระบุในชอง 
   จํานวนเงิน) แลวจะทําการแปลงคาเปนรูปแบบตัวอักษรใหโดยอัตโนมัติ 
18.  ลายมือช่ือผูนําสง   บันทึกลายมือช่ือผูนําสงเงิน นอกระบบ GFMIS  
19.  ตําแหนง     ตําแหนงผูนาํสง  นอกระบบ GFMIS  
20.  วันท่ี     วันท่ีบันทึกบันทึกรายการ นอกระบบ GFMIS  
21.  เลขท่ีเอกสาร   สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารหลังจากไดนําเขาขอมูลในระบบ GFMIS แลว 
       จากระบบ GFMIS  
22.  เลขท่ีเอกสารจาก   ไมตองระบุ 
      ระบบ GFMIS (บัญชีเงินฝากคลัง)       
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3.2.4  การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง     
ใชแบบ บช 01 ใบบันทึกรายการบัญชี (ประเภทเอกสาร BE) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รหัสหนวยงาน : วันที่เอกสาร : 

รหัสหนวยเบิกจาย วันที่ผานรายการบัญชี : 

รหัสพื้นที่ : เลขที่เอกสารตั้งตน : 

อางอิง : ประเภทเอกสาร : 

รายการ  ศนูยตนทุน รหัสกิจกรรมหลัก รหัสเจาของบัญชีเงินฝาก รหัสบัญชีเงินฝาก

PK จํานวนเงิน แหลงของเงิน รหัสกิจกรรมยอย รหัสเจาของบัญชียอย รหัสบัญชียอย

 รหัสงบประมาณ เลขที่เอกสารสํารองเงิน รหัสบัญชีธนาคารยอย หมวดพัสดุ

1 1200500001 P1000 1200500001 00901

เดบิต 5126000

12005

2 1200500001 P1000 1200500001 00901

เครดิต 5126000

12005

3

4

5

6

7

8

9

10

รวมยอดเดบิต 400.00                              

รวมยอดเครดิต 400.00                              

-                                    

หมายเหตุ:

400.00                              

400.00                              1102010102

ลูกหน้ีเงินยืมนอกงบประมาณ

2116010104

1205

1200500001

1000

29 กันยายน 2008

29 กันยายน 2008

BE083600000033002

ชื่อบัญชี

รหัสบัญชีแยกประเภท

รายละเอียดบรรทัดรายการ

เบิกเกินสงคืนรอนําสง

รหัสหนวยงานคูคา
(Trading Partner)

ผูอนุมัติลงบัญชี ( ลงช่ือ )ผูตรวจสอบ ( ลงช่ือ )ผูบันทึก  ( ลงช่ือ )

ส่ีรอยบาทถวน

ส่ีรอยบาทถวน

ใบบันทึกรายการบัญชี

V.1.08

เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS :
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คําอธิบายรายการ 
  การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนาํสง  

 
1.  รหัสหนวยงาน    ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4 หลัก    
2.  รหัสหนวยเบิกจาย  ระบุรหัสหนวยเบิกจาย  จํานวน 10 หลัก  
3.  รหัสพื้นท่ี  ระบุรหัสพื้นท่ี  จํานวน 4 หลัก 
4.  การอางอิง           ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
          Y คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.      
          X  คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก 10 หลัก   
          L คือ บรรทัดรายการลูกหนีเ้งินยืม  3 หลัก  
5.  วันท่ีเอกสาร           ระบุวันท่ีบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง  
           โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
6.  วันท่ีผานรายการบัญชี      ระบุวันท่ีบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง 
      โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
7.  เลขท่ีเอกสารต้ังตน       ไมตองระบุ 
8.  ประเภทเอกสาร      ระบุ  BE   รายการลางรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง 
9.  รายการ และ PK    เลือกรายการบันทึกบัญชีแยกประเภท โดยเลือกดานเดบิต หรือ เครดิต 
10.  ช่ือบัญชี    ระบุดานเดบิต  เบิกเกนิสงคืนรอนําสง 
     ระบุดานเครดติ  ลูกหนี้เงินยมืนอกงบประมาณ 
11.  รหัสบัญชีแยกประเภท    ระบุดานเดบิต  2116010104  
     ระบุดานเครดติ  1102010102 
12.  รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุขอมูลรายละเอียดเพิ่มเติมสําหรับรายการท่ีบันทึก  
13.  จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินท่ีนําสง   
14.  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน จํานวน  10  หลัก  
15.  แหลงของเงิน   ระบุ  XX26000  โดย  X  คือ 2  หลักทายของป พ.ศ. 
16.  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัส 5 หลักแรกของศูนยตนทุน  
17.  รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุ  PXXXX  โดย  P คือ คาคงท่ี  X  คือ รหัสพื้นท่ี 
18.  รหัสกิจกรรมยอย   ไมตองระบุ 
19.  เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน  ไมตองระบุ   
20.  เจาของบัญชีเงินฝาก   ไมตองระบุ 
21.  รหัสเจาของบัญชียอย   ไมตองระบุ 
22.  รหัสบัญชีธนาคารยอย   ไมตองระบุ 
23.  รหัสบัญชีเงินฝาก   ไมตองระบุ 
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24.  รหัสบัญชียอย   ไมตองระบุ 
25.  หมวดพัสดุ   ไมตองระบุ 
26.  รหัสหนวยงานคูคา   ไมตองระบุ 
27.  รวมยอดเดบิต   ระบบจะรวมยอดเดบิตใหอัตโนมัติ 
28.  รวมยอดเครดิต   ระบบจะรวมยอดเครดิตใหอัตโนมัติ 
29.  หมายเหตุ   ระบุขอมูลหรือรายละเอียดเพิ่มเติม(ถามี) 
30.  ผูบันทึก    ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดือนป ท่ีบันทึกขอมูล นอกระบบGFMIS 
31.  ผูตรวจสอบ   ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดือนป ท่ีตรวจสอบขอมูล นอกระบบGFMIS 
32.  ผูอนุมัติ    ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดอืนป ท่ีอนุมัติรายการขอมูล นอกระบบGFMIS 
33.  เลขท่ีเอกสารจาก    สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารหลังจากไดนําเขาขอมูลในระบบ GFMIS แลว 
  ระบบ GFMIS     
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3. 3  การสงใชใบสําคัญสูงกวาเงินท่ีจายใหยืม   
3.3.1  การบันทึกรายการลางเงินยืม  
ใชแบบ บช 01 ใบบันทึกรายการบัญชี  (ประเภทเอกสาร G1) 
 

ตัวอยาง   ขอเบิกเงินนอกงบประมาณเพ่ือจายใหยืมจํานวน 2,000 บาท   ลูกหนี้สงคืนเงินยืมเปนใบสําคัญจํานวน 
2,600 บาท   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รหัสหนวยงาน : วันที่เอกสาร : 

รหัสหนวยเบิกจาย วันที่ผานรายการบัญชี : 

รหัสพื้นที่ : เลขที่เอกสารตั้งตน : 

อางอิง : ประเภทเอกสาร : 

รายการ  ศนูยตนทุน รหัสกิจกรรมหลัก รหัสเจาของบัญชีเงินฝาก รหัสบัญชีเงินฝาก

PK จํานวนเงิน แหลงของเงิน รหัสกิจกรรมยอย รหัสเจาของบัญชียอย รหัสบัญชียอย

 รหัสงบประมาณ เลขที่เอกสารสํารองเงิน รหัสบัญชีธนาคารยอย หมวดพัสดุ

1 1200500001 P1000

เดบิต 5126000

12005

2 1200500001 P1000

เครดิต 5126000

12005

3

4

5

6

7

8

9

10

รวมยอดเดบิต 2,000.00                           

รวมยอดเครดิต 2,000.00                           

-                                    

หมายเหตุ:

ใบบันทึกรายการบัญชี

เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS :

ผูตรวจสอบ ( ลงช่ือ )ผูบันทึก  ( ลงช่ือ )

สองพันบาทถวน

สองพันบาทถวน

รหัสหนวยงานคูคา
(Trading Partner)

ผูอนุมัติลงบัญชี ( ลงช่ือ )

ชื่อบัญชี

รหัสบัญชีแยกประเภท

รายละเอียดบรรทัดรายการ

คาใชจายดานการฝกอบรมในประเทศ

5102010199

1205

1200500001

1000

20 กันยายน 2008

20 กันยายน 2008

G1083600000033002

2,000.00                           

2,000.00                           1102010102

ลูกหน้ีเงินยืม-เงินนอกงบประมาณ
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คําอธิบายรายการ 
การบันทึกรายการลางเงินยืม   

 
1.  รหัสหนวยงาน    ระบุรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก    
2.  รหัสหนวยเบิกจาย  ระบุรหัสหนวยเบิกจาย  จํานวน 10 หลัก 
3.  รหัสพื้นท่ี  ระบุรหัสพื้นท่ี  จํานวน 4 หลัก 
4.  การอางอิง      ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
          Y คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
           X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม  10 หลัก   
           L คือ บรรทัดรายการลูกหนีเ้งินยืม  3 หลัก  
 5.  วันท่ีเอกสาร            ระบุวันท่ีท่ีไดรับเอกสารหรือหลักฐานจากผูยืม 
           โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
6.  วันท่ีผานรายการบัญชี      ระบุวันท่ีท่ีบันทึกรายการลางเงินยืม โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ)  
7.  เลขท่ีเอกสารต้ังตน       ไมตองระบุ 
8.  ประเภทเอกสาร       ระบุ  G1  สําหรับรายการหักลางลูกหนี้เงินยืม  
9.  รายการ และ PK    เลือกรายการบันทึกบัญชีแยกประเภท โดยเลือกดานเดบิต หรือ เครดิต 
10.  ช่ือบัญชี    ระบุดานเดบิต  คาใชจายตามที่เกิดข้ึน   
      ระบุดานเครดติ  ลูกหนี้เงินยมืนอกงบประมาณ   
11.  รหัสบัญชีแยกประเภท    เดบิต   ระบุรหัสบัญชี  5xxxxxxxxx  
      เครดิต  ระบุรหัสบัญชี  1102010102   
12.  รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุคําอธิบายรายการ  
13.  จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินเทากับสัญญายืมเงิน 
14.  ศูนยตนทุน    ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงาน  จํานวน  10  หลัก         
15.  แหลงของเงิน    ระบุ  XX26000  โดย  X  คือ 2  หลักทายของป พ.ศ. 
16.  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัส 5 หลักแรกของศูนยตนทุน   
17.  รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุ  PXXXX  โดย  P คือ คาคงท่ี  X คือ รหัสพื้นท่ี 
18.  รหัสกิจกรรมยอย   ไมตองระบุ 
19.  เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน  ไมตองระบุ   
20.  เจาของบัญชีเงินฝาก   ไมตองระบุ 
21.  รหัสเจาของบัญชียอย    ไมตองระบุ 
22.  รหัสบัญชีธนาคารยอย    ไมตองระบุ 
23.  รหัสบัญชีเงินฝาก    ไมตองระบุ 
24.  รหัสบัญชียอย    ไมตองระบุ 
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25.  หมวดพัสดุ    ไมตองระบุ 
26.  รหัสหนวยงานคูคา    ไมตองระบุ 
27.  รวมยอดเดบิต   ระบบจะรวมยอดเดบิตใหอัตโนมัติ 
28.  รวมยอดเครดิต   ระบบจะรวมยอดเครดิตใหอัตโนมัติ 
29.  หมายเหตุ   ระบุขอมูลหรือรายละเอียดเพิ่มเติม(ถามี) 
30.  ผูบันทึก    ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวนั เดือน ป ท่ีบันทึกขอมูลนอกระบบGFMIS 
31.  ผูตรวจสอบ   ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวัน เดือน ป ท่ีตรวจสอบขอมูล นอกระบบGFMIS 
32.  ผูอนุมัติ    ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวัน เดือน ป ท่ีอนุมัติรายการขอมูลนอกระบบGFMIS 
33.  เลขท่ีเอกสารจาก    สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารหลังจากไดนําเขาขอมูลในระบบ GFMIS แลว     
      ระบบ GFMIS               
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3.3.2  การบนัทึกรายการขอเบิกเงนิ 
ใชแบบ ขบ 03 ใบขอเบิกเงินนอกงบประมาณ ท่ีไมอางใบส่ังซ้ือฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เพ่ือจายผูขาย/คูสัญญา รายการขอเบิกวงเงินทดรองราชการ แหลงของเงิน

เพ่ือชดใชใบสําคัญ

เพ่ือจายคาจาง

เพ่ือจายใหยืม

จายผานบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน

1200500001 00901

ฐานการคํานวณ

บาทคําอธิบายรายการ

V.1.12

เลขทีเ่อกสารจากระบบ GFMIS

นติิบุคคล

บาท

จํานวนเงิน(ตัวอักษร)

บุคคลธรรมดา

เงินหกัผลักสง

สํานักงานเลขานุการกรม-เงินนอกงบประมาณ

600.00                          

1200500001

P510000003

วิธีการจายชําระเงิน

1200500001

ใบขอเบิกเงินนอกงบประมาณ ท่ีไมอางใบสั่งซื้อฯ

คําขอเบิก

ประเภทรายการขอเบิก

ขอรับรองวาการเบิกเงินถูกตองตามวัตถุประสงคและไดดําเนินการตามกฏหมายและระเบียบขอบังคบัท่ีเกี่ยวของทุกประการ  ตามรายการดังตอไปน้ี

รายละเอียดงบประมาณ

1205

1000

หนวยเบิกจาย

รหสัหนวยงาน

จังหวัด

P100012005

รหสัหนวยงานคูคา 
(Trading Partner)

การกําหนดรหสังบประมาณ จํานวนเงินขอเบิกรหสักิจกรรมยอย หมวดพัสดุ

รายละเอียดเงินนอกงบประมาณขอเบิก
รายการ

ช่ือบัญชีรหสับัญชี
แยกประเภท

รหสักิจกรรม
หลัก

รหสับัญชี
ยอย

รหสัเจาของเงินฝากคลังศูนยตนทนุ
รหสัเจาของ
บัญชียอย

รหสัเงิน
ฝากคลัง

เลขทีบ่ัญชีเงินฝากธนาคาร 1472583690

การอางอิง

วันทีเ่อกสาร

ชื่อบัญชีเงินฝากธนาคาร

เลขประจําตัวบัตรประชาชน/เลขประจําตัวผูเสียภาษี

วันที่ผานรายการ22 กันยายน 2008

ขอมูลผูรบัเงิน

จํานวนเงินขอเบิก

กรมพัฒนาพลังงานทดแทน

กรุงเทพฯ

สํานักงานเลขานุการกรม

22 กันยายน 2008 จายตรงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/คูสัญญา

5126000

ขอเบิกเงินที่ฝากคลัง

ขอเบิกเงินที่ฝากที่ธนาคารพาณิชย

600.00                        

จํานวนเงินทีห่กัไว

ชื่อผูตรวจสอบ

วันที่

ลายมอืช่ือผูอนมุตัิ

ช่ือผูอนมุตัิ

ตําแหนง
วันที่

ตําแหนง

ลายมือชื่อผูตรวจสอบ

รายไดของแผนดิน2. คาปรบั

หกรอยบาทถวน

600.00                           

รายไดของหนวยงาน

1. ภาษเีงินได

จํานวนเงินขอรบั

5102010199 คาใชจายดานการฝกอบ
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คําอธิบายรายการ 
การบนัทึกรายการขอเบิกเงิน  

 
1.  รหัสหนวยงาน     ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4 หลัก 
2.  จังหวดั    ระบุรหัสจังหวัด  จํานวน 4 หลัก 
3.  หนวยเบิกจาย   ระบุรหัสหนวยเบิกจาย  จํานวน 10 หลัก 
4.  ประเภทรายการขอเบิก    เลือกชอง  เพื่อชดใชใบสําคัญ 
5.  วันท่ีเอกสาร         ระบุวันท่ีท่ีไดรับใบแจงหน้ีหรือเอกสารขอเบิก 
    โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
6.  วนัท่ีผานรายการ  ระบุวันท่ีท่ีบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ)  
7.  การอางอิง       ระบุ P+YY+ Running Number 7 หลัก    
    P  คือ คาคงท่ี   
   Y คือ  2 หลักทายของป  พ.ศ.  
   Running Number  คือ  การอางอิงเลขท่ีภายในของหนวยงาน  
8.  แหลงของเงิน    ระบุ  XX26000  โดย  X  คือ 2  หลักทายของป พ.ศ. 
9.  แหลงของเงิน    ระบุ  ขอเบิกเงินท่ีฝากคลัง 
10.  วิธีการจายชําระเงิน    เลือกชอง  จายผานบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน 
11.   เลขท่ีบัตรประจําตัวประชาชน/ ไมตองระบุ 
       เลขประจําตัวผูเสียภาษี        
12.  ช่ือบัญชีเงินฝากธนาคาร     ระบุช่ือบัญชีเงินฝากธนาคารเงินนอกงบประมาณ 
13.  เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคารเงินนอกงบประมาณ 
14.  รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุรหัสบัญชี  5XXXXXXXXX 
15.  ช่ือบัญชี    ระบุช่ือบัญชี คาใชจายตามที่เกิดข้ึน 
16.   ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงาน จํานวน  10  หลัก    
17.   รหัสบัญชียอย   ไมตองระบุ 
18.  รหัสเจาของบัญชียอย   ไมตองระบุ 
19.  รหัสเงินฝากคลัง   ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง  จาํนวน 5 หลัก 
20.   รหัสเจาของเงินฝากคลัง      ระบุรหสัหนวยเบิกจายท่ีเปนเจาของเงินฝาก  จํานวน 10 หลัก 
21.   รหัสงบประมาณ   ระบุรหัส  5  หลักแรกของศูนยตนทุน    
22.   กิจกรรมหลัก   ระบุ  PXXXX  โดย  P คือ คาคงท่ี  X  คือ รหัสพื้นท่ี 
23.  รหัสกิจกรรมยอย   ไมตองระบุ 
24.  หมวดพัสดุ   ไมตองระบุ 
25.  การกําหนด   ไมตองระบุ 
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26.  รหัสหนวยงานคูคา   ไมตองระบุ 
27.   จํานวนเงินขอเบิก   ระบุจํานวนเงินท่ีตองการขอเบิก  
28.  จํานวนเงินขอเบิก   ระบบจะทําการรวมจํานวนเงินใหอัตโนมัติ 
29.  ภาษีเงินได   ไมตองระบุ 
30.  ฐานการคํานวณภาษีเงินได     ไมตองระบุ 
31.  จํานวนเงินท่ีหักไว   ไมตองระบุ 
32.  คาปรับ    ไมตองระบุ 
33.  ฐานการคํานวณคาปรับ   ไมตองระบุ 
34.  จํานวนเงินท่ีหักคาปรับไว   ไมตองระบุ 
35.  จํานวนเงินขอรับ   ไมตองระบุ  ระบบคํานวณใหอัตโนมัติ 
36.  ผูตรวจสอบ   ลายมือช่ือ ช่ือ ตําแหนง และวนั เดือน ป ท่ีตรวจสอบขอมูล นอกระบบ GFMIS  
37.  ผูอนุมัติ    ลายมือช่ือ ช่ือ ตําแหนง และวนั เดือน ป ท่ีอนมัุติขอมูล นอกระบบ GFMIS  
38.  เลขท่ีเอกสารจาก  สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารหลังจากไดนาํเขาขอมูลในระบบ GFMIS แลว                 
      ระบบ GFMIS       
                     
หมายเหตุ   หลังจากไดทําการบันทึกรายการขอเบิกนอกงบประมาณเพ่ือชดใชใบสําคัญ และไดรับการอนุมัติ
จายเงินเรียบรอยแลว  จะตองทําการบันทึกรายการจายชําระเงินตอไป 
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3.3.3  การบันทึกรายการจายชําระเงิน 
ใชแบบ ขจ 05 รายการบันทึกการจายชําระเงิน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 

3600000033

จํานวนภาษีหัก ณ ที่จาย 

จํานวนเงินคงเหลือไปคร้ังหนา

27 กันยายน 2008

27 กันยายน 2008

เลขท่ีเอกสารตั้งเบิก / จายเงินคร้ังกอน

จํานวนเงินที่จายชําระ

3600000033

รหัสงบประมาณ

12005

600.00                                     รวมจํานวนเงิน (บาท)

รายการบันทึกการจายชําระเงิน

ขอมูลผูรบัเงิน วิธีการจายชําระเงิน

1472583690

จายจากบัญชีเงินฝากธนาคารในงบประมาณ

จายจากบัญชีเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณท่ีฝากคลัง

รหัสหนวยงาน

2008

1000 กรุงเทพฯ

เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร

จํานวนเงินคงเหลือคร้ังกอน

2008

ขอมูลบัญชีธนาคาร

จายจากบัญชีเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณท่ีฝากที่ธนาคารพาณิชย

รหัสบัญชีแยกประเภท600.00                                                                                                             

แหลงของเงิน

51260001101020604

-                                                                                                                  

รายการ
รหัสบัญชีธนาคารยอย จํานวนเงิน

จังหวัด

หนวยเบิกจาย

A120500001รหัสเจาหน้ี

1200500001 สํานักงานเลชานุการกรม

V.1.03

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS

จํานวนเงิน(ตัวอักษร)

วันท่ีวันที่

ช่ือผูอนุมัติ

ลายมือช่ือผูอนุมัติ

หกรอยบาทถวน

วันที่เอกสาร

วันที่ผานรายการ

กรมพัฒนาพลังงานทดแทน

เงินฝากของหนวยงาน (เงินนอกงบประมาณ) 1200500001

การอางอิง

ชื่อบัญชี

1205

(600.00)

ตําแหนง

ช่ือผูตรวจสอบ

ตําแหนง

ชื่อบัญชี

ลายมือชื่อผูตรวจสอบ

รหัสบัญชีแยกประเภท
ศูนยตนทุน
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คําอธิบายรายการ  
การบันทึกรายการจายชําระเงิน 

 
1.  รหัสหนวยงาน  ระบุรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก  
2.  จังหวัด   ระบุรหัสจังหวัด จํานวน 4 หลัก 
3.  หนวยเบิกจาย  ระบุรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก  
4.  วันท่ีเอกสาร   ระบุวันท่ีตามหลักฐานการจายเงิน โดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
5.  วันท่ีผานรายการ   ระบุวันท่ีท่ีมีการจายเงินจริง โดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
6.  การอางอิง    ระบุ  YYYY+XXXXXXXXXX   
         Y  คือ  ป ค.ศ. 4 หลัก  
        X  คือ  เลขท่ีเอกสารขอเบิก 10 หลัก 
ขอมูลผูรับเงนิ 
7.  รหัสเจาหนี้   ระบุรหัสผูขายตามรูปแบบ Axxxxyyyyy  
      A  คือ กลุมผูขายท่ีเปนสวนราชการ  
      X  คือ รหัสหนวยงานระดับกรม  
      Y  คือ  ลําดับของหนวยเบิกจาย 
      ซ่ึงรหัสดังกลาวตองสอดคลองกับรหัสในเอกสารขอเบิก 
8.  เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร ระบุเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน     
9.  เลขท่ีเอกสารต้ังเบิก/   ชองแรก ระบุปของเอกสารขอเบิกเปนป ค.ศ.  
     จายเงินคร้ังกอน   ชองท่ี 2 ระบุเลขท่ีเอกสารขอเบิก  
10.  จํานวนเงินคงเหลือคร้ังกอน ระบุจํานวนเงินเทากับเอกสารขอเบิก  
11.  จํานวนเงินท่ีจายชําระ   ระบุจํานวนเงินท่ีตองการจายชําระซ่ึงตองเทากับจํานวนเงิน 
      ในชองจํานวนเงินคงเหลือคร้ังกอน  
12. จํานวนภาษีหกั ณ ท่ีจาย  ไมตองระบุปลอยวางไว 
13. จํานวนเงินคงเหลือไปคร้ังหนา ระบบจะแสดงยอดสุทธิท่ีเกิดระหวางจํานวนเงิน 
      ที่ระบุในชองจํานวนเงินคงเหลือคร้ังกอนหัก 
      ชองจํานวนเงินท่ีจายชําระ 
14.  วิธีการจายชําระเงิน   เลือกวิธีการจายชําระเงิน  กรณีท่ีจายจากเงินนอกงบประมาณ 
      ใหเลือกจายจากบัญชีเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณท่ีฝากคลัง 
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15.  รหัสบัญชีแยกประเภท   ไมตองระบุ 
16.  ช่ือบัญชี    ไมตองระบุ                  
ขอมูลบัญชีธนาคาร 
17.  รายการ    กรณีท่ีเลือกวิธีการจายชําระเงินเปนจายจากบัญชี 
      เงินฝากธนาคารนอกงบประมาณ  ระบบจะ Defualt  
      รหัสบัญชีแยกประเภทและช่ือบัญชี ใหอัตโนมัติ   
 

 18.  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน ตามเอกสารขอเบิก จํานวน  10  หลัก  
19.  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน ตามเอกสารขอเบิก จํานวน 7 หลัก   
20. รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ ตามเอกสารขอเบิก จาํนวน  16  หลัก 
21. รหัสบัญชีธนาคารยอย   ไมตองระบุปลอยวางไว 
22. จํานวนเงิน   ไมตองระบุปลอยวางไว 
23. จํานวนเงิน(ตัวอักษร)   ระบบจะอานคาจํานวนเงินท่ีระบุเปนตัวเลขตามท่ีระบุในชองรวม 
        จํานวนเงิน(บาท) แลวแปลงคาเปนรูปแบบตัวอักษรใหโดยอัตโนมัติ 
24. รวมจํานวนเงิน (บาท)   ระบบจะบันทึกรายการใหอัตโนมัติ 
25. ผูตรวจสอบ   ลงลายมือช่ือ ตําแหนง  และวัน เดือน ป ท่ีตรวจสอบขอมูลนอกระบบ GFMIS 
26. ผูอนุมัติ    ลงลายมือช่ือ ตําแหนง และวัน เดือน ป ท่ีอนุมัติขอมูลนอกระบบ GFMIS 
27. เลขท่ีเอกสารจาก   สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารท่ีไดรับจากระบบ GFMIS ภายหลังจากท่ีนําเขา 
       ระบบ GFMIS   ในระบบแลว  
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2.  กระบวนการบันทึกรายการลางเงินยืมขามปงบประมาณ 
     2.1 กรณีเงินงบประมาณ 
   2.1.1  การบันทึกรายการขอเบิกเงิน  
    เม่ือขาราชการหรือลูกจางไดรับคําส่ังใหไปปฏิบัติราชการหรือเดินทางไปราชการ
ขาราชการหรือลูกจางไดทําสัญญายืมเงินยืนตอผูมีอํานาจอนุมัติ  เม่ือไดรับอนุมัติแลว ใหสวนราชการบันทึกรายการ   
ขอเบิกเงินในระบบ โดยใชแบบ ขบ02  เลือกเพื่อจายใหยืม ใหระบุชองการอางอิงเปนตัวเลข จํานวน 10 หลัก 
คือ P+YY+ Running Number 7 หลัก (P คือ อักษรคงท่ี Y คือ 2 หลักทายของป พ.ศ. และตามดวยการให
ลําดับเลขท่ีเอกสารภายในหนวยงาน 7 หลัก)  และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้   
            เดบิต  ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ  (1102010101) 
                   เครดิต  ใบสําคัญคางจาย  (2102040102) 
   2.1.2 การบันทึกรายการจายชําระเงิน  
       หลังจากกรมบัญชีกลางประมวลผลสั่งจายและโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของ 
สวนราชการตามรายการขอเบิก สวนราชการจายเงินใหกับลูกหนี้ ใหบันทึกรายการจายชําระเงินในระบบ 
โดยใชแบบ ขจ05 หากมีการทยอยจายเงินจะตองบันทึกรายการทยอยจายเงินใหครบตามจํานวนเงินขอเบิก  ซ่ึง
หากบันทึกรายการจายชําระเงินไมตรงกับจํานวนเงินขอเบิกจะไมสามารถบันทึกรายการลางเงินยืม ใหระบุชอง
การอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 14 หลัก คือ YYYY+XXXXXXXXXX (Y คือ ป ค.ศ. 4 หลัก X คือ เลขท่ี
เอกสารขอเบิก)  และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้  
          เดบิต  ใบสําคัญคางจาย  (2102040102)   
           เครดิต  เงินฝากธนาคารเงินงบประมาณ   (1101020603) 
   2.1.3   การบันทึกรายการลางเงินยืม  
    เม่ือไดรับใบสําคัญจากลูกหนี้เพื่อสงใชคืนเงินยืมขามปงบประมาณ  ใหบันทึกรายการ
ลางเงินยืม ซ่ึงมีวิธีการบันทึกรายการลางเงินยืม  3 กรณี คือ 
    2.1.3.1  การสงใชใบสําคัญเทากับเงินท่ีจายใหยืม 
      2.1.3.2  การสงใชใบสําคัญตํ่ากวาเงินท่ีจายใหยืมและเงินสดคงเหลือ 
      2.1.3.3  การสงใชใบสําคัญสูงกวาเงินท่ีจายใหยืม 
 
 

        2.1.3.1   การสงใชใบสําคัญเทากับเงินท่ีจายใหยืม  
      เม่ือไดรับใบสําคัญจากลูกหนี้เพื่อสงใชคืนเงินยืม ใหบันทึกรายการลางเงินยืมเปน
ใบสําคัญเทากับเงินท่ีจายใหยืม โดยใหใชแบบ บช01 ประเภทเอกสาร G1 ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ี
เอกสารจํานวน 15 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL  (Y  คือ 2 หลักทายของป ค.ศ. X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก  
L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้ 
           เดบิต  คาใชจาย  (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx) 
            เครดิต  ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ (1102010101) 
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    2.1.3.2   การสงใชใบสําคัญต่ํากวาเงินท่ีจายใหยืมและเงินสดคงเหลือ 
          1.   การบันทึกรายการลางเงินยืม 
        เม่ือไดรับใบสําคัญและเงินสดจากลูกหนี้เพื่อสงใชคืนเงินยืม ใหบันทึกรายการ
ลางเงินยืมเทากับจํานวนเงินในใบสําคัญท่ีไดรับจากลูกหนี้ โดยระบุบัญชีแยกประเภทคาใชจาย  สําหรับเงินสด
ที่ไดรับใหระบุบัญชีแยกประเภทคาใชจายผลักสงเปนรายไดแผนดิน รหัสบัญชี 5104030218  โดยใหใช
แบบ  บช01 ประเภทเอกสาร  G1ใหระบุชองการอางอิง เปนเลขท่ี เอกสาร  จํานวน  15 หลัก  คือ 
YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ.  X คือ เลขที่เอกสารขอเบิกเงินยืม  L คือ 
บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้ 
           เดบิต  คาใชจาย (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx) 
             คาใชจายผลักสงเปนรายไดแผนดิน (5104030218) 
           (สําหรับเงินสดท่ีตองสงเปนรายไดแผนดิน) 
                เครดิต  ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ (1102010101) 
           2.  การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง  
           สําหรับเงินสดท่ีไดรับคืนจากลูกหนี้ ใหบันทึกรายการรับรูในข้ันตอนของ
เบิกเกินสงคืนในระบบ โดยใหใชแบบ บช01 ประเภทเอกสาร BD ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 
15 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  X  คือ เลขท่ีเอกสาร G1  L คือ 
บรรทัดรายการคาใชจายผลักสงเปนรายไดแผนดิน) ระบุรหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนยตนทุน 
รหัสแหลงของเงิน ใหระบุตามเอกสารขอเบิกและระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้ 
       เดบิต  เงินสดในมือ-ของสวนราชการ  (1101010101) 
        เครดิต  เบิกเกินสงคืนรอนําสง (2116010104) 
            3.   การบันทึกขอมูลนําสงเงิน  
            เม่ือนําเงินท่ีไดรับสงธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) ใหใชใบนําฝากเงิน 
(Pay-in) ของศูนยตนทุนผูนําสง  ใหเลือกชอง “1 รายไดแผนดิน”  แลวบันทึกขอมูลนําสงเงินรายไดแผนดิน 
โดยใหใชแบบ นส 02-1 เลือกประเภทใบนําสงเงินรายไดแผนดิน ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร 
จํานวน 10 หลัก คือ R+YY+Running Number 7 หลัก (R คือ อักษรคงท่ี Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.  
และตามดวยการใหลําดับเลขท่ีเอกสารภายในหนวยงาน) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้ 
         เดบิต  พักเงินนําสง (1101010112) 
                                          เครดิต  เงินสดในมือ-ของสวนราชการ (1101010101) 
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    4.   การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง 
     กอนการบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนเปนรายไดแผนดิน ระบบจะ
ตรวจสอบวาไดมีการนําสงเงินและบันทึกรายการนําสงเงินถูกตองตรงกันเขาระบบเรียบรอยแลว ใหบันทึกรายการ
ลางเบิกเกินสงคืนในระบบ  โดยใหใชแบบ บช01 ประเภทเอกสาร BF  ใหระบุรหัสชองการอางอิงเปนตัวเลข 
15 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ.  X คือ เลขที่เอกสารนําสงเงิน 
(R1)  L คือ บรรทัดรายการเงินสด ) ระบุรหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนยตนทุน รหัสแหลงของเงิน 
ใหระบุตามเอกสารนําสงเงิน และรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้     
     เดบิต  เบิกเกินสงคืนรอนําสง (2116010104) 
      เครดิต รายไดเงินเหลือจายปเกา (4206010102) 
    2.1.3.3   การสงใชใบสําคัญสูงกวาเงินท่ีจายใหยืม 
            1.   การบันทึกรายการลางเงินยืม 
           เม่ือไดรับใบสําคัญจากลูกหนี้เพื่อสงใชคืนเงินยืม ใหบันทึกรายการลางเงินยืม
เทากับจํานวนเงินท่ีจายใหยืม โดยใหใชแบบ บช01 ประเภทเอกสาร G1 ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร
จํานวน 15 หลัก คือ  YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ.  X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก L คือ 
บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม)  และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้   
           เดบิต  คาใชจาย (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx) 
           เครดิต  ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ (1102010101) 
          2.  การบันทึกรายการขอเบิกเงิน 
          สําหรับใบสําคัญสวนเกินท่ีลูกหนี้สํารองจาย  เม่ือไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติ
ใหบันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณเลือกเพื่อชดใชใบสําคัญ นําเงินจายใหกับลูกหนี้ตอไป  โดยใหใช
แบบ ขบ02 ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขที่เอกสาร จํานวน 10 หลัก คือ P+YY+ Running Number 7 หลัก 
(P คือ คาคงที่  Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ. และตามดวยการใหลําดับเลขท่ีเอกสารภายใน
หนวยงาน 7 หลัก)  และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้   
           เดบิต  คาใชจาย  (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx) 
       เครดิต  ใบสําคัญคางจาย   (2102040102) 
          3.   การบันทึกรายการจายชําระเงิน 
         หลังจากกรมบัญชีกลางประมวลผลส่ังจายเงินและโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของสวนราชการ เม่ือจายเงินใหกับลูกหนี้แลวใหบันทึกรายการจายชําระเงินในระบบ โดยใหใช แบบ ขจ05 
ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 14 หลัก คือ YYYY+XXXXXXXXXX (Y คือ ป ค.ศ. 4 หลัก 
X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก 10 หลัก) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้   
           เดบิต   ใบสําคัญคางจาย  (2102040102)   
            เครดิต  เงินฝากธนาคารเงินงบประมาณ   (1101020603) 
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ตัวอยาง 
โจทยและวิธีการบันทึกรายการลางเงินยืม กรณีเงินงบประมาณ  

โจทย 
 เม่ือวันท่ี 1  กันยายน 2551 หนวยงาน 1200500001 บันทึกรายการขอเบิกเงินในงบประมาณ
เพื่อจายใหยืม จํานวน  1,000  บาท  บันทึกรายการขอเบิกในระบบไดเลขท่ีเอกสาร  3600000011  ไดจายเงิน
ใหลูกหนี้และบันทึกรายการจายชําระเงินคร้ังเดียวเปนจํานวน  1,000  บาท และในวันท่ี 6 ตุลาคม 2551 
ลูกหนี้สงใชเงินยืม โดยสรุปตามกรณีท่ีสงใชเงินยืมเปน  3  กรณี  ดังนี้ 
 1. สงใชคืนเงินยืมเปนใบสําคัญ จํานวน  1,000  บาท หรือ 
   2. สงใชคืนเงินยืมเปนใบสําคัญจํานวน 800 บาท  และเงินสดจํานวน 200 บาท   หรือ 
   3. สงใชคืนเงินยืมเปนใบสําคัญจํานวน  1,300 บาท   
 

วิธีการบันทึกรายการลางเงนิยืมขามปงบประมาณ  กรณีเงินงบประมาณ   
1. การบันทึกรายการขอเบิกเงิน จํานวน 19,900 บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ
ตามขอที่ 1   เชนเดียวกับหนา  4-6  (บทที่ 4 กระบวนการบันทึกรายการลางเงินยืมภายในปงบประมาณ 
กรณีเงินงบประมาณ) 
 2. การบันทึกรายการจายชําระเงิน  จํานวน 19,900 บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ 
ตามขอท่ี 2    เชนเดียวกับหนา  4-9  (บทที่ 4 กระบวนการบันทึกรายการลางเงินยืมภายในปงบประมาณ 
กรณีเงินงบประมาณ) 
3.  การบันทึกรายการลางเงินยืม 
 3.1   การสงใชใบสําคัญเทากับเงินท่ีจายใหยืม  บันทึกลางเงินยืมจํานวน 1,000 บาท โดยมีภาพประกอบและ
รายละเอียดการบันทึกรายการ ตามขอท่ี  3.1 
 3.2   การสงใชใบสําคัญตํ่ากวาเงินท่ีจายใหยมืและเงินสดคงเหลือ 
  1.  การบันทึกรายการลางเงินยืม  จํานวน 800  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ     
ตามขอท่ี  3.2.1 
   2.  การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง จํานวน 200  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการ
บันทึกรายการ ตามขอท่ี  3.2.2  
   3.  การบันทึกขอมูลนําสงเงิน จํานวน 200  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ         
ตามขอท่ี 3.3.3 
  4.  การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง จํานวน 200  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียด
การบันทึกรายการ ตามขอท่ี  3.3.4 
 3.3  การสงใชใบสําคัญสูงกวาเงินท่ีจายใหยืม   
  1. การบันทึกรายการลางเงินยืม  จํานวน 1,000  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ    
ตามขอท่ี 3.3.1 
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 2. การบันทึกรายการขอเบิกเงิน จํานวน 300  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ 
ตามขอท่ี 3.3.2 
 3.  การบันทึกรายการจายชําระเงิน จํานวน 300 บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ  
ตามขอท่ี 3.3.3 
 

การบนัทึกลางเงินยืมขามปงบประมาณ   กรณีเงนิงบประมาณ 
 

3.1 การสงใชใบสําคัญเทากับเงินท่ีจายใหยืม   
ใชแบบ บช 01 ใบบันทึกรายการบัญชี  (ประเภทเอกสาร G1) 
 

ตัวอยาง เม่ือวันท่ี 1  กันยายน 2551 บันทึกรายการขอเบิกเงินในงบประมาณเพ่ือจายใหยืมจํานวน  1,000 บาท 
และในวันท่ี 6 ตุลาคม 2551 ลูกหนี้สงใชคืนเงินยืมขามปงบประมาณเปนใบสําคัญจํานวน 1,000  บาท  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

083600000011002

รหัสหนวยงาน : วันท่ีเอกสาร : 

รหัสหนวยเบิกจาย วันท่ีผานรายการบัญชี : 

รหัสพื้นท่ี : เลขท่ีเอกสารตั้งตน : 

อางอิง : ประเภทเอกสาร : 

ใบบันทึกรายการบัญชี

1205

1200500001

1000

06 ตุลาคม 2008

06 ตุลาคม 2008

G1083600000011002

รายการ  ศนูยตนทุน รหัสกิจกรรมหลัก รหัสเจาของบัญชีเงินฝาก รหัสบัญชีเงินฝาก

PK จํานวนเงิน แหลงของเงิน รหัสกิจกรรมยอย รหัสเจาของบัญชียอย รหัสบัญชียอย

 รหัสงบประมาณ เลขที่เอกสารสํารองเงิน รหัสบัญชีธนาคารยอย หมวดพัสดุ

1 1200500001 12005100040030

เดบติ 5111210

1200510001000000

2 1200500001 12005100040030

เครดิต 5111210

1200510001000000

3

4

5

6

7

8

9

10

รวมยอดเดบิต 1,000.00                           

รวมยอดเครดิต 1,000.00                           

-                                    

หมายเหตุ:

V.1.08

เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS :

ผูตรวจสอบ ( ลงชื่อ )ผูบนัทกึ  ( ลงชื่อ )

รหัสหนวยงานคูคา
(Trading Partner)

ผูอนมัุติลงบญัชี ( ลงชื่อ )

หนึง่พันบาทถวน

หนึง่พันบาทถวน

ช่ือบัญชี

รหัสบัญชีแยกประเภท

รายละเอียดบรรทัดรายการ

คาใชจายดานการฝกอบรมในประเทศ

5102010199 1,000.00                           

1,000.00                           

บันทึกรายการลางลูกหน้ีเงนิยืม-ในงบประมาณ

1102010101

ลูกหนี้เงนิยืม-เงนิในงบประมาณ
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คําอธิบายรายการ 
การบันทึกรายการลางเงินยืม   

 
1.  รหัสหนวยงาน    ระบุรหัสหนวยงาน   จํานวน 4 หลัก    
2.  รหัสหนวยเบิกจาย  ระบุรหัสหนวยเบิกจาย  จํานวน 10 หลัก 
3.  รหัสพื้นท่ี  ระบุรหัสพื้นท่ี  จํานวน 4 หลัก 
4.  การอางอิง      ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  

          Y คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
           X  คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม 10 หลัก   
           L คือ บรรทัดรายการลูกหนีเ้งินยืม  3 หลัก  
 5.  วันท่ีเอกสาร            ระบุวันท่ีท่ีไดรับเอกสารหรือหลักฐานจากผูยืม 
        โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
6.  วันท่ีผานรายการบัญชี      ระบุวันท่ีท่ีบันทึกรายการลางเงินยืม โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ)  
7.  เลขท่ีเอกสารต้ังตน       ไมตองระบุ 
8.  ประเภทเอกสาร       ระบุ  G1  สําหรับรายการหักลางลูกหนี้เงินยืม  
9.  รายการ และ PK    เลือกรายการบันทึกบัญชีแยกประเภท โดยเลือกดานเดบิต หรือ เครดิต 
10.  ช่ือบัญชี     ระบุดานเดบิต  คาใชจายตามที่เกิดข้ึน   
      ระบุดานเครดติ  ลูกหนี้เงินยมืในงบประมาณ   
11.  รหัสบัญชีแยกประเภท    เดบิต   ระบุรหัสบัญชี  5xxxxxxxxx  
      เครดิต  ระบุรหัสบัญชี  1102010101   
12.  รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุคําอธิบายรายการ  
13.  จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินตามคาใชจายท่ีเกดิข้ึน 
14.  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน 10 หลัก  
15.  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน ตามเอกสารขอเบิก   จํานวน7 หลัก   
16.  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน 16 หลัก   
17.  รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน 14  หลัก  
18.  รหัสกิจกรรมยอย   ไมตองระบุ 
19.  เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน  ไมตองระบุ   
20.  เจาของบัญชีเงินฝาก   ไมตองระบุ 
21.  รหัสเจาของบัญชียอย    ไมตองระบุ 
22.  รหัสบัญชีธนาคารยอย    ไมตองระบุ 
23.  รหัสบัญชีเงินฝาก    ไมตองระบุ 
24.  รหัสบัญชียอย   ไมตองระบุ 
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25.  หมวดพัสดุ   ไมตองระบุ 
26.  รหัสหนวยงานคูคา   ไมตองระบุ 
27.  รวมยอดเดบิต   ระบบจะรวมยอดเดบิตใหอัตโนมัติ 
28.  รวมยอดเครดิต   ระบบจะรวมยอดเครดิตใหอัตโนมัติ 
29.  หมายเหตุ   ระบุขอมูลหรือรายละเอียดเพิ่มเติม(ถามี) 
30.  ผูบันทึก    ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวนัเดือนป ท่ีบันทึกขอมูล นอกระบบGFMIS 
31.  ผูตรวจสอบ   ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดือนป ท่ีตรวจสอบขอมูล นอกระบบGFMIS 
32.  ผูอนุมัติ    ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดอืนป ท่ีอนุมัติรายการขอมูล นอกระบบGFMIS 
33.  เลขท่ีเอกสาร   สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารหลังจากไดนําเขาขอมูลในระบบ GFMIS แลว     
   จากระบบ GFMIS       
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3.2  การสงใชใบสําคัญต่ํากวาเงินท่ีจายใหยืมและเงินสดคงเหลือ   
3.2.1  การบันทึกรายการลางเงินยืม  
ใชแบบ บช 01 ใบบันทึกรายการบัญชี  (ประเภทเอกสาร G1) 

 

ตัวอยาง   เม่ือวันท่ี 1  กันยายน 2551 บันทึกรายการขอเบิกเงินในงบประมาณเพื่อจายใหยืมจํานวน  1,000  
บาท และในวันท่ี 6 ตุลาคม 2551 ลูกหนี้สงใชคืนเงินยืมขามปงบประมาณเปนใบสําคัญจํานวน  800 บาท  
และเงินสดจํานวน  200  บาท   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

รหัสหนวยงาน : วันท่ีเอกสาร : 

รหัสหนวยเบิกจาย วันท่ีผานรายการบัญชี : 

รหัสพื้นท่ี : เลขท่ีเอกสารตั้งตน : 

อางอิง : ประเภทเอกสาร : 

รายการ  ศูนยตนทุน รหัสกิจกรรมหลัก รหัสเจาของบัญชีเงินฝาก รหัสบัญชีเงินฝาก

PK จํานวนเงิน แหลงของเงิน รหัสกิจกรรมยอย รหัสเจาของบัญชียอย รหัสบัญชียอย

 รหัสงบประมาณ เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน รหัสบัญชีธนาคารยอย หมวดพัสดุ

1 1200500001 12005100040030

เดบิต 5111210

1200510001000000

2 1200500001 12005100040030

เดบิต 5111210

1200510001000000

3 1200500001 12005100040030

เครดิต 5111210

1200510001000000

4

5

6

7

8

9

10

รวมยอดเดบิต 1,000.00                           

รวมยอดเครดิต 1,000.00                           

-                                    

หมายเหตุ:

ใบบนัทกึรายการบญัชี

V.1.08

1,000.00                           

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS :

ผูตรวจสอบ ( ลงช่ือ )ผูบันทึก  ( ลงชื่อ )

หนึง่พันบาทถวน

หนึง่พันบาทถวน

รหัสหนวยงานคูคา
(Trading Partner)

ผูอนุมัติลงบัญชี ( ลงชื่อ )

ชื่อบัญชี

รหัสบัญชีแยกประเภท

ลางลูกหนี้ขามปงบประมาณ

รายละเอียดบรรทัดรายการ

คาใชจายดานการฝกอบรมในประเทศ

5102010199

1205

1200500001

1000

06 ตุลาคม 2008

06 ตุลาคม 2008

G1083600000011002

1102010101

800.00                              

200.00                              

เงินสดที่ตองสงเปนรายไดแผนดิน

ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ

5104030218

รายการคาใชจายตามท่ีเกิดข้ึน

คาใชจายผลักสงเปนรายไดแผนดิน
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คําอธิบายรายการ 
การบันทึกรายการลางเงินยืม   

 
1.  รหัสหนวยงาน    ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4 หลัก    
2.  รหัสหนวยเบิกจาย  ระบุรหัสหนวยเบิกจาย  จํานวน 10 หลัก 
3.  รหัสพื้นท่ี  ระบุรหัสพื้นท่ี  จํานวน 4 หลัก 
4.  การอางอิง      ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  

          Y คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
           X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม 10 หลัก   
           L คือ บรรทัดรายการลูกหนีเ้งินยืม  3 หลัก  

 5.  วันท่ีเอกสาร            ระบุวันท่ีท่ีไดรับเอกสารหรือหลักฐานจากผูยืม 
        โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
6.  วันท่ีผานรายการบัญชี      ระบุวันท่ีท่ีบันทึกรายการลางเงินยืม โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ)  
7.  เลขท่ีเอกสารต้ังตน       ไมตองระบุ 
8.  ประเภทเอกสาร       ระบุ  G1  สําหรับรายการหักลางลูกหนี้เงินยืม  
9.  รายการ และ PK    เลือกรายการบันทึกบัญชีแยกประเภท โดยเลือกดานเดบิต หรือ เครดิต 
10.  ช่ือบัญชี     ระบุดานเดบิต  คาใชจายตามที่เกิดข้ึนจริง 
      ระบุดานเดบิต   คาใชจายผลักสงเปนรายไดแผนดนิ  
      (สําหรับเงินสดท่ีตองนําสงเปนรายไดแผนดิน) 
      ระบุดานเครดติ  ลูกหนี้เงินยมืในงบประมาณ   
11.  รหัสบัญชีแยกประเภท    เดบิต   ระบุรหัสบัญชี  5xxxxxxxxx 
      เดบิต  ระบุรหสับัญชี  5104030218 
      เครดิต  ระบุรหัสบัญชี  1102010101   
12.  รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุคําอธิบายรายการ  
13.  จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินตามคาใชจายท่ีเกดิข้ึนจริง 
14.  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน ตามเอกสารขอเบิก จาํนวน  10 หลัก  
15.  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน7 หลัก   
16.  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน16 หลัก   
17.  รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน 14  หลัก  
18.  รหัสกิจกรรมยอย   ไมตองระบุ 
19.  เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน  ไมตองระบุ   
20.  เจาของบัญชีเงินฝาก   ไมตองระบุ 
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21.  รหัสเจาของบัญชียอย    ไมตองระบุ 
22.  รหัสบัญชีธนาคารยอย   ไมตองระบุ 
23.  รหัสบัญชีเงินฝาก   ไมตองระบุ 
24.  รหัสบัญชียอย   ไมตองระบุ 
25.  หมวดพัสดุ   ไมตองระบุ 
26.  รหัสหนวยงานคูคา   ไมตองระบุ 
27.  รวมยอดเดบิต   ระบบจะรวมยอดเดบิตใหอัตโนมัติ 
28.  รวมยอดเครดิต   ระบบจะรวมยอดเครดิตใหอัตโนมัติ 
29.  หมายเหตุ   ระบุขอมูลหรือรายละเอียดเพิ่มเติม(ถามี) 
30.  ผูบันทึก    ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวนัเดือนป ท่ีบันทึกขอมูล นอกระบบGFMIS 
31.  ผูตรวจสอบ   ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวนัเดือนป ท่ีตรวจสอบขอมูล นอกระบบGFMIS 
32.  ผูอนุมัติ    ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดอืนป ท่ีอนุมัติรายการขอมูล นอกระบบGFMIS 
33.  เลขท่ีเอกสาร       สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารหลังจากไดนําเขาขอมูลในระบบ GFMIS แลว     
      จากระบบ GFMIS  
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3.2.2  การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง 
ใชแบบ บช 01 ใบบันทึกรายการบัญชี  (ประเภทเอกสาร BD) 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รหัสหนวยงาน : วันที่เอกสาร : 

รหัสหนวยเบิกจาย วันที่ผานรายการบัญชี : 

รหัสพื้นที่ : เลขที่เอกสารตั้งตน : 

อางอิง : ประเภทเอกสาร : 

รายการ  ศนูยตนทุน รหัสกิจกรรมหลัก รหัสเจาของบัญชีเงินฝาก รหัสบัญชีเงินฝาก

PK จํานวนเงิน แหลงของเงิน รหัสกิจกรรมยอย รหัสเจาของบัญชียอย รหัสบัญชียอย

 รหัสงบประมาณ เลขที่เอกสารสํารองเงิน รหัสบัญชีธนาคารยอย หมวดพัสดุ

1 1200500001 12005100040030

เดบติ 5111210

1200510001000000

2 1200500001 12005100040030

เครดิต 5111210

1200510001000000

3

4

5

6

7

8

9

10

รวมยอดเดบิต 200.00                              

รวมยอดเครดิต 200.00                              

-                                    

หมายเหตุ:

ใบบันทกึรายการบัญชี

V.1.08

เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS :

ผูตรวจสอบ ( ลงชื่อ )ผูบนัทกึ  ( ลงชื่อ )

รหัสหนวยงานคูคา
(Trading Partner)

ผูอนมัุติลงบญัชี ( ลงชื่อ )

สองรอยบาทถวน

สองรอยบาทถวน

ชื่อบัญชี

รหัสบัญชีแยกประเภท

รายละเอียดบรรทัดรายการ

เงนิสดในมือ

1101010101

1205

1200500001

1000

08 ตุลาคม 2008

08 ตุลาคม 2008

BD093600000005002

200.00                              

200.00                              2116010104

เบิกเกินสงคืนรอนําสง

6 

 7 

 5 

2 

 3 

 1 

 4 

11 

12 

10 

15 

16 

14 

 9 
18 

19 

17 

21 

22 

20 

25 

23 13 26 

24 

 8 

28 

29 

27 

31 32 
30 

33 
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คําอธิบายรายการ 
การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง  

 
1.  รหัสหนวยงาน    ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4 หลัก    
2.  รหัสหนวยเบิกจาย  ระบุรหัสหนวยเบิกจาย  จํานวน 10 หลัก  
3.  รหัสพื้นท่ี  ระบุรหัสพื้นท่ี  จํานวน 4 หลัก 
4.  การอางอิง            ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL   

           Y คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.   
           X  คือ เลขท่ีเอกสารลางเงินยมื (G1)  10 หลัก  
            L  คือ บรรทัดรายการคาใชจายผลักสงเปนรายไดแผนดิน  3 หลัก  
5.  วันท่ีเอกสาร              ระบุวันท่ีตามหลักฐานการรับเงิน โดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
6.  วันท่ีผานรายการบัญชี      ระบุวันท่ีท่ีรับเงินจริง โดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy (ป ค.ศ)   
7.  เลขท่ีเอกสารต้ังตน       ไมตองระบุ 
8.  ประเภทเอกสาร      ระบุ  BD  สําหรับรายการเบิกเกินสงคืน 
9.  รายการ และ PK    เลือกรายการบันทึกบัญชีแยกประเภท โดยเลือกดานเดบิต หรือ เครดิต 
10.  ช่ือบัญชี    ระบุดานเดบิต  เงินสดในมือ-ของสวนราชการ 
     ระบุดานเครดติ เบิกเกนิสงคืนรอนําสง 
11.  รหัสบัญชีแยกประเภท    ระบุดานเดบิต 1101010101  
     ระบุดานเครดติ  2116010104    
12.  รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุขอมูลรายละเอียดเพิ่มเติมสําหรับรายการท่ีบันทึก  
13.  จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินสดไดรับจากลูกหนี้   
14.  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน  จํานวน 10 หลัก  
15.  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน จํานวน  7 หลัก   
16.  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ  จํานวน 16 หลัก   
17.  รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  จํานวน 14  หลัก  
18.  รหัสกิจกรรมยอย   ไมตองระบุ 
19.  เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน  ไมตองระบุ   
20.  เจาของบัญชีเงินฝาก   ไมตองระบุ 
21.  รหัสเจาของบัญชียอย    ไมตองระบุ 
22.  รหัสบัญชีธนาคารยอย    ไมตองระบุ 
23.  รหัสบัญชีเงินฝาก    ไมตองระบุ 
24.  รหัสบัญชียอย   ไมตองระบุ 
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25.  หมวดพัสดุ   ไมตองระบุ 
26.  รหัสหนวยงานคูคา   ไมตองระบุ 
27.  รวมยอดเดบิต   ระบบจะรวมยอดเดบิตใหอัตโนมัติ 
28.  รวมยอดเครดิต   ระบบจะรวมยอดเครดิตใหอัตโนมัติ 
29.  หมายเหตุ   ระบุขอมูลหรือรายละเอียดเพิ่มเติม(ถามี) 
30.  ผูบันทึก    ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวนัเดือนป ท่ีบันทึกขอมูล นอกระบบGFMIS 
31.  ผูตรวจสอบ   ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวนัเดือนป ท่ีตรวจสอบขอมูล นอกระบบGFMIS 
32.  ผูอนุมัติ    ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดอืนป ท่ีอนุมัติรายการขอมูล นอกระบบGFMIS 
33.  เลขท่ีเอกสาร    สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารหลังจากไดนําเขาขอมูลในระบบ GFMIS แลว 
      จากระบบ GFMIS                
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3.  การบันทึกรายการนําสงเงิน  
ใชแบบ นส 02-1 ใบนําสงเงิน (แบบผานรายการ)   
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รหัสศูนยตนทุนผูนําสง เลขที่อางอิง

รหัสพื้นที่ของผูนําสง รหัสรายได

รหัสหนวยเบิกจายของผูนําสง รหัสงบประมาณ

รหัสหนวยงานเจาของรายได

ประเภท

รายละเอียดรายการนําฝาก แหลงของเงิน วันท่ีในใบนําฝาก
เลขท่ีใบนําฝาก

 (Pay in)

5219400 10 ตุลาคม 2008 1124681357900011

จํานวนเงินนําสง (ตัวอักษร)

ลายมือช่ือผูนําสง

ตําแหนง

วันท่ี

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS

(บัญชีเงินฝากคลัง)

หมายเหตุ : การระบใุนชองเงินฝากธนาคารเพ่ือนําสงรายไดแผนดินใหใชเฉพาะที่กระทรวงการคลังอนุญาตแลวเทานั้น

ขาพเจาขอนําเงินสงคลังตามรายละเอียดดังตอไปน้ี

สองรอยบาทถวน

1200500001 1200510001000000

1205

ใบนําสงเงินเบิกเกินสงคืน - ในงบประมาณ

ใบนําสงเงินรายไดแผนดิน

200.00                                                                         

จํานวนเงิน

V.1.00

ใบนําสงเงิน (แบบผานรายการ)

R5200000051200500001

1000 811

เงินสด / เช็คผลประโยชน

เงินฝากธนาคารเพ่ือนําสงคลัง

1 

2 

3 7 

8 

4 

5 

9 10 11 12 
13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

6 



บทที่ 4 เงินใน-ลางเงินยืมขามป  4-115 
 

คําอธิบายรายการ 
การบันทึกรายการนําสงเงิน  

 
1.  รหัสศูนยตนทุนนําสง    ระบุศูนยตนทุนของผูนําสง  จํานวน 10 หลัก 
2.  รหัสพื้นท่ีของผูนําสง  ระบุรหัสพื้นท่ี 4 หลัก 
3.  รหัสหนวยเบิกจายของผูนําสง  ระบุรหัสหนวยเบิกจาย 10 หลัก   
4.  รหัสหนวยงาน  ระบุรหัสหนวยงาน 10  หลัก 
5.  เลขท่ีอางอิง           ระบุ  R+YY+Running Number 7 หลัก   

          R คือ อักษรคงท่ี  
          Y คือ 2 หลักทายของป พ.ศ. 
           Running Number คือ  การอางอิงเลขท่ีภายในของหนวยงาน  
6.  รหัสรายได      ระบุรหัสรายได  3  หลัก 
7.  รหัสงบประมาณ      ไมตองระบุ 
8.  ประเภท   เลือก “ใบนําสงเงินรายไดแผนดิน” 
9.  รายละเอียดรายการนําฝาก   เลือก  เงินสด / เช็คผลประโยชน 
10.  แหลงของเงิน    ระบุรหัสแหลงของเงิน จํานวน 7 หลัก  
11.  วันท่ีในใบนําฝาก    ระบุวันท่ีตามใบรับฝากเงิน 
12.  เลขท่ีใบนาํฝาก (Pay in)   ระบุเลขท่ีใบนาํฝากเงิน จํานวน 16  หลัก ท่ีไดรับจากธนาคาร  
13.  จํานวนเงิน    ระบุจํานวนเงินท่ีนําสง    
14.  จํานวนเงินนําสง (ตัวอักษร)  ระบบจะแปลงคาจํานวนเงินเปนรูปแบบตัวอักษรใหโดยอัตโนมัติ 
15.  ลายมือช่ือผูนําสง   บันทึกลายมือช่ือผูนําสงเงิน นอกระบบ GFMIS  
16.  ตําแหนง     ตําแหนงผูนาํสง  นอกระบบ GFMIS 
17.  วันท่ี     วันท่ีบันทึกบันทึกรายการ นอกระบบ GFMIS  
18.  เลขท่ีเอกสาร   สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารหลังจากไดนําเขาขอมูลในระบบ GFMIS แลว 
       จากระบบ GFMIS   
19.  เลขท่ีเอกสาร   ไมตองระบุ 
  จากระบบ GFMIS 
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4.  การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง     
ใชแบบ บช 01 ใบบันทึกรายการบัญชี  (ประเภทเอกสาร BF)   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 

รหัสหนวยงาน : วันที่เอกสาร : 

รหัสหนวยเบิกจาย วันที่ผานรายการบัญชี : 

รหัสพ้ืนที่ : เลขที่เอกสารต้ังตน : 

อางอิง : ประเภทเอกสาร : 

รายการ  ศูนยตนทุน รหัสกิจกรรมหลัก รหัสเจาของบัญชีเงินฝาก รหัสบัญชีเงินฝาก

PK จํานวนเงิน แหลงของเงิน รหัสกิจกรรมยอย รหัสเจาของบัญชียอย รหัสบัญชียอย

 รหัสงบประมาณ เลขที่เอกสารสํารองเงิน รหัสบัญชีธนาคารยอย หมวดพัสดุ

1 1200500001 P1000

เดบิต 5219400

12005

2 1200500001 P1000

เครดิต 5219400

12005

3

4

5

6

7

8

9

10

รวมยอดเดบิต 200.00                              

รวมยอดเครดิต 200.00                              

-                                    

หมายเหตุ:

ใบบันทึกรายการบัญชี

V.1.08

เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS :

ผูตรวจสอบ ( ลงชื่อ )ผูบันทึก  ( ลงชื่อ )

รหัสหนวยงานคูคา
(Trading Partner)

ผูอนุมัติลงบัญชี ( ลงชื่อ )

สองรอยบาทถวน

สองรอยบาทถวน

ช่ือบัญชี

รหัสบัญชีแยกประเภท

รายละเอียดบรรทัดรายการ

เบืกเกินสงคืนรอนําสง

2116010104

1205

1200500001

1000

16 ตุลาคม 2008

16 ตุลาคม 2008

BF093600000005002

200.00                              

200.00                              4206010102

รายไดเงินเหลือจายปเกา

091200000011002

6 

 7 

 5 

2 

 3 

 1 

 4 

11 
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10 

15 

16 

14 

 9 
18 

19 
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คําอธิบายรายการ 
การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคนืรอนําสง  

 

1.  รหัสหนวยงาน    ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4 หลัก    
2.  รหัสหนวยเบิกจาย  ระบุรหัสหนวยเบิกจาย  จํานวน 10 หลัก  
3.  รหัสพื้นท่ี  ระบุรหัสพื้นท่ี  จํานวน 4 หลัก 
4.  การอางอิง           ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  

          Y คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.      
             X คือ เลขท่ีเอกสารนําสงเงิน 10 หลัก   
          L คือ บรรทัดรายการเงินสด  3 หลัก  
5.  วันท่ีเอกสาร           ระบุวันท่ีบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง   
          โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
6.  วันท่ีผานรายการบัญชี      ระบุวันท่ีบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง   
     โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
7.  เลขท่ีเอกสารต้ังตน       ไมตองระบุ 
8.  ประเภทเอกสาร      ระบุ  BF รายการปรับปรุงเบิกเกินสงคืนรอนําสงขามป 
9.  รายการ และ PK    เลือกรายการบันทึกบัญชีแยกประเภท โดยเลือกดานเดบิต หรือ เครดิต 
10.  ช่ือบัญชี    ระบุดานเดบิต  เบิกเกนิสงคืนรอนําสง 
     ระบุดานเครดติ  รายไดเงินเหลือจายปเกา 
11.  รหัสบัญชีแยกประเภท    ระบุดานเดบิต  2116010104  
     ระบุดานเครดติ  4206010102  
12.  รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุขอมูลรายละเอียดเพิ่มเติมสําหรับรายการท่ีบันทึก  
13.  จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินเทากับท่ีนําสงเปนรายไดแผนดิน  
14.  ศูนยตนทุน   ระบุศูนยตนทุนของผูนําสง จํานวน 10 หลัก  
15.  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน จํานวน 7 หลัก   
16.  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัส 5 หลักแรกของศูนยตนทุน 
17.  รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุ  PXXXX โดย  P คือ คาคงท่ี  X  คือ รหัสพื้นท่ี  
18.  รหัสกิจกรรมยอย   ไมตองระบุ 
19.  เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน  ไมตองระบุ   
20.  เจาของบัญชีเงินฝาก   ไมตองระบุ 
21.  รหัสเจาของบัญชียอย   ไมตองระบุ 
22.  รหัสบัญชีธนาคารยอย   ไมตองระบุ 
23.  รหัสบัญชีเงินฝาก   ไมตองระบุ 
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24.  รหัสบัญชียอย    ไมตองระบุ 
25.  หมวดพัสดุ   ไมตองระบุ 
26.  รหัสหนวยงานคูคา   ไมตองระบุ 
27.  รวมยอดเดบิต   ระบบจะรวมยอดเดบิตใหอัตโนมัติ 
28.  รวมยอดเครดิต   ระบบจะรวมยอดเครดิตใหอัตโนมัติ 
29.  หมายเหตุ   ระบุขอมูลหรือรายละเอียดเพิ่มเติม(ถามี) 
30.  ผูบันทึก    ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดือนป ท่ีบันทึกขอมูล นอกระบบGFMIS 
31.  ผูตรวจสอบ   ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดือนป ท่ีตรวจสอบขอมูล นอกระบบGFMIS 
32.  ผูอนุมัติ    ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดอืนป ท่ีอนุมัติรายการขอมูล นอกระบบGFMIS 
33.  เลขท่ีเอกสาร    สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารหลังจากไดนําเขาขอมูลในระบบ GFMIS แลว 
  จากระบบ GFMIS     
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3. 3  การสงใชใบสําคัญสูงกวาเงินท่ีจายใหยืม   
3.3.1  การบันทึกรายการลางเงินยืม  
ใชแบบ บช 01 ใบบันทึกรายการบัญชี  (ประเภทเอกสาร G1) 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รหัสหนวยงาน : วันที่เอกสาร : 

รหัสหนวยเบิกจาย วันที่ผานรายการบัญชี : 

รหัสพื้นที่ : เลขที่เอกสารต้ังตน : 

อางอิง : ประเภทเอกสาร : 

รายการ  ศูนยตนทุน รหัสกิจกรรมหลัก รหัสเจาของบัญชีเงินฝาก รหัสบัญชีเงินฝาก

PK จํานวนเงิน แหลงของเงิน รหัสกิจกรรมยอย รหัสเจาของบัญชียอย รหัสบัญชียอย

 รหัสงบประมาณ เลขที่เอกสารสํารองเงิน รหัสบัญชีธนาคารยอย หมวดพัสดุ

1 1200500001 12005100040030

เดบิต 5111210

1200500001

2 1200500001 12005100040030

เครดิต 5111210

1200500001

3

4

5

6

7

8

9

10

รวมยอดเดบิต 1,000.00                           

รวมยอดเครดิต 1,000.00                           

-                                    

หมายเหตุ:

ใบบันทึกรายการบัญชี

V.1.08

เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS :

ผูตรวจสอบ ( ลงชื่อ )ผูบันทึก  ( ลงชื่อ )

หน่ึงพันบาทถวน

หน่ึงพันบาทถวน

รหัสหนวยงานคูคา
(Trading Partner)

ผูอนุมัติลงบัญชี ( ลงชื่อ )

ช่ือบัญชี

รหัสบัญชีแยกประเภท

รายละเอียดบรรทัดรายการ

คาใชจายดานการฝกอบรมในประเทศ

5102010199

1205

1200500001

1000

06 ตุลาคม 2008

06 ตุลาคม 2008

G1083600000011002

1,000.00                           

1,000.00                           1102010101

ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ

6 

 7 

 5 

2 

 3 

 1 

 4 

11 

12 

10 

15 

16 

14 

 9 
18 

19 

17 
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22 

20 

25 

23 13 26 

24 
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28 

29 

27 

31 32 
30 

33 
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คําอธิบายรายการ 
การบันทึกรายการลางเงินยืม   

 
1.  รหัสหนวยงาน    ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4 หลัก    
2.  รหัสหนวยเบิกจาย  ระบุรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก 
3.  รหัสพื้นท่ี  ระบุรหัสพื้นท่ี  จํานวน 4 หลัก 
4.  การอางอิง      ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  

          Y คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
           X  คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม 10 หลัก   
           L คือ บรรทัดรายการลูกหนีเ้งินยืม  3 หลัก  
 5.  วันท่ีเอกสาร            ระบุวันท่ีท่ีไดรับเอกสารหรือหลักฐานจากผูยืม 
        โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
6.  วันท่ีผานรายการบัญชี      ระบุวันท่ีท่ีบันทึกรายการลางเงินยืม โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ)  
7.  เลขท่ีเอกสารต้ังตน       ไมตองระบุ 
8.  ประเภทเอกสาร       ระบุ  G1  สําหรับรายการหักลางลูกหนี้เงินยืม  
9.  รายการ และ PK    เลือกรายการบันทึกบัญชีแยกประเภท โดยเลือกดานเดบิต หรือ เครดิต 
10.  ช่ือบัญชี     ระบุดานเดบิต  คาใชจายตามที่เกิดข้ึนจริง   
      ระบุดานเครดติ  ลูกหนี้เงินยมืในงบประมาณ   
11.  รหัสบัญชีแยกประเภท    เดบิต   ระบุรหัสบัญชี  5xxxxxxxxx  
      เครดิต  ระบุรหัสบัญชี  1102010101   
12.  รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุคําอธิบายรายการ  
13.  จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินเทากับสัญญายืมเงิน 
14.  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน 10 หลัก  
15.  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน ตามเอกสารขอเบิก   จํานวน7 หลัก   
16.  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน 16 หลัก   
17.  รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน 14  หลัก  
18.  รหัสกิจกรรมยอย   ไมตองระบุ 
19.  เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน  ไมตองระบุ   
20.  เจาของบัญชีเงินฝาก   ไมตองระบุ 
21.  รหัสเจาของบัญชียอย    ไมตองระบุ 
22.  รหัสบัญชีธนาคารยอย    ไมตองระบุ 
23.  รหัสบัญชีเงินฝาก    ไมตองระบุ 
24.  รหัสบัญชียอย   ไมตองระบุ 
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25.  หมวดพัสดุ   ไมตองระบุ 
26.  รหัสหนวยงานคูคา   ไมตองระบุ 
27.  รวมยอดเดบิต   ระบบจะรวมยอดเดบิตใหอัตโนมัติ 
28.  รวมยอดเครดิต   ระบบจะรวมยอดเครดิตใหอัตโนมัติ 
29.  หมายเหตุ   ระบุขอมูลหรือรายละเอียดเพิ่มเติม(ถามี) 
30.  ผูบันทึก    ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวนัเดือนป ท่ีบันทึกขอมูล นอกระบบGFMIS 
31.  ผูตรวจสอบ   ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดือนป ท่ีตรวจสอบขอมูล นอกระบบGFMIS 
32.  ผูอนุมัติ    ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดอืนป ท่ีอนุมัติรายการขอมูล นอกระบบGFMIS 
33.  เลขท่ีเอกสาร   สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารหลังจากไดนําเขาขอมูลในระบบ GFMIS แลว     
   จากระบบ GFMIS       
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3.3.2  การบนัทึกรายการขอเบิกเงนิ 
ใชแบบ ขบ 02 ใบขอเบิกเงินงบประมาณท่ีไมอางใบส่ังซ้ือฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

จายผานบัญชเีงินฝากธนาคารของหนวยงาน

ฐานการคํานวณ

นิติบุคคล

ลายมือช่ือผูตรวจสอบ

คําอธิบายรายการ

ลายมือช่ือผูอนุมัติ

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS

ตําแหนง
วนัท่ีวนัท่ี

ตําแหนง

บุคคลธรรมดา

จํานวนเงิน(ตัวอักษร)

บาท

ช่ือผูตรวจสอบ

1. ภาษีเงินได

2. คาปรบั

จํานวนเงินขอเบิก

รหัสบัญชียอย

5102010199 1200510001000000

วนัท่ีผานรายการ 20 ตุลาคม 2008

ช่ือบัญชีรหัสบัญชี

แยกประเภท

ช่ือบัญชีเงินฝากธนาคาร

การอางอิง

1200500001คาใชจายดานการฝกอบรมในประเทศ

รายละเอียดเงินงบประมาณขอเบิก

จํานวนเงินขอเบิก
รายการ

1205

1000

เพ่ือจายผูขาย/คูสัญญา

เพ่ือจายใหยืม

รหัสหนวยงาน

จังหวดั

กรมพลังงานทดแทน

1200500001

ใบขอเบิกเงินงบประมาณท่ีไมอางใบสั่งซือ้ฯ

คําขอเบิก

ประเภทรายการขอเบิก

ขอรับรองวาการเบิกเงินถูกตองตามวัตถุประสงคและไดดําเนินการตามกฏหมายและระเบียบขอบังคับท่ีเก่ียวของทุกประการ  ตามรายการดังตอไปน้ี

รายละเอียดงบประมาณ

กรุงเทพฯ

หนวยเบิกจาย

ขอมูลผูรับเงิน

เลขประจําตัวบัตรประชาชน/เลขประจําตัวผูเสียภาษี

20 ตุลาคม 2008วนัท่ีเอกสาร

แหลงของเงิน

สํานักงานเลขานุการกรม

5211210

กันเงินไวเบิกเพ่ือชดใชใบสําคัญ

9874561230

ศูนยตนทุน

เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน

12005100040030

รายการขอเบิกเงินอุดหนุน

V.1.11

ช่ือผูอนุมัติ

สามรอยบาทถวน

รหัสงบประมาณ

วิธีการจายชําระเงิน

จํานวนเงินท่ีหักไว

เพ่ือจายเงินเดือนและเงินอ่ืนที่จายส้ินเดือน

300.00                              

300.00                              

จํานวนเงินขอรบั    บาท

เงินหักผลักสง

เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร

จายตรงเขาบัญชเีงินฝากธนาคารของผูขาย/คูสัญญา

P5100000B2

รหัสหนวยงานคูคา 

(Trading Partner)
กิจกรรมหลัก กิจกรรมยอย

สํานักงานเลขานุการกรม - เงินในงบ

หมวดพัสดุ
รหัสเจาของ

บัญชียอย

300.00                                    

9 

10 

 8 
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คําอธิบายรายการ 
การบนัทึกรายการขอเบิกเงิน  

 
1.  รหัสหนวยงาน    ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4 หลัก 
2.  จังหวดั   ระบุรหัสจังหวัด  จํานวน 4 หลัก 
3.  หนวยเบิกจาย  ระบุรหัสหนวยเบิกจาย  จํานวน 10 หลัก 
4.  ประเภทรายการขอเบิก    เลือก  เพื่อชดใชใบสําคัญ 
5.  วันท่ีเอกสาร            ระบุวันท่ีท่ีไดรับสัญญาการยมืเงินโดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy (ป ค.ศ)  
6.  วันท่ีผานรายการ     ระบุวันท่ีบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
7.  การอางอิง          ระบุการอางอิง  P+YY+ Running Number 7 หลัก  
        P  คือ  คาคงท่ี  
        Y  คือ  2 หลักทายของป พ.ศ.   
        Running Number  คือ  การอางอิงเลขท่ีภายในของหนวยงาน 
8.  แหลงของเงิน     ระบุรหัสแหลงของเงิน จํานวน 7  หลัก  
9.  กันเงินไวเบิก   ไมตองระบุ   
10.  เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน   ไมตองระบุ    
11.  วิธีการจายชําระเงิน   เลือก จายผานบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน 
12.  เลขประจําตัวประชาชน/   ไมตองระบุ 
       เลขประจําตัวผูเสียภาษี     
13.  ช่ือบัญชีเงินฝากธนาคาร     ระบุช่ือบัญชีเงินฝากเงินในงบประมาณ  
14.  เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร   ระบุเลขท่ีบัญชีเงินฝากเงินในงบประมาณ 
15.  รหัสบัญชีแยกประเภท    ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  5xxxxxxxxx 
16.  ชื่อบัญชี     ระบุช่ือบัญชี  คาใชจายตามที่เกิดข้ึน 
17.  ศูนยตนทุน    ระบุรหัสศูนยตนทุน จํานวน 10  หลัก 
18.  รหัสบัญชียอย    ไมตองระบุ 
19.  รหัสเจาของบัญชียอย    ไมตองระบุ 
20.  รหัสงบประมาณ    ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน  16 หลัก   
21.  กิจกรรมหลัก    ระบุกิจกรรมหลัก จํานวน  14  หลัก 
22.  กิจกรรมยอย    ไมตองระบุ 
23.  หมวดพัสดุ   ไมตองระบุ 
24.  รหัสหนวยงานคูคา   ไมตองระบุ 
25.  จํานวนเงินขอเบิก   ระบุจํานวนเงินท่ีตองการขอเบิก 
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26.  จํานวนเงินขอเบิก   ระบบจะรวมจาํนวนเงินตามรายการขอเบิกท่ีบันทึกใหอัตโนมัติ 
27.  ภาษีเงินได    ไมตองระบุ 
28.  ฐานการคํานวณภาษีเงินได    ไมตองระบุ 
29.  จํานวนเงินท่ีหักไว   ไมตองระบุ 
30.  คาปรับ    ไมตองระบุ  
31.  ฐานการคํานวณ(คาปรับ)    ไมตองระบุ 
32.  จํานวนเงินท่ีหักไว(คาปรับ)    ไมตองระบุ 
33.  จํานวนเงินท่ีขอรับ   ไมตองระบุ  ระบบจะคํานวณใหโดยอัตโนมัติ 
34.  ผูตรวจสอบ     ลายมือช่ือ ช่ือ ตําแหนง และวัน เดือน ป ท่ีตรวจสอบขอมูลนอกระบบ GFMIS 
35.  ผูอนุมัติ     ลายมือช่ือ ช่ือ ตําแหนง และวนั เดือน ป ท่ีอนุมัติขอมูลนอกระบบ GFMIS 
36.  เลขท่ีเอกสารจาก   สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารหลังจากไดนําเขาขอมูลในระบบ GFMIS แลว             
      ระบบ GFMIS        
   
หมายเหตุ   หลังจากไดทําการบันทึกรายการขอเบิกเงินเขาหนวยงาน และไดรับการอนุมัติจายเงินแลว  
จะตองทําการบันทึกรายการจายชําระเงินตอไป 
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2.  การบันทึกรายการจายชาํระเงิน 
ใชแบบ ขจ 05 รายการบันทึกการจายชําระเงิน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 

3600000011

ตําแหนง

ชื่อผูตรวจสอบ

ตําแหนง

ชื่อบัญชี

ลายมือช่ือผูตรวจสอบ

รหัสบัญชีแยกประเภท
ศูนยตนทุน

วันท่ีเอกสาร

วันท่ีผานรายการ

กรมพัฒนาพลังงานทดแทน

เงนิฝากของหนวยงาน (เงนิงบประมาณ) 1200500001

การอางองิ

ช่ือบัญชี

1205

(300.00)

V.1.03

เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS

จํานวนเงิน(ตัวอักษร)

วันท่ีวันที่

ช่ือผูอนุมัติ

ลายมือชื่อผูอนุมัติ

สามรอยบาทถวน

จังหวัด

หนวยเบิกจาย

A120500001รหัสเจาหน้ี

1200500001 สํานักงานเลชานุการกรม

แหลงของเงิน

52112101101020603

-                                                                                                                  

รายการ
รหัสบัญชีธนาคารยอย จํานวนเงนิ

เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร

จํานวนเงินคงเหลือคร้ังกอน

2008

ขอมูลบัญชีธนาคาร

จายจากบัญชีเงนิฝากธนาคารนอกงบประมาณท่ีฝากท่ีธนาคารพาณิชย

รหัสบัญชีแยกประเภท300.00                                                                                                             

รายการบันทึกการจายชําระเงิน

ขอมูลผูรับเงิน วิธีการจายชําระเงิน

9874561230

จายจากบัญชีเงนิฝากธนาคารในงบประมาณ

จายจากบัญชีเงนิฝากธนาคารนอกงบประมาณท่ีฝากคลัง

รหัสหนวยงาน

2008

1000 กรุงเทพฯ

รหัสงบประมาณ

1200510001000000

300.00                                     รวมจํานวนเงิน (บาท)

จํานวนภาษหัีก ณ ท่ีจาย 

จํานวนเงินคงเหลือไปคร้ังหนา

23 ตุลาคม 2008

23 ตุลาคม 2008

เลขที่เอกสารตั้งเบิก / จายเงินคร้ังกอน

จํานวนเงินท่ีจายชําระ
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คําอธิบายรายการ  
การบันทึกรายการจายชําระเงิน 

 
1.  รหัสหนวยงาน  ระบุรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก  
2.  จังหวัด   ระบุรหัสจังหวัด จํานวน 4 หลัก 
3.  หนวยเบิกจาย  ระบุรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก  
4.  วันท่ีเอกสาร   ระบุวันท่ีตามหลักฐานการจายเงิน โดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
5.  วันท่ีผานรายการ   ระบุวันท่ีท่ีมีการจายเงินจริง โดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
6.  การอางอิง    ระบุ  YYYY+XXXXXXXXXX   
         Y  คือ  ป ค.ศ. 4 หลัก  
        X  คือ  เลขท่ีเอกสารขอเบิก 10 หลัก 
ขอมูลผูรับเงนิ 
7.  รหัสเจาหนี้   ระบุรหัสผูขายตามรูปแบบ Axxxxyyyyy  
      A  คือ กลุมผูขายท่ีเปนสวนราชการ  
      X  คือ รหัสหนวยงานระดับกรม  
      Y  คือ  ลําดับของหนวยเบิกจาย 
      ซ่ึงรหัสดังกลาวตองสอดคลองกับรหัสในเอกสารขอเบิก 
8.  เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร ระบุเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน     
9.  เลขท่ีเอกสารต้ังเบิก/   ชองแรก ระบุปของเอกสารขอเบิกเปนป ค.ศ.  
     จายเงินคร้ังกอน   ชองท่ี 2 ระบุเลขท่ีเอกสารขอเบิก  
10.  จํานวนเงินคงเหลือคร้ังกอน ระบุจํานวนเงินเทากับเอกสารขอเบิก  
11.  จํานวนเงินท่ีจายชําระ   ระบุจํานวนเงินท่ีตองการจายชําระซ่ึงตองเทากับจํานวนเงิน 
      ในชองจํานวนเงินคงเหลือคร้ังกอน  
12. จํานวนภาษีหกั ณ ท่ีจาย  ไมตองระบุปลอยวางไว 
13. จํานวนเงินคงเหลือไปคร้ังหนา ระบบจะแสดงยอดสุทธิท่ีเกิดระหวางจํานวนเงิน 
      ที่ระบุในชองจํานวนเงินคงเหลือคร้ังกอนหัก 
      ชองจํานวนเงินท่ีจายชําระ 
14.  วิธีการจายชําระเงิน   เลือกวิธีการจายชําระเงิน  กรณีท่ีจายจากเงินงบประมาณ  
      ใหเลือกจายจากบัญชีเงินฝากธนาคารในงบประมาณ 
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15.  รหัสบัญชีแยกประเภท   ไมตองระบุ 
16.  ช่ือบัญชี    ไมตองระบุ                  
ขอมูลบัญชีธนาคาร 
17.  รายการ    กรณีท่ีเลือกวิธีการจายชําระเงินเปนจายจากบัญชี 
      เงินฝากธนาคารในงบประมาณ  ระบบจะ Defualt  
      รหัสบัญชีแยกประเภทและช่ือบัญชี ใหอัตโนมัติ   

 18.  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน ตามเอกสารขอเบิก จํานวน  10  หลัก  
19.  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน ตามเอกสารขอเบิก จํานวน 7 หลัก   
20. รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ ตามเอกสารขอเบิก จาํนวน  16  หลัก 
21. รหัสบัญชีธนาคารยอย   ไมตองระบุปลอยวางไว 
22. จํานวนเงิน   ไมตองระบุปลอยวางไว 
23. จํานวนเงิน(ตัวอักษร)   ระบบจะอานคาจํานวนเงินท่ีระบุเปนตัวเลขตามท่ีระบุในชองรวม 
        จํานวนเงิน(บาท) แลวแปลงคาเปนรูปแบบตัวอักษรใหโดยอัตโนมัติ 
24. รวมจํานวนเงิน (บาท)   ระบบจะบันทึกรายการใหอัตโนมัติ 
25. ผูตรวจสอบ   ลงลายมือช่ือ ตําแหนง  และวัน เดือน ป ท่ีตรวจสอบขอมูลนอกระบบ GFMIS 
26. ผูอนุมัติ    ลงลายมือช่ือ ตําแหนง และวัน เดือน ป ท่ีอนุมัติขอมูลนอกระบบ GFMIS 
27. เลขท่ีเอกสารจาก   สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารท่ีไดรับจากระบบ GFMIS ภายหลังจากท่ีนําเขา 
       ระบบ GFMIS   ในระบบแลว  
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2. 2  กรณีเงินกันไวเบิกเหล่ือมป 
   2.2.1   การบันทึกรายการขอเบิกเงิน  
   เม่ือขาราชการหรือลูกจางไดรับคําส่ังใหไปปฏิบัติราชการหรือเดินทางไปราชการ   
ขาราชการหรือลูกจางไดทําสัญญายืมเงินยืนตอผูมีอํานาจอนุมัติ  เม่ือไดรับอนุมัติแลว ใหสวนราชการบันทึก
รายการขอเบิกเงินในระบบโดยใชแบบ ขบ02  เลือกเพื่อจายใหยืม ใหระบุเลขท่ีเอกสารสํารองเงิน ระบุชอง
การอางอิงเปนตัวเลข  จํานวน 10 หลัก คือ P+YY+ Running Number 7 หลัก (P คือ อักษรคงท่ี Y คือ 2 หลักทาย
ของป พ.ศ.  และตามดวยการใหลําดับเลขท่ีเอกสารภายในหนวยงาน 7 หลัก)  และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้   
             เดบิต  ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ  (1102010101) 
                    เครดิต  ใบสําคัญคางจาย  (2102040102) 
   2.2.2 การบันทึกรายการจายชําระเงิน 
      หลังจากกรมบัญชีกลางประมวลผลสั่งจายและโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของ
สวนราชการตามรายการขอเบิก สวนราชการจายเงินใหกับลูกหนี้ ใหบันทึกรายการจายชําระเงินในระบบ โดยใช
แบบ ขจ05 หากมีการทยอยจายเงินจะตองบันทึกรายการทยอยจายเงินใหครบตามจํานวนเงินขอเบิก  ซ่ึงหาก
บันทึกรายการจายชําระเงินไมตรงกับจํานวนเงินขอเบิกจะไมสามารถบันทึกรายการลางเงินยืมในระบบได  
ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 14 หลัก คือ YYYY+XXXXXXXXXX  (Y คือ ป ค.ศ. 4 หลัก
X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้   
           เดบิต   ใบสําคัญคางจาย  (2102040102)   
            เครดิต  เงินฝากธนาคารเงินงบประมาณ   (1101020603) 
    2.2.3   การบันทึกรายการลางเงินยืม  
     เม่ือไดรับใบสําคัญจากลูกหนี้เพื่อสงใชคืนเงินยืมภายในปงบประมาณ  ใหบันทึกรายการ
ลางเงินยืม ซ่ึงมีวิธีการบันทึกรายการลางเงินยืม  3 กรณี คือ 
    2.2.3.1  การสงใชใบสําคัญเทากับเงินท่ีจายใหยืม 
         2.2.3.2  การสงใชใบสําคัญตํ่ากวาเงินท่ีจายใหยืมและเงินสดคงเหลือ 
         2.2.3.3  การสงใชใบสําคัญสูงกวาเงินท่ีจายใหยืม   
 

        2.2.3.1   การสงใชใบสําคัญเทากับเงินท่ีจายใหยืม 
         เม่ือไดรับใบสําคัญจากลูกหนี้สงใชคืนเงินยืม ใหบันทึกรายการลางเงินยืมเปน
ใบสําคัญเทากับเงินท่ีจายใหยืม โดยใหใชแบบ บช01 ประเภทเอกสาร G1 ไมตองระบุเลขท่ีเอกสารสํารองเงิน 
ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขที่เอกสาร จํานวน 15 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL  (Y คือ 2 หลักทาย
ของป ค.ศ.  X คือ  เลขท่ีเอกสารขอเบิก  L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท 
ดังนี้   
           เดบิต  คาใชจาย  (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx) 
              เครดิต  ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ (1102010101) 
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    2.2.3.2   การสงใชใบสําคัญต่ํากวาเงินท่ีจายใหยืมและเงินสดคงเหลือ  แบงเปน 2  กรณี  
     1.  การบันทึกเงินกันไวเบิกเหล่ือมปยังไมส้ินสุดการขยายเวลาเบิกจายเงิน  
     2.  การบันทึกเงินกันไวเบิกเหล่ือมปส้ินสุดการขยายเวลาเบิกจายเงิน 
 

1.  การบันทึกเงินกันไวเบิกเหล่ือมปยังไมส้ินสุดการขยายเวลาเบิกจายเงิน 
      1.   การ บันทึกรายการลางเงินยืม 
        เม่ือไดรับใบสําคัญจากลูกหนี้เพื่อสงใชคืนเงินยืม ใหบันทึกรายการลางเงินยืมเทากับจํานวน
ใบสําคัญท่ีไดรับ โดยใหใช แบบ บช 01 ประเภทเอกสาร G1 ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร  
จํานวน 15 หลัก คือ  YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ.  X  คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก L คือ 
บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้   
            เดบิต  คาใชจาย  (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx) 
           เครดิต  ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ (1102010101) 
       2.   การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง   
    สําหรับเงินสดท่ีไดรับคืนจากลูกหนี้ ใหบันทึกรายการในข้ันตอนของเบิกเกินสงคืนในระบบ 
โดยใหใช แบบ บช 01 ประเภทเอกสาร BD ไมตองระบุชองเลขที่เอกสารสํารองเงิน การอางอิงใหระบุ
เลขท่ีเอกสาร จํานวน 15 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ. X คือ เลขท่ี
เอกสารขอเบิก 10 หลัก L คือ บรรทัดรายการคาใชจายที่เบิกเกินสงคืน 3 หลัก) ระบุรหัสงบประมาณ
รหัสกิจกรรมหลัก  รหัสศูนยตนทุน รหัสแหลงของเงิน ใหระบุตามเอกสารขอเบิก   และระบุรหัส
บัญชีแยกประเภท  ดังนี้        
        เดบิต   เงินสดในมือ-ของสวนราชการ (1101010101) 
                                                    เครดิต  เบิกเกินสงคืนรอนําสง (2116010104)  
       3.   การบันทึกขอมูลนําสงเงิน  
   เม่ือนําเงินท่ีไดรับสงธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) ใหใชใบนําฝาก( Pay-in) ท่ีระบุตาม
ศูนยตนทุนผูนําสงเงิน และใหเลือกชอง “3 เบิกเกินสงคืน” แลวบันทึกขอมูลนําสงเงิน  โดยใหใชแบบ 
นส 02-1 ไมตองระบุชองเลขท่ีเอกสารสํารองเงิน การอางอิงใหระบุเลขท่ีเอกสาร จํานวน 15 หลัก คือ 
YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ. X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก 10 หลัก L คือ บรรทัดรายการ
คาใชจายที่เบิกเกินสงคืน 3 หลัก) รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนยตนทุน ใหระบุตาม
ศูนยตนทุนผูนําสงเงิน รหัสแหลงของเงิน ใหระบุตามเอกสารขอเบิก และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้ 

   เดบิต  พักเงินนําสง (1101010112) 
                                                   เครดิต  เงินสดในมือ-ของสวนราชการ (1101010101) 
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      4.   การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง  
        กอนการบันทึกรายการลางบัญชีเบิกเกินสงคืน  ระบบจะตรวจสอบวาไดมีการนําสงเงิน
และบันทึกรายการนําสงเงินท่ีถูกตองตรงกันในระบบเรียบรอยแลว ใหบันทึกรายการลางเบิกเกินในระบบ
โดยใหใช แบบ บช01 ประเภทเอกสาร BE ใหระบุเลขท่ีเอกสารสํารองเงินดานเครดิต (คาใชจาย)  การอางอิงให
ระบุเลขท่ีเอกสาร จํานวน 15 หลัก  คือYY+XXXXXXXXXX+LLL (Y  คือ 2 หลักทายของป ค.ศ. X คือ 
เลขท่ีเอกสารขอเบิก 10 หลัก  L คือ บรรทัดรายการคาใชจายท่ีเบิกเกินสงคืน 3 หลัก) ระบุรหัสงบประมาณ 
รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนยตนทุน รหัสแหลงของเงิน ใหระบุตามเอกสารขอเบิก  และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  
ดังนี้     
               เดบิต   เบิกเกินสงคืนรอนําสง   (2116010104) 
                          เครดิต   ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ (1102010101) 
 

2.  การบันทึกเงินกันไวเบิกเหล่ือมปส้ินสุดการขยายเวลาเบิกจายเงิน 
  1.   การ บันทึกรายการลางเงินยืม 
   เม่ือไดรับใบสําคัญและเงินสดจากลูกหนี้เพื่อสงใชคืนเงินยืม ใหบันทึกรายการลางเงินยืมเทากับ
จํานวนเงินในใบสําคัญท่ีไดรับจากลูกหนี้ โดยระบุบัญชีแยกประเภทคาใชจาย  สําหรับเงินสดท่ีไดรับใหระบุ
บัญชีแยกประเภทคาใชจายผลักสงเปนรายไดแผนดิน รหัสบัญชี 5104030218 โดยใหใชแบบ บช01 ประเภท
เอกสาร G1 ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 15 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL ( Y คือ  
2 หลักทายของป ค.ศ.  X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกเงินยืม  L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม) และระบุรหัส
บัญชีแยกประเภท  ดังนี้ 
           เดบิต  คาใชจาย  (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx) 
             คาใชจายผลักสงเปนรายไดแผนดิน (5104030218) 
          (สําหรับเงินสดท่ีตองสงเปนรายไดแผนดิน) 
                   เครดิต  ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ (1102010101)  
     2.   การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง  
        สําหรับเงินสดที่ไดรับคืนจากลูกหนี้ ใหบันทึกรายการรับรูในขั้นตอนของเบิกเกิน
สงคืนในระบบ โดยใหใชแบบ บช 01 ประเภทเอกสาร BD ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสารจํานวน 15 
หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ.  X  คือ เลขท่ีเอกสาร G1 และ L คือ บรรทัด
รายการคาใชจายผลักสงเปนรายไดแผนดิน) ระบุรหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนยตนทุน รหัส
แหลงของเงิน ใหระบุตามเอกสารขอเบิก และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้ 
       เดบิต  เงินสดในมือ-ของสวนราชการ (1101010101) 
       เครดิต  เบิกเกินสงคืนรอนําสง (2116010104) 
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    3.   การบันทึกขอมูลนําสงเงิน  
      เม่ือนําเงินสงคลังท่ีธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) ใหใชใบนําฝากเงิน (Pay-in) ของศูนยตนทุน
ผูนําสง  ใหเลือกชอง “1 รายไดแผนดิน”  แลวบันทึกขอมูลนําสงเงิน  ใหบันทึกรายการนําสงเงินรายไดแผนดิน  
โดยใหใชแบบ นส 02-1 เลือกประเภทใบนําสงเงินรายไดแผนดิน  การอางอิงใหระบุเลขท่ีเอกสาร  จํานวน 10 หลัก 
คือ R+YY+Running Number 7 หลัก (R คือ อักษรคงท่ีY คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.  และตามดวย
การใหลําดับเลขท่ีเอกสารภายในหนวยงาน 7 หลัก) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้ 
         เดบิต  พักเงินนําสง (1101010112) 
                                           เครดิต เงินสดในมือ-ของสวนราชการ (1101010101) 
  4.  การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง 
 กอนการบันทึกรายการปรับปรุงบัญชีเบิกเกินสงคืน ระบบจะตรวจสอบวาไดมีการ
นําสงเงินและบันทึกรายการนําสงเงินท่ีถูกตองตรงกันเขาระบบเรียบรอยแลว ใหบันทึกรายการลางเบิกเกิน
สงคืนในระบบ โดยใหใชแบบ บช 01 ประเภทเอกสาร BF ใหระบุรหัสชองการอางอิงเปนตัวเลข 15 หลัก คือ 
YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ.  X คือ เลขท่ีเอกสารนําสงเงิน (R1) 10 หลัก  L 
คือ บรรทัดรายการเงินสด ) ระบุรหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนยตนทุน รหัสแหลงของเงิน 
ใหระบุตามเอกสารขอเบิก  และรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้      
     เดบิต   เบิกเกินสงคืนรอนําสง (2116010104) 
      เครดิต รายไดเงินเหลือจายปเกา (4206010102) 
 

      2.2.3.3   การสงใชใบสําคัญสูงกวาเงินท่ีจายใหยืม    
           1.   การบันทึกรายการลางเงินยืม 
          เม่ือไดรับใบสําคัญจากลูกหนี้เพื่อสงใชคืนเงินยืม ใหบันทึกรายการลางเงินยืม
เทากับจํานวนเงินท่ีจายใหยืม  โดยใหใชแบบ บช 01 ประเภทเอกสาร G1 ไมตองระบุเลขท่ีเอกสารสํารองเงิน  
ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 15 หลัก คือ  YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักทาย
ของป ค.ศ. X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก  L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้   
           เดบิต  คาใชจาย  (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx) 
               เครดิต  ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ (1102010101) 
          2.   การบันทึกรายการขอเบิกเงิน 
           สําหรับใบสําคัญสวนเกินท่ีลูกหนี้สํารองจาย  เม่ือไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติ
ใหบันทึกรายการขอเบิกเงินกันไวเบิกเหลื่อมป เลือกเพื่อชดใชใบสําคัญ นําเงินจายใหกับลูกหนี้ตอไป
โดยใหใชแบบ ขบ02ใหระบุเลขท่ีเอกสารสํารองเงิน   ระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 10 หลัก คือ 
P+YY+ Running Number 7 หลัก  (P คือ คาคงท่ี Y คือ 2 หลักทายของป พ.ศ.และตามดวยการใหลําดับเลขท่ี
เอกสารภายในหนวยงาน 7 หลัก) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้   
             เดบิต  คาใชจาย  (ระบุประเภท  5xxxxxxxxx) 
           เครดิต  ใบสําคัญคางจาย   (2102040102)  
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        3.  การบันทึกรายการจายชําระเงิน 
        หลังจากกรมบัญชีกลางประมวลผลส่ังจายเงินและโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของสวนราชการ เม่ือจายเงินใหกับลูกหนี้แลวใหบันทึกรายการจายชําระเงินในระบบ  โดยใหใช แบบ ขจ. 05
ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 14 หลัก คือ YYYY+XXXXXXXXXX  (Y คือ ป ค.ศ. 4 หลัก X 
คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้   
          เดบิต  ใบสําคัญคางจาย  (2102040102)   
            เครดิต  เงินฝากธนาคารเงินงบประมาณ   (1101020603) 

 
 

ตัวอยาง 
โจทยและวิธีการบันทึกรายการลูกหนี้เงินยมื กรณีเงินกันไวเบิกเหล่ือมป  

โจทย 
 เม่ือวันท่ี 1  กันยายน 2551 หนวยงาน 1200500001 บันทึกรายการขอเบิกเงินกันไวเบิกเหล่ือมป 
เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน 10000071 เพื่อจายใหยืม จํานวน  1,500  บาท ไดเลขท่ีเอกสารในระบบ 3600000022 
และหลังจากจายเงินลูกหนี้  บันทึกรายการจายชําระเงินคร้ังเดียวเปนจํานวน  1,500  บาท   และ วันท่ี 8  
ตุลาคม  2551 ลูกหนี้สงใชเงินยืม  โดยสรุปตามกรณีท่ีสงใชเงินยืมเปน  3  กรณี  ดังนี้ 
 1.  สงใชคืนเงินยืมเปนใบสําคัญ จาํนวน  1,500  บาท หรือ 
   2.  สงใชคืนเงินยืมเปนใบสําคัญจํานวน 1,000 บาท  และเงินสดจํานวน 500 บาท   หรือ 
   3.  สงใชคืนเงินยืมเปนใบสําคัญจํานวน  2,000 บาท   
 
วิธีการบันทึกรายการลางเงนิยืมขามปงบประมาณ  กรณีเงินกันไวเบกิเหล่ือมป 
1. การบันทึกรายการขอเบิกเงิน จํานวน 1,500 บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ
ตามขอท่ี 1   เชนเดียวกับหนา  4-39  (บทที่ 4 กระบวนการบันทึกรายการลางเงินยืมภายในปงบประมาณ 
กรณีเงินกันไวเบิกเล่ือมป) 
 2. การบันทึกรายการจายชําระเงิน  จํานวน 1,500 บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ 
ตามขอท่ี 2    เชนเดียวกับหนา  4-42 (บทที่ 4 กระบวนการบันทึกรายการลางเงินยืมภายในปงบประมาณ 
กรณีเงินกันไวเบิกเหล่ือมป) 
3.  การบันทึกรายการลางเงินยืม 
 3.1  การสงใชใบสําคัญเทากับเงินท่ีจายใหยมื บันทึกลางเงินยมืจํานวน 1,500 บาท โดยมีภาพประกอบและ
รายละเอียดการบันทึกรายการ ตามขอท่ี  3.1 
 3.2  การสงใชใบสําคัญตํ่ากวาเงินท่ีจายใหยมืและเงินสดคงเหลือ  โดยแบงออกได  2  กรณี  คือ 
 3.2.1  การบันทึกเงินกันไวเบิกเหล่ือมปยังไมส้ินสุดการขยายเวลาเบิกจายเงิน 
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  1.  การบันทึกรายการลางเงินยืม  จํานวน 1,000  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ 
ตามขอท่ี  3.2.1.1 
    2.  การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง จํานวน 500  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียด
การบันทึกรายการ ตามขอท่ี  3.2.1.2  
       3.  การบันทึกขอมูลนําสงเงิน จํานวน 500  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ 
ตามขอท่ี  3.2.1.3 
    4.  การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง จํานวน 500  บาท โดยมีภาพประกอบและ
รายละเอียดการบันทึกรายการ ตามขอท่ี  3.2.1.4 
 3.2.2  การบันทึกเงินกันไวเบิกเหล่ือมปส้ินสุดการขยายเวลาเบิกจายเงิน 
    1.  การบันทึกรายการลางเงินยืม  จํานวน 1,000  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการ
บันทึกรายการ ตามขอท่ี  3.2.2.1 
  2.  การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง จํานวน 500  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการ
บันทึกรายการ ตามขอท่ี  3.2.2.2  
      3.  การบันทึกขอมูลนําสงเงิน จํานวน 500  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ 
ตามขอท่ี  3.2.2.3 
      4.  การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง จํานวน 500  บาท โดยมีภาพประกอบและ
รายละเอียดการบันทึกรายการ ตามขอท่ี  3.2.2.4 
 3.3   การสงใชใบสําคัญสูงกวาเงินท่ีจายใหยืม   
 1.  การบันทึกรายการลางเงินยืม  จํานวน 1,500  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ 
ตามขอท่ี  3.3.1 
 2.  การบันทึกรายการขอเบิกเงิน จํานวน 500  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ 
ตามขอท่ี  3.3.2 
 3.  การบันทึกรายการจายชําระเงิน จํานวน 500 บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ 
ตามขอท่ี 3.3.3 
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การบนัทึกลางเงินยืมขามปงบประมาณ   กรณีกันไวเบิกเหล่ือมป 
 

3.1 การสงใชใบสําคัญเทากับเงินท่ีจายใหยืม   
ใชแบบ บช 01 ใบบันทึกรายการบัญชี  (ประเภทเอกสาร G1) 
 

ตัวอยาง วนัท่ี 1  กันยายน 2551 บันทึกรายการขอเบิกเงินกันไวเบิกเหล่ือมปเพื่อจายใหยืม ขอเบิกเงินจํานวน  
1,500  บาท และวันท่ี 8 ตุลาคม 2551  ลูกหนี้สงใบสําคัญจํานวน  1,500  บาท  
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รหัสหนวยงาน : วันที่เอกสาร : 

รหัสหนวยเบิกจาย วันที่ผานรายการบัญชี : 

รหัสพื้นที่ : เลขที่เอกสารต้ังตน : 

อางอิง : ประเภทเอกสาร : 

รายการ  ศูนยตนทุน รหัสกิจกรรมหลัก รหัสเจาของบัญชีเงินฝาก รหัสบัญชีเงินฝาก

PK จํานวนเงิน แหลงของเงิน รหัสกิจกรรมยอย รหัสเจาของบัญชียอย รหัสบัญชียอย

 รหัสงบประมาณ เลขที่เอกสารสํารองเงิน รหัสบัญชีธนาคารยอย หมวดพัสดุ

1 1200500001 12005100040030

เดบิต 5011210

1200510001000000

2 1200500001 12005100040030

เครดิต 5011210

1200510001000000

3

4

5

6

7

8

9

10

รวมยอดเดบิต 1,500.00                           

รวมยอดเครดิต 1,500.00                           

-                                    

หมายเหตุ:

ใบบันทึกรายการบัญชี

V.1.08

เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS :

ผูตรวจสอบ ( ลงช่ือ )ผูบันทึก  ( ลงชื่อ )

หน่ึงพันหารอยบาทถวน

หน่ึงพันหารอยบาทถวน

รหัสหนวยงานคูคา
(Trading Partner)

ผูอนุมัติลงบัญชี ( ลงช่ือ )

ช่ือบัญชี

รหัสบัญชีแยกประเภท

รายละเอียดบรรทัดรายการ

คาใชจายดานการฝกอบรมในประเทศ

5102010199

1205

1200500001

1000

08 ตุลาคม 2008

08 ตุลาคม 2008

G1083600000022002

1,500.00                           

1,500.00                           

บันทึกรายการลางลูกหนี้เงินยืม-ในงบประมาณ

1102010101

ลูกหนี้เงินยืม-เงินในงบประมาณ
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คําอธิบายรายการ 
การบันทึกรายการลางเงินยืม    

  
1.  รหัสหนวยงาน      ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4 หลัก    
2.  รหัสหนวยเบิกจาย    ระบุรหัสหนวยเบิกจาย  จํานวน 10 หลัก 
3.  รหัสพื้นท่ี     ระบุรหัสพื้นท่ี  จํานวน 4 หลัก 
4.  การอางอิง       ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
           Y คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
            X  คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม 10 หลัก   
            L คือ บรรทัดรายการลูกหนีเ้งินยืม  3 หลัก  
 5.  วันท่ีเอกสาร             ระบุวันท่ีท่ีไดรับเอกสารหรือหลักฐานจากผูยืม 
        โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
6.  วันท่ีผานรายการบัญชี       ระบุวันท่ีท่ีบันทึกรายการลางเงินยืม โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ)  
7.  เลขท่ีเอกสารต้ังตน         ไมตองระบุ 
8.  ประเภทเอกสาร        ระบุ  G1  สําหรับรายการหักลางลูกหนี้เงินยืม  
9.  รายการ และ PK     เลือกรายการบันทึกบัญชีแยกประเภท โดยเลือกดานเดบิต หรือ เครดิต 
10.  ช่ือบัญชี     ระบุดานเดบิต  คาใชจายตามที่เกิดข้ึนจริง   
       ระบุดานเครดติ  ลูกหนี้เงินยมืในงบประมาณ   
11.  รหัสบัญชีแยกประเภท     เดบิต   ระบุรหัสบัญชี  5xxxxxxxxx  
       เครดิต  ระบุรหัสบัญชี  1102010101   
12.  รายละเอียดบรรทัดรายการ   ระบุคําอธิบายรายการ  
13.  จํานวนเงิน    ระบุจํานวนเงินตามคาใชจายท่ีเกดิข้ึนจริง 
14.  ศูนยตนทุน    ระบุรหัสศูนยตนทุน ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน 10 หลัก  
15.  แหลงของเงิน    ระบุรหัสแหลงของเงิน ตามเอกสารขอเบิก   จํานวน7 หลัก   
16.  รหัสงบประมาณ    ระบุรหัสงบประมาณ ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน 16 หลัก   
17.  รหัสกิจกรรมหลัก    ระบุรหัสกิจกรรมหลัก ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน 14  หลัก  
18.  รหัสกิจกรรมยอย    ไมตองระบุ 
19.  เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน   ไมตองระบุ   
20.  เจาของบัญชีเงินฝาก    ไมตองระบุ 
21.  รหัสเจาของบัญชียอย     ไมตองระบุ 
22.  รหัสบัญชีธนาคารยอย     ไมตองระบุ 
23.  รหัสบัญชีเงินฝาก     ไมตองระบุ 
24.  รหัสบัญชียอย    ไมตองระบุ 
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25.  หมวดพัสดุ    ไมตองระบุ 
26.  รหัสหนวยงานคูคา    ไมตองระบุ 
27.  รวมยอดเดบิต    ระบบจะรวมยอดเดบิตใหอัตโนมัติ 
28.  รวมยอดเครดิต    ระบบจะรวมยอดเครดิตใหอัตโนมัติ 
29.  หมายเหตุ    ระบุขอมูลหรือรายละเอียดเพิ่มเติม(ถามี) 
30.  ผูบันทึก     ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวนัเดือนป ท่ีบันทึกขอมูล นอกระบบGFMIS 
31.  ผูตรวจสอบ    ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดือนป ท่ีตรวจสอบขอมูล นอกระบบGFMIS 
32.  ผูอนุมัติ     ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดอืนป ท่ีอนุมัติรายการขอมูล นอกระบบGFMIS 
33.  เลขท่ีเอกสาร    สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารหลังจากไดนําเขาขอมูลในระบบ GFMIS แลว     
   จากระบบ GFMIS       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 4 เงินกัน-ลางเงินยืมขามป  4-137 
 

3.2  การสงใชใบสําคัญต่ํากวาเงินท่ีจายใหยืมและเงินสดคงเหลือ   
3.2.1  การบันทึกเงินกันไวเบิกเหล่ือมปยังไมส้ินสุดการขยายเวลาเบิกจายเงิน 
 

3.2.1.1  การบันทึกรายการลางเงินยืม  
ใชแบบ บช 01 ใบบันทึกรายการบัญชี  (ประเภทเอกสาร G1) 
 

ตัวอยาง  บันทึกรายการขอเบิกเงินกันไวเบิกเหล่ือมปเพื่อจายใหยืมจํานวน 1,500 บาท  ลูกหนี้สงใชคืนเงิน
ยืมขามปงบประมาณเปนใบสําคัญจํานวน  1,000 บาท  และเงินสดจํานวน  500  บาท   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รหัสหนวยงาน : วันท่ีเอกสาร : 

รหัสหนวยเบิกจาย วันท่ีผานรายการบัญชี : 

รหัสพื้นท่ี : เลขที่เอกสารตั้งตน : 

อางอิง : ประเภทเอกสาร : 

รายการ  ศนูยตนทุน รหัสกิจกรรมหลัก รหัสเจาของบัญชีเงินฝาก รหัสบัญชีเงินฝาก

PK จํานวนเงิน แหลงของเงิน รหัสกิจกรรมยอย รหัสเจาของบัญชียอย รหัสบัญชียอย

 รหัสงบประมาณ เลขที่เอกสารสํารองเงิน รหัสบัญชีธนาคารยอย หมวดพัสดุ

1 1200500001 12005100040030

เดบิต 5011210

1200510001000000

2 1200500001 12005100040030

เครดิต 5011210

1200510001000000

3

4

5

6

7

8

9

10

รวมยอดเดบิต 1,000.00                           

รวมยอดเครดิต 1,000.00                           

-                                    

หมายเหตุ:

ใบบันทกึรายการบัญชี

V.1.08

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS :

ผูตรวจสอบ ( ลงช่ือ )ผูบันทึก  ( ลงช่ือ )

หนึ่งพันบาทถวน

หนึ่งพันบาทถวน

รหัสหนวยงานคูคา
(Trading Partner)

ผูอนุมัติลงบัญชี ( ลงช่ือ )

ช่ือบัญชี

รหัสบัญชีแยกประเภท

รายละเอียดบรรทัดรายการ

คาใชจายดานการฝกอบรมในประเทศ

5102010199

1205

1200500001

1000

08 ตุลาคม 2008

08 ตุลาคม 2008

G1083600000022002

1,000.00                           

1,000.00                           

บันทึกรายการลางลูกหนี้เงนิยืม-ในงบประมาณ

1102010101

ลูกหนี้เงนิยืม-เงนิในงบประมาณ
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คําอธิบายรายการ 
การบันทึกรายการลางเงินยืม    

  
1.  รหัสหนวยงาน      ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4 หลัก    
2.  รหัสหนวยเบิกจาย    ระบุรหัสหนวยเบิกจาย  จํานวน 10 หลัก 
3.  รหัสพื้นท่ี     ระบุรหัสพื้นท่ี  จํานวน 4 หลัก 
4.  การอางอิง       ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
           Y คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
            X  คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม 10 หลัก   
            L คือ บรรทัดรายการลูกหนีเ้งินยืม  3 หลัก  
 5.  วันท่ีเอกสาร             ระบุวันท่ีท่ีไดรับเอกสารหรือหลักฐานจากผูยืม 
        โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
6.  วันท่ีผานรายการบัญชี       ระบุวันท่ีท่ีบันทึกรายการลางเงินยืม โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ)  
7.  เลขท่ีเอกสารต้ังตน         ไมตองระบุ 
8.  ประเภทเอกสาร        ระบุ  G1  สําหรับรายการหักลางลูกหนี้เงินยืม  
9.  รายการ และ PK     เลือกรายการบันทึกบัญชีแยกประเภท โดยเลือกดานเดบิต หรือ เครดิต 
10.  ช่ือบัญชี     ระบุดานเดบิต  คาใชจายตามที่เกิดข้ึน   
       ระบุดานเครดติ  ลูกหนี้เงินยมืในงบประมาณ   
11.  รหัสบัญชีแยกประเภท     เดบิต   ระบุรหัสบัญชี  5xxxxxxxxx  
       เครดิต  ระบุรหัสบัญชี  1102010101   
12.  รายละเอียดบรรทัดรายการ   ระบุคําอธิบายรายการ  
13.  จํานวนเงิน    ระบุจํานวนเงินตามคาใชจายท่ีเกดิข้ึน 
14.  ศูนยตนทุน    ระบุรหัสศูนยตนทุน ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน 10 หลัก  
15.  แหลงของเงิน    ระบุรหัสแหลงของเงิน ตามเอกสารขอเบิก   จํานวน7 หลัก   
16.  รหัสงบประมาณ    ระบุรหัสงบประมาณ ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน 16 หลัก   
17.  รหัสกิจกรรมหลัก    ระบุรหัสกิจกรรมหลัก ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน 14  หลัก  
18.  รหัสกจิกรรมยอย    ไมตองระบุ 
19.  เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน   ไมตองระบุ   
20.  เจาของบัญชีเงินฝาก    ไมตองระบุ 
21.  รหัสเจาของบัญชียอย     ไมตองระบุ 
22.  รหัสบัญชีธนาคารยอย     ไมตองระบุ 
23.  รหัสบัญชีเงินฝาก     ไมตองระบุ 
24.  รหัสบัญชียอย    ไมตองระบุ 
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25.  หมวดพัสดุ    ไมตองระบุ 
26.  รหัสหนวยงานคูคา    ไมตองระบุ 
27.  รวมยอดเดบิต    ระบบจะรวมยอดเดบิตใหอัตโนมัติ 
28.  รวมยอดเครดิต    ระบบจะรวมยอดเครดิตใหอัตโนมัติ 
29.  หมายเหตุ    ระบุขอมูลหรือรายละเอียดเพิ่มเติม(ถามี) 
30.  ผูบันทึก     ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวนัเดือนป ท่ีบันทึกขอมูล นอกระบบGFMIS 
31.  ผูตรวจสอบ    ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดือนป ท่ีตรวจสอบขอมูล นอกระบบGFMIS 
32.  ผูอนุมัติ     ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดอืนป ท่ีอนุมัติรายการขอมูล นอกระบบGFMIS 
33.  เลขท่ีเอกสาร    สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารหลังจากไดนําเขาขอมูลในระบบ GFMIS แลว     
   จากระบบ GFMIS       
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3.2.1.2  การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง 
ใชแบบ บช 01 ใบบันทึกรายการบัญชี  (ประเภทเอกสาร BD) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รหัสหนวยงาน : วันที่เอกสาร : 

รหัสหนวยเบิกจาย วันที่ผานรายการบัญชี : 

รหัสพื้นที่ : เลขท่ีเอกสารตั้งตน : 

อางอิง : ประเภทเอกสาร : 

รายการ  ศูนยตนทุน รหัสกิจกรรมหลัก รหัสเจาของบัญชีเงินฝาก รหัสบัญชีเงินฝาก

PK จํานวนเงิน แหลงของเงิน รหัสกิจกรรมยอย รหัสเจาของบัญชียอย รหัสบัญชียอย

 รหัสงบประมาณ เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน รหัสบัญชีธนาคารยอย หมวดพัสดุ

1 1200500001 12005100040030

เดบิต 5011210

1200500001

2 1200500001 12005100040030

เครดิต 5011210

1200500001

3

4

5

6

7

8

9

10

รวมยอดเดบิต 500.00                              

รวมยอดเครดิต 500.00                              

-                                    

หมายเหตุ:

500.00                              

500.00                              2116010104

เบิกเกินสงคืนรอนําสง

1101010101

1205

1200500001

1000

10 ตุลาคม 2008

10 ตุลาคม 2008

BD083600000022002

ชื่อบัญชี

รหัสบัญชีแยกประเภท

รายละเอียดบรรทัดรายการ

เงินสดในมือ-ของสวนราชการ

รหัสหนวยงานคูคา
(Trading Partner)

ผูอนุมัติลงบัญชี ( ลงชื่อ )ผูตรวจสอบ ( ลงชื่อ )ผูบันทึก  ( ลงชื่อ )

หารอยบาทถวน

หารอยบาทถวน

ใบบันทึกรายการบัญชี

V.1.08

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS :
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คําอธิบายรายการ 
การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง  

 
1.  รหัสหนวยงาน         ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4 หลัก    
2.  รหัสหนวยเบิกจาย      ระบุรหัสหนวยเบิกจาย  จํานวน 10 หลัก  
3.  รหัสพื้นท่ี         ระบุรหัสพื้นท่ี  จํานวน 4 หลัก 
4.  การอางอิง             ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
           Y คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.   
           X  คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม 10 หลัก   
           L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม  3 หลัก 
5.  วันท่ีเอกสาร              ระบุวันท่ีตามหลักฐานการรับเงิน โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
6.  วันท่ีผานรายการบัญชี      ระบุวันท่ีท่ีไดรับเงินจริง โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ)  
7.  เลขท่ีเอกสารต้ังตน         ไมตองระบุ 
8.  ประเภทเอกสาร         ระบุ  BD  สําหรับรายการเบิกเกินสงคืน 
9.  รายการ และ PK        เลือกรายการบันทึกบัญชีแยกประเภท โดยเลือกดานเดบิต หรือ เครดิต  
10.  ช่ือบัญชี         ระบุดานเดบิต  เงินสดในมือ-ของสวนราชการ 
           ระบุดานเครดิต เบิกเกินสงคืนรอนําสง 
11.  รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุดานเดบิต 1101010101   
           ระบุดานเครดิต  2116010104    
12.  รายละเอียดบรรทัดรายการ   ระบุขอมูลรายละเอียดเพิ่มเติมสําหรับรายการที่บันทึก  
13.  จํานวนเงิน     ระบุจํานวนเงินท่ีไดรับคืนจากลูกหนี ้
14.  ศูนยตนทุน        ระบุรหัสศูนยตนทุน  ตามเอกสารขอเบิก จํานวน 10 หลัก  
15.  แหลงของเงิน       ระบุรหัสแหลงของเงิน  ตามเอกสารขอเบิก จํานวน  7 หลัก   
16.  รหัสงบประมาณ      ระบุรหัสงบประมาณ  ตามเอกสารขอเบิก จํานวน 16 หลัก   
17.  รหัสกิจกรรมหลัก     ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  ตามเอกสารขอเบิก จํานวน  14  หลัก  
18.  รหัสกิจกรรมยอย      ไมตองระบุ 
19.  เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน   ไมตองระบุ 
20.  เจาของบัญชีเงินฝาก     ไมตองระบุ 
21.  รหัสเจาของบัญชียอย    ไมตองระบุ 
22.  รหัสบัญชีธนาคารยอย    ไมตองระบุ 
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23.  รหัสบัญชีเงินฝาก    ไมตองระบุ 
24.  รหัสบัญชียอย      ไมตองระบุ 
25.  หมวดพัสดุ       ไมตองระบุ 
26.  รหัสหนวยงานคูคา    ไมตองระบุ 
27.  รวมยอดเดบิต       ระบบจะรวมยอดเดบิตใหอัตโนมัติ 
28.  รวมยอดเครดิต       ระบบจะรวมยอดเครดิตใหอัตโนมัติ 
29.  หมายเหตุ        ระบุขอมูลหรือรายละเอียดเพิ่มเติม(ถามี) 
30.  ผูบันทึก         ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดือนป ท่ีบันทึกขอมูล นอกระบบGFMIS 
31.  ผูตรวจสอบ        ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดือนป ท่ีตรวจสอบขอมูล นอกระบบGFMIS 
32.  ผูอนุมัติ         ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดือนป ท่ีอนุมัติรายการขอมูล นอกระบบGFMIS 
33.  เลขท่ีเอกสารจาก      สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารหลังจากไดนําเขาขอมูลในระบบ GFMIS แลว 
  ระบบ GFMIS                                                                 
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3.2.1.3  การบันทึกรายการนาํสงเงิน  
ใชแบบ นส 02 -1 ใบนําสงเงิน (แบบผานรายการ)   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รหัสศูนยตนทุนผูนําสง เลขท่ีอางอิง

รหัสพ้ืนท่ีของผูนําสง รหัสรายได

รหัสหนวยเบิกจายของผูนําสง รหัสงบประมาณ

รหัสหนวยงาน

ประเภท

รายละเอียดรายการนําฝาก แหลงของเงิน วันท่ีในใบนําฝาก
เลขที่ใบนําฝาก

 (Pay in)

5011210 15 ตุลาคม 2008 1124681357900023

จํานวนเงินนําสง (ตัวอักษร)

ลายมอืชือ่ผูนําสง

ตําแหนง

วันที่

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS

(บัญชเีงินฝากคลงั)

500.00                                                                         

จํานวนเงิน

V.1.00

ใบนําสงเงิน (แบบผานรายการ)

0836000000220021200500001

1000

1200500001 1200510001000000

1205

ใบนําสงเงินเบิกเกินสงคืน - ในงบประมาณ

ใบนําสงเงินรายไดแผนดิน

หมายเหตุ : การระบุในชองเงินฝากธนาคารเพ่ือนําสงรายไดแผนดินใหใชเฉพาะท่ีกระทรวงการคลังอนุญาตแลวเทาน้ัน

ขาพเจาขอนําเงินสงคลงัตามรายละเอียดดังตอไปน้ี

หารอยบาทถวน

เงินสด / เช็คผลประโยชน

เงินฝากธนาคารเพือ่นําสงคลัง

1 

2 

3 7 

8 

4 

5 

9 10 11 12 
13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

6 
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คําอธิบายรายการ 
การบันทึกรายการนําสงเงิน   

 
1.  รหัสศูนยตนทุนนําสง      ระบุรหัสศูนยตนทุนของผูนําสง  จํานวน 10 หลัก 
2.  รหัสพื้นท่ีของผูนําสง     ระบุรหัสพื้นท่ี   จํานวน 4 หลัก 
3.  รหัสหนวยเบิกจายของผูนําสง ระบุรหัสหนวยเบิกจาย  จํานวน 10 หลัก   
4.  รหัสหนวยงาน       ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 10 หลัก 
5.  เลขท่ีอางอิง            ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL   
           Y  คือ 2 หลักทายของป ค.ศ.  
           X  คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม 10 หลัก   
           L  คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม 3 หลัก   
6.  รหัสรายได            ไมตองระบุ 
7.  รหัสงบประมาณ         ระบุรหัสงบประมาณ  ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน  16  หลัก 
8.  ประเภท         เลือก “ใบนําสงเงินเบิกเกินสงคืน - ในงบประมาณ” 
9.  รายละเอียดรายการนําฝาก  เลือก  เงินสด / เช็คผลประโยชน 
10.  แหลงของเงิน       ระบุแหลงของเงิน  ตามเอกสารขอเบิก จํานวน  7   หลัก   
11.  วันท่ีในใบนําฝาก     ระบุตามวันท่ีตามใบรับฝากเงิน  
12.  เลขท่ีใบนําฝาก (Pay in)   ระบุเลขท่ีใบนําฝากเงินจํานวน 16  หลัก ท่ีไดรับจากธนาคาร  
13.  จํานวนเงิน        ระบุจํานวนเงินท่ีนําสง    
14.  จํานวนเงินนําสง (ตัวอักษร) ระบบจะแปลงคาจํานวนเงินเปนรูปแบบตัวอักษรใหโดยอัตโนมัติ 
15.  ลายมือช่ือผูนําสง      บันทึกลายมือช่ือผูนําสงเงิน นอกระบบ GFMIS  
16.  ตําแหนง          ตําแหนงผูนําสง  นอกระบบ GFMIS 
17.  วันท่ี          ระบุวันท่ีบันทึกบันทึกรายการ นอกระบบ GFMIS  
18.  เลขท่ีเอกสาร       สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารหลังจากไดนําเขาขอมูลในระบบ GFMIS แลว 
       จากระบบ GFMIS  
19.  เลขท่ีเอกสาร       ไมตองระบุ 

จากระบบ GFMIS   
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3.2.1.4  การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง     
ใชแบบ บช 01 ใบบันทึกรายการบัญชี (ประเภทเอกสาร BE)   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รหัสหนวยงาน : วันท่ีเอกสาร : 

รหัสหนวยเบิกจาย วันท่ีผานรายการบัญชี : 

รหัสพื้นท่ี : เลขที่เอกสารตั้งตน : 

อางอิง : ประเภทเอกสาร : 

รายการ  ศนูยตนทุน รหัสกิจกรรมหลัก รหัสเจาของบัญชีเงินฝาก รหัสบัญชีเงินฝาก

PK จํานวนเงิน แหลงของเงิน รหัสกิจกรรมยอย รหัสเจาของบัญชียอย รหัสบัญชียอย

 รหัสงบประมาณ เลขที่เอกสารสํารองเงิน รหัสบัญชีธนาคารยอย หมวดพัสดุ

1 1200500001 12005100040030

เดบิต 5011210

1200500001

2 1200500001 12005100040030

เครดิต 5011210

1200500001 10000078

3

4

5

6

7

8

9

10

รวมยอดเดบิต 500.00                              

รวมยอดเครดิต 500.00                              

-                                    

หมายเหตุ:

500.00                              

500.00                              1102010101

ลูกหนี้เงนิยืมในงบประมาณ

2116010104

1205

1200500001

1000

19 ตุลาคม 2008

19 ตุลาคม 2008

BE083600000022002

ช่ือบัญชี

รหัสบัญชีแยกประเภท

รายละเอียดบรรทัดรายการ

เบิกเกินสงคืนรอนําสง

รหัสหนวยงานคูคา
(Trading Partner)

ผูอนุมัติลงบัญชี ( ลงช่ือ )ผูตรวจสอบ ( ลงช่ือ )ผูบันทึก  ( ลงช่ือ )

หารอยบาทถวน

หารอยบาทถวน

ใบบันทึกรายการบัญชี

V.1.08

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS :
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คําอธิบายรายการ 
การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคนืรอนําสง 

    
1.  รหัสหนวยงาน         ระบุรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก    
2.  รหัสหนวยเบิกจาย      ระบุรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก  
3.  รหัสพื้นท่ี         ระบุรหัสพื้นท่ี  จํานวน 4 หลัก 
4.  การอางอิง             ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
            Y คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.      
               X  คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม 10 หลัก   
            L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม  3 หลัก  
5.  วันท่ีเอกสาร              ระบุวันท่ีบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง 
           โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
6.  วันท่ีผานรายการบัญชี       ระบุวันท่ีบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง 
            โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
7.  เลขท่ีเอกสารต้ังตน         ไมตองระบุ 
8.  ประเภทเอกสาร          ระบุ  BE   รายการลางรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง 
9.  รายการ และ PK        เลือกรายการบันทึกบัญชีแยกประเภท โดยเลือกดานเดบิต หรือ เครดิต  
10.  ช่ือบัญชี         ระบุดานเดบิต   เบิกเกินสงคืนรอนําสง 
            ระบุดานเครดิต  ลูกหนี้เงินยืม - ในงบประมาณ 
11.  รหัสบัญชีแยกประเภท    ระบุดานเดบิต  2116010104  
            ระบุดานเครดิต  1102010101  
12.  รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุขอมูลรายละเอียดเพิ่มเติมสําหรับรายการที่บันทึก  
13.  จํานวนเงิน        ระบุจํานวนเงินเทากับท่ีนําสงเปนเบิกเกินสงคืน   
14.  ศูนยตนทุน        ระบุรหัสศูนยตนทุน  ตามเอกสารขอเบิก จํานวน 10  หลัก  
15.  แหลงของเงิน       ระบุรหัสแหลงของเงิน  ตามเอกสารขอเบิก จํานวน  7  หลัก   
16.  รหัสงบประมาณ       ระบุรหัสงบประมาณ  ตามเอกสารขอเบิก จํานวน 16 หลัก   
17.  รหัสกิจกรรมหลัก      ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  ตามเอกสารขอเบิก จํานวน 14  หลัก  
18.  รหัสกิจกรรมยอย      ไมตองระบุ 
19.  เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน    ระบุเลขท่ีเอกสารสํารองเงินตามเอกสารขอเบิก  เฉพาะในดานเครดิต 
20.  เจาของบัญชีเงินฝาก     ไมตองระบุ 
21.  รหัสเจาของบัญชียอย     ไมตองระบุ 
22.  รหัสบัญชีธนาคารยอย    ไมตองระบุ 
23.  รหัสบัญชีเงินฝาก      ไมตองระบุ 
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24.  รหัสบัญชียอย       ไมตองระบุ 
25.  หมวดพัสดุ        ไมตองระบุ 
26.  รหัสหนวยงานคูคา     ไมตองระบุ 
27.  รวมยอดเดบิต       ระบบจะรวมยอดเดบิตใหอัตโนมัติ 
28.  รวมยอดเครดิต       ระบบจะรวมยอดเครดิตใหอัตโนมัติ 
29.  หมายเหตุ         ระบุขอมูลหรือรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) 
30.  ผูบันทึก         ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดือนป ท่ีบันทึกขอมูล นอกระบบGFMIS 
31.  ผูตรวจสอบ        ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดือนป ท่ีตรวจสอบขอมูล นอกระบบGFMIS 
32.  ผูอนุมัติ         ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดือนป ท่ีอนุมัติรายการขอมูล นอกระบบGFMIS 
33.  เลขท่ีเอกสารจาก        สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารหลังจากไดนําเขาขอมูลในระบบ GFMIS แลว 
 ระบบ GFMIS     
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3.2.2  การบันทึกเงินกันไวเบิกเหล่ือมปส้ินสุดการขยายเวลาเบิกจายเงิน 
3.2.2.1  การบันทึกรายการลางเงินยืม  
ใชแบบ บช 01 ใบบันทึกรายการบัญชี  (ประเภทเอกสาร G1) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รหัสหนวยงาน : วันที่เอกสาร : 

รหัสหนวยเบิกจาย วันที่ผานรายการบัญชี : 

รหัสพ้ืนที่ : เลขท่ีเอกสารต้ังตน : 

อางอิง : ประเภทเอกสาร : 

รายการ  ศูนยตนทุน รหัสกิจกรรมหลัก รหัสเจาของบัญชีเงินฝาก รหัสบัญชีเงินฝาก

PK จํานวนเงิน แหลงของเงิน รหัสกิจกรรมยอย รหัสเจาของบัญชียอย รหัสบัญชียอย

 รหัสงบประมาณ เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน รหัสบัญชีธนาคารยอย หมวดพัสดุ

1 1200500001 12005100040030

เดบิต 5011210

1200510010000000

2 1200500001 12005100040030

เดบิต 5011210

1200510010000000

3 1200500001 12005100040030

เครดิต 5011210

1200510010000000

4

5

6

7

8

9

10

รวมยอดเดบิต 1,500.00                           

รวมยอดเครดิต 1,500.00                           

-                                    

หมายเหตุ:

ใบบันทึกรายการบัญชี

V.1.08

1,500.00                           

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS :

ผูตรวจสอบ ( ลงชื่อ )ผูบันทึก  ( ลงชื่อ )

หน่ึงพันหารอยบาทถวน

หน่ึงพันหารอยบาทถวน

รหัสหนวยงานคูคา
(Trading Partner)

ผูอนุมัติลงบัญชี ( ลงชื่อ )

ชื่อบัญชี

รหัสบัญชีแยกประเภท

ลางลูกหนี้ขามปงบประมาณ

รายละเอียดบรรทัดรายการ

คาใชจายดานการฝกอบรมในประเทศ

5102010199

1205

1200500001

1000

08 ตุลาคม 2008

08 ตุลาคม 2008

G1083600000022002

1102010101

1,000.00                           

500.00                              

เงินสดที่ตองสงเปนรายไดแผนดิน

ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ

5104030218

คาใชจายผลักสงเปนรายไดแผนดิน

6 

 7 

 5 

2 

 3 

 1 

 4 

11 

12 

10 

15 

16 

14 
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คําอธิบายรายการ 

การบันทึกรายการลางเงินยืม    
  

1.  รหัสหนวยงาน      ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน  4 หลัก    
2.  รหัสหนวยเบิกจาย    ระบุรหัสหนวยเบิกจาย  จํานวน 10 หลัก 
3.  รหัสพื้นท่ี     ระบุรหัสพื้นท่ี  จํานวน 4 หลัก 
4.  การอางอิง       ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
           Y  คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
            X  คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม 10 หลัก   
            L  คือ บรรทัดรายการลูกหนีเ้งินยืม  3 หลัก  
 5.  วันท่ีเอกสาร             ระบุวันท่ีท่ีไดรับเอกสารหรือหลักฐานจากผูยืม 
            โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
6.  วันท่ีผานรายการบัญชี       ระบุระบุวนัท่ีบันทึกรายการลางเงินยืม โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ)  
7.  เลขท่ีเอกสารต้ังตน         ไมตองระบุ 
8.  ประเภทเอกสาร        ระบุ  G1  สําหรับรายการหักลางลูกหนี้เงินยืม  
9.  รายการ และ PK     เลือกรายการบันทึกบัญชีแยกประเภท โดยเลือกดานเดบิต หรือ เครดิต 
10.  ช่ือบัญชี     ระบุดานเดบิต  คาใชจายตามที่เกิดข้ึน 
       ระบุดานเดบิต   คาใชจายผลักสงเปนรายไดแผนดนิ  
        (สําหรับเงินสดท่ีตองนําสงเปนรายไดแผนดิน) 
       ระบุดานเครดติ  ลูกหนี้เงินยมืในงบประมาณ   
11.  รหัสบัญชีแยกประเภท     เดบิต   ระบุรหัสบัญชี   5xxxxxxxxx 
        เดบิต   ระบุรหัสบัญชี   5104030218 
       เครดิต  ระบุรหัสบัญชี  1102010101   
12.  รายละเอียดบรรทัดรายการ   ระบุคําอธิบายรายการ  
13.  จํานวนเงิน    ระบุจํานวนเงินตามคาใชจายท่ีข้ึน 
14.  ศูนยตนทุน    ระบุรหัสศูนยตนทุน  ตามเอกสารขอเบิก จาํนวน 10 หลัก  
15.  แหลงของเงิน    ระบุรหัสแหลงของเงิน  ตามเอกสารขอเบิก จํานวน 7 หลัก   
16.  รหัสงบประมาณ    ระบุรหัสงบประมาณ  ตามเอกสารขอเบิก จํานวน 16 หลัก   
17.  รหัสกิจกรรมหลัก    ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  ตามเอกสารขอเบิก จํานวน 14  หลัก  
18.  รหัสกิจกรรมยอย    ไมตองระบุ 
19.  เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน   ไมตองระบุ   
20.  เจาของบัญชีเงินฝาก    ไมตองระบุ 
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21.  รหัสเจาของบัญชียอย     ไมตองระบุ 
22.  รหัสบัญชีธนาคารยอย     ไมตองระบุ 
23.  รหัสบัญชีเงินฝาก     ไมตองระบุ 
24.  รหัสบัญชียอย     ไมตองระบุ 
25.  หมวดพัสดุ     ไมตองระบุ 
26.  รหัสหนวยงานคูคา      ไมตองระบุ 
27.  รวมยอดเดบิต      ระบบจะรวมยอดเดบิตใหอัตโนมัติ 
28.  รวมยอดเครดิต      ระบบจะรวมยอดเครดิตใหอัตโนมัติ 
29.  หมายเหตุ     ระบุขอมูลหรือรายละเอียดเพิ่มเติม(ถามี) 
30.  ผูบันทึก       ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดือนป ท่ีบันทึกขอมูล นอกระบบGFMIS 
31.  ผูตรวจสอบ      ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดือนป ท่ีตรวจสอบขอมูล นอกระบบ GFMIS 
32.  ผูอนุมัติ       ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวนัเดือนป ท่ีอนุมัติรายการขอมูลนอกระบบGFMIS 
33.  เลขท่ีเอกสาร          สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารหลังจากไดนําเขาขอมูลในระบบ GFMIS แลว     
       จากระบบ GFMIS     
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3.2.2.2  การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง 
ใชแบบ บช 01 ใบบันทึกรายการบัญชี  (ประเภทเอกสาร BD) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รหัสหนวยงาน : วันท่ีเอกสาร : 

รหัสหนวยเบิกจาย วันท่ีผานรายการบัญชี : 

รหัสพ้ืนท่ี : เลขท่ีเอกสารต้ังตน : 

อางอิง : ประเภทเอกสาร : 

รายการ  ศูนยตนทุน รหัสกิจกรรมหลัก รหัสเจาของบัญชีเงินฝาก รหัสบัญชีเงินฝาก

PK จํานวนเงิน แหลงของเงิน รหัสกิจกรรมยอย รหัสเจาของบัญชียอย รหัสบัญชียอย

 รหัสงบประมาณ เลขที่เอกสารสํารองเงิน รหัสบัญชีธนาคารยอย หมวดพัสดุ

1 1200500001 12005100040030

เดบิต 5011210

1200510001000000

2 1200500001 12005100040030

เครดิต 5011210

1200510001000000

3

4

5

6

7

8

9

10

รวมยอดเดบิต 500.00                              

รวมยอดเครดิต 500.00                              

-                                    

หมายเหตุ:

500.00                              

500.00                              2116010104

เบิกเกินสงคืนรอนําสง

1101010101

1205

1200500001

1000

10 ตุลาคม 2008

10 ตุลาคม 2008

BD083600000006002

ชื่อบัญชี

รหัสบัญชีแยกประเภท

รายละเอียดบรรทัดรายการ

เงินสดในมอื-ของสวนราชการ

รหัสหนวยงานคูคา
(Trading Partner)

ผูอนุมัติลงบัญชี ( ลงชื่อ )ผูตรวจสอบ ( ลงชื่อ )ผูบันทึก  ( ลงชื่อ )

หารอยบาทถวน

หารอยบาทถวน

ใบบันทึกรายการบัญชี

V.1.08

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS :

6 

 7 

 5 

2 

 3 

 1 

 4 

11 

12 

10 

15 

16 

14 

 9 
18 

19 

17 

21 

22 

20 

25 

23 13 26 

24 

 8 

28 

29 

27 

31 32 
30 

33 



บทที่ 4 เงินกัน-ลางเงินยืมขามป  4-152 
 

คําอธิบายรายการ 
การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง    

 
1.  รหัสหนวยงาน      ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4 หลัก    
2.  รหัสหนวยเบิกจาย    ระบุรหัสหนวยเบิกจาย  จํานวน 10 หลัก  
3.  รหัสพื้นท่ี     ระบุรหัสพื้นท่ี  จํานวน 4 หลัก 
4.  การอางอิง             ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL   
            Y คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.   
            X  คือ เลขท่ีเอกสารลางเงินยมื (G1)  10 หลัก  
            L  คือ บรรทัดรายการคาใชจายผลักสงเปนรายไดแผนดิน  3 หลัก  
5.  วันท่ีเอกสาร               ระบุวันท่ีตามหลักฐานการรับเงิน โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
6.  วันท่ีผานรายการบัญชี       ระบุวันท่ีท่ีไดรับเงินจริง โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ)  
7.  เลขท่ีเอกสารต้ังตน         ไมตองระบุ 
8.  ประเภทเอกสาร        ระบุ  BD  สําหรับรายการเบิกเกนิสงคืน 
9.  รายการ และ PK     เลือกรายการบันทึกบัญชีแยกประเภท โดยเลือกดานเดบิต หรือ เครดิต 
10.  ช่ือบัญชี     ระบุดานเดบิต  เงินสดในมือ-ของสวนราชการ 
       ระบุดานเครดติ  เบิกเกนิสงคืนรอนําสง 
11.  รหัสบัญชีแยกประเภท     ระบุดานเดบิต 1101010101  
       ระบุดานเครดติ  2116010104   
12.  รายละเอียดบรรทัดรายการ   ระบุขอมูลรายละเอียดเพิ่มเติมสําหรับรายการท่ีบันทึก  
13.  จํานวนเงิน    ระบุจํานวนเงินสดไดรับจากลูกหนี้   
14.  ศูนยตนทุน    ระบุรหัสศูนยตนทุน  ตามเอกสารขอเบิก จาํนวน 10 หลัก  
15.  แหลงของเงิน    ระบุรหัสแหลงของเงิน  ตามเอกสารขอเบิก จํานวน 7 หลัก   
16.  รหัสงบประมาณ    ระบุรหัสงบประมาณ  ตามเอกสารขอเบิก จํานวน16 หลัก   
17.  รหัสกิจกรรมหลัก    ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  ตามเอกสารขอเบิก จํานวน 14  หลัก  
18.  รหัสกิจกรรมยอย    ไมตองระบุ 
19.  เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน   ไมตองระบุ   
20.  เจาของบัญชีเงินฝาก    ไมตองระบุ 
21.  รหัสเจาของบัญชียอย      ไมตองระบุ 
22.  รหัสบัญชีธนาคารยอย         ไมตองระบุ 
23.  รหัสบัญชีเงินฝาก      ไมตองระบุ 
24.  รหัสบัญชียอย     ไมตองระบุ 
25.  หมวดพัสดุ     ไมตองระบุ 
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26.  รหัสหนวยงานคูคา     ไมตองระบุ 
27.  รวมยอดเดบิต     ระบบจะรวมยอดเดบิตใหอัตโนมัติ 
28.  รวมยอดเครดิต     ระบบจะรวมยอดเครดิตใหอัตโนมัติ 
29.  หมายเหตุ     ระบุขอมูลหรือรายละเอียดเพิ่มเติม(ถามี) 
30.  ผูบันทึก      ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดือนป ท่ีบันทึกขอมูล นอกระบบGFMIS 
31.  ผูตรวจสอบ      ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวนัเดือนป ท่ีตรวจสอบขอมูลนอกระบบGFMIS 
32.  ผูอนุมัติ      ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดอืนป ท่ีอนุมัติรายการขอมูลนอกระบบGFMIS 
33.  เลขท่ีเอกสาร       สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารหลังจากไดนําเขาขอมูลในระบบ GFMIS แลว 
      จากระบบ GFMIS                
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3.2.2.3  การบันทึกรายการนาํสงเงิน  
ใชแบบ นส 02 -1 ใบนําสงเงิน (แบบผานรายการ)   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รหัสศูนยตนทุนผูนําสง เลขท่ีอางอิง

รหัสพ้ืนท่ีของผูนําสง รหัสรายได

รหัสหนวยเบิกจายของผูนําสง รหัสงบประมาณ

รหัสหนวยงานเจาของรายได

ประเภท

รายละเอียดรายการนําฝาก แหลงของเงิน วันท่ีในใบนําฝาก
เลขที่ใบนําฝาก

 (Pay in)

5219400 13 ตุลาคม 2008 1124681357900023

จํานวนเงินนําสง (ตัวอักษร)

ลายมอืชือ่ผูนําสง

ตําแหนง

วันที่

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS

(บัญชเีงินฝากคลงั)

500.00                                                                         

จํานวนเงิน

V.1.00

ใบนําสงเงิน (แบบผานรายการ)

R5200000061200500001

1000 811

1200500001 12005

1205

ใบนําสงเงินเบิกเกินสงคืน - ในงบประมาณ

ใบนําสงเงินรายไดแผนดิน

หมายเหตุ : การระบุในชองเงินฝากธนาคารเพื่อนําสงรายไดแผนดินใหใชเฉพาะทีก่ระทรวงการคลังอนุญาตแลวเทาน้ัน

ขาพเจาขอนําเงินสงคลงัตามรายละเอียดดังตอไปน้ี

หารอยบาทถวน

เงินสด / เช็คผลประโยชน

เงินฝากธนาคารเพือ่นําสงคลัง

1 

2 

3 7 

8 

4 

5 

9 10 11 12 
13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

6 
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คําอธิบายรายการ 
การบันทึกรายการนําสงเงิน   

 
1.  รหัสศูนยตนทุนนําสง      ระบุศูนยตนทุนของผูนําสง  จํานวน 10 หลัก 
2.  รหัสพื้นท่ีของผูนําสง    ระบุรหัสพื้นท่ี  จํานวน 4 หลัก 
3.  รหัสหนวยเบิกจายของผูนําสง  ระบุรหัสหนวยเบิกจาย  จํานวน 10 หลัก   
4.  รหัสหนวยงาน    ระบุรหัสหนวยงาน  จาํนวน 10 หลัก 
5.  เลขท่ีอางอิง             ระบุ  R+YY+Running Number 7 หลัก   
            R คือ อักษรคงท่ี  
            Y คือ 2 หลักทายของป พ.ศ. 
           Running Number คือ  การอางอิงเลขท่ีภายในของหนวยงาน  
6.  รหัสรายได        ระบุรหัสรายได  3  หลัก 
7.  รหัสงบประมาณ        ไมตองระบุ 
8.  ประเภท     เลือก “ใบนําสงเงินรายไดแผนดิน” 
9.  รายละเอียดรายการนําฝาก   เลือก  เงินสด / เช็คผลประโยชน 
10.  แหลงของเงิน    ระบุรหัสแหลงของเงิน จํานวน 7 หลัก  
11.  วันท่ีในใบนําฝาก    ระบุวันท่ีตามใบรับฝากเงิน 
12.  เลขท่ีใบนาํฝาก (Pay in)   ระบุเลขท่ีใบนาํฝากเงิน จํานวน 16 หลัก ท่ีไดรับจากธนาคาร  
13.  จํานวนเงิน    ระบุจํานวนเงินท่ีนําสง    
14.  จํานวนเงินนําสง (ตัวอักษร)  ระบบจะแปลงคาจํานวนเงินเปนรูปแบบตัวอักษรใหโดยอัตโนมัติ 
15.  ลายมือช่ือผูนําสง    บันทึกลายมือช่ือผูนําสงเงิน นอกระบบ GFMIS  
16.  ตําแหนง      ตําแหนงผูนาํสง  นอกระบบ GFMIS 
17.  วันท่ี      วันท่ีบันทึกบันทึกรายการ นอกระบบ GFMIS  
18.  เลขท่ีเอกสาร    สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารหลังจากไดนําเขาขอมูลในระบบ GFMIS แลว 
       จากระบบ GFMIS   
19.  เลขท่ีเอกสาร    ไมตองระบุ 
  จากระบบ GFMIS 
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3.2.2.4  การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง     
ใชแบบ บช 01 ใบบันทึกรายการบัญชี  (ประเภทเอกสาร BF)   
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รหัสหนวยงาน : วันที่เอกสาร : 

รหัสหนวยเบิกจาย วันที่ผานรายการบัญชี : 

รหัสพื้นที่ : เลขที่เอกสารตั้งตน : 

อางอิง : ประเภทเอกสาร : 

รายการ  ศูนยตนทุน รหัสกิจกรรมหลัก รหัสเจาของบัญชีเงินฝาก รหัสบัญชีเงินฝาก

PK จํานวนเงิน แหลงของเงิน รหัสกิจกรรมยอย รหัสเจาของบัญชียอย รหัสบัญชียอย

 รหัสงบประมาณ เลขที่เอกสารสํารองเงิน รหัสบัญชีธนาคารยอย หมวดพัสดุ

1 1200500001 P1000

เดบิต 5219400

12005

2 1200500001 P1000

เครดิต 5219400

12005

3

4

5

6

7

8

9

10

รวมยอดเดบิต 500.00                              

รวมยอดเครดิต 500.00                              

-                                    

หมายเหตุ:

500.00                              

500.00                              4206010102

รายไดเงินเหลือจายปเกา

2116010104

1205

1200500001

1000

16 ตุลาคม 2008

16 ตุลาคม 2008

BF093600000005002

ช่ือบัญชี

รหัสบัญชีแยกประเภท

รายละเอียดบรรทัดรายการ

เบืกเกินสงคืนรอนําสง

รหัสหนวยงานคูคา
(Trading Partner)

ผูอนุมัติลงบัญชี ( ลงช่ือ )ผูตรวจสอบ ( ลงช่ือ )ผูบันทึก  ( ลงช่ือ )

หารอยบาทถวน

หารอยบาทถวน

ใบบันทึกรายการบัญชี

V.1.08

เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS :

6 

 7 

 5 

2 

 3 

 1 

 4 

11 

12 

10 

15 

16 

14 

 9 
18 

19 

17 

21 

22 

20 

25 

23 13 26 

24 

 8 

28 

29 

27 

31 32 
30 

33 

091200000022002
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คําอธิบายรายการ 
การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคนืรอนําสง  

 
1.  รหัสหนวยงาน      ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4 หลัก    
2.  รหัสหนวยเบิกจาย    ระบุรหัสหนวยเบิกจาย  จํานวน 10 หลัก  
3.  รหัสพื้นท่ี     ระบุรหัสพื้นท่ี  จํานวน 4 หลัก 
4.  การอางอิง            ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
           Y คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.      
              X คือ เลขท่ีเอกสารนําสงเงิน 10 หลัก   
           L คือ บรรทัดรายการเงินสด  3 หลัก  
5.  วันท่ีเอกสาร            ระบุวันท่ีบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง   
           โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
6.  วันท่ีผานรายการบัญชี       ระบุวันท่ีบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง   
        โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
7.  เลขท่ีเอกสารต้ังตน        ไมตองระบุ 
8.  ประเภทเอกสาร       ระบุ  BF รายการปรับปรุงเบิกเกินสงคืนรอนําสงขามป 
9.  รายการ และ PK     เลือกรายการบันทึกบัญชีแยกประเภท โดยเลือกดานเดบิต หรือ เครดิต 
10.  ช่ือบัญชี     ระบุดานเดบิต  เบิกเกนิสงคืนรอนําสง 
       ระบุดานเครดติ  รายไดเงินเหลือจายปเกา 
11.  รหัสบัญชีแยกประเภท     ระบุดานเดบิต  2116010104  
       ระบุดานเครดติ  4206010102  
12.  รายละเอียดบรรทัดรายการ   ระบุขอมูลรายละเอียดเพิ่มเติมสําหรับรายการท่ีบันทึก  
13.  จํานวนเงิน    ระบุจํานวนเงินเทากับท่ีนําสงเปนรายไดแผนดิน  
14.  ศูนยตนทุน    ระบุศูนยตนทุนของผูนําสง จํานวน 10 หลัก  
15.  แหลงของเงิน    ระบุรหัสแหลงของเงิน จํานวน 7 หลัก   
16.  รหัสงบประมาณ    ระบุรหัส 5 หลักแรกของศูนยตนทุน 
17.  รหัสกิจกรรมหลัก    ระบุ  PXXXX โดย  P คือ คาคงท่ี  X  คือ รหัสพื้นท่ี  
18.  รหัสกิจกรรมยอย    ไมตองระบุ 
19.  เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน   ไมตองระบุ   
20.  เจาของบัญชีเงินฝาก    ไมตองระบุ 
21.  รหัสเจาของบัญชียอย    ไมตองระบุ 
22.  รหัสบัญชีธนาคารยอย    ไมตองระบุ 
23.  รหัสบัญชีเงินฝาก    ไมตองระบุ 
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24.  รหัสบัญชียอย     ไมตองระบุ 
25.  หมวดพัสดุ    ไมตองระบุ 
26.  รหัสหนวยงานคูคา    ไมตองระบุ 
27.  รวมยอดเดบิต    ระบบจะรวมยอดเดบิตใหอัตโนมัติ 
28.  รวมยอดเครดิต    ระบบจะรวมยอดเครดิตใหอัตโนมัติ 
29.  หมายเหตุ    ระบุขอมูลหรือรายละเอียดเพิ่มเติม(ถามี) 
30.  ผูบันทึก     ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดือนป ท่ีบันทึกขอมูล นอกระบบGFMIS 
31.  ผูตรวจสอบ    ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดือนป ท่ีตรวจสอบขอมูล นอกระบบGFMIS 
32.  ผูอนุมัติ     ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดอืนป ท่ีอนุมัติรายการขอมูล นอกระบบGFMIS 
33.  เลขท่ีเอกสาร     สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารหลังจากไดนําเขาขอมูลในระบบ GFMIS แลว 
  จากระบบ GFMIS     
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3. 3  การสงใชใบสําคัญสูงกวาเงินท่ีจายใหยืม   
3.3.1  การบันทึกรายการลางเงินยืม  
ใชแบบ บช 01 ใบบันทึกรายการบัญชี  (ประเภทเอกสาร G1) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รหัสหนวยงาน : วันท่ีเอกสาร : 

รหัสหนวยเบิกจาย วันท่ีผานรายการบัญชี : 

รหัสพื้นที่ : เลขที่เอกสารต้ังตน : 

อางอิง : ประเภทเอกสาร : 

รายการ  ศูนยตนทุน รหัสกิจกรรมหลัก รหัสเจาของบัญชีเงินฝาก รหัสบัญชีเงินฝาก

PK จํานวนเงิน แหลงของเงิน รหัสกิจกรรมยอย รหัสเจาของบัญชียอย รหัสบัญชียอย

 รหัสงบประมาณ เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน รหัสบัญชีธนาคารยอย หมวดพัสดุ

1 1200500001 12005100040030

เดบิต 5011210

1200510001000000

2 1200500001 12005100040030

เครดิต 5011210

1200510001000000

3

4

5

6

7

8

9

10

รวมยอดเดบิต 1,500.00                           

รวมยอดเครดิต 1,500.00                           

-                                    

หมายเหตุ:

ใบบันทึกรายการบัญชี

V.1.08

เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS :

ผูตรวจสอบ ( ลงชื่อ )ผูบันทึก  ( ลงชื่อ )

หนึ่งพันหารอยบาทถวน

หนึ่งพันหารอยบาทถวน

รหัสหนวยงานคูคา
(Trading Partner)

ผูอนุมัติลงบัญชี ( ลงชื่อ )

ช่ือบัญชี

รหัสบัญชีแยกประเภท

รายละเอียดบรรทัดรายการ

คาใชจายดานการฝกอบรมในประเทศ

5102010199

1205

1200500001

1000

08 ตุลาคม 2008

08 ตุลาคม 2008

G1083600000022002

1,500.00                           

1,500.00                           

บันทึกรายการลางลูกหนี้เงินยืม-ในงบประมาณ

1102010101

ลูกหนี้เงินยืม-เงินในงบประมาณ

6 

 7 

 5 

2 

 3 

 1 

 4 

11 

12 

10 

15 

16 

14 

 9 
18 

19 

17 

21 

22 

20 

25 

23 13 26 

24 

 8 

28 

29 

27 

31 32 30 

33 
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คําอธิบายรายการ 
การบันทึกรายการลางเงินยืม    

  
1.  รหัสหนวยงาน      ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4 หลัก    
2.  รหัสหนวยเบิกจาย    ระบุรหัสหนวยเบิกจาย  จํานวน 10 หลัก 
3.  รหัสพื้นท่ี     ระบุรหัสพื้นท่ี  จํานวน 4 หลัก 
4.  การอางอิง       ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
           Y คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
            X  คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม 10 หลัก   
            L คือ บรรทัดรายการลูกหนีเ้งินยืม  3 หลัก  
 5.  วันท่ีเอกสาร             ระบุวันท่ีท่ีไดรับเอกสารหรือหลักฐานจากผูยืม 
        โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
6.  วันท่ีผานรายการบัญชี       ระบุวันท่ีท่ีบันทึกรายการลางเงินยืม โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ)  
7.  เลขท่ีเอกสารต้ังตน         ไมตองระบุ 
8.  ประเภทเอกสาร        ระบุ  G1  สําหรับรายการหักลางลูกหนี้เงินยืม  
9.  รายการ และ PK     เลือกรายการบันทึกบัญชีแยกประเภท โดยเลือกดานเดบิต หรือ เครดิต 
10.  ช่ือบัญชี     ระบุดานเดบิต  คาใชจายตามที่เกิดข้ึน   
       ระบุดานเครดติ  ลูกหนี้เงินยมืในงบประมาณ   
11.  รหัสบัญชีแยกประเภท     เดบิต   ระบุรหัสบัญชี  5xxxxxxxxx  
       เครดิต  ระบุรหัสบัญชี  1102010101   
12.  รายละเอียดบรรทัดรายการ   ระบุคําอธิบายรายการ  
13.  จํานวนเงิน    ระบุจํานวนเงินเทากับสัญญายืมเงิน 
14.  ศูนยตนทุน    ระบุรหัสศูนยตนทุน ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน 10 หลัก  
15.  แหลงของเงิน    ระบุรหัสแหลงของเงิน ตามเอกสารขอเบิก   จํานวน7 หลัก   
16.  รหัสงบประมาณ    ระบุรหัสงบประมาณ ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน 16 หลัก   
17.  รหัสกิจกรรมหลัก    ระบุรหัสกิจกรรมหลัก ตามเอกสารขอเบิก  จํานวน 14  หลัก  
18.  รหัสกิจกรรมยอย    ไมตองระบุ 
19.  เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน   ไมตองระบุ   
20.  เจาของบัญชีเงินฝาก    ไมตองระบุ 
21.  รหัสเจาของบัญชียอย     ไมตองระบุ 
22.  รหัสบัญชีธนาคารยอย     ไมตองระบุ 
23.  รหัสบัญชีเงินฝาก     ไมตองระบุ 
24.  รหัสบัญชียอย    ไมตองระบุ 
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25.  หมวดพัสดุ    ไมตองระบุ 
26.  รหัสหนวยงานคูคา    ไมตองระบุ 
27.  รวมยอดเดบิต    ระบบจะรวมยอดเดบิตใหอัตโนมัติ 
28.  รวมยอดเครดิต    ระบบจะรวมยอดเครดิตใหอัตโนมัติ 
29.  หมายเหตุ    ระบุขอมูลหรือรายละเอียดเพิ่มเติม(ถามี) 
30.  ผูบันทึก     ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวนัเดือนป ท่ีบันทึกขอมูล นอกระบบGFMIS 
31.  ผูตรวจสอบ    ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดือนป ท่ีตรวจสอบขอมูล นอกระบบGFMIS 
32.  ผูอนุมัติ     ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดอืนป ท่ีอนุมัติรายการขอมูล นอกระบบGFMIS 
33.  เลขท่ีเอกสาร    สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารหลังจากไดนําเขาขอมูลในระบบ GFMIS แลว     
   จากระบบ GFMIS       
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3.3.2  การบนัทึกรายการขอเบิกเงนิ 
ใชแบบ ขบ 02 ใบขอเบิกเงินงบประมาณท่ีไมอางใบส่ังซ้ือฯ 
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

จายผานบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน

ฐานการคํานวณ

นิติบุคคล

ลายมือชื่อผูตรวจสอบ

คําอธิบายรายการ

ลายมือชื่อผูอนุมัติ

เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS

ตําแหนง
วนัที่วนัท่ี

ตําแหนง

บุคคลธรรมดา

จํานวนเงิน(ตัวอักษร)

บาท

ช่ือผูตรวจสอบ

1. ภาษีเงินได

2. คาปรบั

จํานวนเงินขอเบิก

รหัสบัญชียอย

5102010199 1200510001000000

วนัท่ีผานรายการ 15 ตุลาคม 2008

ชื่อบัญชีรหัสบัญชี

แยกประเภท

ช่ือบัญชีเงินฝากธนาคาร

การอางอิง

1200500001คาใชจายดานการฝกอบรมในประเทศ

รายละเอียดเงินงบประมาณขอเบิก

จํานวนเงินขอเบิก
รายการ

1205

1000

เพื่อจายผูขาย/คูสัญญา

เพื่อจายใหยืม

รหัสหนวยงาน

จังหวดั

กรมพลังงานทดแทน

1200500001

ใบขอเบิกเงินงบประมาณท่ีไมอางใบสั่งซื้อฯ

คําขอเบิก

ประเภทรายการขอเบิก

ขอรบัรองวาการเบิกเงินถูกตองตามวตัถุประสงคและไดดําเนินการตามกฏหมายและระเบียบขอบังคับที่เก่ียวของทุกประการ  ตามรายการดังตอไปนี้

รายละเอียดงบประมาณ

กรุงเทพฯ

หนวยเบิกจาย

ขอมูลผูรับเงิน

เลขประจําตัวบัตรประชาชน/เลขประจําตัวผูเสียภาษี

15 ตุลาคม 2008วนัท่ีเอกสาร

แหลงของเงิน

สํานักงานเลขานุการกรม

5011210

กันเงินไวเบิกเพื่อชดใชใบสําคัญ

9874561230

ศูนยตนทุน

เลขที่เอกสารสํารองเงิน

12005100040030

รายการขอเบิกเงินอุดหนุน

10000071

V.1.11

ช่ือผูอนุมัติ

หารอยบาทถวน

รหัสงบประมาณ

วิธีการจายชําระเงิน

จํานวนเงินท่ีหักไว

เพื่อจายเงินเดือนและเงินอ่ืนท่ีจายสิ้นเดือน

500.00                              

500.00                              

จํานวนเงินขอรบั    บาท

เงินหักผลักสง

เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร

จายตรงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/คูสัญญา

P5100000B2

รหัสหนวยงานคูคา 
(Trading Partner)

กิจกรรมหลัก กิจกรรมยอย

สํานักงานเลขานุการกรม - เงินในงบ

หมวดพัสดุ
รหัสเจาของ
บัญชียอย

500.00                                    

9 

10 

 8 
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11 
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คําอธิบายรายการ 
การบนัทึกรายการขอเบิกเงิน  

 
1.  รหัสหนวยงาน      ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4  หลัก 
2.  จังหวดั     ระบุรหัสจังหวัด  จํานวน 4 หลัก 
3.  หนวยเบิกจาย    ระบุรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก 
4.  ประเภทรายการขอเบิก      เลือก  เพื่อชดใชใบสําคัญ 
5.  วันท่ีเอกสาร            ระบุวันท่ีท่ีไดรับสัญญาการยมืเงินโดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy (ป ค.ศ)  
6.  วันท่ีผานรายการ     ระบุวันท่ีบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
7.  การอางอิง          ระบุการอางอิง  P+YY+ Running Number 7 หลัก  
        P  คือ  คาคงท่ี  
        Y  คือ  2 หลักทายของป พ.ศ.   
        Running Number  คือ  การอางอิงเลขท่ีภายในของหนวยงาน 
8.  แหลงของเงิน       ระบุรหัสแหลงของเงิน จํานวน 7  หลัก  
9.  กันเงินไวเบิก     ไมตองระบุ   
10.  เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน     ระบุเลขท่ีเอกสารสํารองเงิน    
11.  วิธีการจายชําระเงิน     เลือก จายผานบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน 
12.  เลขประจําตัวประชาชน/   ไมตองระบุ 
       เลขประจําตัวผูเสียภาษี     
13.  ช่ือบัญชีเงินฝากธนาคาร     ระบุช่ือบัญชีเงินฝากเงินในงบประมาณ  
14.  เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร   ระบุเลขท่ีบัญชีเงินฝากเงินในงบประมาณ 
15.  รหัสบัญชีแยกประเภท    ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  5xxxxxxxxx 
16.  ช่ือบัญชี     ระบุช่ือบัญชี  คาใชจายตามที่เกิดข้ึน 
17.  ศูนยตนทุน    ระบุรหัสศูนยตนทุน จํานวน 10  หลัก 
18.  รหัสบัญชียอย    ไมตองระบุ 
19.  รหัสเจาของบัญชียอย    ไมตองระบุ 
20.  รหัสงบประมาณ    ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน  16 หลัก   
21.  กิจกรรมหลัก    ระบุกิจกรรมหลัก จํานวน  14  หลัก 
22.  กิจกรรมยอย    ไมตองระบุ 
23.  หมวดพัสดุ     ไมตองระบุ 
24.  รหัสหนวยงานคูคา     ไมตองระบุ 
25.  จํานวนเงินขอเบิก     ระบุจํานวนเงินท่ีตองการขอเบิก 
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26.  จํานวนเงินขอเบิก     ระบบจะรวมจาํนวนเงินตามรายการขอเบิกท่ีบันทึกใหอัตโนมัติ 
27.  ภาษีเงินได      ไมตองระบุ 
28.  ฐานการคํานวณภาษีเงินได     ไมตองระบุ 
29.  จํานวนเงินท่ีหักไว     ไมตองระบุ 
30.  คาปรับ      ไมตองระบุ  
31.  ฐานการคํานวณ(คาปรับ)     ไมตองระบุ 
32.  จํานวนเงินท่ีหักไว(คาปรับ)    ไมตองระบุ 
33.  จํานวนเงินท่ีขอรับ     ไมตองระบุ  ระบบจะคํานวณใหโดยอัตโนมัติ 
34.  ผูตรวจสอบ     ลายมือช่ือ ช่ือ ตําแหนง และวัน เดือน ป ท่ีตรวจสอบขอมูลนอกระบบ GFMIS 
35.  ผูอนุมัติ     ลายมือช่ือ ช่ือ ตําแหนง และวนั เดือน ป ท่ีอนุมัติขอมูลนอกระบบ GFMIS 
36.  เลขท่ีเอกสารจาก    สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารหลังจากไดนําเขาขอมูลในระบบ GFMIS แลว             
      ระบบ GFMIS        
   
หมายเหตุ   หลังจากไดทําการบันทึกรายการขอเบิกเงินเขาหนวยงาน และไดรับการอนุมัติจายเงินแลว  
จะตองทําการบันทึกรายการจายชําระเงินตอไป 
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3.3.3  การบันทึกรายการจายชําระเงิน 
ใชแบบ ขจ 05 รายการบันทึกการจายชําระเงิน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3600000022

จํานวนภาษีหัก ณ ท่ีจาย 

จํานวนเงินคงเหลือไปคร้ังหนา

22 ตุลาคม 2008

22 ตุลาคม 2008

เลขที่เอกสารต้ังเบิก / จายเงินคร้ังกอน

จํานวนเงินท่ีจายชําระ

3600000022

รหัสงบประมาณ

1200510001000000

500.00                                     รวมจํานวนเงิน (บาท)

รายการบันทึกการจายชําระเงิน

ขอมูลผูรับเงิน วิธีการจายชําระเงิน

9874561230

จายจากบัญชีเงินฝากธนาคารในงบประมาณ

จายจากบัญชีเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณท่ีฝากคลัง

รหัสหนวยงาน

2008

1000 กรุงเทพฯ

เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร

จํานวนเงินคงเหลือคร้ังกอน

2008

ขอมูลบัญชีธนาคาร

จายจากบัญชีเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณท่ีฝากท่ีธนาคารพาณิชย

รหัสบัญชีแยกประเภท500.00                                                                                                             

แหลงของเงิน

52112101101020603

-                                                                                                                  

รายการ
รหัสบัญชีธนาคารยอย จํานวนเงิน

จังหวัด

หนวยเบิกจาย

A120500001รหัสเจาหน้ี

1200500001 สํานักงานเลชานุการกรม

V.1.03

เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS

จํานวนเงิน(ตัวอักษร)

วันท่ีวันที่

ช่ือผูอนุมัติ

ลายมือชื่อผูอนุมัติ

หารอยบาทถวน

วันท่ีเอกสาร

วันท่ีผานรายการ

กรมพัฒนาพลังงานทดแทน

เงินฝากของหนวยงาน (เงินงบประมาณ) 1200500001

การอางอิง

ช่ือบัญชี

1205

(500.00)

ตําแหนง

ชื่อผูตรวจสอบ

ตําแหนง

ชื่อบัญชี

ลายมือช่ือผูตรวจสอบ

รหัสบัญชีแยกประเภท
ศูนยตนทุน
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คําอธิบายรายการ  
การบันทึกรายการจายชําระเงิน 

 
1.  รหัสหนวยงาน   ระบุรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก  
2.  จังหวัด    ระบุรหัสจังหวัด จํานวน 4 หลัก 
3.  หนวยเบิกจาย   ระบุรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก  
4.  วันท่ีเอกสาร   ระบุวันท่ีตามหลักฐานการจายเงิน โดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
5.  วันท่ีผานรายการ   ระบุวันท่ีท่ีมีการจายเงินจริง โดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
6.  การอางอิง    ระบุ  YYYY+XXXXXXXXXX   
         Y  คือ  ป ค.ศ. 4 หลัก  
        X  คือ  เลขท่ีเอกสารขอเบิก 10 หลัก 
ขอมูลผูรับเงนิ 
7.  รหัสเจาหนี้   ระบุรหัสผูขายตามรูปแบบ Axxxxyyyyy  
      A  คือ กลุมผูขายท่ีเปนสวนราชการ  
      X  คือ รหัสหนวยงานระดับกรม  
      Y  คือ  ลําดับของหนวยเบิกจาย 
      ซ่ึงรหัสดังกลาวตองสอดคลองกับรหัสในเอกสารขอเบิก 
8.  เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน     
9.  เลขท่ีเอกสารต้ังเบิก/   ชองแรก ระบุปของเอกสารขอเบิกเปนป ค.ศ.  
     จายเงินคร้ังกอน   ชองท่ี 2 ระบุเลขท่ีเอกสารขอเบิก  
10.  จํานวนเงินคงเหลือคร้ังกอน ระบุจํานวนเงินเทากับเอกสารขอเบิก  
11.  จํานวนเงินท่ีจายชําระ   ระบุจํานวนเงินท่ีตองการจายชําระซ่ึงตองเทากับจํานวนเงิน 
      ในชองจํานวนเงินคงเหลือคร้ังกอน  
12. จํานวนภาษีหกั ณ ท่ีจาย  ไมตองระบุปลอยวางไว 
13. จํานวนเงินคงเหลือไปคร้ังหนา ระบบจะแสดงยอดสุทธิท่ีเกิดระหวางจํานวนเงิน 
      ที่ระบุในชองจํานวนเงินคงเหลือคร้ังกอนหัก 
      ชองจํานวนเงินท่ีจายชําระ 
14.  วิธีการจายชําระเงิน   เลือกวิธีการจายชําระเงิน  กรณีท่ีจายจากเงินงบประมาณ  
      ใหเลือกจายจากบัญชีเงินฝากธนาคารในงบประมาณ 
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15.  รหัสบัญชีแยกประเภท   ไมตองระบุ 
16.  ช่ือบัญชี    ไมตองระบุ                  
ขอมูลบัญชีธนาคาร 
17.  รายการ    กรณีท่ีเลือกวิธีการจายชําระเงินเปนจายจากบัญชี 
      เงินฝากธนาคารในงบประมาณ  ระบบจะ Defualt  
      รหัสบัญชีแยกประเภทและช่ือบัญชี ใหอัตโนมัติ          
 18.  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน ตามเอกสารขอเบิก จํานวน  10  หลัก  
19.  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน ตามเอกสารขอเบิก จํานวน 7 หลัก   
20. รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ ตามเอกสารขอเบิก จาํนวน  16  หลัก 
21. รหัสบัญชีธนาคารยอย   ไมตองระบุปลอยวางไว 
22. จํานวนเงิน   ไมตองระบุปลอยวางไว 
23. จํานวนเงิน(ตัวอักษร)   ระบบจะอานคาจํานวนเงินท่ีระบุเปนตัวเลขตามท่ีระบุในชองรวม 
        จํานวนเงิน(บาท) แลวแปลงคาเปนรูปแบบตัวอักษรใหโดยอัตโนมัติ 
24. รวมจํานวนเงิน (บาท)   ระบบจะบันทึกรายการใหอัตโนมัติ 
25. ผูตรวจสอบ   ลงลายมือช่ือ ตําแหนง  และวัน เดือน ป ท่ีตรวจสอบขอมูลนอกระบบ GFMIS 
26. ผูอนุมัติ    ลงลายมือช่ือ ตําแหนง และวัน เดือน ป ท่ีอนุมัติขอมูลนอกระบบ GFMIS 
27. เลขท่ีเอกสารจาก   สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารท่ีไดรับจากระบบ GFMIS ภายหลังจากท่ีนําเขา 
       ระบบ GFMIS   ในระบบแลว  
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  2.3  กรณีเงินนอกงบประมาณ 
 2.3.1   การบันทึกรายการขอเบิกเงิน 
 เม่ือขาราชการหรือลูกจางไดรับคําส่ังใหไปปฏิบัติราชการหรือเดินทางไปราชการ  ขาราชการหรือ
ลูกจางไดทําสัญญายืมเงินยื่นตอผูมีอํานาจอนุมัติ  เมื่อไดรับอนุมัติแลว ใหสวนราชการบันทึกรายการขอ
เบิกเงินในระบบ โดยใชแบบ ขบ 03 ใหระบุชองการอางอิงเปนตัวเลขจํานวน 10 หลัก คือ P+YY+ Running 
Number 7 หลัก (P คือ อักษรคงท่ี Y คือ 2 หลักทายของป พ.ศ. และตามดวยการใหลําดับเลขท่ีเอกสารภายใน
หนวยงาน 7 หลัก )  และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้ 
     เดบิต  ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ  (1102010102) 
             เครดิต  ใบสําคัญคางจาย  (2102040102 
    2.3.2 การบันทึกรายการจายชําระเงิน  
  หลังจากกรมบัญชีกลางประมวลผลส่ังจายและโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสวนราชการตาม
รายการขอเบิก  สวนราชการจายเงินใหกับลูกหนี้และใหบันทึกรายการจายชําระเงินในระบบ โดยใชแบบ ขจ 05ให
ระบุชองการอางอิงเปนเลขที่เอกสาร  จํานวน 14 หลัก คือ YYYY+XXXXXXXXXX (Y คือ ป ค.ศ. 4 หลัก X 
คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้   
   เดบิต  ใบสําคัญคางจาย  (2102040102)   
        เครดิต  เงินฝากธนาคารเงินนอกงบประมาณ   (1101020604) 
  2.3.3   การสงใชคืนเงนิยืมขามปงบประมาณ 
  เม่ือไดรับใบสําคัญจากลูกหนี้เพื่อสงใชคืนเงินยืมภายในปงบประมาณ  ใหบันทึกรายการลางเงินยืม ซ่ึงมี
วิธีการบันทึกรายการลางเงินยืม  3 กรณี คือ 
   2.3.3.1  การสงใชใบสําคัญเทากับเงินท่ีจายใหยืม 
      2.3.3.2  การสงใชใบสําคัญตํ่ากวาเงินท่ีจายใหยืมและเงินสดคงเหลือ 
     2.3.3.3  การสงใชใบสําคัญสูงกวาเงินท่ีจายใหยืม   
  
  2.3.3.1   การสงใชใบสําคัญเทากับเงินท่ีจายใหยืม 
    เม่ือไดรับใบสําคัญจากลูกหนี้เพื่อสงใชคืนเงินยืมใหบันทึกรายการลางเงินยืมเทากับจํานวนท่ีจาย
ใหยืมโดยใหใชแบบ บช 01  ประเภทเอกสาร G1 ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร  จํานวน 15 หลัก 
คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL  (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ. X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก  L คือ บรรทัด
รายการลูกหนี้เงินยืม) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้   
       เดบิต  คาใชจาย  (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx) 
      เครดิต  ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ (1102010102) 
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  2.3.3.2   การสงใชใบสําคัญต่ํากวาเงินท่ีจายใหยืมและเงินสดคงเหลือ 
 1.  การบันทึกรายการลางเงินยืม 
       เม่ือไดรับใบสําคัญจากลูกหนี้เพื่อสงใชคืนเงินยืม ใหบันทึกรายการลางเงินยืมเทากับจํานวน
ใบสําคัญท่ีไดรับ โดยใหใชแบบ บช 01 ประเภทเอกสาร G1 ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 
15 หลัก คือ  YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ. X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก L คือ 
บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้  
         เดบิต  คาใชจาย  (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx) 
      เครดิต  ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ (1102010102) 
      2.  การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง    
    สําหรับเงินสดท่ีไดรับคืน ใหบันทึกรายการรับรูในข้ันตอนของเบิกเกินสงคืนในระบบโดยใหใช
แบบ บช01 ประเภทเอกสาร BD ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 15 หลัก คือ 
YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ. X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก L คือ บรรทัด
รายการลูกหนี้เงินยืม) ระบุรหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนยตนทุน รหัสแหลงของเงิน ใหระบุตาม
เอกสารขอเบิก และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้         
      เดบิต  เงินสดในมือ-ของสวนราชการ (1101010101) 
      เครดิต  เบิกเกินสงคืนรอนําสง  (2116010104) 
       3.   การบันทึกขอมูลนําสงเงิน  
    เม่ือนําเงินท่ีไดรับสงธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) ใหใชใบนําฝาก (Pay-in) ท่ีระบุตาม
ศูนยตนทุนผูนําสงเงิน ใหเลือกชอง “2 เงินฝากคลัง” แลว บันทึกรายการนําสงเงิน  โดยใหใชแบบ นส 02-2 ระบบ
ปรับเพิ่มเ งินฝากคลังให อัตโนมั ติ   ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสารจํานวน  10 หลัก  คือ 
R+YY+Running Number 7 หลัก (R คือ อักษรคงท่ี Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.  และตามดวย
การใหลําดับเลขท่ีเอกสารภายในหนวยงาน) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้ 
          เดบิต   พักเงินนําสง  (1101010112) 
         เครดิต  เงินสดในมือ-ของสวนราชการ  (1101010101) 
          4.  การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง  
    กอนการบันทึกรายการปรับปรุงบัญชีเบิกเกินสงคืน ระบบจะตรวจสอบวา
ไดมีการนําสงเงินและบันทึกรายการนําสงเงินท่ีถูกตองตรงกันเขาระบบเรียบรอยแลว ใหบันทึกรายการลาง
เบิกเกินสงคืนในระบบ โดยใหใชแบบ บช01  ประเภทเอกสาร BF ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร
จํานวน 15 หลัก คือ  YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y  คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ ค.ศ.  X คือ เลขท่ีเอกสาร
นําสงเงิน 10 หลัก  L คือ บรรทัดรายการเงินสด 3 หลัก) ระบุรหัสงบประมาณ  รหัสกิจกรรมหลัก
รหัสศูนยตนทุน รหัสแหลงของเงิน ใหระบุตามเอกสารนําสงเงิน  และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้ 
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   เดบิต  เบิกเกินสงคืนรอนําสง (2116010104) 
    เครดิต  ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ (1102010102) 
    2.3.3.3  การสงใชใบสําคัญสูงกวาเงินท่ีจายใหยืม   
        1.  การบันทึกรายการลางเงินยืม 
        เม่ือไดรับใบสําคัญจากลูกหนี้เพื่อสงใชคืนเงินยืม ใหบันทึกรายการลางเงินยืมเทากับจํานวน
เงินท่ีจายใหยืม โดยใหใชแบบ บช01  ประเภทเอกสาร G1 ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสารจํานวน 15 
หลัก คือYY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ. X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก L คือ บรรทัด
รายการลูกหนี้เงินยืม) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้   
          เดบิต  คาใชจาย  (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx)    
        เครดิต  ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ (1102010102) 
       2.   การบันทึกรายการขอเบิกเงิน  
        สําหรับใบสําคัญสวนเกินท่ีลูกหนี้สํารองจาย  เม่ือไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติให
บันทึกรายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณเลือกเพื่อชดใชใบสําคัญ นําเงินจายใหกับลูกหนี้ตอไป   โดยใหใช
แบบ ขบ ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร  จํานวน 10 หลัก คือ P+YY+ Running Number 7 หลัก (P คือ 
คาคงท่ี  Y คือ 2 หลักทายของป พ.ศ. และตามดวยการใหลําดับเลขท่ีเอกสารภายในหนวยงาน 7 หลัก) และระบุ
รหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้   
          เดบิต  คาใชจาย  (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx) 
           เครดิต  ใบสําคัญคางจาย   (2102040102)  
    3.  การบันทึกรายการจายชําระเงิน 
       หลังจากกรมบัญชีกลางประมวลผลส่ังจายและโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของ                  
สวนราชการจายเงินใหกับลูกหนี้  ใหบันทึกรายการจายชําระเงินในระบบ  โดยใชแบบ ขจ 05ใหระบุ
ชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 14 หลัก คือ YYYY+XXXXXXXXXX (Y คือ ป ค.ศ. 4 หลัก X คือ 
เลขท่ีเอกสารขอเบิก) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้   
       เดบิต  ใบสําคัญคางจาย  (2102040102)   
        เครดิต  เงินฝากธนาคารเงินนอกประมาณ   (1101020604) 
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ตัวอยาง 
โจทยและวิธีการบันทึกรายการลูกหนี้เงินยมื กรณีเงินนอกงบประมาณ  

โจทย 
 เม่ือวันท่ี 15  กันยายน 2551 หนวยงาน 1200500001 บันทึกรายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณเพ่ือ
จายใหยืมจํานวน  2,000  บาท  บันทึกรายการขอเบิกในระบบไดเลขท่ีเอกสาร  3600000033  และหลังจาก
จายเงินใหลูกหนี้หนวยงานบันทึกรายการจายชําระเงินคร้ังเดียวเปนจํานวน 2,000 บาท และในวันท่ี 13 
ตุลาคม 2551 ลูกหนี้สงใชเงินยืม หนวยงานบันทึกรายการลางเงินยืมตามใบสําคัญ  โดยสรุปตามกรณีท่ีสงใช
เงินยืมเปน  3  กรณี  ดังนี้ 
 1.  สงใชคืนเงินยืมเปนใบสําคัญ จํานวน  2,000  บาท หรือ 
   2.  สงใชคืนเงินยืมเปนใบสําคัญจํานวน 1,600 บาท  และเงินสดจํานวน 400 บาท   หรือ 
   3.  สงใชคืนเงินยืมเปนใบสําคัญจํานวน  2,500 บาท   
 

วิธีการบันทึกรายการลางเงนิยืมขามปงบประมาณ   กรณีเงินนอกงบประมาณ 
1. การบันทึกรายการขอเบิกเงิน จํานวน 2,000 บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ
ตามขอท่ี 1   เชนเดียวกับหนา  4-72  (บทที่ 4  กระบวนการบันทึกรายการลางเงินยืมภายในปงบประมาณ
กรณีเงินนอกงบประมาณ) 
 2. การบันทึกรายการจายชําระเงิน  จํานวน 2,000 บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ 
ตามขอท่ี 2    เชนเดียวกับหนา  4-75  (บทที่ 4  กระบวนการบันทึกรายการลางเงินยืมภายในปงบประมาณ
กรณีเงินนอกงบประมาณ) 
3.  การบันทึกรายการลางเงินยืม 
 3.1 การสงใชใบสําคัญเทากับเงินท่ีจายใหยมื  บันทึกลางเงินยมืจํานวน 2,000 บาท โดยมีภาพประกอบและ
รายละเอียดการบันทึกรายการ ตามขอท่ี  3.1 
 3.2  การสงใชใบสําคัญตํ่ากวาเงินท่ีจายใหยมืและเงินสดคงเหลือ 
      1.  การบันทึกรายการลางเงินยืม  จํานวน 1,600  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ         
ตามขอท่ี  3.2.1 
  2.  การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง จํานวน 400  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียด
การบันทึกรายการ ตามขอท่ี  3.2.2  
  3.  การบันทึกขอมูลนําสงเงิน จํานวน 400  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ                    
ตามขอท่ี  3.2.3 
  4.  การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง จํานวน 400  บาท โดยมีภาพประกอบและ
รายละเอียดการบันทึกรายการ ตามขอท่ี  3.2.4 
 3.3  การสงใชใบสําคัญสูงกวาเงินท่ีจายใหยืม   
  1.  การบันทึกรายการลางเงินยืม  จาํนวน 2,000  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการตามขอท่ี  3.3.1 
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  2.  การบันทึกรายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณเพ่ือชดใชใบสําคัญ จํานวน 500  บาท โดยมีภาพประกอบ
และรายละเอียดการบันทึกรายการ ตามขอท่ี  3.3.2 
 3.  การบันทึกรายการรายการจายชําระเงิน จํานวน 500 บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการ
บันทึกรายการ ตามขอท่ี  3.3.3 
 

การบนัทึกลางเงินยืมขามปงบประมาณ   กรณีเงนินอกงบประมาณ 
 

3.1 การสงใชใบสําคัญเทากับเงินท่ีจายใหยืม   
ใชแบบ บช 01 ใบบันทึกรายการบัญชี  (ประเภทเอกสาร G1) 
ตัวอยาง   หนวยงาน 1200500001  ขอเบิกเงินนอกงบประมาณเพ่ือจายใหยืมจํานวน 2,000 บาท ลูกหนี้สงคืน
เงินยืมเปนใบสําคัญจํานวน  2,000 บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รหัสหนวยงาน : วันท่ีเอกสาร : 

รหัสหนวยเบิกจาย วันท่ีผานรายการบัญชี : 

รหัสพ้ืนท่ี : เลขท่ีเอกสารต้ังตน : 

อางอิง : ประเภทเอกสาร : 

รายการ  ศูนยตนทุน รหัสกิจกรรมหลัก รหัสเจาของบัญชีเงินฝาก รหัสบัญชีเงินฝาก

PK จํานวนเงิน แหลงของเงิน รหัสกิจกรรมยอย รหัสเจาของบัญชียอย รหัสบัญชียอย

 รหัสงบประมาณ เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน รหัสบัญชีธนาคารยอย หมวดพัสดุ

1 1200500001 P1000 1200500001 00901

เดบิต 5126000

12005

2 1200500001 P1000

เครดิต 5126000

12005

3

4

5

6

7

8

9

10

รวมยอดเดบิต 2,000.00                           

รวมยอดเครดิต 2,000.00                           

-                                    

หมายเหตุ:

2,000.00                           

2,000.00                           

บันทึกรายการลางลูกหน้ีเงินยืม-นอกงบประมาณ

1102010102

ลูกหน้ีเงินยืม-เงินนอกงบประมาณ

5102010199

1205

1200500001

1000

13 ตุลาคม 2008

13 ตุลาคม 2008

G1083600000033002

ชื่อบัญชี

รหัสบัญชีแยกประเภท

รายละเอียดบรรทัดรายการ

คาใชจายดานการฝกอบรมในประเทศ

รหัสหนวยงานคูคา
(Trading Partner)

ผูอนุมัติลงบัญชี ( ลงชื่อ )ผูตรวจสอบ ( ลงชื่อ )ผูบันทึก  ( ลงชื่อ )

สองพันบาทถวน

สองพันบาทถวน

ใบบันทึกรายการบัญชี

V.1.08

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS :
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คําอธิบายรายการ 
การบันทึกรายการลางเงินยืม    

 
1.  รหัสหนวยงาน      ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4 หลัก    
2.  รหัสหนวยเบิกจาย    ระบุรหัสหนวยเบิกจาย  จํานวน 10 หลัก 
3.  รหัสพื้นท่ี     ระบุรหัสพื้นท่ี  จํานวน 4 หลัก 
4.  การอางอิง       ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
          Y  คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
           X   คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม 10 หลัก   
           L  คือ บรรทัดรายการลูกหนีเ้งินยืม  3 หลัก  
 5.  วันท่ีเอกสาร             ระบุวันท่ีท่ีไดรับเอกสารหรือหลักฐานจากผูยืม 
            โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
6.  วันท่ีผานรายการบัญชี       ระบุวันท่ีท่ีบันทึกรายการลางเงินยืม โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ)   
7.  เลขท่ีเอกสารต้ังตน         ไมตองระบุ 
8.  ประเภทเอกสาร        ระบุ  G1  สําหรับรายการหักลางลูกหนี้เงินยืม  
9.  รายการ และ PK     เลือกรายการบันทึกบัญชีแยกประเภท โดยเลือกดานเดบิต หรือ เครดิต 
10.  ช่ือบัญชี     ระบุดานเดบิต  คาใชจายตามที่เกิดข้ึนจริง   
       ระบุดานเครดติ  ลูกหนี้เงินยมืนอกงบประมาณ   
11.  รหัสบัญชีแยกประเภท     เดบิต   ระบุรหัสบัญชี  5xxxxxxxxx  
       เครดิต  ระบุรหัสบัญชี  1102010102   
12.  รายละเอียดบรรทัดรายการ   ระบุคําอธิบายรายการ  
13.  จํานวนเงิน    ระบุจํานวนเงินตามคาใชจายท่ีเกดิข้ึนจริง 
14.  ศูนยตนทุน    ระบุรหัสศูนยตนทุน  จํานวน  10  หลัก        
15.  แหลงของเงิน     ระบุ XX26000  โดย  X  คือ 2  หลักทายของป พ.ศ. 
16.  รหัสงบประมาณ    ระบุรหัส 5 หลักแรกของศูนยตนทุน       
17.  รหัสกิจกรรมหลัก    ระบุ PXXXX โดย  P คือ คาคงท่ี  X คือ รหัสพื้นท่ี   
18.  รหัสกจิกรรมยอย    ไมตองระบุ 
19.  เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน   ไมตองระบุ   
20.  เจาของบัญชีเงินฝาก    ไมตองระบุ 
21.  รหัสเจาของบัญชียอย     ไมตองระบุ 
22.  รหัสบัญชีธนาคารยอย    ไมตองระบุ 
23.  รหัสบัญชีเงินฝาก     ไมตองระบุ 
24.  รหัสบัญชียอย      ไมตองระบุ 
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25.  หมวดพัสดุ    ไมตองระบุ 
26.  รหัสหนวยงานคูคา     ไมตองระบุ 
27.  รวมยอดเดบิต     ระบบจะรวมยอดเดบิตใหอัตโนมัติ 
28.  รวมยอดเครดิต    ระบบจะรวมยอดเครดิตใหอัตโนมัติ 
29.  หมายเหตุ    ระบุขอมูลหรือรายละเอียดเพิ่มเติม(ถามี) 
30.  ผูบันทึก     ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวนัเดือนป ท่ีบันทึกขอมูล นอกระบบGFMIS 
31.  ผูตรวจสอบ    ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดือนป ท่ีตรวจสอบขอมูล นอกระบบGFMIS 
32.  ผูอนุมัติ     ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวนัเดือนป ท่ีอนุมัติรายการขอมูลนอกระบบGFMIS 
33.  เลขท่ีเอกสารจาก     สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารหลังจากไดนําเขาขอมูลในระบบ GFMIS แลว     
      ระบบ GFMIS               
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3.2  การสงใชใบสําคัญต่ํากวาเงินท่ีจายใหยืมและเงินสดคงเหลือ   
3.2.1  การบันทึกรายการลางเงินยืม  
ใชแบบ บช 01 ใบบันทึกรายการบัญชี  (ประเภทเอกสาร G1) 
 
ตัวอยาง   หนวยงาน 1200500001  ขอเบิกเงินนอกงบประมาณเพ่ือจายใหยืมจํานวน 2,000 บาท   ลูกหนี้
สงคืนเงินยืมเปนใบสําคัญจํานวน 1,600 บาท  และเปนเงินสด จํานวน 400  บาท  บันทึกรายการลางเงินยืม
จํานวน 1,600  บาท  และบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนจํานวน 400  บาท 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รหัสหนวยงาน : วันที่เอกสาร : 

รหัสหนวยเบิกจาย วันที่ผานรายการบัญชี : 

รหัสพื้นท่ี : เลขท่ีเอกสารต้ังตน : 

อางอิง : ประเภทเอกสาร : 

รายการ  ศูนยตนทุน รหัสกิจกรรมหลัก รหัสเจาของบัญชีเงินฝาก รหัสบัญชีเงินฝาก

PK จํานวนเงิน แหลงของเงิน รหัสกิจกรรมยอย รหัสเจาของบัญชียอย รหัสบัญชียอย

 รหัสงบประมาณ เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน รหัสบัญชีธนาคารยอย หมวดพัสดุ

1 1200500001 P1000 1200500001 00901

เดบิต 5126000

12005

2 1200500001 P1000

เครดิต 5126000

12005

3

4

5

6

7

8

9

10

รวมยอดเดบิต 1,600.00                           

รวมยอดเครดิต 1,600.00                           

-                                    

หมายเหตุ:

1,600.00                           

1,600.00                           

บันทึกรายการลางลูกหนี้เงินยืม-นอกงบประมาณ

1102010102

ลูกหนี้เงินยืม-เงินนอกงบประมาณ

5102010199

1205

1200500001

1000

13 ตุลาคม 2008

13 ตุลาคม 2008

G1083600000033002

ช่ือบัญชี

รหัสบัญชีแยกประเภท

รายละเอียดบรรทัดรายการ

คาใชจายดานการฝกอบรมในประเทศ

รหัสหนวยงานคูคา
(Trading Partner)

ผูอนุมัติลงบัญชี ( ลงชื่อ )ผูตรวจสอบ ( ลงชื่อ )ผูบันทึก  ( ลงชื่อ )

หน่ึงพันหกรอยบาทถวน

หน่ึงพันหกรอยบาทถวน

ใบบันทึกรายการบัญชี

V.1.08

เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS :
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คําอธิบายรายการ 
การบันทึกรายการลางเงินยืม    

 
1.  รหัสหนวยงาน    ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4 หลัก    
2.  รหัสหนวยเบิกจาย  ระบุรหัสหนวยเบิกจาย  จํานวน 10 หลัก 
3.  รหัสพื้นท่ี   ระบุรหัสพื้นท่ี  จํานวน 4 หลัก 
4.  การอางอิง  ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
       Y  คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
        X   คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม 10 หลัก   
        L  คือ บรรทัดรายการลูกหนีเ้งินยืม  3 หลัก  
 5.  วันท่ีเอกสาร          ระบุวันท่ีท่ีไดรับเอกสารหรือหลักฐานจากผูยืม 
       โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
6.  วันท่ีผานรายการบัญชี       ระบุวันท่ีท่ีบันทึกรายการลางเงินยืม โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ)   
7.  เลขท่ีเอกสารต้ังตน         ไมตองระบุ 
8.  ประเภทเอกสาร        ระบุ  G1  สําหรับรายการหักลางลูกหนี้เงินยืม  
9.  รายการ และ PK     เลือกรายการบันทึกบัญชีแยกประเภท โดยเลือกดานเดบิต หรือ เครดิต 
10.  ช่ือบัญชี     ระบุดานเดบิต  คาใชจายตามที่เกิดข้ึนจริง   
       ระบุดานเครดติ  ลูกหนี้เงินยมืนอกงบประมาณ   
11.  รหัสบัญชีแยกประเภท     เดบิต   ระบุรหัสบัญชี  5xxxxxxxxx  
       เครดิต  ระบุรหัสบัญชี  1102010102   
12.  รายละเอียดบรรทัดรายการ   ระบุคําอธิบายรายการ  
13.  จํานวนเงิน    ระบุจํานวนเงินตามคาใชจายท่ีเกดิข้ึนจริง 
14.  ศูนยตนทุน    ระบุรหัสศูนยตนทุน  จํานวน  10  หลัก        
15.  แหลงของเงิน  ระบุ XX26000  โดย  X  คือ 2  หลักทายของป พ.ศ. 
16.  รหัสงบประมาณ    ระบุรหัส 5 หลักแรกของศูนยตนทุน       
17.  รหัสกิจกรรมหลัก    ระบุ PXXXX โดย  P คือ คาคงท่ี  X คือ รหัสพื้นท่ี   
18.  รหัสกจิกรรมยอย  ไมตองระบุ 
19.  เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน ไมตองระบุ   
20.  เจาของบัญชีเงินฝาก  ไมตองระบุ 
21.  รหัสเจาของบัญชียอย   ไมตองระบุ 
22.  รหัสบัญชีธนาคารยอย    ไมตองระบุ 
23.  รหัสบัญชีเงินฝาก   ไมตองระบุ 
24.  รหัสบัญชียอย     ไมตองระบุ 
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25.  หมวดพัสดุ ไมตองระบุ 
26.  รหัสหนวยงานคูคา  ไมตองระบุ 
27.  รวมยอดเดบิต   ระบบจะรวมยอดเดบิตใหอัตโนมัติ 
28.  รวมยอดเครดิต ระบบจะรวมยอดเครดิตใหอัตโนมัติ 
29.  หมายเหตุ ระบุขอมูลหรือรายละเอียดเพิ่มเติม(ถามี) 
30.  ผูบันทึก  ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวนัเดือนป ท่ีบันทึกขอมูล นอกระบบGFMIS 
31.  ผูตรวจสอบ ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดือนป ท่ีตรวจสอบขอมูล นอกระบบGFMIS 
32.  ผูอนุมัติ  ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวนัเดือนป ท่ีอนุมัติรายการขอมูลนอกระบบGFMIS 
33.  เลขท่ีเอกสารจาก  สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารหลังจากไดนําเขาขอมูลในระบบ GFMIS แลว     
      ระบบ GFMIS               
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3.2.2  การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง 
ใชแบบ บช 01 ใบบันทึกรายการบัญชี  (ประเภทเอกสาร BD) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รหัสหนวยงาน : วันท่ีเอกสาร : 

รหัสหนวยเบิกจาย วันท่ีผานรายการบัญชี : 

รหัสพ้ืนท่ี : เลขท่ีเอกสารต้ังตน : 

อางอิง : ประเภทเอกสาร : 

รายการ  ศูนยตนทุน รหัสกิจกรรมหลัก รหัสเจาของบัญชีเงินฝาก รหัสบัญชีเงินฝาก

PK จํานวนเงิน แหลงของเงิน รหัสกิจกรรมยอย รหัสเจาของบัญชียอย รหัสบัญชียอย

 รหัสงบประมาณ เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน รหัสบัญชีธนาคารยอย หมวดพัสดุ

1 1200500001 P1000 1200500001 00901

เดบิต 5126000

12005

2 1200500001 P1000

เครดิต 5126000

12005

3

4

5

6

7

8

9

10

รวมยอดเดบิต 400.00                              

รวมยอดเครดิต 400.00                              

-                                    

หมายเหตุ:

ใบบันทึกรายการบัญชี

V.1.08

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS :

ผูตรวจสอบ ( ลงชื่อ )ผูบันทึก  ( ลงชื่อ )

สีร่อยบาทถวน

สีร่อยบาทถวน

รหัสหนวยงานคูคา
(Trading Partner)

ผูอนุมัติลงบัญชี ( ลงชื่อ )

ชื่อบัญชี

รหัสบัญชีแยกประเภท

รายละเอียดบรรทัดรายการ

เงินสดในมอื-ของสวนราชการ

1101010101

1205

1200500001

1000

20 ตุลาคม 2008

20 ตุลาคม 2008

BD083600000033002

400.00                              

400.00                              2116010104

เบิกเกินสงคืนรอนําสง

6 

 7 

 5 

2 

 3 

 1 

 4 

11 

12 

10 

15 

16 

14 

 9 
18 

19 

17 

21 

22 

20 

25 

23 13 26 

24 

 8 

28 

29 

27 

31 32 
30 

33 
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คําอธิบายรายการ 
การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง  

 
1.  รหัสหนวยงาน   ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4 หลัก    
2.  รหัสหนวยเบิกจาย ระบุรหัสหนวยเบิกจาย  จํานวน 10 หลัก  
3.  รหัสพื้นท่ี  ระบุรหัสพื้นท่ี  จํานวน 4 หลัก 
4.  การอางอิง          ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL   
         Y คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.   
        X  คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม 10 หลัก   
        L  คือ บรรทัดรายการลูกหนีเ้งินยืม  3 หลัก  
5.  วันท่ีเอกสาร         ระบุวันท่ีตามหลักฐานการรับเงิน โดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
6.  วันท่ีผานรายการบัญชี     ระบุวันท่ีท่ีรับเงินจริง โดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy (ป ค.ศ)   
7.  เลขท่ีเอกสารต้ังตน      ไมตองระบุ 
8.  ประเภทเอกสาร     ระบุ  BD  สําหรับรายการเบิกเกินสงคืน 
9.  รายการ และ PK  เลือกรายการบันทึกบัญชีแยกประเภท โดยเลือกดานเดบิต หรือ เครดิต 
10.  ช่ือบัญชี  ระบุดานเดบิต  เงินสดในมือ-ของสวนราชการ 
    ระบุดานเครดติ  เบิกเกนิสงคืนรอนําสง 
11.  รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุดานเดบิต  1101010101   
    ระบุดานเครดติ  2116010104  
12.  รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุขอมูลรายละเอียดเพิ่มเติมสําหรับรายการท่ีบันทึก  
13.  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีไดรับคืนจากลูกหนี้   
14.  ศูนยตนทุน ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงาน  จํานวน  10  หลัก      
15.  แหลงของเงิน ระบุ  XX26000  โดย  X  คือ 2  หลักทายของป พ.ศ. 
16.  รหัสงบประมาณ ระบุรหัส  5  หลักแรกของศูนยตนทุน    
17.  รหัสกิจกรรมหลัก ระบุ  PXXXX  โดย  P คือ คาคงท่ี  X คือ รหัสพื้นท่ี 
18.  รหัสกิจกรรมยอย ไมตองระบุ 
19.  เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน ไมตองระบุ   
20.  เจาของบัญชีเงินฝาก ไมตองระบุ 
21.  รหัสเจาของบัญชียอย  ไมตองระบุ 
22.  รหัสบัญชีธนาคารยอย  ไมตองระบุ 
23.  รหัสบัญชีเงินฝาก  ไมตองระบุ 
24.  รหัสบัญชียอย ไมตองระบุ 
25.  หมวดพัสดุ ไมตองระบุ 
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26.  รหัสหนวยงานคูคา ไมตองระบุ 
27.  รวมยอดเดบิต  ระบบจะรวมยอดเดบิตใหอัตโนมัติ 
28.  รวมยอดเครดิต  ระบบจะรวมยอดเครดิตใหอัตโนมัติ 
29.  หมายเหตุ  ระบุขอมูลหรือรายละเอียดเพิ่มเติม(ถามี) 
30.  ผูบันทึก   ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดือนป ท่ีบันทึกขอมูล นอกระบบGFMIS 
31.  ผูตรวจสอบ  ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวนัเดือนป ท่ีตรวจสอบขอมูล นอกระบบGFMIS 
32.  ผูอนุมัติ   ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวนัเดือนป ท่ีอนุมัติรายการขอมูลนอกระบบGFMIS 
33.  เลขท่ีเอกสารจาก   สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารหลังจากไดนําเขาขอมูลในระบบ GFMIS แลว 
      ระบบ GFMIS                                                                    
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3.2.3  การบันทึกรายการนําสงเงิน  
ใชแบบ  นส 02 -2  ใบนําสงเงิน (แบบผานรายการ)  
  
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รหัสศูนยตนทุนผูนําสง เลขท่ีอางอิง

รหัสพ้ืนท่ีของผูนําสง รหัสรายได

รหัสหนวยเบิกจายของผูนําสง รหัสงบประมาณ

รหัสหนวยงานเจาของเงินนอกงบประมาณ รหัสศูนยตนทุนเจาของรายได

ประเภท

รายละเอียดรายการนําฝาก แหลงของเงิน วันท่ีในใบนําฝาก
เลขท่ีใบนําฝาก

 (Pay in)
รหัสเจาของเงินฝาก รหัสเงินฝาก จํานวนเงิน

5226000 22 ตุลาคม 2008 1472583691472583 1200500001 00901 400.00                            

จํานวนเงินนําสง (ตัวอักษร)

ลายมือชื่อผูนําสง

ตําแหนง

วันท่ี

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS
(บัญชีเงินฝากคลัง)

หมายเหตุ : การระบุในชองเงินฝากธนาคารเพ่ือนําสงรายไดแผนดินใหใชเฉพาะที่กระทรวงการคลังอนุญาตแลวเทานั้น

ขาพเจาขอนําเงินสงคลังตามรายละเอียดดังตอไปน้ี

ใบนําสงเงินนอกงบประมาณ

ใบนําสงเงินนอกงบประมาณแทนกัน

สี่รอยบาทถวน

ใบนําสงเงินรายไดแผนดินแทนกัน

12000000011205

V.1.00

ใบนําสงเงิน (แบบพักรายการ)

R5200000331200500001

ใบนําสงเงินเบิกเกินสงคืน - นอกงบประมาณ

1000 901

1200500001 12005

เงินสด / เช็คผลประโยชน

เงินฝากธนาคารเพ่ือนําสงคลัง

1 

2 

3 7 

8 4 

5 

9 

10 
11 12 13 14 15 16 

17 

18 

19 

6 

20 

21 

22 
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คําอธิบายรายการ 
การบันทึกรายการนําสงเงิน   (แบบ นส.02-2  ประเภทเอกสาร  R2) 

1.รหัสศูนยตนทุนนําสง   ระบุรหัสศูนยตนทุนผูนําสง จํานวน  10 หลัก 
2.รหัสพื้นท่ีของผูนําสง ระบุรหัสพื้นท่ี  จํานวน  4 หลัก 
3.รหัสหนวยเบิกจายของผูนาํสง ระบุรหัสหนวยเบิกจายของผูนําสง  จํานวน  10 หลัก   
4.รหัสหนวยงาน ระบุรหัสหนวยงานของผูนําสง จํานวน  10  หลัก 
5.เลขท่ีอางอิง         ระบุ  R+YY+Running Number 7 หลัก   
        R คือ อักษรคงท่ี  
        Y คือ 2  หลักทายของปงบประมาณ 
        และตามดวยการใหลําดับเลขท่ีภายในหนวยงาน 
6.รหัสรายได     ระบุรหัส  3  หลักสุดทายของรหัสเงินฝากคลัง 
7.รหัสงบประมาณ     ใหระบุ 5  หลักแรกของศูนยตนทุน 
8.รหัสศูนยตนทุนเจาของรายได ระบุรหัสศูนยตนทุนผูนําสง 
9.ประเภท  เลือก “ใบนําสงเงินนอกงบประมาณ” 
10.รายละเอียดรายการนําฝาก เลือก  เงินสด / เช็คผลประโยชน 
11.แหลงของเงิน ระบุ   YY26000 โดย Y คือ 2  หลักทายของป พ.ศ. 
12.วันท่ีในใบนําฝาก ระบุวันท่ีตามใบนําฝากเงิน (Pay in)  
13.เลขท่ีใบนําฝาก (Pay in) ระบุเลขท่ีตามใบนําฝากเงินท่ีไดรับจากธนาคาร จํานวน 16 หลัก  
14.รหัสเจาของเงินฝาก ระบุรหัสหนวยเบิกจายท่ีเปนเจาของเงินฝาก จํานวน 10  หลัก 
15.  รหัสเงินฝาก ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จํานวน 5  หลัก 
16.  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีนําสง    
17.  จํานวนเงินนําสง (ตัวอักษร)  ระบบจะทําการอานคาจํานวนเงินท่ีระบุเปนตัวเลข  
     (ตามท่ีระบุในชองจํานวนเงิน) แลวจะทําการแปลงคาเปนรูปแบบ 
     ตัวอักษรใหโดยอัตโนมัติ 
18.  ลายมือช่ือผูนําสง บันทึกลายมือช่ือผูนําสงเงิน นอกระบบ GFMIS  
19.  ตําแหนง   ตําแหนงผูนาํสง  นอกระบบ GFMIS  
20.  วันท่ี   วันท่ีบันทึกบันทึกรายการ นอกระบบ GFMIS  
21.  เลขท่ีเอกสาร สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารหลังจากไดนําเขาขอมูลในระบบ GFMIS แลว 
       จากระบบ GFMIS  
22.  เลขท่ีเอกสารจาก  ไมตองระบุ 
      ระบบ GFMIS (บัญชีเงินฝากคลัง)      
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3.2.4  การบันทึกลางรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง     
ใชแบบ บช 01 ใบบันทึกรายการบัญชี (ประเภทเอกสาร BF) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รหัสหนวยงาน : วันที่เอกสาร : 

รหัสหนวยเบิกจาย วันที่ผานรายการบัญชี : 

รหัสพื้นที่ : เลขที่เอกสารตั้งตน : 

อางอิง : ประเภทเอกสาร : 

รายการ  ศนูยตนทุน รหัสกิจกรรมหลัก รหัสเจาของบัญชีเงินฝาก รหัสบัญชีเงินฝาก

PK จํานวนเงิน แหลงของเงิน รหัสกิจกรรมยอย รหัสเจาของบัญชียอย รหัสบัญชียอย

 รหัสงบประมาณ เลขที่เอกสารสํารองเงิน รหัสบัญชีธนาคารยอย หมวดพัสดุ

1 1200500001 P1000 1200500001 00901

เดบิต 5226000

12005

2 1200500001 P1000

เครดิต 5226000

12005

3

4

5

6

7

8

9

10

รวมยอดเดบิต 400.00                              

รวมยอดเครดิต 400.00                              

-                                    

หมายเหตุ:

ใบบันทึกรายการบัญชี

V.1.08

เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS :

ผูตรวจสอบ ( ลงช่ือ )ผูบันทึก  ( ลงช่ือ )

ส่ีรอยบาทถวน

ส่ีรอยบาทถวน

รหัสหนวยงานคูคา
(Trading Partner)

ผูอนุมัติลงบัญชี ( ลงช่ือ )

ชื่อบัญชี

รหัสบัญชีแยกประเภท

รายละเอียดบรรทัดรายการ

เบิกเกินสงคืนรอนําสง

2116010104

1205

1200500001

1000

24 ตุลาคม 2008

24 ตุลาคม 2008

BF091300000033002

400.00                              

400.00                              2116010104

เบิกเกินสงคืนรอนําสง
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 4 
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คําอธิบายรายการ 

  การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนาํสง  
 
1.  รหัสหนวยงาน   ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4 หลัก    
2.  รหัสหนวยเบิกจาย ระบุรหัสหนวยเบิกจาย  จํานวน 10 หลัก  
3.  รหัสพื้นท่ี  ระบุรหัสพื้นท่ี  จํานวน 4 หลัก 
4.  การอางอิง         ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
       Y คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.      
          X คือ เลขท่ีเอกสารนําสงเงิน 10 หลัก   
       L คือ บรรทัดรายการเงินสด  3 หลัก  
5.  วันท่ีเอกสาร         ระบุวันท่ีบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง   
        โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
6.  วันท่ีผานรายการบัญชี     ระบุวันท่ีบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง   
     โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
7.  เลขท่ีเอกสารต้ังตน     ไมตองระบุ 
8.  ประเภทเอกสาร    ระบุ  BF รายการปรับปรุงเบิกเกินสงคืนรอนําสงขามป 
9.  รายการ และ PK  เลือกรายการบันทึกบัญชีแยกประเภท โดยเลือกดานเดบิต หรือ เครดิต 
10.  ช่ือบัญชี  ระบุดานเดบิต  เบิกเกนิสงคืนรอนําสง 
    ระบุดานเครดติ  ลูกหนี้เงินยมืนอกงบประมาณ 
11.  รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุดานเดบิต  2116010104  
    ระบุดานเครดติ  1102010102  
12.  รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุขอมูลรายละเอียดเพิ่มเติมสําหรับรายการท่ีบันทึก  
13.  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินเทากับท่ีนําสงคืนคลัง  
14.  ศูนยตนทุน ระบุศูนยตนทุน จํานวน 10 หลัก  
15.  แหลงของเงิน ระบุ XX26000 โดย  X คือ 2 หลักทายของป พ.ศ.  
16.  รหัสงบประมาณ ระบุรหัส 5 หลักแรกของศูนยตนทุน 
17.  รหัสกิจกรรมหลัก ระบุ  PXXXX โดย  P คือ คาคงท่ี  X  คือ รหัสพื้นท่ี  
18.  รหัสกิจกรรมยอย ไมตองระบุ 
19.  เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน ไมตองระบุ   
20.  เจาของบัญชีเงินฝาก ไมตองระบุ 
21.  รหัสเจาของบัญชียอย ไมตองระบุ 
22.  รหัสบัญชีธนาคารยอย ไมตองระบุ 
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23.  รหัสบัญชีเงินฝาก  ไมตองระบุ 
 
24.  รหัสบัญชียอย   ไมตองระบุ 
25.  หมวดพัสดุ  ไมตองระบุ 
26.  รหัสหนวยงานคูคา  ไมตองระบุ 
27.  รวมยอดเดบิต  ระบบจะรวมยอดเดบิตใหอัตโนมัติ 
28.  รวมยอดเครดิต  ระบบจะรวมยอดเครดิตใหอัตโนมัติ 
29.  หมายเหตุ  ระบุขอมูลหรือรายละเอียดเพิ่มเติม(ถามี) 
30.  ผูบันทึก   ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดอืนป ท่ีบันทึกขอมูล นอกระบบGFMIS 
31.  ผูตรวจสอบ  ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดือนป ท่ีตรวจสอบขอมูล นอกระบบGFMIS 
32.  ผูอนุมัติ   ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดอืนป ท่ีอนุมัติรายการขอมูล นอกระบบGFMIS 
33.  เลขท่ีเอกสาร   สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารหลังจากไดนําเขาขอมูลในระบบ GFMIS แลว 
  จากระบบ GFMIS     
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3. 3  การสงใชใบสําคัญสูงกวาเงินท่ีจายใหยืม   
3.3.1  การบันทึกรายการลางเงินยืม  
ใชแบบ บช 01 ใบบันทึกรายการบัญชี  (ประเภทเอกสาร G1) 
 
ตัวอยาง   หนวยงาน 1200500001  ขอเบิกเงินนอกงบประมาณเพ่ือจายใหยืมจํานวน 2,000 บาท   ลูกหนี้สงคืนเงิน
ยืมเปนใบสําคัญจํานวน 2,600 บาท  บันทึกรายการลางเงินยืมจํานวน 2,000 บาท และขอเบิกเงินฝากคลังเพื่อชดใช
ใบสําคัญจํานวน 600  บาท 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รหัสหนวยงาน : วันท่ีเอกสาร : 

รหัสหนวยเบิกจาย วันท่ีผานรายการบัญชี : 

รหัสพื้นท่ี : เลขท่ีเอกสารตั้งตน : 

อางอิง : ประเภทเอกสาร : 

รายการ  ศูนยตนทุน รหัสกิจกรรมหลัก รหัสเจาของบัญชีเงินฝาก รหัสบัญชีเงินฝาก

PK จํานวนเงิน แหลงของเงิน รหัสกิจกรรมยอย รหัสเจาของบัญชียอย รหัสบัญชียอย

 รหัสงบประมาณ เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน รหัสบัญชีธนาคารยอย หมวดพัสดุ

1 1200500001 P1000 1200500001 00901

เดบิต 5126000

12005

2 1200500001 P1000

เครดิต 5126000

12005

3

4

5

6

7

8

9

10

รวมยอดเดบิต 2,000.00                           

รวมยอดเครดิต 2,000.00                           

-                                    

หมายเหตุ:

2,000.00                           

2,000.00                           

บันทึกรายการลางลูกหน้ีเงินยืม-นอกงบประมาณ

1102010102

ลูกหนี้เงินยืม-เงินนอกงบประมาณ

5102010199

1205

1200500001

1000

13 ตุลาคม 2008

13 ตุลาคม 2008

G1083600000033002

ชื่อบัญชี

รหัสบัญชีแยกประเภท

รายละเอียดบรรทัดรายการ

คาใชจายดานการฝกอบรมในประเทศ

รหัสหนวยงานคูคา
(Trading Partner)

ผูอนุมัติลงบัญชี ( ลงชื่อ )ผูตรวจสอบ ( ลงชื่อ )ผูบันทึก  ( ลงชื่อ )

สองพันบาทถวน

สองพันบาทถวน

ใบบันทกึรายการบัญชี

V.1.08

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS :

6 

 7 

 5 

2 

 3 

 1 

 4 

11 

12 

10 

15 

16 

14 

 9 
18 

19 

17 

21 

22 

20 

25 

23 13 26 

24 

 8 

28 

29 

27 

31 32 
30 

33 



บทที่ 4 เงินนอก-ลางเงินยืมขามป  4-187 
 

 
คําอธิบายรายการ 

การบันทึกรายการลางเงินยืม    
 

1.  รหัสหนวยงาน   ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4 หลัก    
2.  รหัสหนวยเบิกจาย ระบุรหัสหนวยเบิกจาย  จํานวน 10 หลัก 
3.  รหัสพื้นท่ี  ระบุรหัสพื้นท่ี   จํานวน 4 หลัก 
4.  การอางอิง    ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
       Y  คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
        X   คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม 10 หลัก   
        L  คือ บรรทัดรายการลูกหนีเ้งินยืม  3 หลัก  
 5.  วันท่ีเอกสาร          ระบุวันท่ีท่ีไดรับเอกสารหรือหลักฐานจากผูยืม 
         โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
6.  วันท่ีผานรายการบัญชี     ระบุวันท่ีท่ีบันทึกรายการลางเงินยืม โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ)   
7.  เลขท่ีเอกสารต้ังตน      ไมตองระบุ 
8.  ประเภทเอกสาร     ระบุ  G1  สําหรับรายการหักลางลูกหนี้เงินยืม  
9.  รายการ และ PK  เลือกรายการบันทึกบัญชีแยกประเภท โดยเลือกดานเดบิต หรือ เครดิต 
10.  ช่ือบัญชี  ระบุดานเดบิต  คาใชจายตามที่เกิดข้ึนจริง   
    ระบุดานเครดติ  ลูกหนี้เงินยมืนอกงบประมาณ   
11.  รหัสบัญชีแยกประเภท  เดบิต   ระบุรหัสบัญชี  5xxxxxxxxx  
    เครดิต  ระบุรหัสบัญชี  1102010102   
12.  รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุคําอธิบายรายการ  
13.  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินเทากับสัญญายืมเงิน 
14.  ศูนยตนทุน ระบุรหัสศูนยตนทุน  จํานวน  10  หลัก        
15.  แหลงของเงิน  ระบุ XX26000  โดย  X  คือ 2  หลักทายของป พ.ศ. 
16.  รหัสงบประมาณ ระบุรหัส 5 หลักแรกของศูนยตนทุน       
17.  รหัสกิจกรรมหลัก ระบุ PXXXX โดย  P คือ คาคงท่ี  X คือ รหัสพื้นท่ี   
18.  รหัสกิจกรรมยอย ไมตองระบุ 
19.  เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน ไมตองระบุ   
20.  เจาของบัญชีเงินฝาก ไมตองระบุ 
21.  รหัสเจาของบัญชียอย  ไมตองระบุ 
22.  รหัสบัญชีธนาคารยอย   ไมตองระบุ 
23.  รหัสบัญชีเงินฝาก  ไมตองระบุ 
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24.  รหัสบัญชียอย  ไมตองระบุ 
25.  หมวดพัสดุ  ไมตองระบุ 
26.  รหัสหนวยงานคูคา  ไมตองระบุ 
27.  รวมยอดเดบิต  ระบบจะรวมยอดเดบิตใหอัตโนมัติ 
28.  รวมยอดเครดิต ระบบจะรวมยอดเครดิตใหอัตโนมัติ 
29.  หมายเหตุ ระบุขอมูลหรือรายละเอียดเพิ่มเติม(ถามี) 
30.  ผูบันทึก  ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวนัเดือนป ท่ีบันทึกขอมูล นอกระบบGFMIS 
31.  ผูตรวจสอบ ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดือนป ท่ีตรวจสอบขอมูล นอกระบบGFMIS 
32.  ผูอนุมัติ  ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวนัเดือนป ท่ีอนุมัติรายการขอมูลนอกระบบGFMIS 
33.  เลขท่ีเอกสารจาก  สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารหลังจากไดนําเขาขอมูลในระบบ GFMIS แลว     
      ระบบ GFMIS               
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3.3.2  การบนัทึกรายการขอเบิกเงนิ 
ใชแบบ ขบ 03 ใบขอเบิกเงินนอกงบประมาณ ท่ีไมอางใบส่ังซ้ือฯ 
 
             
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เพ่ือจายผูขาย/คูสัญญา รายการขอเบิกวงเงินทดรองราชการ แหลงของเงนิ

เพ่ือชดใชใบสําคัญ

เพ่ือจายคาจาง

เพ่ือจายใหยืม

จายผานบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน

1200500001 009015102010199 คาใชจายดานการฝกอบ

จํานวนเงนิขอรับ

ตําแหนง

ลายมือชื่อผูตรวจสอบ

รายไดของแผนดิน2. คาปรับ

หกรอยบาทถวน

600.00                           

รายไดของหนวยงาน

1. ภาษีเงนิได

ชื่อผูตรวจสอบ

วันท่ี

ลายมือชื่อผูอนุมัติ

ชื่อผูอนุมัติ

ตําแหนง
วันท่ี

600.00                        จํานวนเงนิขอเบิก

กรมพัฒนาพลังงานทดแทน

กรุงเทพฯ

สํานักงานเลขานุการกรม

24 ตุลาคม 2008 จายตรงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/คูสัญญา

5226000

ขอเบิกเงินที่ฝากคลัง

ขอเบิกเงินที่ฝากที่ธนาคารพาณิชย

เลขที่บัญชีเงนิฝากธนาคาร 1472583690

การอางอิง

วันท่ีเอกสาร

ชื่อบัญชีเงินฝากธนาคาร

เลขประจําตัวบัตรประชาชน/เลขประจําตัวผูเสียภาษี

วันท่ีผานรายการ24 ตุลาคม 2008

ขอมูลผูรับเงิน

รายละเอียดเงินนอกงบประมาณขอเบิก
รายการ

ชื่อบัญชีรหัสบัญชี

แยกประเภท

รหัสกิจกรรม

หลัก

รหัสบัญชี

ยอย
รหัสเจาของเงินฝากคลังศูนยตนทุน

รหัสเจาของ

บัญชียอย

รหัสเงิน

ฝากคลัง

P100012005

รหัสหนวยงานคูคา 

(Trading Partner)
การกําหนดรหัสงบประมาณ จํานวนเงินขอเบิกรหัสกิจกรรมยอย หมวดพัสดุ

ใบขอเบิกเงินนอกงบประมาณ ท่ีไมอางใบส่ังซ้ือฯ

คําขอเบิก

ประเภทรายการขอเบิก

ขอรบัรองวาการเบิกเงินถูกตองตามวัตถุประสงคและไดดําเนินการตามกฏหมายและระเบียบขอบังคับที่เกี่ยวของทุกประการ  ตามรายการดังตอไปนี้

รายละเอียดงบประมาณ

1205

1000

หนวยเบิกจาย

รหัสหนวยงาน

จังหวัด

1200500001

P5100000C4

วิธีการจายชําระเงิน

สํานักงานเลขานุการกรม-เงินนอกงบประมาณ

600.00                          

บุคคลธรรมดา

เงนิหักผลักสง

V.1.12

เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS

นิติบุคคล

บาท

จํานวนเงนิ(ตัวอักษร)

จํานวนเงนิท่ีหักไว

1200500001

คําอธิบายรายการ

ฐานการคํานวณ

บาท

1 

2 

3 

7 

8 

4 

5 6 

9 

10 

11 

12 

13 

14 15 
16 17 18 19 25 20 21 22 23 27 

32 33 

28 

29 
30 31 

37 
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คําอธิบายรายการ 
บันทึกรายการขอเบิกเงิน  

 
1.  รหัสหนวยงาน   ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4  หลัก 
2.  จังหวดั  ระบุรหัสจังหวัด  จํานวน 4 หลัก 
3.  หนวยเบิกจาย ระบุรหัสหนวยเบิกจาย  จํานวน 10 หลัก 
4.  ประเภทรายการขอเบิก  เลือกชอง  เพื่อชดใชใบสําคัญ 
5.  วันท่ีเอกสาร         ระบุวันท่ีท่ีไดรับใบแจงหนีห้รือเอกสารขอเบิก 
      โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
6.  วนัท่ีผานรายการ  ระบุวันท่ีท่ีบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ)  
7.  การอางอิง      ระบุ P+YY+ Running Number 7 หลัก    
   P  คือ คาคงท่ี   
   Y คือ  2 หลักทายของป  พ.ศ.  
   Running Number  คือ  การอางอิงเลขท่ีภายในของหนวยงาน  
8.  แหลงของเงิน ระบุ  XX26000  โดย  X  คือ 2  หลักทายของป พ.ศ. 
9.  แหลงของเงิน ระบุ  ขอเบิกเงินท่ีฝากคลัง 
10.  วิธีการจายชําระเงิน เลือกชอง  จายผานบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน 
11.   เลขท่ีบัตรประจําตัวประชาชน/ ไมตองระบุ 
       เลขประจําตัวผูเสียภาษี        
12.  ช่ือบัญชีเงินฝากธนาคาร   ระบุช่ือบัญชีเงินฝากธนาคารเงินนอกงบประมาณ 
13.  เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร ระบุเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคารเงินนอกงบประมาณ 
14.  รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชี  5XXXXXXXXX 
15.  ช่ือบัญชี  ระบุช่ือบัญชี คาใชจายตามที่เกิดข้ึนจริง 
16.   ศูนยตนทุน ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงาน จํานวน  10  หลัก    
17.   รหัสบัญชียอย ไมตองระบุ 
18.  รหัสเจาของบัญชียอย ไมตองระบุ 
19.  รหัสเงินฝากคลัง ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง  จาํนวน 5 หลัก 
20.   รหัสเจาของเงินฝากคลัง  ระบุรหัสหนวยเบิกจายท่ีเปนเจาของเงินฝาก  จํานวน 10 หลัก 
21.   รหัสงบประมาณ ระบุรหัส  5  หลักแรกของศูนยตนทุน    
22.   กิจกรรมหลัก ระบุ  PXXXX  โดย  P คือ คาคงท่ี  X  คือ รหัสพื้นท่ี 
23.  รหัสกิจกรรมยอย ไมตองระบุ 
24.  หมวดพัสดุ ไมตองระบุ 
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25.  การกําหนด ไมตองระบุ 
26.  รหัสหนวยงานคูคา ไมตองระบุ 
27.   จํานวนเงินขอเบิก ระบุจํานวนเงินท่ีตองการขอเบิก  
28.  จํานวนเงินขอเบิก ระบบจะทําการรวมจํานวนเงินใหอัตโนมัติ 
29.  ภาษีเงินได ไมตองระบุ 
30.  ฐานการคํานวณภาษีเงินได    ไมตองระบุ 
31.  จํานวนเงินท่ีหักไว ไมตองระบุ 
32.  คาปรับ  ไมตองระบุ 
33.  ฐานการคํานวณคาปรับ ไมตองระบุ 
34.  จํานวนเงินท่ีหักคาปรับไว ไมตองระบุ 
35.  จํานวนเงินขอรับ ไมตองระบุ  ระบบคํานวณใหอัตโนมัติ 
36.  ผูตรวจสอบ ลายมือช่ือ ช่ือ ตําแหนง และวนั เดือน ป ท่ีตรวจสอบขอมูล นอกระบบ GFMIS  
37.  ผูอนุมัติ  ลายมือช่ือ ช่ือ ตําแหนง และวนั เดือน ป ท่ีอนุมัติขอมูล นอกระบบ GFMIS  
38.  เลขท่ีเอกสารจาก  สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารหลังจากไดนาํเขาขอมูลในระบบ GFMIS แลว                 
      ระบบ GFMIS       
                     
หมายเหต ุ  หลังจากไดทําการบันทึกรายการขอเบิกนอกงบประมาณเพ่ือชดใชใบสําคัญ และไดรับการอนุมัติ
จายเงินเรียบรอยแลว  จะตองทําการบันทึกรายการจายชําระเงินตอไป 
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3.3.3  การบันทึกรายการจายชําระเงิน 
ใชแบบ ขจ 05 รายการบันทึกการจายชําระเงิน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 

3600000022

ตําแหนง

ช่ือผูตรวจสอบ

ตําแหนง

ช่ือบัญชี

ลายมือช่ือผูตรวจสอบ

รหสับัญชีแยกประเภท
ศูนยตนทนุ

วันที่เอกสาร

วันที่ผานรายการ

กรมพัฒนาพลังงานทดแทน

เงนิฝากของหนวยงาน (เงนินอกงบประมาณ) 1200500001

การอางองิ

ช่ือบัญชี

1205

(600.00)

V.1.03

เลขทีเ่อกสารจากระบบ GFMIS

จํานวนเงิน(ตัวอักษร)

วันที่วันที่

ช่ือผูอนมัุติ

ลายมือช่ือผูอนมัุติ

หกรอยบาทถวน

จังหวัด

หนวยเบิกจาย

A120500001รหสัเจาหนี้

1200500001 สํานักงานเลชานุการกรม

แหลงของเงิน

52260001101020604

-                                                                                                                  

รายการ
รหสับัญชีธนาคารยอย จํานวนเงนิ

เลขทีบ่ัญชีเงินฝากธนาคาร

จํานวนเงินคงเหลือคร้ังกอน

2008

ขอมูลบัญชีธนาคาร

จายจากบัญชีเงนิฝากธนาคารนอกงบประมาณที่ฝากท่ีธนาคารพาณิชย

รหัสบัญชีแยกประเภท600.00                                                                                                             

รายการบันทึกการจายชําระเงิน

ขอมูลผูรับเงิน วิธีการจายชําระเงิน

1472583690

จายจากบัญชีเงนิฝากธนาคารในงบประมาณ

จายจากบัญชีเงนิฝากธนาคารนอกงบประมาณที่ฝากคลัง

รหสัหนวยงาน

2008

1000 กรุงเทพฯ

รหสังบประมาณ

12005

600.00                                     รวมจํานวนเงิน (บาท)

จํานวนภาษหีกั ณ ทีจ่าย 

จํานวนเงินคงเหลือไปคร้ังหนา

27 ตุลาคม 2008

27 ตุลาคม 2008

เลขทีเ่อกสารตั้งเบิก / จายเงินคร้ังกอน

จํานวนเงินทีจ่ายชําระ

3600000022

26 
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คําอธิบายรายการ  
การบันทึกรายการจายชําระเงิน 

 
1.  รหัสหนวยงาน ระบุรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก  
2.  จังหวัด  ระบุรหัสจังหวัด จํานวน 4 หลัก 
3.  หนวยเบิกจาย ระบุรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก  
4.  วันท่ีเอกสาร ระบุวันท่ีตามหลักฐานการจายเงิน โดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
5.  วันท่ีผานรายการ ระบุวันท่ีท่ีมีการจายเงินจริง โดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
6.  การอางอิง  ระบุ  YYYY+XXXXXXXXXX   
       Y  คือ  ป ค.ศ. 4 หลัก  
      X  คือ  เลขท่ีเอกสารขอเบิก 10 หลัก 
ขอมูลผูรับเงนิ 
7.  รหัสเจาหนี้ ระบุรหัสผูขายตามรูปแบบ Axxxxyyyyy  
    A  คือ กลุมผูขายท่ีเปนสวนราชการ  
    X  คือ รหัสหนวยงานระดับกรม  
    Y  คือ  ลําดับของหนวยเบิกจาย 
    ซ่ึงรหัสดังกลาวตองสอดคลองกับรหัสในเอกสารขอเบิก 
8.  เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร ระบุเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน     
9.  เลขท่ีเอกสารต้ังเบิก/ ชองแรก ระบุปของเอกสารขอเบิกเปนป ค.ศ.  
     จายเงินคร้ังกอน ชองท่ี 2 ระบุเลขท่ีเอกสารขอเบิก  
10.  จํานวนเงินคงเหลือคร้ังกอน ระบุจํานวนเงินเทากับเอกสารขอเบิก  
11.  จํานวนเงินท่ีจายชําระ ระบุจํานวนเงินท่ีตองการจายชําระซ่ึงตองเทากับจํานวนเงิน 
    ในชองจํานวนเงินคงเหลือคร้ังกอน  
12. จํานวนภาษีหกั ณ ท่ีจาย ไมตองระบุปลอยวางไว 
13. จํานวนเงินคงเหลือไปคร้ังหนา ระบบจะแสดงยอดสุทธิท่ีเกิดระหวางจํานวนเงิน 
    ที่ระบุในชองจํานวนเงินคงเหลือคร้ังกอนหัก 
    ชองจํานวนเงินท่ีจายชําระ 
14.  วิธีการจายชําระเงิน เลือกวิธีการจายชําระเงิน  กรณีท่ีจายจากเงินนอกงบประมาณ 
    ใหเลือกจายจากบัญชีเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณ 
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15.  รหัสบัญชีแยกประเภท ไมตองระบุ 
16.  ช่ือบัญชี ไมตองระบุ                  
ขอมูลบัญชีธนาคาร 
17.  รายการ    กรณีท่ีเลือกวิธีการจายชําระเงินเปนจายจากบัญชี 
      เงินฝากธนาคารนอกงบประมาณ  ระบบจะ Defualt  
      รหัสบัญชีแยกประเภทและช่ือบัญชี ใหอัตโนมัติ           
 18.  ศูนยตนทุน ระบุรหัสศูนยตนทุน ตามเอกสารขอเบิก จาํนวน  10  หลัก  
19.  แหลงของเงิน ระบุรหัสแหลงของเงิน ตามเอกสารขอเบิก จํานวน 7 หลัก   
20. รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ ตามเอกสารขอเบิก จาํนวน  16  หลัก 
21. รหัสบัญชีธนาคารยอย ไมตองระบุปลอยวางไว 
22. จํานวนเงิน ไมตองระบุปลอยวางไว 
23. จํานวนเงิน(ตัวอักษร) ระบบจะอานคาจํานวนเงินท่ีระบุเปนตัวเลขตามท่ีระบุในชองรวม 
      จํานวนเงิน(บาท) แลวแปลงคาเปนรูปแบบตัวอักษรใหโดยอัตโนมัติ 
24. รวมจํานวนเงิน (บาท) ระบบจะบันทึกรายการใหอัตโนมัติ 
25. ผูตรวจสอบ ลงลายมือช่ือ ตําแหนง  และวัน เดือน ป ท่ีตรวจสอบขอมูลนอกระบบ GFMIS 
26. ผูอนุมัติ  ลงลายมือช่ือ ตําแหนง และวัน เดือน ป ท่ีอนุมัติขอมูลนอกระบบ GFMIS 
27. เลขท่ีเอกสารจาก สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารท่ีไดรับจากระบบ GFMIS ภายหลังจากท่ีนําเขา 
       ระบบ GFMIS   ในระบบแลว  
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  หลังจากบันทึกรายการลางลูกหนี้เงินยืมในระบบแลว  หากหนวยงานไดตรวจสอบพบวา 
รายละเอียดหลักฐานการจายเงินท่ีลูกหนี้สงใชคืนเงินยืมและท่ีหนวยงานไดบันทึกรายการลางเงินยืมไปแลว      
ไมสามารถเบิกจายตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551
ไดใหสวนราชการเรียกเงินคืนเทากับจํานวนคาใชจายท่ีไมสามารถเบิกได  และนําเงินสงคืนคลังพรอมทั้ง
บันทึกรายการในข้ันตอนของเบิกเกินสงคืน โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงานตามประเภทของเงิน  ดังนี้ 
 

 1.   การบันทึกรายการผานเคร่ือง GFMIS Terminal 
 1.  กรณีเงินงบประมาณ  
 2.  กรณีเงินกันไวเบิกเหล่ือมป 
 3.  กรณีเงินนอกงบประมาณ 

2.  การบันทึกรายการผานระบบ Excel Loader 
 1.  กรณีเงินงบประมาณ  

 2.  กรณีเงินกันไวเบิกเหล่ือมป 
 3.  กรณีเงินนอกงบประมาณ 
 
1.   การบันทึกรายการผานเคร่ือง GFMIS Terminal 
 1.  กรณีเงินงบประมาณ 
 1.  การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง   
        สําหรับเงินสดท่ีไดรับคืน  ใหบันทึกรายการรับรูในข้ันตอนของเบิกเกินสงคืนในระบบ 
โดยใช คํ า ส่ั ง ง าน  ZGL_BD4 ให ร ะ บุช อ งการอ า ง อิ ง เป น เลข ท่ี เ อกสาร  จํ านวน  15 หลัก  คื อ  

YY+XXXXXXXXXX+LLL  (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ.  X คือ เลขท่ีเอกสารลางเงินยืม G1 คือ บรรทัดรายการ
คาใชจาย)  และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้          
          เดบิต   เงินสดในมือ-ของสวนราชการ  (1101010101) 
       เครดิต  เบิกเกินสงคืนรอนําสง  (2116010104) 
     2.  การบันทึกขอมูลนําสงเงิน  
      เมื่อนําเงินที่ไดรับสงธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) ใหใชใบนําฝาก ( Pay-in) ของ
ศูนยตนทุนผูนําสงเงิน และใหเลือกชอง “3  เบิกเกินสงคืน” แลวบันทึกขอมูลนําสงเงิน โดยใชคําส่ังงาน 
ZRP_R6 ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 15 หลัก คือ  YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 
2 หลักทายของป ค.ศ.  X คือ เลขที่เอกสารลางเงินยืม G1 คือ บรรทัดรายการคาใชจาย) และระบุรหัส
บัญชีแยกประเภท ดังนี้             
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          เดบิต  พักเงินนําสง  (1101010112) 
             เครดิต  เงินสดในมือ-ของสวนราชการ  (1101010101) 
 3.   การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง  
      กอนการบันทึกรายการปรับปรุงบัญชีเบิกเกินสงคืน  ระบบจะตรวจสอบวาไดมี
การนําสงเงินและบันทึกรายการนําสงเงินท่ีถูกตองตรงกันในระบบเรียบรอยแลว ใหบันทึกรายการลาง
เบิกเกินสงคืนในระบบ โดยใชคําส่ังงาน ZGL_BE ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 15 หลัก คือ  
YY+XXXXXXXXXX+LLL  (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ.  X  คือ เลขที่เอกสารลางเงินยืม G1  L คือ
บรรทัดรายการคาใชจาย ) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้  
        เดบิต  เบิกเกินสงคืนรอนําสง   (2116010104) 
                 เครดิต  คาใชจาย  (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx) 
   

ตัวอยาง 
โจทยและวิธีการบนัทึกรายการลูกหนี้เงนิยมื  กรณีเงินงบประมาณ 

โจทย 
 หนวยงาน 1200500001  ไดบันทึกรายการหักลางเงินยืม(G1) เงินในงบประมาณไดเลขท่ีเอกสาร 
3600000958 หลังจากนั้นตรวจสอบพบวา  หลักฐานการจายเงินไมสามารถเบิกจายตามระเบียบของทางราชการ
จํานวน 1,000 บาท  หนวยงานไดเรียกเงินคืนจากลูกหนี้จํานวน 1,000 บาท และนําเงินสงคืนคลัง  
 
วิธีการบันทึกรายการลูกหนี้เงินยืม  กรณีเงินงบประมาณ   

1.  การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง จํานวน 1,000 บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ  
ตามขอท่ี  1  
2.  การบันทึกขอมูลนําสงเงิน จํานวน 1,000  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ 
ตามขอท่ี  2 
3.  การบนัทึกรายการลางเบกิเกินสงคืนรอนําสง จาํนวน 1,000   บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการ 
ตามขอท่ี  3 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 5  เงินงบประมาณ-Terminal 5-3 

1.  การบันทึกรายการเบิกเกินสงคนืรอนําสง   
การเขาระบบ SAP R/3 
 SAP menu  สวนเพิ่มเติม  สวนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจายเงิน  การบันทึกรายการ 

 สําหรับสวนราชการ การขอเบิก – กรณีพิเศษอ่ืนๆ การบันทึกลูกหนี้เงินยืม   การบันทึก
เบิกเกินสงคืนหลังวันท่ี 01.05.2551  ZGL_BD4 – ต้ังเบิกเกินสงคืนรอนําสงโดยไมมีลูกหนี้  หรือพิมพคําส่ังงาน
ตามภาพท่ี 1 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 1 

 

กดปุม   หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ZGL_BD4 



บทที่ 5  เงินงบประมาณ-Terminal 5-4 

ขั้นตอนการบนัทึกรายการเบิกเกินสงคืน ในระบบ 
1.   บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 2 
  -  วันท่ีเอกสาร ระบุวันท่ีตามหลักฐานการรับเงิน โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันท่ีผานรายการ ระบุวันท่ีท่ีไดรับเงินจริง โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  งวด   ระบบจะ default คางวดปจจบัุนให   
   -  รหัสหนวยงาน    ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4 หลัก 
   -  การอางอิง   ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
     Y คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
      X คือ เลขท่ีเอกสารลางเงินยมื (G1) 10 หลัก 
      L คือ บรรทัดรายการคาใชจาย  3 หลัก  
   บรรทัดรายการแรก 
   -  Pstky  ระบบจะแสดงรายการ 40 หมายถึง เดบิต ใหอัตโนมัติ   
  -  บัญชี  ระบบจะแสดงรหัสบัญชี  1101010101  
     (เงินสดในมือ-ของสวนราชการ)  ใหอัตโนมัติ 
 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 3 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพท่ี 2 
 
 
 

10.08.2008 
10.08.2008 11
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2.  บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 3 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีไดรับคืนจากลูกหนี ้
   -  ศูนยตนทุน ระบุรหัสศูนยตนทุน  ตามเอกสาร (G1) จํานวน 10 หลัก 
  -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน  ตามตามเอกสาร (G1) จํานวน 7 หลัก  
  -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  ตามตามเอกสาร (G1) จํานวน 14 หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ  ตามตามเอกสาร (G1) จํานวน 16 หลัก  
 บรรทัดรายการถัดไป 
 -  Pstky  ระบุ 50 หมายถึง เครดิต     
 -  บัญชี  ระบุรหัสบัญชี  2116010104  (เบิกเกินสงคืนรอนําสง) 
 

กดปุม      หรือ  Enter  เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 4 
 

 
 

ภาพท่ี 3 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 3 

 

3.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี  4 

  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีไดรับคืนจากลูกหนี ้
 -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน  ตามตามเอกสาร (G1) จํานวน 10 หลัก        
  -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน  ตามตามเอกสาร (G1) จํานวน  7 หลัก  
  -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  ตามตามเอกสาร (G1) จํานวน 14 หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ   ตามตามเอกสาร (G1) จํานวน 16 หลัก  
 

กดปุม       เพื่อดูภาพรวมของเอกสาร  ตามภาพท่ี 5 
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ภาพท่ี 4 

 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 4 

4.  การบันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 5 
 - double click คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบนัทึกโครงสรางงบประมาณ หากพบขอผิดพลาดสามารถ 
แกไขรายการได กอนบันทึกรายการ  
 

กดปุม   (save)   เพื่อระบบบันทึกขอมูลและแสดงเลขท่ีเอกสาร  ตามภาพท่ี 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

                 ภาพท่ี 5   
 
 
 

 

10.08.2008 

10.08.2008 
10.08.2008 11 
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5.  ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสารจํานวน 9 หลัก โดยแสดงขอความ   
“เอกสาร 1XXXXXXXX ไดผานรายการในรหัสบริษัท XXXX” ตามภาพท่ี 6   
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 6 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10.08.2008 11 
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2.  การบันทึกรายการนําสงเงิน          
การเขาระบบ SAP R/3 
   SAP menu  สวนเพิ่มเติม  สวนเพิ่มเติม – ระบบเบิกจายเงิน การบันทึกรายการ  

สําหรับสวนราชการ การขอเบิก-กรณีพิเศษอ่ืนๆ  กระบวนงานเบิกเกินสงคืน การบันทึกเบิกเกินสงคืน

หลังวันที่ 01 พ.ค. 2551  ZRP_R6 –  การนําสงเงินของการเบิกเกินสงคืน (เงินในงบประมาณ) หรือ

พิมพคําส่ังงาน  ตามภาพท่ี 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพท่ี 1 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 
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ขั้นตอนการบนัทึกรายการนาํสงเงินในระบบ  
1. บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 2 
  -  วันท่ีเอกสาร ระบุวันท่ีตามใบรับฝากเงิน โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันท่ีผานรายการ ระบุวันท่ีตามใบรับฝากเงิน โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  งวด   ระบบจะ default คางวดปจจบัุนให   
  -  รหัสหนวยงาน   ระบุรหัสหนวยงาน จํานวน  4  หลัก 
  -  การอางอิง   ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
     Y  คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
      X  คือ เลขท่ีเอกสารลางเงินยมื (G1) 10 หลัก 
      L  คือ บรรทัดรายการคาใชจาย 3 หลัก  
 บรรทัดรายการแรก 
   -  Pstky  ระบบจะแสดงรายการ 50 หมายถึง เครดิต ใหอัตโนมัติ     
   -  บัญชี  ระบุรหัสบัญชี  1101010101 (เงินสดในมือ-ของสวนราชการ) 
 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 3 
 
    
     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 2 

 
 
 
 

14.08.2008 

14.08.2008 

11
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2.  บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 3 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีนําสง 
  -  ศูนยตนทุน ระบุรหัสศูนยตนทุน  ตามเอกสาร (G1)  จาํนวน 10 หลัก 
  -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน  ตามเอกสาร (G1) จํานวน 7 หลัก  
  -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  ตามเอกสาร (G1) จํานวน 14 หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ  ตามเอกสาร (G1) จาํนวน 16  หลัก  
 -  การกําหนด   ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงานที่นําสงเงิน  
 บรรทัดรายการถัดไป 
 -  Pstky  ระบุ 40 หมายถึง เดบิต  
 -  บัญชี  ระบุรหัสบัญชี 1101010112 (พักเงินนําสง) 
 

กดปุม     หรือ  Enter  เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 4 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 3 
  

3.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 4 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีนําสง   
 -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน  ตามเอกสาร (G1) จํานวน 10 หลัก        
  -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน  ตามเอกสาร (G1) จํานวน 7 หลัก  
  -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  ตามเอกสาร (G1) จํานวน 14  หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ    ระบุรหัสงบประมาณ  ตามเอกสาร (G1) จาํนวน 16 หลัก  
   -  วันท่ีคิดมูลคา ระบุวันท่ีตามใบรับฝากเงิน 
   -  การกําหนด        ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงานที่นําสงเงิน 
 

กดปุม    เพื่อเขาสูหนาจอตอไป ตามภาพท่ี 5 
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ภาพท่ี 4 
 

4.  บันทึกขอมูลเพิ่มเติม   ตามภาพท่ี 5 
   -  คียอางอิง 3            ระบุเลขท่ีใบนาํฝากเงิน ท่ีไดรับจากธนาคาร  จํานวน 16 หลัก 
 

กดปุม    เพื่อดภูาพรวมของเอกสาร  ตามภาพท่ี 6 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 5 
5.  การบันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 6 
   - double click  คูบัญชี ตรวจสอบการบันทึกบัญชีและโครงสรางงบประมาณ  หากพบขอผิดพลาด 
สามารถแกไขรายการได กอนบันทึกรายการ  
 

กดปุม  (SAVE)  เพื่อใหระบบบันทึกขอมูลและแสดงเลขท่ีเอกสาร  ตามภาพท่ี 7 
 
 

14.08.2008 
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ภาพท่ี 6 
 

6.  ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสารจํานวน 10 หลัก โดยแสดงขอความ   
 “เอกสาร  12XXXXXXXX ไดผานรายการในรหัสบริษทั XXXX” ภาพท่ี  7 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 7 
 
 
 
 

14.08.2008 11 

14.08.2008 

14.08.2008 

14.08.2008 11 
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3.  การบันทึกรายการลางเบกิเกินสงคืนรอนําสง 
การเขาระบบ SAP R/3 
   SAP menu  สวนเพิ่มเติม  สวนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจายเงิน การบันทึกรายการ  
สําหรับสวนราชการ การขอเบิก – กรณีพิเศษอ่ืน  ๆ  กระบวนงานเบิกเกินสงคืน  การบันทึกเบิกเกินสงคืน
หลังวันท่ี 01 พ.ค. 2551  ZGL_BE – ลางเบิกเกินสงคืนรอนําสงภายในปงบประมาณ  หรือพิมพคําส่ังงาน   
ตามภาพท่ี 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ภาพท่ี 1 

กดปุม   หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 

 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 

ZGL_BE 
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ขั้นตอนการบนัทึกรายการลางเบิกเกินสงคนืในระบบ   
1.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 2 
  -  วันท่ีเอกสาร  ระบุวันท่ีบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง   
      โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันท่ีผานรายการ  ระบุวันท่ีบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง   
     โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  งวด   ระบบจะ default คางวดปจจบัุนให   
  -  รหัสหนวยงาน   ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4  หลัก 
  -  การอางอิง  ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
    Y คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
     X คือ เลขท่ีเอกสารลางเงินยมื (G1) 10 หลัก 
     L คือ บรรทัดรายการคาใชจาย 3 หลัก  
  บรรทัดรายการแรก 
  -  Pstky  ระบบจะแสดงรายการ 40 หมายถึง เดบิต  ใหอัตโนมัติ    
  -  บัญชี  ระบบจะแสดงรหัสบัญชี 2116010104 (เบิกเกินสงคืน-รอนําสง)  
     ใหอัตโนมัติ 
 

กดปุม     หรือ  Enter  เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 3 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 2 
 
 

19.08.2008 

19.08.2008 11 
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2.  บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 3 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินเทากับท่ีนําสงเปนเบิกเกนิสงคืน   
  -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน  ตามเอกสาร (G1) จํานวน 10 หลัก       
   -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน  ตามเอกสาร (G1) จํานวน 7 หลัก  
   -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  ตามเอกสาร (G1) จํานวน 14  หลัก 
    -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ  ตามเอกสาร (G1) จาํนวน 16  หลัก  
 บรรทัดรายการถัดไป 
 -  Pstky ระบุ 50 หมายถึง เครดิต 
 -  บัญชี ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทคาใชจาย  ตามตวัอยางคือ    
              5104030207  (คาใชจายในการประชุม) 
 

กดปุม     หรือ  Enter  เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 3 
 

3.  บันทึกรายการ  ภาพท่ี 4 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินเทากับท่ีนําสงเปนเบิกเกนิสงคืน   
 -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน  ตามเอกสาร (G1) จํานวน 10 หลัก        
  -  แหลงของเงิน    ระบุรหัสแหลงของเงิน  ตามเอกสาร (G1) จํานวน 7 หลัก  
  -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  ตามเอกสาร (G1) จํานวน 14 หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ  ตามเอกสาร (G1) จาํนวน 16 หลัก  
   

กดปุม        เพื่อดูภาพรวมของเอกสาร  ตามภาพท่ี 5 

5104030207 
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ภาพท่ี 4 

4.  การบันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 5 
 - double click คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบนัทึกโครงสรางงบประมาณ หากพบขอผิดพลาดสามารถ 
แกไขรายการได  กอนบันทึกรายการ   
 

กดปุม   (save)   เพื่อระบบบันทึกขอมูล  และแสดงเลขท่ีเอกสาร  ตามภาพท่ี 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 5 
 
 
 
 

19.08.2008 

19.08.2008 

19.08.2008 11 
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5. ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว  จะแสดงเลขท่ีเอกสารจํานวน   9  หลัก  โดยแสดงขอความ           
“เอกสาร  1xxxxxxxx  ไดผานรายการในรหัสบริษัท xxxx”   ภาพท่ี 6  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

19.08.2008 11
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2.  กรณีเงนิกันไวเบิกเหล่ือมป 
 1.  การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง  
       สําหรับเงินสดท่ีเรียกคืนภายหลัง  ใหบันทึกรายการรับรูเปนเงินเบิกเกินสงคืน โดยใชคําส่ังงาน  
ZGL_BD4  ไมตองระบุเลขท่ีเอกสารสํารองเงิน ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 15 หลัก คือ  
YY+XXXXXXXXXX+LLL  (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ.  X คือ เลขท่ีเอกสารลางเงินยืม G1 คือ บรรทัดรายการ
คาใชจาย)  และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้           
          เดบิต   เงินสดในมือ-ของสวนราชการ  (1101010101) 
       เครดิต  เบิกเกินสงคืนรอนําสง  (2116010104) 
     2.   การบันทึกขอมูลนําสงเงิน  
      เม่ือนําเงินท่ีไดรับสงธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) ใหใชใบนําฝาก ( Pay-in) ของศูนยตนทุน
ผูนําสงเงิน และใหเลือกชอง “ 3  เบิกเกินสงคืน” สําหรับเงินกันไวเบิกเหล่ือมปท่ียังไมส้ินสุดการขยายเวลา
เบิกจายเงิน แลวบันทึกขอมูลนําสงเงิน โดยใชคําส่ังงาน ZRP_R6 ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร
จํานวน 15 หลัก คือ  YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ.  X คือ เลขท่ีเอกสารลางเงินยืม G1  
L คือ บรรทัดรายการคาใชจาย)  และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้   
          เดบิต  พักเงินนําสง  (1101010112) 
             เครดิต  เงินสดในมือ-ของสวนราชการ  (1101010101) 
 3.   การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง  
      กอนการบันทึกรายการปรับปรุงบัญชีเบิกเกินสงคืน  ระบบจะตรวจสอบวาไดมี
การนําสงเงินและบันทึกรายการนําสงเงินท่ีถูกตองตรงกันในระบบเรียบรอยแลว ใหบันทึกรายการลาง
เบิกเกินสงคืนในระบบ  โดยใชคําส่ังงาน ZGL_BE  ใหระบุเลขท่ีเอกสารสํารองเงิน ระบุชองการอางอิงเปน
เลขท่ีเอกสาร จํานวน 15 หลัก คือ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ.  X  คือ เลขท่ีเอกสาร
ลางเงินยืม G1  L คือ บรรทัดรายการคาใชจาย )  และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้  
        เดบิต  เบิกเกินสงคืนรอนําสง   (2116010104) 
                 เครดิต  คาใชจาย  (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx) 
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ตัวอยาง 
โจทยและวิธีการบันทึกรายการลูกหนี้เงินยมื  กรณีเงินกันไวเบิกเหล่ือมป  

โจทย 
 หนวยงาน 1200500001  ไดบันทึกรายการหักลางเงินยืม (G1) เงินกันไวเบิกเหล่ือมปไดเลขท่ีเอกสาร 
3600001170 หลังจากนั้นตรวจสอบพบวา  หลักฐานการจายเงินไมสามารถเบิกจายตามระเบียบของทางราชการ
จํานวน  2,200  บาท  หนวยงานไดเรียกเงินคืนจากลูกหนี้จํานวน 2,200  บาท และนําเงินสงคืนคลัง  
 
วิธีการบันทึกรายการลูกหนี้เงินยืม  กรณีเงินกันไวเบิกเหล่ือมป  
1.  การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง จํานวน 2,000  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการ 
บันทึกรายการ ตามขอท่ี  1  
2.  การบันทึกขอมูลนําสงเงิน จํานวน 2,000  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ               
ตามขอท่ี  2 
3.  การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง จํานวน 2,000   บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการ 
ตามขอท่ี  3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       
 



บทที่ 5  เงินกันไวเบิกเหล่ือมป-Terminal 5-20 

1.  การบันทึกรายการเบิกเกินสงคนืรอนําสง 
การเขาระบบ SAP R/3 
        SAP menu  สวนเพิ่มเติม  สวนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจายเงิน  การบันทึก
รายการ  สําหรับสวนราชการ การขอเบิก – กรณีพิเศษอ่ืนๆ การบันทึกลูกหนี้เงินยืม   การ
บันทึกเบิกเกินสงคืนหลังวันที่ 01.05.2551  ZGL_BD4 – ตั้งเบิกเกินสงคืนรอนําสงโดยไมมีลูกหนี้ 
หรือพิมพคําส่ังงาน  ตามภาพท่ี 1 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 1 

 

กดปุม   หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 
 
 
 

  

 

 

 

ZGL_BD4 
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ขั้นตอนการบนัทึกรายการเบิกเกินสงคืน ในระบบ 
1.   บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 2 
  -  วันท่ีเอกสาร ระบุวันท่ีตามหลักฐานการรับเงิน โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันท่ีผานรายการ ระบุวันท่ีท่ีไดรับเงินจริง โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  งวด   ระบบจะ default คางวดปจจบัุนให   
   -  รหัสหนวยงาน    ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4  หลัก 
   -  การอางอิง   ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
     Y คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
      X คือ เลขท่ีเอกสารลางเงินยมื (G1) 10 หลัก 
      L คือ บรรทัดรายการคาใชจาย  3 หลัก  
   บรรทัดรายการแรก 
   -  Pstky  ระบบจะแสดงรายการ 40 หมายถึง เดบิต ใหอัตโนมัติ   
  -  บัญชี  ระบบจะแสดงรหัสบัญชี  1101010101  
     (เงินสดในมือ-ของสวนราชการ)  ใหอัตโนมัติ 
 
กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 3 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 2 
 

 

22.08.2008 
22.08.2008 11
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2.  บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 3 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีไดรับคืนจากลูกหนี ้
   -  ศูนยตนทุน ระบุรหัสศูนยตนทุน  ตามเอกสาร (G1) จํานวน 10 หลัก 
  -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน  ตามตามเอกสาร (G1) จํานวน 7 หลัก  
  -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  ตามตามเอกสาร (G1) จํานวน 14 หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ  ตามตามเอกสาร (G1) จํานวน 16 หลัก  
 บรรทัดรายการถัดไป 
 -  Pstky  ระบุ 50 หมายถึง เครดิต     
 -  บัญชี  ระบุรหัสบัญชี  2116010104  (เบิกเกินสงคืนรอนําสง) 
 
กดปุม      หรือ  Enter  เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 4 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    ภาพท่ี 3 
 

3.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 4 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีไดรับคืนจากลูกหนี ้
 -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน  ตามตามเอกสาร (G1) จํานวน 10 หลัก        
  -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน  ตามตามเอกสาร (G1) จํานวน  7 หลัก  
  -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  ตามตามเอกสาร (G1) จํานวน 14 หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ   ตามตามเอกสาร (G1) จํานวน 16 หลัก  
 

กดปุม       เพื่อดูภาพรวมของเอกสาร  ตามภาพท่ี 5 
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ภาพท่ี 4 
 

4.  การบันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 5 
 - double click คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบนัทึกโครงสรางงบประมาณ หากพบขอผิดพลาดสามารถ 
แกไขรายการได กอนบันทึกรายการ  
 

กดปุม   (save)  เพื่อระบบบันทึกขอมูลและแสดงเลขท่ีเอกสาร  ตามภาพท่ี 6 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 5 
 
 
 
 

22.08.2008 

22.08.2008 

22.08.2008 11



บทที่ 5  เงินกันไวเบิกเหล่ือมป-Terminal 5-24 

5.   ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสารจํานวน 9 หลัก โดยแสดงขอความ   
“เอกสาร 1XXXXXXXX ไดผานรายการในรหัสบริษัท XXXX” ภาพท่ี  6 
   
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 6 
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2.  การบันทึกรายการนําสงเงิน          
การเขาระบบ SAP R/3 
   SAP menu  สวนเพิ่มเติม  สวนเพิ่มเติม – ระบบเบิกจายเงิน การบันทึกรายการ  
สําหรับสวนราชการ การขอเบิก-กรณีพิเศษอ่ืนๆ  กระบวนงานเบิกเกินสงคืน การบันทึกเบิกเกินสงคืน
หลังวันท่ี 01 พ.ค. 2551  ZRP_R6 –  การนําสงเงินของการเบิกเกินสงคืน (เงินในงบประมาณ) หรือพิมพ
คําส่ังงาน  ตามภาพท่ี 1 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 1 
 

กดปุม   หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี  2 
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ขั้นตอนการบนัทึกรายการนาํสงเงินในระบบ  
1. บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 2 
  -  วันท่ีเอกสาร ระบุวันท่ีตามใบรับฝากเงิน โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันท่ีผานรายการ ระบุวันท่ีตามใบรับฝากเงิน โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  งวด   ระบบจะ default คางวดปจจบัุนให   
  -  รหัสหนวยงาน   ระบุรหัสหนวยงาน จํานวน  4  หลัก 
  -  การอางอิง   ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
     Y  คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
      X  คือ เลขท่ีเอกสารลางเงินยมื (G1) 10 หลัก 
      L  คือ บรรทัดรายการคาใชจาย 3 หลัก  
 บรรทัดรายการแรก 
   -  Pstky  ระบบจะแสดงรายการ 50 หมายถึง เครดิต ใหอัตโนมัติ     
   -  บัญชี  ระบุรหัสบัญชี  1101010101 (เงินสดในมือ-ของสวนราชการ) 
 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

ภาพท่ี 2 
 
 
 
 

25.08.2008 

25.08.2008 
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2.  บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 3 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีนําสง 
  -  ศูนยตนทุน ระบุรหัสศูนยตนทุน  ตามเอกสาร (G1)  จาํนวน 10 หลัก 
  -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน  ตามเอกสาร (G1) จํานวน 7 หลัก  
  -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  ตามเอกสาร (G1) จํานวน 14 หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ  ตามเอกสาร (G1) จาํนวน 16  หลัก  
 -  การกําหนด   ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงานที่นําสงเงิน  
 บรรทัดรายการถัดไป 
 -  Pstky  ระบุ 40 หมายถึง เดบิต  
 -  บัญชี  ระบุรหัสบัญชี 1101010112 (พักเงินนําสง) 
 

กดปุม     หรือ  Enter  เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
         

        ภาพท่ี 3 
 3.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 4 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีนําสง   
 -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน  ตามเอกสาร (G1) จํานวน 10 หลัก        
  -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน  ตามเอกสาร (G1) จํานวน 7 หลัก  
  -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  ตามเอกสาร (G1) จํานวน 14  หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ    ระบุรหัสงบประมาณ  ตามเอกสาร (G1) จาํนวน 16 หลัก  
   -  วันท่ีคิดมูลคา ระบุวันท่ีตามใบรับฝากเงิน 
   -  การกําหนด        ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงานที่นําสงเงิน 
 

กดปุม    เพื่อเขาสูหนาจอตอไป ตามภาพท่ี 5 
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ภาพท่ี 4 
 

4.  บันทึกขอมูลเพิ่มเติม   ตามภาพท่ี 5 
   -  คียอางอิง 3            ระบุเลขท่ีใบนาํฝากเงิน ท่ีไดรับจากธนาคาร  จํานวน 16 หลัก 
 

กดปุม    เพื่อดภูาพรวมของเอกสาร  ตามภาพท่ี 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 5 
 
 
 

 

25.08.2008 
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5.  การบันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 6 
   - double click  คูบัญชี ตรวจสอบการบันทึกบัญชีและโครงสรางงบประมาณ  หากพบขอผิดพลาด 
สามารถแกไขรายการได กอนบันทึกรายการ  
 

กดปุม    (SAVE)  เพื่อระบบบันทึกขอมูลและแสดงเลขที่เอกสาร  ตามภาพท่ี 7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 6 
 

6.  ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสารจํานวน 10 หลัก โดยแสดงขอความ   
“เอกสาร  12XXXXXXXX ไดผานรายการในรหัสบริษทั XXXX” ภาพท่ี  7 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 7 
 
 

25.08.2008 

25.08.2008 
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3.  การบันทึกรายการลางเบกิเกินสงคืนรอนําสง 
การเขาระบบ SAP R/3 
   SAP menu  สวนเพิ่มเติม  สวนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจายเงิน การบันทึกรายการ  
สําหรับสวนราชการ การขอเบิก – กรณีพิเศษอ่ืน  ๆ  กระบวนงานเบิกเกินสงคืน  การบันทึกเบิกเกินสงคืน
หลังวันท่ี 01 พ.ค. 2551  ZGL_BE – ลางเบิกเกินสงคืนรอนําสงภายในปงบประมาณ  หรือพิมพคําส่ังงาน   
ตามภาพท่ี 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ภาพท่ี 1 
 

กดปุม   หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ZGL_BE 
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ขั้นตอนการบนัทึกรายการลางเบิกเกินสงคนืรอนําสง 
1.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 2 
  -  วันท่ีเอกสาร  ระบุวันท่ีบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง   
      โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันท่ีผานรายการ  ระบุวันท่ีบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง   
     โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  งวด   ระบบจะ default คางวดปจจบัุนให   
  -  รหัสหนวยงาน   ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4  หลัก 
  -  การอางอิง  ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
    Y คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
     X คือ เลขท่ีเอกสารลางเงินยมื (G1) 10 หลัก 
     L คือ บรรทัดรายการคาใชจาย 3 หลัก  
  บรรทัดรายการแรก 
  -  Pstky  ระบบจะแสดงรายการ 40 หมายถึง เดบิต  ใหอัตโนมัติ    
  -  บัญชี  ระบบจะแสดงรหัสบัญชี 2116010104 (เบิกเกินสงคืน-รอนําสง)  
     ใหอัตโนมัติ 
 

กดปุม     หรือ  Enter  เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 3 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 2 
 
 

1128.08.2008 

28.08.2008 



บทที่ 5  เงินกันไวเบิกเหล่ือมป-Terminal 5-32 

2.  บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 3 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินเทากับท่ีนําสงเปนเบิกเกนิสงคืน   
  -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน  ตามเอกสาร (G1) จํานวน 10 หลัก       
   -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน  ตามเอกสาร (G1) จํานวน 7 หลัก  
   -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  ตามเอกสาร (G1) จํานวน 14  หลัก 
    -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ  ตามเอกสาร (G1) จาํนวน 16  หลัก  
 บรรทัดรายการถัดไป 
 -  Pstky ระบุ 50 หมายถึง เครดิต 
 -  บัญชี ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทคาใชจาย  ตามตวัอยางคือ    
              5104030207  (คาใชจายในการประชุม) 
 

กดปุม     หรือ  Enter  เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 3 
 

3.  บันทึกรายการ  ภาพท่ี 4 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินเทากับท่ีนําสงเปนเบิกเกนิสงคืน   
 -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน  ตามเอกสาร (G1) จํานวน 10 หลัก        
  -  แหลงของเงิน    ระบุรหัสแหลงของเงิน  ตามเอกสาร (G1) จํานวน 7 หลัก  
  -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  ตามเอกสาร (G1) จํานวน 14 หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ  ตามเอกสาร (G1) จาํนวน 16 หลัก  
 -  เอกสารสํารองเงิน   ระบุเลขท่ีเอกสารสํารองเงิน 
กดปุม        เพื่อดูภาพรวมของเอกสาร  ตามภาพท่ี 5 
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ภาพท่ี 4 

4.  การบันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 5 
 - double click คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบนัทึกโครงสรางงบประมาณ หากพบขอผิดพลาดสามารถ 
แกไขรายการได  กอนบันทึกรายการ  
  

กดปุม  (save)  เพื่อ ระบบบันทึกขอมูลและแสดงเลขท่ีเอกสาร  ตามภาพท่ี 6 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพท่ี 5 
 

 
 

28.08.2008 

28.08.2008 
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5.  ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสารจํานวน  9  หลัก  โดยแสดงขอความ   
 “เอกสาร 1xxxxxxxx  ไดผานรายการในรหัสบริษัท xxxx”   ภาพท่ี 6  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 6 

 
 
 

 
 

 

 

 

 

28.08.2008 11



บทที่ 5  เงินนอกงบประมาณ-Terminal 5-35 

3.  กรณีเงินนอกงบประมาณ 
 1.  การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง  
       สําหรับเงินสดท่ีเรียกคืนภายหลัง  ใหบันทึกรายการรับรูเปนเงินเบิกเกินสงคืน โดยใชคําส่ังงาน  
ZGL_BD4  ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขที่เอกสาร จํานวน 15 หลัก คือ  YY+XXXXXXXXXX+LLL 
(Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ.  X คือ เลขที่เอกสารลางเงินยืม G1 คือ บรรทัดรายการคาใชจาย)  และระบุ
รหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้            
          เดบิต   เงินสดในมือ-ของสวนราชการ  (1101010101) 
       เครดิต  เบิกเกินสงคืนรอนําสง  (2116010104) 
     2.  การบันทึกขอมูลนําสงเงิน  
   เม่ือนําเงินท่ีไดรับสงธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) ใหใชใบนําฝาก (Pay-in)  ท่ีระบุตาม
ศูนยตนทุนผูนําสงเงิน ใหเลือกชอง “2 เงินฝากคลัง” แลวบันทึกรายการนําสงเงิน โดยใชคําสั่งงาน 
ZRP_R7  ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร  จํานวน 15 หลัก คือ  YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 
2 หลักทายของป ค.ศ.  X คือ เลขที่เอกสารลางเงินยืม G1 L คือ บรรทัดรายการคาใชจาย) และระบุ
รหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้ 
          เดบิต   พักเงินนําสง  (1101010112) 
          เครดิต  เงินสดในมือ-ของสวนราชการ  (1101010101) 
    3.   การบันทึกรายการปรับเพิ่มเงินฝากคลัง  
       บันทึกรายการปรับเพิ่มเงินฝากคลัง โดยคําส่ังงาน ZRP_RX ใหระบุชองการอางอิงเปน
เลขท่ีเอกสาร จํานวน 16 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+ AAAA (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ. X คือ เลขท่ีเอกสาร
ลางเงินยืม G1 A คือ รหัสหนวยงาน 4 หลัก)  และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้ 
          เดบิต  เงินฝากคลัง  (1101020501)  
          เครดิต  เงินรับฝากของรัฐบาล  (2111020101) 
    4.   การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง  
      กอนการบันทึกรายการปรับปรุงบัญชีเบิกเกินสงคืน  ระบบจะตรวจสอบวาไดมี
การนําสงเงินและบันทึกรายการนําสงเงินท่ีถูกตองตรงกันในระบบเรียบรอยแลว ใหบันทึกรายการลาง
เบิกเกินสงคืนในระบบ  โดยใชคําส่ังงาน ZGL_BE ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 15 หลัก 
คือ  YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ.  X คือ เลขท่ีเอกสารลางเงินยืม G1  L คือ บรรทัดรายการ
คาใชจาย)  และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้   
         เดบิต  เบิกเกินสงคืนรอนําสง   (2116010104) 
                 เครดิต  คาใชจาย  (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx) 
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ตัวอยาง 
โจทยและวิธีการบนัทึกรายการลูกหนี้เงนิยมื  กรณีเงินนอกงบประมาณ 

โจทย 
 หนวยงาน 1200500001  ไดบันทึกรายการหักลางเงินยืม (G1) เงินนอกงบประมาณไดเลขท่ีเอกสาร 
3600000965 หลังจากนั้นตรวจสอบพบวา  หลักฐานการจายเงินไมสามารถเบิกจายตามระเบียบของทางราชการ
จํานวน  2,500  บาท  หนวยงานไดเรียกเงินคืนจากลูกหนี้จํานวน 2,500  บาท และนําเงินสงคืนคลัง  
 
วิธีการบันทึกรายการลูกหนี้เงินยืม  กรณีเงินนอกงบประมาณ   

1.  การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง จํานวน 2,500  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ 
ตามขอท่ี  1  
2.  การบันทึกรายการนําสงเงิน จํานวน 2,500  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ  
ตามขอท่ี  2 
3.  การบันทึกรายการปรับเพิ่มเงินฝากคลัง จํานวน 2,500 บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ
ตามขอท่ี   3 
4.  การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง จํานวน 2,500  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียด 
การบันทึกรายการ  ตามขอท่ี  4 
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1.  การบันทึกรายการเบิกเกินสงคนืรอนําสง   
การเขาระบบ SAP R/3 
 SAP menu  สวนเพิ่มเติม  สวนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจายเงิน  การบันทึกรายการ 

 สําหรับสวนราชการ การขอเบิก – กรณีพิเศษอ่ืนๆ การบันทึกลูกหนี้เงินยืม   การบันทึก
เบิกเกินสงคืนหลังวันท่ี 01.05.2551  ZGL_BD4 – ต้ังเบิกเกินสงคืนรอนําสงโดยไมมีลูกหนี้  หรือพิมพคําส่ังงาน
ตามภาพท่ี 1 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 1 
 

กดปุม   หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ZGL_BD4 
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ขั้นตอนการบนัทึกรายการเบิกเกินสงคืน ในระบบ 
1.   บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 2 
  -  วันท่ีเอกสาร ระบุวันท่ีตามหลักฐานการรับเงิน โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันท่ีผานรายการ ระบุวันท่ีท่ีไดรับเงินจริง โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  งวด   ระบบจะ default คางวดปจจบัุนให   
   -  รหัสหนวยงาน    ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4  หลัก 
   -  การอางอิง   ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
     Y  คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
      X  คือ เลขท่ีเอกสารลางเงินยมื (G1) 10 หลัก 
      L  คือ บรรทัดรายการคาใชจาย  3 หลัก  
   บรรทัดรายการแรก 
   -  Pstky  ระบบจะแสดงรายการ 40 หมายถึง เดบิต ใหอัตโนมัติ   
  -  บัญชี  ระบบจะแสดงรหัสบัญชี  1101010101  
     (เงินสดในมือ-ของสวนราชการ)  ใหอัตโนมัติ 
 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

ภาพท่ี 2 
 
 
 

14.08.2008 
14.08.2008 11



บทที่ 5  เงินนอกงบประมาณ-Terminal 5-39 

2.  บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 3 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีไดรับคืนจากลูกหนี ้
   -  ศูนยตนทุน ระบุรหัสศูนยตนทุน  ตามเอกสาร (G1) จํานวน 10 หลัก 
  -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน ตามเอกสาร (G1) จาํนวน 7 หลัก 
  -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  ตามเอกสาร (G1) จํานวน 5 หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ  ตามเอกสาร (G1) จาํนวน 5 หลัก  
 บรรทัดรายการถัดไป 
 -  Pstky  ระบุ 50 หมายถึง เครดิต     
 -  บัญชี  ระบุรหัสบัญชี  2116010104  (เบิกเกินสงคืนรอนําสง) 
 

กดปุม      หรือ  Enter  เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 4 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

ภาพท่ี 3 
 

3.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี  4 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีไดรับคืนจากลูกหนี ้
 -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน  ตามตามเอกสาร (G1) จํานวน 10 หลัก        
  -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน  ตามเอกสาร (G1) จํานวน 7 หลัก 
  -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  ตามเอกสาร (G1) จํานวน 5 หลัก  
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ  ตามเอกสาร (G1) จาํนวน 5 หลัก 
 

กดปุม       เพื่อดูภาพรวมของเอกสาร  ตามภาพท่ี 5 
 
 



บทที่ 5  เงินนอกงบประมาณ-Terminal 5-40 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4 
 

4.  การบันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 5 
 - double click คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบนัทึกโครงสรางงบประมาณ หากพบขอผิดพลาดสามารถ 
แกไขรายการได กอนบันทึกรายการ  
 

กดปุม  (save)  เพื่อระบบบันทึกขอมูลและแสดงเลขท่ีเอกสาร  ตามภาพท่ี 6 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 5  
    

14.08.2008 

14.08.2008 
14.08.2008 11 



บทที่ 5  เงินนอกงบประมาณ-Terminal 5-41 

5.   ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสารจํานวน 9 หลัก โดยแสดงขอความ   
“เอกสาร 1XXXXXXXX ไดผานรายการในรหัสบริษัท XXXX” ภาพท่ี  6  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14.08.2008 11 



บทที่ 5  เงินนอกงบประมาณ-Terminal 5-42 

2.  การบันทึกรายการนําสงเงิน 
การเขาระบบ SAP R/3 
 SAP menu  สวนเพิ่มเติม  สวนเพ่ิมเติม – ระบบการเบิกจายเงิน การบนัทึกรายการ 

 สําหรับสวนราชการ การขอเบิก – กรณีพิเศษอ่ืน  ๆ  กระบวนงานเบิกเกินสงคืน  การบันทึกเบิกเกิน

สงคืนหลังวันท่ี 01 พ.ค. 2551  ZRP_R7 - การนําสงเงินของการเบิกเกินสงคืน(เงินนอกงบประมาณ) หรือ

พิมพคําส่ังงาน  ตามภาพท่ี 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 1 
 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 5  เงินนอกงบประมาณ-Terminal 5-43 

ขั้นตอนการบนัทึกรายการนาํสงเงินในระบบ  
1. บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 2 
  -  วันท่ีเอกสาร ระบุวันท่ีตามใบรับฝากเงิน โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันท่ีผานรายการ ระบุวันท่ีตามใบรับฝากเงิน โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  งวด   ระบบจะ default คางวดปจจบัุนให   
  -  รหัสหนวยงาน   ระบุรหัสหนวยงาน จํานวน  4  หลัก 
  -  การอางอิง   ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
     Y  คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
      X  คือ เลขท่ีเอกสารลางเงินยมื (G1) 10 หลัก 
      L  คือ บรรทัดรายการคาใชจาย 3 หลัก  
 บรรทัดรายการแรก 
   -  Pstky  ระบบจะแสดงรายการ 50 หมายถึง เครดิต ใหอัตโนมัติ     
   -  บัญชี  ระบุรหัสบัญชี  1101010101 (เงินสดในมือ-ของสวนราชการ) 
 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 3 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  ภาพท่ี 2 
 

  
 

18.08.2008 

18.08.2008 

11



บทที่ 5  เงินนอกงบประมาณ-Terminal 5-44 

2.  บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 3 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีนําสง 
  -  ศูนยตนทุน ระบุรหัสศูนยตนทุน  ตามเอกสาร (G1)  จาํนวน 10 หลัก 
  -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน  ตามเอกสาร (G1) จํานวน 7 หลัก 
  -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  ตามเอกสาร (G1) จํานวน 5 หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ  ตามเอกสาร (G1) จาํนวน 5 หลัก 
 -  การกําหนด   ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงานที่นําสงเงิน  
 บรรทัดรายการถัดไป 
 -  Pstky  ระบุ 40 หมายถึง เดบิต  
 -  บัญชี  ระบุรหัสบัญชี 1101010112 (พักเงินนําสง) 
 

กดปุม     หรือ  Enter  เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 3 
 

3.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 4 
  -   จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีนําสง   
 -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน  ตามเอกสาร (G1)  จาํนวน  10  หลัก        
 -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน  ตามเอกสาร (G1) จํานวน 7 หลัก 
 -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  ตามเอกสาร (G1) จํานวน 5 หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ  ตามเอกสาร (G1) จาํนวน 5 หลัก  
   -  วันท่ีคิดมูลคา ระบุวันท่ีตามใบรับฝากเงิน 
   -  การกําหนด        ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงานที่นําสงเงิน 
 



บทที่ 5  เงินนอกงบประมาณ-Terminal 5-45 

กดปุม    เพื่อเขาสูหนาจอตอไป  ตามภาพท่ี 5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4 
 

4.  บันทึกขอมูลเพิ่มเติม   ตามภาพท่ี 5 
   -  คียอางอิง 3            ระบุเลขท่ีใบนาํฝากเงิน ท่ีไดรับจากธนาคาร  จํานวน 16 หลัก 
 

กดปุม          เพื่อดูภาพรวมของเอกสาร  ตามภาพท่ี 6 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 5 
 
 
 
 

 

18.08.2008 



บทที่ 5  เงินนอกงบประมาณ-Terminal 5-46 

5.  การบันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 6 
   - double click  คูบัญชี ตรวจสอบการบันทึกบัญชีและโครงสรางงบประมาณ  หากพบขอผิดพลาด 
สามารถแกไขรายการได กอนบันทึกรายการ  
 

กดปุม    (SAVE)  เพื่อใหระบบบันทึกขอมูลและแสดงเลขท่ีเอกสาร  ตามภาพท่ี 7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 6 
6.  ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสารจํานวน 10 หลัก โดยแสดงขอความ   
 “เอกสาร  12XXXXXXXX ไดผานรายการในรหัสบริษทั XXXX” ภาพท่ี  7 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 7 

18.08.2008 

18.08.2008 

18.08.2008 11 

18.08.2008 11



บทที่ 5  เงินนอกงบประมาณ-Terminal 5-47 

3.  การบันทึกปรับเพิ่มเงินฝากคลัง    
การเขาระบบ SAP R/3 
   SAP menu  สวนเพิ่มเติม  สวนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจายเงิน  การบันทึกรายการ 

สําหรับสวนราชการ การขอเบิก – กรณีพิเศษอื่นๆ กระบวนงานเบิกเกินสงคืน  ZRP_RX-   
การบันทึกเงินนอกงบประมาณของตนเอง  หรือพิมพคําส่ังงาน  ตามภาพท่ี 1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 1 
 

กดปุม      หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 5  เงินนอกงบประมาณ-Terminal 5-48 

ขั้นตอนการบนัทึกรายการปรับเพิ่มเงินฝากคลังในระบบ   
1.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 2 
  -  วันท่ีเอกสาร ระบุวันท่ีตามใบรับฝากเงิน  โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันท่ีผานรายการ  ระบุวันท่ีตามใบรับฝากเงิน  โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  งวด ระบบจะ default คางวดปจจบัุนให   
  -  รหัสหนวยงาน ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4  หลัก 
  -  การอางอิง ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+ AAAA  
    Y คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
    X คือ เลขท่ีเอกสารลางเงินยมื G1  10 หลัก 
    A คือ รหัสหนวยงาน 4 หลัก  
  บรรทัดรายการแรก 
   -  Pstky ระบบจะแสดงรายการ 40 หมายถึง เครดิต ใหอัตโนมัติ 
   -  บัญชี ระบุรหัสบัญชี  1101020501 (เงินฝากคลัง) 
 

กดปุม    หรือ  Enter  เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 3 
 

     
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2 
 
 
 

23.08.2008 

23.08.2008 11



บทที่ 5  เงินนอกงบประมาณ-Terminal 5-49 

2.  บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 3 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีนําสงเพื่อปรับเพิ่มเงินฝากคลัง  
 -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน  ตามเอกสาร (G1) จํานวน 10 หลัก     
 -  แหลงของเงิน   ระบุแหลงของเงิน  ตามเอกสาร (G1) จํานวน 7 หลัก  
 -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  ตามเอกสาร (G1) จํานวน 5 หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ  ตามเอกสาร (G1) จาํนวน 5 หลัก    
  -  การกําหนด        ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงานที่นําสงเงิน 
 

กดปุม   เพื่อระบุขอมูลเงินฝากคลังของหนวยงาน  ตามภาพท่ี 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ภาพท่ี 3 
 

3.  บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 4 
 -  บัญชีเงินฝาก ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จาํนวน 5 หลัก 
  -  เจาของเงินฝาก           ระบุรหัสหนวยเบิกจายท่ีเปนเจาของเงินฝาก  จํานวน 10 หลัก 
 

กดปุม          เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 5 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 5  เงินนอกงบประมาณ-Terminal 5-50 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ภาพท่ี 4 
 

4.  กดปุม       เพื่อระบุขอมูลสวนท่ีเกีย่วของกับธนาคาร  เพื่อเขาสูหนาจอ ตามภาพท่ี 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 5 
 

5.   ขอมูลเพิ่มเติม   ตามภาพท่ี 6 
  -  คียอางอิง 3          ระบุเลขท่ีใบนาํฝากเงิน  จํานวน 16  หลัก  ท่ีไดรับจากธนาคาร  
  บรรทัดรายการถัดไป 
  -  Pstky  ระบุ 50 หมายถึง เครดิต 
  -  บัญชี     ระบุรหัสบัญชี  2111020101 (เงินรับฝากของรัฐบาล) 
  -  รหัสบริษัทใหม    ระบุ  9999  (กรมบัญชีกลาง)  
 

กดปุม    หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอตอไป  ตามภาพท่ี 7 



บทที่ 5  เงินนอกงบประมาณ-Terminal 5-51 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 6 
 

6. บันทึกรายการ   (กรมบัญชีกลาง)  ตามภาพท่ี 7 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีนําสงเพื่อปรับเพิ่มเงินฝากคลัง  
 -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน  9999999999  จํานวน  10  หลัก  
       -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน  ตามเอกสาร (G1) จํานวน 10 หลัก 
 -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  ตามเอกสาร (G1) จํานวน 5 หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ 99999  จาํนวน 5  หลัก  
  -  การกําหนด        ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงานที่นําสงเงิน  
 

กดปุม     เพื่อเขาสูหนาจอ ตามภาพท่ี  8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 7 
 



บทที่ 5  เงินนอกงบประมาณ-Terminal 5-52 

7.  บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 8 
 - บัญชีเงินฝาก ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จาํนวน 5 หลัก 
  - เจาของเงินฝาก           ระบุรหัสหนวยเบิกจายท่ีเปนเจาของเงินฝาก  จํานวน 10 หลัก 
 

กดปุม            เพื่อเขาสูหนาจอ ตามภาพท่ี 9 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 8 
 

8.  กดปุม      ตามภาพท่ี 9   เพื่อระบุขอมูลสวนท่ีเกีย่วของกับธนาคาร ตามภาพท่ี 10 
 
 
 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 9 
 

9.  บันทึกรายการ  ขอมูลเพิ่มเติม   ตามภาพท่ี 10  
  - คียอางอิง 3         ระบุเลขท่ีใบนาํฝากเงิน จํานวน 16  หลัก ท่ีไดรับจากธนาคาร  
 

กดปุม        เพื่อดูรายละเอียดการบันทึกบัญชี  ตามภาพท่ี 11 
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ภาพท่ี 10 
 

10.  การบันทึกรายการ   
  - double click คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบนัทึกโครงสรางงบประมาณ หากพบขอผิดสามารถ
แกไขรายการได  กอนบันทึกรายการ   
 

กดปุม    (save)  เพื่อบันทึกขอมูลและแสดงเลขท่ีเอกสาร  ตามภาพท่ี 11 
 
 
 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 11 
 

  

  

23.08.2008 

23.08.2008 
23.08.2008 11 
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11.  ระบบทําการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสารจํานวน  10   หลัก  โดยแสดงขอความ 
“เอกสาร 16xxxxxxxx  xxxx  ถูกพักไว ”   ภาพท่ี 12 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

     ภาพท่ี 12 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

23.08.2008 11 
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4.  การบันทึกรายการลางเบกิเกินสงคืนรอนําสง 
การเขาระบบ SAP R/3 
   SAP menu  สวนเพิ่มเติม  สวนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจายเงิน การบันทึกรายการ  
สําหรับสวนราชการ การขอเบิก – กรณีพิเศษอ่ืน  ๆ  กระบวนงานเบิกเกินสงคืน  การบันทึกเบิกเกินสงคืน
หลังวันท่ี 01 พ.ค. 2551  ZGL_BE – ลางเบิกเกินสงคืนรอนําสงภายในปงบประมาณ  หรือพิมพคําส่ังงาน   
ตามภาพท่ี 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ภาพท่ี 1 
 

กดปุม   หรือ  Enter   เพื่อเขาสูหนาจอ  ตามภาพท่ี 2 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ZGL_BE 
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ขั้นตอนการบนัทึกรายการลางเบิกเกินสงคนืรอนําสงในระบบ   
1.  บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 2 
  -  วันท่ีเอกสาร  ระบุวันท่ีบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง   
      โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  วันท่ีผานรายการ  ระบุวันท่ีบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง   
     โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
  -  งวด   ระบบจะ default คางวดปจจบัุนให   
  -  รหัสหนวยงาน   ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4  หลัก 
  -  การอางอิง  ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
    Y คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  
     X คือ เลขท่ีเอกสารลางเงินยมื (G1) 10 หลัก 
     L คือ บรรทัดรายการคาใชจาย 3 หลัก  
  บรรทัดรายการแรก 
  -  Pstky  ระบบจะแสดงรายการ 40 หมายถึง เดบิต  ใหอัตโนมัติ    
  -  บัญชี  ระบบจะแสดงรหัสบัญชี 2116010104 (เบิกเกินสงคืน-รอนําสง)  
     ใหอัตโนมัติ 
 

กดปุม     หรือ  Enter  เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 2 
 

28.08.2008 

28.08.2008 11 
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2.  บันทึกรายการ   ตามภาพท่ี 3 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินเทากับท่ีนําสงเปนเบิกเกนิสงคืน   
  -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน  ตามเอกสาร (G1) จํานวน 10 หลัก       
   -  แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน ตามเอกสาร (G1) จาํนวน 7 หลัก 
   -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก ตามเอกสาร (G1) จาํนวน 5 หลัก 
    -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ  ตามเอกสาร (G1) จาํนวน 5 หลัก 
 บรรทัดรายการถัดไป 
 -  Pstky ระบุ 50 หมายถึง เครดิต 
 -  บัญชี ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทคาใชจาย  ตามตวัอยางคือ    
              5104030207  (คาใชจายในการประชุม) 
 

กดปุม     หรือ  Enter  เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป  ตามภาพท่ี 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 3 

 

3.  บันทึกรายการ  ภาพท่ี 4 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินเทากับท่ีนําสงเปนเบิกเกนิสงคืน   
 -  ศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุน  ตามเอกสาร (G1) จํานวน 10 หลัก        
  -  แหลงของเงิน    ระบุรหัสแหลงของเงิน  ตามเอกสาร (G1) จํานวน 7 หลัก 
  -  กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  ตามเอกสาร (G1) จํานวน 5 หลัก 
   -  รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ  ตามเอกสาร (G1) จาํนวน 5 หลัก  
   

กดปุม        เพื่อดูภาพรวมของเอกสาร  ตามภาพท่ี 5 
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ภาพท่ี 4 

4.  การบันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 5 
 - double click คูบัญชีเพื่อตรวจสอบการบนัทึกโครงสรางงบประมาณ หากพบขอผิดพลาดสามารถ 
แกไขรายการได  กอนบันทึกรายการ   

กดปุม   (save)   เพื่อบันทึกขอมูล  ระบบบันทึกขอมูลและแสดงเลขท่ีเอกสาร ตามภาพท่ี 6 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 5 

 
 

28.08.2008 

28.08.2008 

28.08.2008 11 
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5.  ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะแสดงเลขท่ีเอกสารจํานวน  9  หลัก  โดยแสดงขอความ     
“เอกสาร 1xxxxxxxx  ไดผานรายการในรหัสบริษัท xxxx”   ภาพท่ี 6  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

28.08.2008 11



2.   การบันทึกรายการผานระบบ  Excel Loader 
 1.  กรณีเงินงบประมาณ   
     1.  การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง   
 สําหรับเงินสดท่ีไดรับคืน ใหบันทึกรายการรับรูในข้ันตอนของเบิกเกินสงคืนในระบบ 
โดยใชแบบ บช01 ประเภทเอกสาร BDใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 15 หลัก คือ  
YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ.  X คือ เลขท่ีเอกสารลางเงินยืม G1  L คือ บรรทัดรายการ
คาใชจาย)  และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้   
        เดบิต  เงินสดในมือ-ของสวนราชการ  (1101010101) 
      เครดิต  เบิกเกินสงคืนรอนําสง  (2116010104) 
    2.  การบันทึกขอมูลนําสงเงิน  
      เม่ือนําเงินท่ีไดรับสงธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) ใหใชใบนําฝาก( Pay-in) ของศูนยตนทุน
ผูนําสงเงิน และใหเลือกชอง “ 3  เบิกเกินสงคืน” แลวบันทึกขอมูลนําสงเงิน โดยใชแบบ นส 02-1ใหระบุชอง
การอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 15 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ. 
X  คือ เลขท่ีเอกสารลางเงินยืม G1  L คือ บรรทัดรายการคาใชจาย) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้ 

 เดบิต   พักเงินนําสง (1101010112) 
   เครดิต  เงินสดในมือ-ของสวนราชการ (1101010101) 

    3.   การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง  
      กอนการบันทึกรายการปรับปรุงบัญชีเบิกเกินสงคืน  ระบบจะตรวจสอบวาไดมี
การนําสงเงินและบันทึกรายการนําสงเงินที่ถูกตองตรงกันในระบบเรียบรอยแลว ใหบันทึกรายการลาง
เบิกเกินสงคืนในระบบ โดยใชแบบ 01 ประเภทเอกสาร BE  ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 
15 หลัก  คือ  YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y  คือ 2 หลักทายของป ค.ศ.   X คือ เลขท่ีเอกสารลางเงินยืม G1  
L คือ บรรทัดรายการคาใชจาย) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้       
           เดบิต   เบิกเกินสงคืนรอนําสง  (2116010104) 
                 เครดิต  คาใชจาย  (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx) 
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ตัวอยาง 
โจทยและวิธีการบนัทึกรายการลูกหนี้เงนิยมื  กรณีเงินงบประมาณ 

โจทย 
 หนวยงาน 1200500001  ไดบันทึกรายการหักลางเงินยืม(G1) เงินในงบประมาณไดเลขท่ีเอกสาร 
3600000011 หลังจากนั้นตรวจสอบพบวา  หลักฐานการจายเงินไมสามารถเบิกจายตามระเบียบของทางราชการ
จํานวน  1,000 บาท  หนวยงานไดเรียกเงินคืนจากลูกหนี้จํานวน 1,000 บาท และนําเงินสงคืนคลัง  
 
วิธีการบันทึกรายการลูกหนี้เงินยืม  กรณีเงินงบประมาณ   

1.  การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง จํานวน 1,000  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียด 
การบันทึกรายการ  ตามขอท่ี  1  
2.  การบันทึกขอมูลนําสงเงิน จํานวน 1,000  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ 
ตามขอท่ี  2 
3.  การบันทึกรายการลางเงินเบิกเกินสงคืนรอนําสง จํานวน 1,000   บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียด
การบันทึกรายการ  ตามขอท่ี 3 
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1.  การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง 
ใชแบบ บช 01 ใบบันทึกรายการบัญชี  (ประเภทเอกสาร BD) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รหัสหนวยงาน : วันที่เอกสาร : 

รหัสหนวยเบิกจาย วันที่ผานรายการบัญชี : 

รหัสพื้นที่ : เลขที่เอกสารตั้งตน : 

อางอิง : ประเภทเอกสาร : 

รายการ  ศนูยตนทุน รหัสกิจกรรมหลัก รหัสเจาของบัญชีเงินฝาก รหัสบัญชีเงินฝาก

PK จํานวนเงิน แหลงของเงิน รหัสกิจกรรมยอย รหัสเจาของบัญชียอย รหัสบัญชียอย

 รหัสงบประมาณ เลขที่เอกสารสํารองเงิน รหัสบัญชีธนาคารยอย หมวดพัสดุ

1 1200500001 12005100040030

เดบิต 5111210

1200510001000000

2 1200500001 12005100040030

เครดิต 5111210

1200510001000000

3

4

5

6

7

8

9

10

รวมยอดเดบิต 1,000.00                           

รวมยอดเครดิต 1,000.00                           

-                                    

หมายเหตุ:

1,000.00                           

1,000.00                           2116010104

เบิกเกินสงคืนรอนําสง

1101010101

1205

1200500001

1000

20 กันยายน 2008

20 กันยายน 2008

BD083600000011002

ชื่อบัญชี

รหัสบัญชีแยกประเภท

รายละเอียดบรรทัดรายการ

เงินสดในมือ-ของสวนราชการ

รหัสหนวยงานคูคา
(Trading Partner)

ผูอนุมัติลงบัญชี ( ลงชื่อ )ผูตรวจสอบ ( ลงชื่อ )ผูบันทึก  ( ลงชื่อ )

หน่ึงพันบาทถวน

หน่ึงพันบาทถวน

ใบบันทึกรายการบัญชี

V.1.08

เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS :

6 

 7 

 5 

2 

 3 

 1 

 4 

11 

12 

10 

15

16

14

 9 
18

19

17

21

22

20

25 

23 13 26

24 

 8 

28 

29 

27 

31 32 
30 

33 
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คําอธิบายรายการ 
การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง   

 
1.  รหัสหนวยงาน    ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4 หลัก    
2.  รหัสหนวยเบิกจาย  ระบุรหัสหนวยเบิกจาย  จํานวน 10 หลัก  
3.  รหัสพื้นท่ี  ระบุรหัสพื้นท่ี  จํานวน 4 หลัก 
4.  การอางอิง           ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL   
        Y คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.   
        X  คือ เลขท่ีเอกสารลางเงินยมื (G1) 10 หลัก  
        L  คือ บรรทัดรายการคาใชจาย  3 หลัก  
5.  วันท่ีเอกสาร          ระบุวันท่ีตามหลักฐานการรับเงิน โดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
6.  วันท่ีผานรายการบัญชี      ระบุวันท่ีท่ีรับเงินจริง โดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy (ป ค.ศ)   
7.  เลขท่ีเอกสารต้ังตน       ไมตองระบุ 
8.  ประเภทเอกสาร      ระบุ  BD สําหรับรายการเบิกเกินสงคืน 
9.  รายการ และ PK   เลือกรายการบันทึกบัญชีแยกประเภท โดยเลือกดานเดบิต หรือ เครดิต 
10.  ช่ือบัญชี  ระบุดานเดบิต  เงินสดในมือ-ของสวนราชการ 
   ระบุดานเครดติ  เบิกเกนิสงคืนรอนําสง 
11.  รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุดานเดบิต  1101010101  
   ระบุดานเครดติ  2116010104   
12.  รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุขอมูลรายละเอียดเพิ่มเติมสําหรับรายการท่ีบันทึก  
13.  จํานวนเงิน  ระบุจํานวนเงินไดรับคืนจากลูกหนี้   
14.  ศูนยตนทุน  ระบุรหัสศูนยตนทุน  ตามเอกสารลางเงินยมื (G1) จํานวน  10 หลัก  
15.  แหลงของเงิน  ระบุรหัสแหลงของเงิน  ตามเอกสารลางเงินยืม (G1) จํานวน  7 หลัก   
16.  รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ  ตามเอกสารลางเงินยืม (G1) จํานวน 16 หลัก   
17.  รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  ตามเอกสารลางเงินยืม (G1) จํานวน 14  หลัก  
18.  รหัสกิจกรรมยอย  ไมตองระบุ 
19.  เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน  ไมตองระบุ   
20.  เจาของบัญชีเงินฝาก  ไมตองระบุ 
21.  รหัสเจาของบัญชียอย   ไมตองระบุ 
22.  รหัสบัญชีธนาคารยอย   ไมตองระบุ 
23.  รหัสบัญชีเงินฝาก   ไมตองระบุ 
24.  รหัสบัญชียอย  ไมตองระบุ 
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25.  หมวดพัสดุ  ไมตองระบุ 
26.  รหัสหนวยงานคูคา  ไมตองระบุ 
27.  รวมยอดเดบิต   ระบบจะรวมยอดเดบิตใหอัตโนมัติ 
28.  รวมยอดเครดิต   ระบบจะรวมยอดเครดิตใหอัตโนมัติ 
29.  หมายเหตุ   ระบุขอมูลหรือรายละเอียดเพิ่มเติม(ถามี) 
30.  ผูบันทึก   ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวนัเดือนป ท่ีบันทึกขอมูลนอกระบบGFMIS 
31.  ผูตรวจสอบ   ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวนัเดือนป ท่ีตรวจสอบขอมูลนอกระบบGFMIS 
32.  ผูอนุมัติ   ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวนัเดือนป ท่ีอนุมัติรายการขอมูลนอกระบบGFMIS 
33.  เลขท่ีเอกสารจาก   สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารหลังจากไดนําเขาขอมูลในระบบ GFMIS แลว 
        ระบบ GFMIS                      
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2.  การบันทึกรายการนําสงเงิน  
ใชแบบ นส 02 -1 ใบนําสงเงิน (แบบผานรายการ)   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รหัสศูนยตนทุนผูนําสง เลขท่ีอางอิง

รหัสพ้ืนท่ีของผูนําสง รหัสรายได

รหัสหนวยเบิกจายของผูนําสง รหัสงบประมาณ

รหัสหนวยงาน

ประเภท

รายละเอียดรายการนําฝาก แหลงของเงิน วันท่ีในใบนําฝาก
เลขที่ใบนําฝาก

 (Pay in)

5111210 24 กันยายน 2008 1124681357900000

จํานวนเงินนําสง (ตัวอักษร)

ลายมอืชือ่ผูนําสง

ตําแหนง

วันที่

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS

(บัญชเีงินฝากคลงั)

1,000.00                                                                      

จํานวนเงิน

V.1.00

ใบนําสงเงิน (แบบผานรายการ)

0836000000110021200500001

1000

1200500001 1200510001000000

1205

ใบนําสงเงินเบิกเกินสงคืน - ในงบประมาณ

ใบนําสงเงินรายไดแผนดิน

หมายเหตุ : การระบุในชองเงินฝากธนาคารเพ่ือนําสงรายไดแผนดินใหใชเฉพาะท่ีกระทรวงการคลังอนุญาตแลวเทาน้ัน

ขาพเจาขอนําเงินสงคลงัตามรายละเอียดดังตอไปน้ี

หนึ่งพันบาทถวน

เงินสด / เช็คผลประโยชน

เงินฝากธนาคารเพือ่นําสงคลัง

1 

2 

3 7 

8 

4 

5 

9 10 11 12 
13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

6 
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คําอธิบายรายการ 
การบันทึกรายการนําสงเงิน   

 
1.  รหัสศูนยตนทุนนําสง    ระบุรหัสศูนยตนทุน  ตามเอกสารลางเงินยมื (G1) จํานวน  10 หลัก 
2.  รหัสพื้นท่ีของผูนําสง  ระบุรหัสพื้นท่ี  จํานวน 4 หลัก 
3.  รหัสหนวยเบิกจายของผูนําสง  ระบุรหัสหนวยเบิกจาย  จํานวน 10 หลัก   
4.  รหัสหนวยงาน  ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 10 หลัก 
5.  เลขท่ีอางอิง           ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL   
        Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ.  
        X คือ เลขท่ีเอกสารลางเงินยมื (G1) 10 หลัก  
       L คือ บรรทัดรายการคาใชจาย  3 หลัก      
6.  รหัสรายได      ไมตองระบุ 
7.  รหัสงบประมาณ      ระบุรหัสงบประมาณ  ตามเอกสารลางเงินยืม (G1) จํานวน  16 หลัก   
8.  ประเภท  เลือก “ใบนําสงเงินเบิกเกินสงคืน - ในงบประมาณ” 
9.  รายละเอียดรายการนําฝาก  เลือก  เงินสด / เช็คผลประโยชน 
10.  แหลงของเงิน  ระบุแหลงของเงิน ตามเอกสารลางเงินยืม (G1) จํานวน 7 หลัก    
11.  วันท่ีในใบนําฝาก  ระบุวันท่ีตามใบรับฝากเงิน   
12.  เลขท่ีใบนาํฝาก (Pay in)  ระบุเลขท่ีใบนาํฝากเงิน จํานวน 16 หลัก ท่ีไดรับจากธนาคาร 
13.  จํานวนเงิน  ระบุจํานวนเงินท่ีนําสง    
14.  จํานวนเงินนําสง (ตัวอักษร)  ระบบจะแปลงคาจํานวนเงินเปนรูปแบบตัวอักษรใหโดยอัตโนมัติ 
15.  ลายมือช่ือผูนําสง  บันทึกลายมือช่ือผูนําสงเงิน นอกระบบ GFMIS  
16.  ตําแหนง    ตําแหนงผูนาํสง  นอกระบบ GFMIS 
17.  วันท่ี   วันท่ีบันทึกบันทึกรายการ นอกระบบ GFMIS  
18.  เลขท่ีเอกสารจาก  สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารหลังจากไดนําเขาขอมูลในระบบ GFMIS แลว 
   ระบบ GFMIS  เพื่อใชในการอางอิง 
19.  เลขท่ีเอกสารจาก  ไมตองระบุ 
  ระบบ GFMIS 
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3.  การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง     
ใชแบบ บช 01 ใบบันทึกรายการบัญชี (ประเภทเอกสาร BE) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รหัสหนวยงาน : วันที่เอกสาร : 

รหัสหนวยเบิกจาย วันที่ผานรายการบัญชี : 

รหัสพ้ืนที่ : เลขท่ีเอกสารตั้งตน : 

อางอิง : ประเภทเอกสาร : 

รายการ  ศูนยตนทุน รหัสกิจกรรมหลัก รหัสเจาของบัญชีเงินฝาก รหัสบัญชีเงินฝาก

PK จํานวนเงิน แหลงของเงิน รหัสกิจกรรมยอย รหัสเจาของบัญชียอย รหัสบัญชียอย

 รหัสงบประมาณ เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน รหัสบัญชีธนาคารยอย หมวดพัสดุ

1 1200500001 12005100040030

เดบิต 5111210

1200510010000000

2 1200500001 12005100040030

เครดิต 5111210

1200510010000000

3

4

5

6

7

8

9

10

รวมยอดเดบิต 1,000.00                           

รวมยอดเครดิต 1,000.00                           

-                                    

หมายเหตุ:

ใบบันทึกรายการบัญชี

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS :

ผูตรวจสอบ ( ลงชื่อ )ผูบันทึก  ( ลงชื่อ )

หน่ึงพันบาทถวน

หน่ึงพันบาทถวน

รหัสหนวยงานคูคา
(Trading Partner)

ผูอนุมัติลงบัญชี ( ลงชื่อ )

ชื่อบัญชี

รหัสบัญชีแยกประเภท

รายละเอียดบรรทัดรายการ

เบิกเกินสงคืนรอนําสง

2116010104

1205

1200500001

1000

28 กันยายน 2008

28 กันยายน 2008

BE083600000011002

1,000.00                           

1,000.00                           5104010104

บัญชีซ้ือวัสดุ-ภายนอก

6 

 7 

 5 

2 

 3 

 1 

 4 

11 

12 

10 

15

16

14

 9 
18

19

17

21

22

20

25 

23 13  26

24 

 8 

28 

29 

27 

31 32 
30 

33 
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คําอธิบายรายการ 
การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคนืรอนําสง   

 
1.  รหัสหนวยงาน    ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4 หลัก    
2.  รหัสหนวยเบิกจาย  ระบุรหัสหนวยเบิกจาย  จํานวน 10 หลัก  
3.  รหัสพื้นท่ี  ระบุรหัสพื้นท่ี  จํานวน 4 หลัก 
4.  การอางอิง          ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
       Y คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.      
          X คือ เลขท่ีเอกสารลางเงินยมื (G1)  10 หลัก  
       L คือ บรรทัดรายการคาใชจาย  3 หลัก  
5.  วันท่ีเอกสาร          ระบุวันท่ีบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง 
       โดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
6.  วันท่ีผานรายการบัญชี     ระบุวันท่ีบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง 
        โดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
7.  เลขท่ีเอกสารต้ังตน      ไมตองระบุ 
8.  ประเภทเอกสาร     ระบุ  BE  รายการลางเบิกเกนิสงคืนรอนําสง 
9.  รายการ และ PK   เลือกรายการบันทึกบัญชีแยกประเภท โดยเลือกดานเดบิต หรือ เครดิต 
10.  ช่ือบัญชี  ระบุดานเดบิต   เบิกเกนิสงคืนรอนําสง 
   ระบุดานเครดติ  คาใชจาย (ระบุประเภท) 
11.  รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุดานเดบิต  2116010104 
   ระบุดานเครดติ  5XXXXXXXX 
12.  รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุขอมูลรายละเอียดเพิ่มเติมสําหรับรายการท่ีบันทึก  
13.  จํานวนเงิน  ระบุจํานวนเงินเทากับท่ีนําสงเปนเบิกเกินสงคืน  
14.  ศูนยตนทุน  ระบุรหัสศูนยตนทุน  ตามรายการลางเงินยมื (G1) จํานวน 10 หลัก  
15.  แหลงของเงิน  ระบุรหัสแหลงของเงิน  ตามรายการลางเงินยืม (G1) จํานวน 7 หลัก   
16.  รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ  ตามรายการลางเงินยืม (G1) จาํนวน 16 หลัก   
17.  รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  ตามรายการลางเงินยืม (G1) จํานวน 14  หลัก  
18.  รหัสกิจกรรมยอย  ไมตองระบุ 
19.  เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน  ไมตองระบุ   
20.  เจาของบัญชีเงินฝาก  ไมตองระบุ 
21.  รหัสเจาของบัญชียอย  ไมตองระบุ 
22.  รหัสบัญชีธนาคารยอย  ไมตองระบุ 
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23.  รหัสบัญชีเงินฝาก  ไมตองระบุ 
24.  รหัสบัญชียอย  ไมตองระบุ 
25.  หมวดพัสดุ  ไมตองระบุ 
26.  รหัสหนวยงานคูคา  ไมตองระบุ 
27.  รวมยอดเดบิต  ระบบจะรวมยอดเดบิตใหอัตโนมัติ 
28.  รวมยอดเครดิต  ระบบจะรวมยอดเครดิตใหอัตโนมัติ 
29.  หมายเหตุ  ระบุขอมูลหรือรายละเอียดเพิ่มเติม(ถามี) 
30.  ผูบันทึก  ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดอืนป ท่ีบันทึกขอมูลนอกระบบ  GFMIS 
31.  ผูตรวจสอบ  ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวนัเดือนป ท่ีตรวจสอบขอมูลนอกระบบGFMIS 
32.  ผูอนุมัติ  ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดอืนป ท่ีอนุมัติรายการขอมูลนอกระบบ GFMIS 
33.  เลขท่ีเอกสาร  สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารหลังจากไดนําเขาขอมูลในระบบ GFMIS แลว 
       จากระบบ GFMIS     
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2. กรณีเงินกันไวเบิกเหล่ือมป   
      1.  การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง   
       เม่ือสวนราชการไดรับเงินเหลือจายท่ีจะตองนําสงคืนคลังเปนเงินเบิกเกินสงคืนให
บันทึกรายการในระบบ  โดยใชแบบ บช01  ประเภทเอกสาร BD ไมตองระบุเลขท่ีเอกสารสํารองเงิน ใหระบุ
ชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 15 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ.  
X คือ เลขท่ีเอกสารลางเงินยืม G1  L คือ บรรทัดรายการคาใชจาย) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้   
            เดบิต  เงินสดในมือ-ของสวนราชการ (1101010101) 
              เครดิต  เบิกเกินสงคืนรอนําสง  (2116010104) 
     2.  การบันทึกขอมูลนําสงเงิน  
       เม่ือนําเงินท่ีไดรับสงธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน)  ใหใชใบนําฝาก ( Pay-in)  ท่ีระบุ
ตามศูนยตนทุนผูนําสงเงิน ใหเลือกชอง “3  เบิกเกินสงคืน” สําหรับเงินกันไวเบิกเหลื่อมปที่ยังไมสิ้นสุด
การขยายเวลาเบิกจายเงิน แลวบันทึกขอมูลนําสงเงิน โดยใชแบบ นส02-1  ไมตองระบุเลขท่ีเอกสารสํารองเงิน  
ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 15 หลัก คือ  YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักทายของ
ป ค.ศ.  X คือ เลขท่ีเอกสารลางเงินยืม G1  L คือ บรรทัดรายการคาใชจาย)  และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท 
ดังนี้   
          เดบิต  พักเงินนําสง  (1101010112) 
             เครดิต  เงินสดในมือ-ของสวนราชการ  (1101010101) 
    3.   การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง  
      กอนการบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง  ระบบจะตรวจสอบวาไดมีการนําสงเงิน
และบันทึกรายการนําสงเงินท่ีถูกตองตรงกันในระบบเรียบรอยแลว ใหบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนในระบบ  
โดยใชแบบ บช01 ประเภทเอกสาร BEใหระบุเลขท่ีเอกสารสํารองเงิน  ระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร 
จํานวน 15 หลัก  คือ  YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.  X คือ เลขท่ีเอกสารลางเงินยืม G1 
L คือ บรรทัดรายการคาใชจาย)  และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้   
          เดบิต   เบิกเกินสงคืนรอนําสง  (2116010104)      
                 เครดิต  คาใชจาย  (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx) 
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ตัวอยาง 
โจทยและวิธีการบันทึกรายการลูกหนี้เงินยมื  กรณีเงินกันไวเบิกเหล่ือมป  

โจทย 
 หนวยงาน 1200500001  ไดบันทึกรายการลางเงินยืม(G1) เงินกันไวเบิกเหล่ือมปได เลขท่ีเอกสาร 
3600000022 หลังจากนั้นตรวจสอบพบวา  หลักฐานการจายเงินไมสามารถเบิกจายตามระเบียบของทางราชการ
จํานวน  500  บาท  หนวยงานไดเรียกเงินคืนจากลูกหนี้จํานวน 500  บาท และนําเงินสงคืนคลัง  
 
วิธีการบันทึกรายการลูกหนี้เงินยืม กรณีเงนิกันไวเบิกเหล่ือมป  

1.  การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง จํานวน 500  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการ
บันทึกรายการ ตามขอท่ี 1  
2.  การบันทึกขอมูลนําสงเงิน จํานวน 500  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ               
ตามขอท่ี  2 
3.  การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง จํานวน 500  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการ 
ตามขอท่ี  3 
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1.  การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง 
ใชแบบ บช 01 ใบบันทึกรายการบัญชี  (ประเภทเอกสาร BD) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รหัสหนวยงาน : วันที่เอกสาร : 

รหัสหนวยเบิกจาย วันที่ผานรายการบัญชี : 

รหัสพื้นที่ : เลขท่ีเอกสารตั้งตน : 

อางอิง : ประเภทเอกสาร : 

รายการ  ศูนยตนทุน รหัสกิจกรรมหลัก รหัสเจาของบัญชีเงินฝาก รหัสบัญชีเงินฝาก

PK จํานวนเงิน แหลงของเงิน รหัสกิจกรรมยอย รหัสเจาของบัญชียอย รหัสบัญชียอย

 รหัสงบประมาณ เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน รหัสบัญชีธนาคารยอย หมวดพัสดุ

1 1200500001 12005100040030

เดบิต 5011210

1200510001000000

2 1200500001 12005100040030

เครดิต 5011210

1200510001000000

3

4

5

6

7

8

9

10

รวมยอดเดบิต 500.00                              

รวมยอดเครดิต 500.00                              

-                                    

หมายเหตุ:

ใบบันทึกรายการบัญชี

V.1.08

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS :

ผูตรวจสอบ ( ลงชื่อ )ผูบันทึก  ( ลงชื่อ )

หารอยบาทถวน

หารอยบาทถวน

รหัสหนวยงานคูคา
(Trading Partner)

ผูอนุมัติลงบัญชี ( ลงชื่อ )

ชื่อบัญชี

รหัสบัญชีแยกประเภท

รายละเอียดบรรทัดรายการ

เงินสดในมือ-ของสวนราชการ

1101010101

1205

1200500001

1000

15 กันยายน 2008

15 กันยายน 2008

BD083600000022002

500.00                              

500.00                              2116010104

เบิกเกินสงคืนรอนําสง

6 

 7 

 5 

2 

 3 

 1 

 4 

11 

12 

10 

15

16

14

 9 
18

19

17

21

22

20

25 

23 13  26

24 

 8 

28 

29 

27 

31 32 
30 

33 
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คําอธิบายรายการ 
การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง 

    
1.  รหัสหนวยงาน       ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4 หลัก    
2.  รหัสหนวยเบิกจาย    ระบุรหัสหนวยเบิกจาย  จํานวน 10 หลัก  
3.  รหัสพื้นท่ี      ระบุรหัสพื้นท่ี  จํานวน 4 หลัก 
4.  การอางอิง          ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL   
        Y คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.   
        X  คือ เลขท่ีเอกสารลางเงินยมื (G1) 10 หลัก  
        L  คือ บรรทัดรายการคาใชจาย  3 หลัก  
5.  วันท่ีเอกสาร            ระบุวันท่ีตามหลักฐานการรับเงิน โดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
6.  วันท่ีผานรายการบัญชี     ระบุวันท่ีท่ีรับเงินจริง โดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy (ป ค.ศ)    
7.  เลขท่ีเอกสารต้ังตน       ไมตองระบุ 
8.  ประเภทเอกสาร       ระบุ  BD  สําหรับรายการเบิกเกินสงคืน 
9.  รายการ และ PK      เลือกรายการบันทึกบัญชีแยกประเภท โดยเลือกดานเดบิต หรือ เครดิต  
10.  ช่ือบัญชี      ระบุดานเดบิต  เงินสดในมือ-ของสวนราชการ 
       ระบุดานเครดิต เบิกเกินสงคืนรอนําสง 
11.  รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุดานเดบิต 1101010101  
       ระบุดานเครดิต  2116010104   
12.  รายละเอียดบรรทัดรายการ   ระบุขอมูลรายละเอียดเพิ่มเติมสําหรับรายการที่บันทึก  
13.  จํานวนเงิน      ระบุจํานวนเงินท่ีไดรับคืนจากลูกหนี้  
14.  ศูนยตนทุน      ระบุรหัสศูนยตนทุน  ตามเอกสารลางเงินยืม (G1) จํานวน 10 หลัก  
15.  แหลงของเงิน     ระบุรหัสแหลงของเงิน  ตามเอกสารลางเงินยืม (G1) จํานวน 7 หลัก   
16.  รหัสงบประมาณ    ระบุรหัสงบประมาณ  ตามเอกสารลางเงินยืม (G1) จํานวน 16 หลัก   
17.  รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  ตามเอกสารลางเงินยืม (G1) จํานวน 14 หลัก  
18.  รหัสกิจกรรมยอย    ไมตองระบุ 
19.  เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน  ไมตองระบุ 
20.  เจาของบัญชีเงินฝาก   ไมตองระบุ 
21.  รหัสเจาของบัญชียอย  ไมตองระบุ 
22.  รหัสบัญชีธนาคารยอย  ไมตองระบุ 
23.  รหัสบัญชีเงินฝาก   ไมตองระบุ 
24.  รหัสบัญชียอย     ไมตองระบุ 
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25.  หมวดพัสดุ      ไมตองระบุ 
26.  รหัสหนวยงานคูคา   ไมตองระบุ 
27.  รวมยอดเดบิต     ระบบจะรวมยอดเดบิตใหอัตโนมัติ 
28.  รวมยอดเครดิต     ระบบจะรวมยอดเครดิตใหอัตโนมัติ 
29.  หมายเหตุ      ระบุขอมูลหรือรายละเอียดเพิ่มเติม(ถามี) 
30.  ผูบันทึก      ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดือนป ท่ีบันทึกขอมูล นอกระบบGFMIS 
31.  ผูตรวจสอบ      ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดือนป ท่ีตรวจสอบขอมูล นอกระบบGFMIS 
32.  ผูอนุมัติ      ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดือนป ท่ีอนุมัติรายการขอมูล นอกระบบGFMIS 
33.  เลขท่ีเอกสารจาก    สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารหลังจากไดนําเขาขอมูลในระบบ GFMIS แลว 
  ระบบ GFMIS                                                                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 5  เงินกันไวเบิกเหล่ือมป –Excel Loader 5-75 

2.  การบันทึกรายการนําสงเงิน  
ใชแบบ นส 02 -1 ใบนําสงเงิน (แบบผานรายการ)   

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รหัสศูนยตนทุนผูนําสง เลขที่อางอิง

รหัสพ้ืนท่ีของผูนําสง รหัสรายได

รหัสหนวยเบิกจายของผูนําสง รหัสงบประมาณ

รหัสหนวยงาน

ประเภท

รายละเอียดรายการนําฝาก แหลงของเงิน วันที่ในใบนําฝาก
เลขที่ใบนําฝาก

 (Pay in)

5011210 18 กันยายน 2008 1124681357900022

จํานวนเงินนําสง (ตัวอักษร)

ลายมือช่ือผูนําสง

ตําแหนง

วันที่

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS

(บัญชีเงินฝากคลัง)

500.00                                                                         

จํานวนเงิน

V.1.00

ใบนําสงเงิน (แบบผานรายการ)

0836000000110021200500001

1000

1200500001 1200510001000000

1205

ใบนําสงเงินเบิกเกินสงคืน - ในงบประมาณ

ใบนําสงเงินรายไดแผนดิน

หมายเหตุ : การระบุในชองเงินฝากธนาคารเพื่อนําสงรายไดแผนดินใหใชเฉพาะท่ีกระทรวงการคลังอนุญาตแลวเทาน้ัน

ขาพเจาขอนําเงินสงคลังตามรายละเอียดดังตอไปนี้

หารอยบาทถวน

เงินสด / เช็คผลประโยชน

เงินฝากธนาคารเพือ่นําสงคลัง

1 

2 

3 7 

8 

4 

5 

9 10 11 12 
13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

6 
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คําอธิบายรายการ 
การบันทึกรายการนําสงเงิน  

 
1.  รหัสศูนยตนทุนนําสง    ระบุรหัสศูนยตนทุน  ตามเอกสารลางเงินยืม (G1) จํานวน  10 หลัก 
2.  รหัสพื้นท่ีของผูนําสง   ระบุรหัสพื้นท่ี  จํานวน 4 หลัก 
3.  รหัสหนวยเบิกจายของผูนําสง ระบุรหัสหนวยเบิกจาย  จํานวน 10 หลัก   
4.  รหัสหนวยงาน     ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 10 หลัก 
5.  เลขท่ีอางอิง           ระบุ  ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL   
        Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ.  
        X คือ เลขท่ีเอกสารลางเงินยมื (G1) 10 หลัก  
       L คือ บรรทัดรายการคาใชจาย  3 หลัก    
6.  รหัสรายได          ไมตองระบุ 
7.  รหัสงบประมาณ       ระบุรหัสงบประมาณ  ตามเอกสารลางเงินยืม (G1) จํานวน  16 หลัก   
8.  ประเภท      เลือก “ใบนําสงเงินเบิกเกินสงคืน - ในงบประมาณ” 
9.  รายละเอียดรายการนําฝาก เลือก  เงินสด / เช็คผลประโยชน 
10.  แหลงของเงิน     ระบุแหลงของเงิน  ตามเอกสารลางเงินยืม (G1) จํานวน 7 หลัก   
11.  วันท่ีในใบนําฝาก   ระบุวันท่ีตามใบรับฝากเงิน  
12.  เลขท่ีใบนําฝาก (Pay in)  ระบุเลขท่ีใบนําฝากเงิน จํานวน 16 หลัก ท่ีไดรับจากธนาคาร  
13.  จํานวนเงิน      ระบุจํานวนเงินท่ีนําสง    
14.  จํานวนเงินนําสง (ตัวอักษร) ระบบจะแปลงคาจํานวนเงินเปนรูปแบบตัวอักษรใหโดยอัตโนมัติ 
15.  ลายมือช่ือผูนําสง    บันทึกลายมือช่ือผูนําสงเงิน นอกระบบ GFMIS  
16.  ตําแหนง        ตําแหนงผูนําสง  นอกระบบ GFMIS 
17.  วันท่ี       ระบุวันท่ีบันทึกรายการ นอกระบบ GFMIS  
18.  เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารหลังจากไดนําเขาขอมูลในระบบ GFMIS แลว 
19.  เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS  ไมตองระบุ 
      (บัญชีเงินฝากคลัง) 
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3.  การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง     
ใชแบบ บช 01 ใบบันทึกรายการบัญชี (ประเภทเอกสาร BE) 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รหัสหนวยงาน : วันที่เอกสาร : 

รหัสหนวยเบิกจาย วันที่ผานรายการบัญชี : 

รหัสพื้นที่ : เลขที่เอกสารตั้งตน : 

อางอิง : ประเภทเอกสาร : 

รายการ  ศนูยตนทุน รหัสกิจกรรมหลัก รหัสเจาของบัญชีเงินฝาก รหัสบัญชีเงินฝาก

PK จํานวนเงิน แหลงของเงิน รหัสกิจกรรมยอย รหัสเจาของบัญชียอย รหัสบัญชียอย

 รหัสงบประมาณ เลขที่เอกสารสํารองเงิน รหัสบัญชีธนาคารยอย หมวดพัสดุ

1 1200500001 12005100040030

เดบิต 5011210

1200510001000000

2 1200500001 12005100040030

เครดิต 5011210

1200510001000000 10000071

3

4

5

6

7

8

9

10

รวมยอดเดบิต 500.00                              

รวมยอดเครดิต 500.00                              

-                                    

หมายเหตุ:

500.00                              

500.00                              5104010104

บัญชีซื้อวัสดุ-ภายนอก

2116010104

1205

1200500001

1000

21 กันยายน 2008

21 กันยายน 2008

BE083600000022002

ชื่อบัญชี

รหัสบัญชีแยกประเภท

รายละเอียดบรรทัดรายการ

เบิกเกินสงคืนรอนําสง

รหัสหนวยงานคูคา
(Trading Partner)

ผูอนุมัติลงบัญชี ( ลงช่ือ )ผูตรวจสอบ ( ลงช่ือ )ผูบันทึก  ( ลงช่ือ )

หารอยบาทถวน

หารอยบาทถวน

ใบบันทึกรายการบัญชี

V.1.08

เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS :
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คําอธิบายรายการ 
การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคนืรอนําสง 

 
1.  รหัสหนวยงาน       ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4 หลัก    
2.  รหัสหนวยเบิกจาย    ระบุรหัสหนวยเบิกจาย  จํานวน 10 หลัก  
3.  รหัสพื้นท่ี      ระบุรหัสพื้นท่ี  จํานวน 4 หลัก 
4.  การอางอิง           ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
       Y คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.      
          X คือ เลขท่ีเอกสารลางเงินยมื (G1)  10 หลัก  
       L คือ บรรทัดรายการคาใชจาย  3 หลัก  
5.  วันท่ีเอกสาร            ระบุวันท่ีบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง 
        โดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
6.  วันท่ีผานรายการบัญชี     ระบุวันท่ีบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง 
         โดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
7.  เลขท่ีเอกสารต้ังตน       ไมตองระบุ 
8.  ประเภทเอกสาร        ระบุ  BE  รายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง 
9.  รายการ และ PK      เลือกรายการบันทึกบัญชีแยกประเภท โดยเลือกดานเดบิต หรือ เครดิต  
10.  ช่ือบัญชี      ระบุดานเดบิต   เบิกเกินสงคืนรอนําสง 
        ระบุดานเครดิต  คาใชจาย (ระบุประเภท) 
11.  รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุดานเดบิต  2116010104  
        ระบุดานเครดิต  5XXXXXXXXX  
12.  รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุขอมูลรายละเอียดเพิ่มเติมสําหรับรายการที่บันทึก  
13.  จํานวนเงิน      ระบุจํานวนเงินท่ีนําสง   
14.  ศูนยตนทุน      ระบุรหัสศูนยตนทุน  ตามเอกสารลางเงินยืม (G1) จํานวน  10  หลัก  
15.  แหลงของเงิน     ระบุรหัสแหลงของเงิน  ตามเอกสารลางเงินยืม (G1) จํานวน 7  หลัก   
16.  รหัสงบประมาณ     ระบุรหัสงบประมาณ  ตามเอกสารลางเงินยืม (G1) จํานวน 16 หลัก   
17.  รหัสกิจกรรมหลัก    ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  ตามเอกสารลางเงินยืม (G1) จํานวน 14  หลัก  
18.  รหัสกิจกรรมยอย    ไมตองระบุ 
19.  เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน  ระบุเลขท่ีเอกสารสํารองเงิน  เฉพาะในดานเครดิต 
20.  เจาของบัญชีเงินฝาก   ไมตองระบุ 
21.  รหัสเจาของบัญชียอย   ไมตองระบุ 
22.  รหัสบัญชีธนาคารยอย  ไมตองระบุ 
23.  รหัสบัญชีเงินฝาก    ไมตองระบุ 
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24.  รหัสบัญชียอย     ไมตองระบุ 
25.  หมวดพัสดุ      ไมตองระบุ 
26.  รหัสหนวยงานคูคา   ไมตองระบุ 
27.  รวมยอดเดบิต     ระบบจะรวมยอดเดบิตใหอัตโนมัติ 
28.  รวมยอดเครดิต     ระบบจะรวมยอดเครดิตใหอัตโนมัติ 
29.  หมายเหตุ      ระบุขอมูลหรือรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) 
30.  ผูบันทึก      ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดือนป ท่ีบันทึกขอมูล นอกระบบGFMIS 
31.  ผูตรวจสอบ      ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดือนป ท่ีตรวจสอบขอมูล นอกระบบGFMIS 
32.  ผูอนุมัติ      ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดือนป ท่ีอนุมัติรายการขอมูล นอกระบบGFMIS 
33.  เลขท่ีเอกสารจาก     สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารหลังจากไดนําเขาขอมูลในระบบ GFMIS แลว 
  ระบบ GFMIS     
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3.  กรณีเงินนอกงบประมาณ   
     1.  การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง     
    สําหรับเงินสดท่ีไดรับคืน ใหบันทึกรายการรับรูในขั้นตอนของเบิกเกินสงคืนในระบบ
โดยใชแบบ บช 01  ประเภทเอกสาร BD ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 15 หลัก คือ 
YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ  2  หลักทายของป ค .ศ .  X คือ  เลขที ่เอกสารลางเงินยืม G1                   
L คือ บรรทัดรายการคาใชจาย) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้   
        เดบิต  เงินสดในมือ-ของสวนราชการ (1101010101) 
      เครดิต  เบิกเกินสงคืนรอนําสง  (2116010104) 
    2.   การบันทึกขอมูลนําสงเงิน  
   เม่ือนําเงินท่ีไดรับสงธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) ใหใชใบนําฝาก ( Pay-in) ท่ีระบุตาม
ศูนยตนทุนผูนําสงเงิน ใหเลือกชอง “ 2 เงินฝากคลัง ” แลวบันทึกรายการนําสงเงิน โดยใชแบบ นส 02 -2          
ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร  จํานวน 15 หลัก คือ  YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักทาย
ของป ค.ศ.  X คือ เลขท่ีเอกสารลางเงินยืม G1  L คือ บรรทัดรายการคาใชจาย)  และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  
ดังนี้ 
         เดบิต   พักเงินนําสง  (1101010112) 
         เครดิต  เงินสดในมือ-ของสวนราชการ  (1101010101) 
   3.   การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง 
      กอนการบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง  ระบบจะตรวจสอบวาไดมีการนําสงเงิน
และบันทึกรายการนําสงเงินท่ีถูกตองตรงกันในระบบเรียบรอยแลว ใหบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนในระบบ 
โดยใชแบบ บช 01 ประเภทเอกสาร BE  ใหระบุชองการอางอิงเปนเลขท่ีเอกสาร จํานวน 15 หลัก คือ
YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ. X คือ เลขท่ีเอกสารลางเงินยืม G1  L คือ บรรทัดรายการ
คาใชจาย) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้   
         เดบิต  เบิกเกินสงคืนรอนําสง   (2116010104) 
                 เครดิต  คาใชจาย  (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx) 
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ตัวอยาง 
โจทยและวิธีการบนัทึกรายการลูกหนี้เงนิยมื  กรณีเงินนอกงบประมาณ   

โจทย 
 หนวยงาน 1200500001  ไดบันทึกรายการหักลางเงินยืม (G1) เงินนอกงบประมาณไดเลขท่ีเอกสาร 
3600000965 หลังจากนั้นตรวจสอบพบวา  หลักฐานการจายเงินไมสามารถเบิกจายตามระเบียบของทางราชการ
จํานวน  400  บาท  หนวยงานไดเรียกเงินคืนจากลูกหนี้จํานวน 400  บาท และนําเงินสงคืนคลัง  
 
วิธีการบันทึกรายการลูกหนี้เงินยืม กรณีเงนินอกงบประมาณ   
1.  การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืน จํานวน 400  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ  
ตามขอท่ี  1  
2.  การบันทึกรายการนําสงเงิน จํานวน 400  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการบันทึกรายการ                
ตามขอท่ี  2 
3.  การบันทึกรายการลางบัญชีเงินเบิกเกนิสงคืน จํานวน 400  บาท โดยมีภาพประกอบและรายละเอียดการ
บันทึกรายการตามขอท่ี  3 
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1.  การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง 
ใชแบบ บช 01 ใบบันทึกรายการบัญชี  (ประเภทเอกสาร BD) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รหัสหนวยงาน : วันที่เอกสาร : 

รหัสหนวยเบิกจาย วันที่ผานรายการบัญชี : 

รหัสพื้นที่ : เลขที่เอกสารตั้งตน : 

อางอิง : ประเภทเอกสาร : 

รายการ  ศูนยตนทุน รหัสกิจกรรมหลัก รหัสเจาของบัญชีเงินฝาก รหัสบัญชีเงินฝาก

PK จํานวนเงิน แหลงของเงิน รหัสกิจกรรมยอย รหัสเจาของบัญชียอย รหัสบัญชียอย

 รหัสงบประมาณ เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน รหัสบัญชีธนาคารยอย หมวดพัสดุ

1 1200500001 P1000 1200500001 00901

เดบิต 5126000

12005

2 1200500001 P1000

เครดิต 5126000

12005

3

4

5

6

7

8

9

10

รวมยอดเดบิต 400.00                              

รวมยอดเครดิต 400.00                              

-                                    

หมายเหตุ:

400.00                              

400.00                              2116010104

เบิกเกินสงคืนรอนําสง

1101010101

1205

1200500001

1000

20 กันยายน 2008

20 กันยายน 2008

BD083600000033002

ช่ือบัญชี

รหัสบัญชีแยกประเภท

รายละเอียดบรรทัดรายการ

เงินสดในมือ-ของสวนราชการ

รหัสหนวยงานคูคา
(Trading Partner)

ผูอนุมัติลงบัญชี ( ลงชื่อ )ผูตรวจสอบ ( ลงชื่อ )ผูบันทึก  ( ลงชื่อ )

ส่ีรอยบาทถวน

ส่ีรอยบาทถวน

ใบบันทึกรายการบัญชี

V.1.08

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS :
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คําอธิบายรายการ 
การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนรอนําสง     

 
1.  รหัสหนวยงาน    ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4 หลัก    
2.  รหัสหนวยเบิกจาย  ระบุรหัสหนวยเบิกจาย  จํานวน 10 หลัก  
3.  รหัสพื้นท่ี  ระบุรหัสพื้นท่ี  จํานวน 4 หลัก 
4.  การอางอิง           ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL   
         Y คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.   
        X  คือ เลขท่ีเอกสารลางเงินยมื (G1) 10 หลัก   
        L  คือ บรรทัดรายการคาใชจาย  3 หลัก  
5.  วันท่ีเอกสาร          ระบุวันท่ีตามหลักฐานการรับเงิน โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
6.  วันท่ีผานรายการบัญชี      ระบุวันท่ีท่ีไดรับเงินจริง โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy (ป ค.ศ)  
7.  เลขท่ีเอกสารต้ังตน       ไมตองระบุ 
8.  ประเภทเอกสาร      ระบุ  BD  สําหรับรายการเบิกเกินสงคืน 
9.  รายการ และ PK   เลือกรายการบันทึกบัญชีแยกประเภท โดยเลือกดานเดบิต หรือ เครดิต 
10.  ช่ือบัญชี  ระบุดานเดบิต  เงินสดในมือ-ของสวนราชการ 
   ระบุดานเครดติ  เบิกเกนิสงคืนรอนําสง 
11.  รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุดานเดบิต 1101010101  
   ระบุดานเครดติ  2116010104   
12.  รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุขอมูลรายละเอียดเพิ่มเติมสําหรับรายการท่ีบันทึก  
13.  จํานวนเงิน  ระบุจํานวนเงินท่ีไดรับคืนจากลูกหนี้  
14.  ศูนยตนทุน  ระบุรหัสศูนยตนทุน  ตามรายการลางเงินยมื (G1) จํานวน 10 หลัก 
15.  แหลงของเงิน  ระบุรหัสแหลงของเงิน  ตามรายการลางเงินยืม (G1) จํานวน 7 หลัก 
16.  รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ  ตามรายการลางเงินยืม (G1) จํานวน 5 หลัก 
17.  รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  ตามรายการลางเงินยืม (G1) จํานวน 5 หลัก 
18.  รหัสกิจกรรมยอย  ไมตองระบุ 
19.  เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน  ไมตองระบุ   
20.  เจาของบัญชีเงินฝาก  ไมตองระบุ 
21.  รหัสเจาของบัญชียอย   ไมตองระบุ 
22.  รหัสบัญชีธนาคารยอย   ไมตองระบุ 
23.  รหัสบัญชีเงินฝาก   ไมตองระบุ 
24.  รหัสบัญชียอย  ไมตองระบุ 
25.  หมวดพัสดุ  ไมตองระบุ 



บทที่ 5  เงินนอกประมาณ-Excel Loader 5-84 

26.  รหัสหนวยงานคูคา  ไมตองระบุ 
27.  รวมยอดเดบิต   ระบบจะรวมยอดเดบิตใหอัตโนมัติ 
28.  รวมยอดเครดิต   ระบบจะรวมยอดเครดิตใหอัตโนมัติ 
29.  หมายเหตุ  ระบุขอมูลหรือรายละเอียดเพิ่มเติม(ถามี) 
30.  ผูบันทึก   ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดือนป ท่ีบันทึกขอมูล นอกระบบGFMIS 
31.   ผูตรวจสอบ   ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดือนป ท่ีตรวจสอบขอมูล นอกระบบGFMIS 
32.   ผูอนุมัติ  ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวนัเดือนป ท่ีอนุมัติรายการขอมูลนอกระบบGFMIS 
33.   เลขท่ีเอกสารจาก    สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารหลังจากไดนําเขาขอมูลในระบบ GFMIS แลว 
      ระบบ GFMIS                                                                    
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2.  การบันทึกรายการนําสงเงิน  
ใชแบบ นส 02-2 ใบนําสงเงิน (แบบพักรายการ)   

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รหัสศูนยตนทุนผูนําสง เลขท่ีอางอิง

รหัสพ้ืนท่ีของผูนําสง รหัสรายได

รหัสหนวยเบิกจายของผูนําสง รหัสงบประมาณ

รหัสหนวยงาน รหัสศูนยตนทุนเจาของรายได

ประเภท

รายละเอียดรายการนําฝาก แหลงของเงิน วันท่ีในใบนําฝาก
เลขท่ีใบนําฝาก

 (Pay in)
รหัสเจาของเงินฝาก รหัสเงินฝาก จํานวนเงิน

5126000 21 กันยายน 2008 1472583691472583 1200500001 00901 400.00                            

จํานวนเงินนําสง (ตัวอักษร)

ลายมือชื่อผูนําสง

ตําแหนง

วันท่ี

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS

(บัญชีเงินฝากคลัง)

V.1.00

ใบนําสงเงิน (แบบพักรายการ)

0836000000330021200500001

ใบนําสงเงินเบิกเกินสงคืน - นอกงบประมาณ

1000

1200500001 12005

ใบนําสงเงินรายไดแผนดินแทนกัน

12000000011205

หมายเหตุ : การระบุในชองเงินฝากธนาคารเพ่ือนําสงรายไดแผนดินใหใชเฉพาะที่กระทรวงการคลังอนุญาตแลวเทานั้น

ขาพเจาขอนําเงินสงคลังตามรายละเอียดดังตอไปน้ี

ใบนําสงเงินนอกงบประมาณ

ใบนําสงเงินนอกงบประมาณแทนกัน

สี่รอยบาทถวน

เงินสด / เช็คผลประโยชน

เงินฝากธนาคารเพ่ือนําสงคลัง

1 

2 

3 7 

8 4 

5 

9 

10 
11 12 13 14 15 16 

17 

18 

19 

6 

20 

21 

22 
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คําอธิบายรายการ 
การบันทึกรายการนําสงเงิน  

 
1.  รหัสศูนยตนทุนนําสง   ระบุรหัสศูนยตนทุนผูนําสง  จํานวน 10 หลัก 
2.  รหัสพื้นท่ีของผูนําสง ระบุรหัสพื้นท่ี  จํานวน 4 หลัก 
3.  รหัสหนวยเบิกจายของผูนําสง ระบุรหัสหนวยเบิกจายของผูนําสง  จํานวน 10 หลัก  
4.  รหัสหนวยงาน ระบุรหัสหนวยงานของผูนําสงเงิน  จํานวน 4 หลัก 
5.  เลขท่ีอางอิง      ระบุการอางอิง  YY+XXXXXXXXXX+LLL    
   Y คือ 2 หลักทายของป ค.ศ.   
  X  คือ เลขท่ีเอกสารลางเงินยมื (G1) 10 หลัก  
  L  คือ บรรทัดรายการคาใชจาย 3 หลัก    
6.  รหัสรายได     ไมตองระบุ 
7.  รหัสงบประมาณ     ระบุรหัสงบประมาณ  ตามเอกสาร (G1) จาํนวน 5 หลัก  
8.  รหัสศูนยตนทุนเจาของรายได    ระบุรหัสศูนยตนทุนผูนําสง 
9.  ประเภท เลือก  “ใบนําสงเงินเบิกเกินสงคืน - นอกงบประมาณ” 
10.  รายละเอียดรายการนําฝาก เลือก  เงินสด / เช็คผลประโยชน  
11.  แหลงของเงิน ระบุรหัสแหลงของเงิน  ตามเอกสาร (G1) จํานวน 7 หลัก 
12.  วันท่ีในใบนําฝาก ระบุวันท่ีตามใบรับฝากเงิน 
13.  เลขท่ีใบนาํฝาก (Pay in)  ระบุเลขท่ีใบนาํฝากเงิน ท่ีไดรับจากธนาคาร  จาํนวน 16 หลัก    
14.  รหัสเจาของเงินฝาก   ระบุรหัสหนวยเบิกจายท่ีเปนเจาของเงินฝาก  จํานวน 10 หลัก 
15.  รหัสเงินฝาก ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จาํนวน 5 หลัก 
16.  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินท่ีนําสง  
17.  จํานวนเงินนําสง (ตัวอักษร)  ระบบจะแปลงคาจํานวนเงินเปนรูปแบบตัวอักษรใหโดยอัตโนมัติ 
18.  ลายมือช่ือผูนําสง  บันทึกลายมือช่ือผูนําสงเงิน นอกระบบ GFMIS  
19.  ตําแหนง    ตําแหนงผูนาํสง  นอกระบบ GFMIS  
20.  วันท่ี   วันท่ีบันทึกบันทึกรายการ นอกระบบ GFMIS  
21.  เลขท่ีเอกสาร  สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารหลังจากไดนําเขาขอมูลในระบบ GFMIS แลว 
       จากระบบ GFMIS  
22.  เลขท่ีเอกสาร  ไมตองระบุ 
       จากระบบ GFMIS       
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3.  การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง     
ใชแบบ บช 01 ใบบันทึกรายการบัญชี (ประเภทเอกสาร BE) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รหัสหนวยงาน : วันท่ีเอกสาร : 

รหัสหนวยเบิกจาย วันท่ีผานรายการบัญชี : 

รหัสพ้ืนท่ี : เลขท่ีเอกสารตั้งตน : 

อางอิง : ประเภทเอกสาร : 

รายการ  ศนูยตนทุน รหัสกิจกรรมหลัก รหัสเจาของบัญชีเงินฝาก รหัสบัญชีเงินฝาก

PK จํานวนเงิน แหลงของเงิน รหัสกิจกรรมยอย รหัสเจาของบัญชียอย รหัสบัญชียอย

 รหัสงบประมาณ เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน รหัสบัญชีธนาคารยอย หมวดพัสดุ

1 1200500001 P1000 1200500001 00901

เดบิต 5126000

12005

2 1200500001 P1000 1200500001 00901

เครดิต 5126000

12005

3

4

5

6

7

8

9

10

รวมยอดเดบิต 400.00                              

รวมยอดเครดิต 400.00                              

-                                    

หมายเหตุ:

400.00                              

400.00                              1102010102

ลูกหน้ีเงินยืมนอกงบประมาณ

2116010104

1205

1200500001

1000

22 กันยายน 2008

22 กันยายน 2008

BE083600000033002

ชื่อบัญชี

รหัสบัญชีแยกประเภท

รายละเอียดบรรทัดรายการ

เบิกเกินสงคืนรอนําสง

รหัสหนวยงานคูคา
(Trading Partner)

ผูอนุมัติลงบัญชี ( ลงช่ือ )ผูตรวจสอบ ( ลงชื่อ )ผูบันทึก  ( ลงช่ือ )

สีร่อยบาทถวน

สีร่อยบาทถวน

ใบบันทึกรายการบัญชี

V.1.08

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS :

5104010104

บัญชซีือ้วัสดุ-ภายนอก

6 

 7 

 5 

2 

 3 

 1 

 4 

11 

12 

10 

15

16

14

 9 
18

19

17

21

22

20

25 

23 13  26

24 

 8 

28 

29 

27 

31 32 
30 

33 
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คําอธิบายรายการ 
การบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคนืรอนําสง 

 
1.  รหัสหนวยงาน    ระบุรหัสหนวยงาน  จํานวน 4 หลัก    
2.  รหัสหนวยเบิกจาย  ระบุรหัสหนวยเบิกจาย  จํานวน 10 หลัก  
3.  รหัสพื้นท่ี  ระบุรหัสพื้นท่ี  จํานวน 4 หลัก 
4.  การอางอิง          ระบุ  YY+XXXXXXXXXX+LLL  
      Y คือ  2 หลักทายของป ค.ศ.      
      X  คือ เลขท่ีเอกสารลางเงินยมื (G1)  10 หลัก  
       L คือ บรรทัดรายการคาใชจาย  3 หลัก  
5.  วันท่ีเอกสาร          ระบุวันท่ีบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง 
       โดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
6.  วันท่ีผานรายการบัญชี      ระบุวันท่ีบันทึกรายการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง 
     โดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy (ป ค.ศ) 
7.  เลขท่ีเอกสารต้ังตน      ไมตองระบุ 
8.  ประเภทเอกสาร     ระบุ  BE  รายการลางเบิกเกนิสงคืนรอนําสง 
9.  รายการ และ PK   เลือกรายการบันทึกบัญชีแยกประเภท โดยเลือกดานเดบิต หรือ เครดิต 
10.  ช่ือบัญชี  ระบุดานเดบิต   เบิกเกนิสงคืนรอนําสง 
   ระบุดานเครดติ  คาใชจาย (ระบุประเภท) 
11.  รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุดานเดบิต  2116010104 
   ระบุดานเครดติ  5XXXXXXXXX  
12.  รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุขอมูลรายละเอียดเพิ่มเติมสําหรับรายการท่ีบันทึก  
13.  จํานวนเงิน  ระบุจํานวนเงินท่ีนําสง   
14.  ศูนยตนทุน  ระบุรหัสศูนยตนทุน  ตามเอกสารลางเงินยมื (G1) จํานวน 10  หลัก  
15.  แหลงของเงิน  ระบุรหัสแหลงของเงิน  ตามเอกสารลางเงินยืม (G1) จํานวน  หลัก   
16.  รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ  ตามเอกสารลางเงินยืม (G1) จํานวน 5 หลัก   
17.  รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  ตามเอกสารลางเงินยืม (G1) จํานวน5 หลัก  
18.  รหัสกิจกรรมยอย  ไมตองระบุ 
19.  เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน  ไมตองระบุ   
20.  เจาของบัญชีเงินฝาก  ไมตองระบุ 
21.  รหัสเจาของบัญชียอย  ไมตองระบุ 
22.  รหัสบัญชีธนาคารยอย  ไมตองระบุ 
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23.  รหัสบัญชีเงินฝาก  ไมตองระบุ 
24.  รหัสบัญชียอย  ไมตองระบุ 
25.  หมวดพัสดุ  ไมตองระบุ 
26.  รหัสหนวยงานคูคา  ไมตองระบุ 
27.  รวมยอดเดบิต  ระบบจะรวมยอดเดบิตใหอัตโนมัติ 
28.  รวมยอดเครดิต  ระบบจะรวมยอดเครดิตใหอัตโนมัติ 
29.  หมายเหตุ  ระบุขอมูลหรือรายละเอียดเพิ่มเติม(ถามี) 
30.  ผูบันทึก  ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดอืนป ท่ีบันทึกขอมูล นอกระบบGFMIS 
31.  ผูตรวจสอบ  ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดือนป ท่ีตรวจสอบขอมูล นอกระบบGFMIS 
32.  ผูอนุมัติ  ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดอืนป ท่ีอนุมัติรายการขอมูล นอกระบบGFMIS 
33.  เลขท่ีเอกสารจาก   สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารหลังจากไดนําเขาขอมูลในระบบ GFMIS แลว 
  ระบบ GFMIS     
 
 
 

 

 

 

 


