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สิ่งที่ส่งมาด้วย 
แนวปฏิบัติในการบนัทึกล้างลูกหนีเ้งินยืมและการบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืน ผ่าน GFMIS Web Online 

แนบหนงัสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.3/ว 246 ลงวันที่ 25  กรกฎาคม 2554 
 
1.การบนัทึกลา้งลูกหนี้เงนิยมื 
 เมื่อบันทึกรายการขอเบิกเงินด้วยแบบ ขบ02 แบบ ขบ03 หรือ ทข02 ระบุเพื่อจ่ายให้ยืม 
และได้เลขที่เอกสารจากระบบ หลังจากนั้นหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติรายการขอเบิกเงินด้วย สิทธิ P1 และ P2 
ตามลําดับ กรมบัญชีกลางจึงตรวจสอบและอนุมัติรายการขอเบิกเงินพร้อมประมวลผลสั่งจ่ายเงินเข้าบัญชี 
เงินฝากธนาคารของหน่วยงาน เมื่อจ่ายเงินให้แก่ส่วนราชการหรือลูกหนี้เงินยืมแล้ว ให้บันทึกรายการ 
ขอจ่ายเงินในระบบ GFMIS และเมื่อลูกหนี้ส่งใช้เงินยืมเป็นใบสําคัญและหรือเงินสดให้บันทึกล้างเงินยืม โดยมี
รายละเอียดการบันทึกรายการ ดังนี้  
  การบันทึกล้างลูกหนี้เงินยืม มีวิธีการบันทึกรายการในระบบ 3  วิธี คือ  
       1.1 การส่งใช้ใบสําคัญเท่ากับเงินที่จ่ายให้ยืม 
     1.2 การส่งใช้ใบสําคัญตํ่ากว่าเงินที่จ่ายให้ยืมและเงินสดคงเหลือ 
     1.3 การส่งใช้ใบสําคัญสูงกว่าเงินที่จ่ายให้ยืม 
 
   1.1 การส่งใช้ใบสําคัญเท่ากับเงินที่จ่ายให้ยืม 
   เมื่อได้รับใบสําคัญจากลูกหนี ้ให้บันทึกรายละเอียดที่สําคัญ ดังนี้ 
  -เข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
  -เลือกการบันทึกเบิกเกินส่งคืน 
  -เลือกแบบ บช01   
  -เลือกประเภทเอกสาร G1 กรณีเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ หรือเลือก
ประเภทเอกสาร JV กรณีเงินตามโครงการภายใต้แผนปฏิบัติการไทยเข้มแข็ง 2555 
  -ระบุ การอ้ างอิ งเป็ นเลขที่ เอกสาร  จํ านวน 15 หลั ก  คื อ  YYXXXXXXXXXXLLL  
(Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก 10 หลัก L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม 3 หลัก)  
  -ลําดับที่ 1 เลือกบัญชีด้านเดบิต ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริง ระบุ
รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสกิจกรรมย่อย (ถ้ามี) ตามเอกสารขอเบิก 
พร้อมทั้งระบุจํานวนเงินตามค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริง และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง 
  -ลําดับที่ 2 เลือกบัญชีด้านเครดิต ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท คือ 1102010101 (กรณี 
เงินยืมงบประมาณ) หรือ 1102010102 (กรณีเงินนอกงบประมาณหรือเงินตามโครงการภายใต้แผนปฏิบัติการ
ไทยเข้มแข็ง) ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสกิจกรรมย่อย (ถ้ามี) 
ตามเอกสารขอเบิก พร้อมทั้งระบุจํานวนเงินตามสัญญายืมเงิน และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง 
  -กดปุ่มจําลองการบันทึกและกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมูล 
(Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขที่เอกสารจํานวน 10 หลัก  
  -กดปุ่มแสดงข้อมูล  ระบบแสดงบัญชีแยกประเภท  ดังนี้ 
   เดบิต  ค่าใช้จ่าย  (ระบุประเภท 5XXXXXXXXX) 
   เครดิต  ลูกหนี้เงินยืมงบประมาณ    (1102010101)   หรือ 
            ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ   (1102010102) 
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   1.2 การส่งใช้ใบสําคัญต่ํากว่าเงินที่จ่ายให้ยืมและเงินสดคงเหลือ 
   1.2.1 บันทึกล้างบัญชีลูกหนี้เท่ากับจํานวนเงินในใบสําคัญที่ได้รับ 
     เมื่อได้รับใบสําคัญให้บันทึกล้างบัญชีลูกหนี้เท่ากับจํานวนเงินในใบสําคัญที่ได้รับ 
โดยใช้ แบบ บช01 กรณีเงินงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณ เลือกประเภทเอกสาร G1 หากเป็นเงินตามโครงการ
ภายใต้แผนปฏิบัติการไทยเข้มแข็ง 2555 เลือกประเภทเอกสาร JV สําหรับรายละเอียดการบันทึกล้างเงินยืมเป็น
ใบสําคัญ  ให้บันทึกเช่นเดียวกับข้อ 1.1   
  1.2.2 สาํหรับเงินสดที่ได้รบัคืนจากลูกหนี ้ ให้บันทึกรายการในระบบ ดังนี้ 
      1.)บันทึกรายการรับเงินเบิกเกินสง่คนื   
     -เข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
    -เลือกการบันทึกเบิกเกินส่งคืน 
     -เลือกแบบ บช01   
     -เลือกประเภทเอกสาร BD  
     -ระบุการอ้างอิงเป็นเลขที่เอกสาร จํานวน 15 หลัก คือ YYXXXXXXXXXXLLL  
(Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก 10 หลัก L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม 3 หลัก)  
     -ลําดับที่ 1 เลือกบัญชีด้านเดบิต ระบบแสดงรหัสบัญชีแยกประเภทให้อัตโนมัติ  
ให้ระบุรหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิก และกดปุ่มจัดเก็บ
รายการนี้ลงในตาราง 
    -ลําดับที่ 2 เลือกบัญชีด้านเครดิต ระบบแสดงรหัสบัญชีแยกประเภทให้อัตโนมัติ 
ให้ระบุรหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิก และกดปุ่มจัดเก็บ
รายการนี้ลงในตาราง 
    -กดปุ่มจําลองการบันทึกและกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บ
ข้อมูล (Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขที่เอกสารจํานวน 10 หลัก  
     -กดปุ่มแสดงข้อมูล  ระบบแสดงบัญชีแยกประเภท  ดังนี้ 
     เดบิต  เงินสดในมือ-ของส่วนราชการ (1101010101) 
      เครดิต  เบิกเกินส่งคืนรอนําส่ง (2116010104) 
      2.)การบันทึกรายการนําส่งเงิน 
               เมื่อนําเงินที่ได้รับส่งธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) ให้ใช้ใบนําฝาก( Pay in)  
ของศูนย์ต้นทุนผู้นําส่งเงิน 
     -กรณีนําส่งคืนเงินงบประมาณ  ให้เลือกช่อง 3 “เบิกเกินส่งคืน”  
     -กรณีนําส่งคืนเงินนอกงบประมาณ  ให้เลือกช่อง 2 “เงินฝากคลัง” 
     -กรณีนําส่งเงินตามโครงการภายใต้แผนปฏิบัติการไทยเข้มแข็ง 2555 เลือกช่อง  
2 “เงินฝากคลัง”  ทั้งนี้ ให้แยกใบนําฝากเงิน (Pay in Slip) เงินตามโครงการภายใต้แผนปฏิบัติการไทยเข้มแข็ง 
2555 ออกจากการนําส่งเงินประเภทอื่นๆ เพื่อให้ระบบกระทบยอดบัญชีในการคืนเงินโครงการดังกล่าวได้ 
       3.) บันทึกข้อมูลนําส่งเงิน 
      -เข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
      -เลือกการบันทึกเบิกเกินส่งคืน 
      -เลือกแบบการบันทึกและประเภทการนําส่ง ดังนี้ 
        กรณีนําส่งเงินงบประมาณ เลือกแบบ นส 02-1 ประเภทนําส่ง คือ  R6   
       กรณีนําส่งเงินนอกงบประมาณ เลือกแบบ นส 02-1 ประเภทนําส่ง คือ R7    
       กรณีนําส่งเงินตามโครงการภายใต้แผนปฏิบัติการไทยเข้มแข็ง 2555 เลือกแบบ 
นส 02-2  ประเภทนําส่ง R0   
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     -ระบุการอ้างอิงเป็นเลขที่เอกสาร จํานวน 15 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL 
(Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก  L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม 3 หลัก)    
     -ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนผู้นําส่งเงิน 
     -ระบุรหัสงบประมาณ กิจกรรมหลัก  รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิก  

      -ระบุวันที่ในใบนําฝากและเลขที่ใบนําฝาก ตามใบรับเงินจากธนาคาร 
      -กดปุ่มจําลองการบันทึกและกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและ
จัดเก็บข้อมูล (Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขที่เอกสารจํานวน 10 หลัก 
      -กดปุ่มแสดงข้อมูล  ระบบแสดงบัญชีแยกประเภท  ดังนี้   
     เดบิต  พักเงินนําส่ง (1101010112) 
        เครดิต  เงินสดในมือ-ของส่วนราชการ (1101010101) 
     -กรณีนําส่งเงินนอกงบประมาณ ระบบแสดงเอกสารนําส่งเงินเป็นเอกสาร 
ผ่านรายการและเอกสารปรับเพิ่มเงินฝากคลัง สถานะเอกสารเป็นพักรายการ  หลังจากที่กระทบยอดรายการ
นําส่งเงินแล้ว กรมบัญชีกลางจะผ่านรายการ สถานะเอกสารจึงเปลี่ยนเป็นเอกสารผ่านรายการและปรับเพิ่ม 
เงินฝากคลังให้ แสดงบัญชีแยกประเภท  ดังนี้ 
     เดบิต  เงินฝากคลัง (1101020501) 
        เครดิต  เงินรับฝาก สรก. (2111020101) 
           4.) การบันทึกล้างลูกหนี้เงินยืมและเบิกเกินส่งคืนรอนําส่ง  
     ก่อนการบันทึกรายการปรับปรุงบัญชีลูกหนี้เงินยืมและเบิกเกินส่งคืนรอนําส่ง 
ระบบจะตรวจสอบว่าได้มีการนําส่งเงินและบันทึกรายการนําส่งเงินที่ถูกต้องตรงกัน ระบบจึงกระทบยอดรายการ
นําส่งเงิน แล้วสามารถบันทึกรายการล้างลูกหนี้เงินยืมและเบิกเกินส่งคืนรอนําส่ง เข้าสู่ระบบได้    
  -เข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
  -เลือกการบันทึกเบิกเกินส่งคืน 
  -เลือกแบบ บช01   
  -เลือกประเภทเอกสาร ดังนี้ 
  กรณีเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ประเภทเอกสาร คือ  BE 
  กรณีเงินตามโครงการภายใต้แผนปฏิบัติการไทยเข้มแข็ง 2555 ประเภท
เอกสาร คือ BT    
  -ระบุการอ้างอิงเป็นเลขที่เอกสารจํานวน 15 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL 
(Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก 10 หลัก L คือ บรรทดัรายการลูกหนี้เงินยืม 3 หลัก)  
  -ลําดับที่ 1 เลือกบัญชีด้านเดบิต ระบบแสดงรหัสบัญชีแยกประเภทให้อัตโนมัติ 
ให้ระบุรหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิก และกดปุ่มจัดเก็บ
รายการนี้ลงในตาราง 
  -ลําดับที่2 เลือกบัญชีด้านเครดิต ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทตามค่าใช้จ่าย 
ในเอกสารขอเบิก ให้ระบุรหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิก 
กรณีเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีให้ระบุเลขที่เอกสารสํารองเงิน  และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง 
  -กดปุ่มจําลองการบันทึกและกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและ
จัดเก็บข้อมูล (Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขที่เอกสารจํานวน 10 หลัก  
  -กดปุ่มแสดงข้อมูลระบบแสดงบัญชีแยกประเภท  ดังนี้ 
    เดบิต เบิกเกินส่งคืนรอนําส่ง  (2116010104) 
       เครดิต  ค่าใช้จ่าย  (ระบุประเภท 5XXXXXXXXX)    
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    1.3 การส่งใช้ใบสําคัญสูงกว่าเงินที่จ่ายให้ยืม 
   1.3.1 บันทึกล้างบัญชีลูกหนี้เท่ากับจํานวนเงินในใบสําคัญที่ได้รับ 
         เมื่อได้รับใบสําคัญจากลูกหนี้ให้บันทึกรายการล้างบัญชีลูกหนี้เท่ากับจํานวนเงิน 
ที่จ่ายให้ยืม โดยใช้ แบบ บช01 กรณีเงินงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณ เลือกประเภทเอกสาร G1 หากเป็น
เงินตามโครงการภายใต้แผนปฏิบัติการไทยเข้มแข็ง 2555 เลือกประเภทเอกสาร JV สําหรับรายละเอียดการบันทึก 
ล้างเงินยืมเป็นใบสําคัญ  ให้บันทึกเช่นเดียวกับข้อ 1.1   
   1.3.2  สําหรับใบสําคัญที่ส่งใช้สูงกว่าเงินยืม  
       เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจให้บันทึกรายการขอเบิกเงินเข้าหน่วยงานตามแบบ ขบ 
02 แบบ ขบ03  หรือ แบบ ทข02 ระบุเพื่อชดใช้ใบสําคัญ ระบุช่องการอ้างอิงเป็นเลขที่เอกสาร จํานวน 10 หลัก 
คือ PYYXXXXXXX (P คือ ค่าคงที่  Y คือ 2 หลักท้ายของปี พ.ศ. และตามด้วยการให้ลําดับเลขที่เอกสาร
ภายในหน่วยงาน 7 หลัก) และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้   
           เดบิต  ค่าใช้จ่าย  (ระบุประเภท 5XXXXXXXXX) 
          เครดิต  ใบสําคัญค้างจ่าย   (2102040102)  
 
      หลังจากกรมบัญชีกลางประมวลผลสั่งจ่ายและโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
ของส่วนราชการและได้จ่ายเงินให้กับลูกหนี้  ให้บันทึกรายการจ่ายชําระเงินในระบบ  โดยใช้แบบ ขจ 05 ระบุ
ช่องการอ้างอิงเป็นเลขที่เอกสาร จํานวน 14 หลัก คือ YYYY+XXXXXXXXXX (Y คือ ปี ค.ศ. 4 หลัก X คือ 
เลขที่เอกสารขอเบิก) เลือกวิธีการจ่ายชําระเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคารให้สัมพันธ์กับเอกสารขอเบิกเงิน และ
ระบบแสดงรหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้   
         เดบิต  ใบสําคัญค้างจ่าย  (2102040102)   
          เครดิต  เงินฝากธนาคารเงินงบประมาณ  (1101020603) หรือ 
                เงินฝากธนาคารเงินนอกงบประมาณ  (1101020604) หรือ 
                   เงินฝากธนาคารตามโครงการภายใต้ 
               แผนปฏิบัติการไทยเข้มแข็ง 2555   (1101020605) 
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2.การบนัทึกรายการเบิกเกินส่งคนืผา่น GFMIS Web Online 
 เมื่อบันทึกรายการขอเบิกเงินด้วยแบบ ขบ02 แบบ ขบ03 หรือแบบ ทข02 ระบุบัญชีแยกประเภท
เป็นค่าใช้จ่ายและได้เลขที่เอกสารจากระบบ หลังจากนั้นหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติรายการขอเบิกเงินด้วย สิทธิ P1 
และสิทธิ P2 ตามลําดับ กรมบัญชีกลางจึงตรวจสอบและอนุมัติรายการขอเบิกเงินพร้อมประมวลผลสั่งจ่ายเงิน
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน ต่อมาเมื่อตรวจสอบพบว่า บันทึกรายการขอเบิกเงินซ้ํา หรือใบสําคัญที่ได้
จ่ายเงินไปแล้วไม่สามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบของทางราชการ หรือมีเงินเหลือจ่ายจากรายการขอเบิกเงิน  
ส่วนราชการต้องนําเงินส่งคืนคลังเป็นเงินเบิกเกินส่งคืน โดยมีรายละเอียดการบันทึกรายการ ดังนี้  
    การบันทึกรายการเบิกเกินสง่คืนผ่าน GFMIS Web Online ประกอบด้วย 3 ขั้นตอน คือ 
   2.1 บันทึกรายการรับเงินเบกิเกินส่งคืน   
   -เข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
  -เลือกการบันทึกเบิกเกินส่งคืน 
  -เลือกแบบ บช01   
  -เลือกประเภทเอกสาร BD  
  -ระบุ การอ้ างอิ ง เป็ นเลขที่ เอกสาร  จํ านวน  15 หลั ก  คื อYY+XXXXXXXXXX+LLL  
(Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก 10 หลัก L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่ายที่เบิกเกินส่งคืน 3 หลัก)  
  -ลําดับที่ 1 เลือกบัญชีด้านเดบิต ระบบแสดงรหัสบัญชีแยกประเภทให้อัตโนมัติ ให้ระบุรหัส
งบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิก และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ 
ลงในตาราง 
  -ลําดับที่ 2 เลือกบัญชีด้านเครดิต ระบบแสดงรหัสบัญชีแยกประเภทให้อัตโนมัติ ให้ระบุรหัส
งบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิก และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ 
ลงในตาราง 
  -กดปุ่มจําลองการบันทึกและกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมูล (Save) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขที่เอกสารจํานวน 10 หลัก  
  -กดปุ่มแสดงข้อมูล  ระบบแสดงบัญชีแยกประเภท  ดังนี้ 
      เดบิต  เงินสดในมือ-ของส่วนราชการ (1101010101) 
      เครดิต  เบิกเกินส่งคืนรอนําส่ง (2116010104) 
   2.2 การบันทึกรายการนําส่งเงิน 
          เมื่อนําเงินที่ได้รับส่งธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) ให้ใช้ใบนําฝากเงิน(Pay in Slip)  
ของศูนย์ต้นทุนผู้นําส่งเงิน 
    -กรณีนําส่งเงินงบประมาณ  ให้เลือกช่อง 3 “เบิกเกินส่งคืน”  
    -กรณีนําส่งเงินนอกงบประมาณ  ให้เลือกช่อง 2 “เงินฝากคลัง” 
    -กรณีนําส่งเงินตามโครงการภายใต้แผนปฏิบัติการไทยเข้มแข็ง 2555 ให้เลือกช่อง 2“เงินฝากคลัง”  
ทั้งนี้การนําส่งเงินตามโครงการภายใต้แผนปฏิบัติการไทยเข้มแข็ง 2555  ให้แยกใบนําฝากเงิน (Pay in Slip) 
ออกจากการนําส่งเงินประเภทอื่น ๆ เพื่อให้ระบบกระทบยอดบัญชีในการคืนเงินโครงการดังกล่าวได้ 
    2.3 เม่ือบันทึกข้อมูลนําส่งเงิน 
   -เข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
   -เลือกการบันทึกเบิกเกินส่งคืน 
   -เลือกแบบการบันทึกและประเภทการนําส่ง ดังนี้ 
    กรณีเงินงบประมาณ เลือกแบบ นส 02-1 และประเภทการนําส่ง R6  
    กรณีเงินนอกงบประมาณ เลือกแบบ นส 02-1 และประเภทเงินที่นําส่ง R7   
    กรณีเงินตามโครงการภายใต้แผนปฏิบัติการไทยเข้มแข็ง 2555 เลือกแบบ นส 02-2 และ
ประเภทเงินนําส่ง  R0   
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  -ระบุการอ้ า งอิ ง เป็น เลขที่ เอกสาร  จํ านวน  15 หลัก  คือ  YY+XXXXXXXXXX+LLL 
(Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก  L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่ายที่เบิกเกินส่งคืน 3 หลัก) 
  -ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนผู้นําส่งเงิน 
  -ระบุรหัสงบประมาณ กิจกรรมหลัก  รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิก  

  -ระบุวันที่ในใบนําฝากและเลขที่ใบนําฝาก ตามใบรับเงินจากธนาคาร 
  -กดปุ่มจําลองการบันทึกและกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมูล (Save) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขที่เอกสารจํานวน 10 หลัก 
  -กดปุ่มแสดงข้อมูลระบบแสดงบัญชีแยกประเภท  ดังนี้   
     เดบิต  พักเงินนําส่ง (1101010112) 
       เครดิต  เงินสดในมือ-ของส่วนราชการ (1101010101) 
  -กรณีนําส่งเงินนอกงบประมาณ ระบบแสดงเอกสารนําส่งเงินเป็นเอกสารผ่านรายการและ
เอกสารปรับเพิ่มเงินฝากคลัง สถานะเอกสารเป็นพักรายการ หลังจากที่กระทบยอดรายการนําส่งเงินแล้ว 
กรมบัญชีกลางจะผ่านรายการ สถานะเอกสารจึงเปลี่ยนเป็นเอกสารผ่านรายการและปรับเพิ่มเงินฝากคลังให้  
แสดงบัญชีแยกประเภท  ดังนี้ 
    เดบิต  เงินฝากคลัง (1101020501) 
       เครดิต  เงินรับฝาก สรก. (2111020101) 
   2.4 การบันทึกรายการล้างเบิกเกินส่งคืนรอนําสง่  
   ก่อนการบันทึกรายการปรับปรุงบัญชีเบิกเกินส่งคืน ระบบจะตรวจสอบว่าได้มีการนําส่งเงินและ
บันทึกรายการนําส่งเงินที่ถูกต้องตรงกัน ระบบจึงกระทบยอดรายการนําส่งเงิน แล้วสามารถบันทึกรายการล้าง
เบิกเกินส่งคืนรอนําส่ง เข้าสู่ระบบได้      
 -เข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
 -เลือกการบันทึกเบิกเกินส่งคืนและเลือกแบบ บช01   
 -เลือกประเภทเอกสาร ดังนี้ 
   กรณีเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ประเภทเอกสาร BE 
   กรณีเงินตามโครงการภายใต้แผนปฏิบัติการไทยเข้มแข็ง 2555  ประเภทเอกสาร BT 
 -ระบุ การอ้ างอิ ง เป็ นเลขที่ เอกสาร  จํ านวน  15 หลั ก  คื อYY+XXXXXXXXXX+LLL  
(Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก 10 หลัก L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่ายที่เบิกเกินส่งคืน 3 หลัก)  
 -ลําดับที่ 1 เลือกบัญชีด้านเดบิต ระบบแสดงรหัสบัญชีแยกประเภทให้อัตโนมัติ ให้ระบุรหัส
งบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิก และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลง
ในตาราง 
 -ลําดับที่ 2 เลือกบัญชีด้านเครดิต ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทตามค่าใช้จ่ายในเอกสารขอเบิก
ให้ระบุรหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิก กรณีเงินกันไว้เบิก
เหลื่อมปีให้ระบุเลขที่เอกสารสํารองเงิน  และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง 
 -กดปุ่มจําลองการบันทึกและกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทกึรายการและจัดเก็บข้อมูล (Save) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขที่เอกสารจํานวน 10 หลัก  
 -กดปุ่มแสดงข้อมูลระบบแสดงบัญชีแยกประเภท  ดังนี้ 
     เดบิต  เบิกเกินส่งคืนรอนําส่ง  (2116010104) 
     เครดิต  ค่าใช้จ่าย  (ระบุประเภท 5XXXXXXXXX)    
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ตัวอย่าง  การบันทึกลา้งลูกหนี้เงนิยืมและการบันทึกรายการเบิกเกินสง่คืน 
 

การบันทึกรายการขอเบิกเงนิ : ใช้แบบ ขบ 02 ใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซือ้ฯ  
   ได้เลขที่เอกสาร 10 หลัก และบันทึกรายการจ่ายชําระเงินเรียบร้อยแลว้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 
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1. การส่งใช้ใบสําคัญเท่ากับเงินที่จ่ายให้ยืม :  ใช้แบบ บช 01  ประเภทเอกสาร G1 
   ขั้นตอนการเขา้สู่ระบบ  
   เมื่อ Log  on  โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
  - กดปุ่ม                                   เพื่อเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
  - กดปุ่ม                                                                เพื่อเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ   
  - กดปุ่ม                                                                (บช 01 บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท)    
  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึก บช 01 บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 3   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  2 
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 ขั้นตอนการบนัทึกรายการ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 
  ข้อมูลทั่วไป 
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
  -รหัสพ้ืนที ่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที ่จํานวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 

 ตามสิทธิที่ใชบั้นทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบกิจ่าย ระบบแสดงรหสัหน่วยเบิกจ่าย จํานวน  10 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
   -ประเภทรายการ     กดปุ่ม       เลือก 
        กรณีเงินงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณ 
        กรณีเงินโครงการ TKK 
   -วันที่เอกสาร ระบุวันที่ที่ได้รับเอกสารหรือหลักฐานจากผูยื้ม 
     ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  

  และดับเบิลคลกิที่วันที่  เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  
  -วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการ  

  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
  และดับเบิลคลกิที่วันที่  เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

 -งวด ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 -การอ้างอิง ระบุการอ้างอิงเป็นเลขที่เอกสาร จํานวน 15 หลัก คือ    
   YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักทา้ยของปี ค.ศ.  
   X คือ เลขที่เอกสารขอเบิกเงิน 10 หลัก 
   L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม 3 หลัก) 
   -กดปุ่ม     เพื่อบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 4 
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 รายการบัญช ี: ระบุรายละเอียดลําดับที่ 1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 
 -ลําดับที่  1  เลือก  PK  เดบิต 
  -รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุ 5XXXXXXXXX (ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริง) 
 -เลขที่เอกสารสํารองเงิน ไม่ต้องระบุ  
 -รหัสศูนย์ต้นทนุ ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนตามเอกสารขอเบิกเงิน  
 -รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิกเงิน 
 -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารขอเบิกเงิน 
 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารขอเบิกเงิน 
 -รหัสกิจกรรมย่อย ระบุถ้ามี 
 -จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินเท่ากับจํานวนเงินในใบสําคญัที่ได้รับ 
 -รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุคําอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 
 -กดปุ่ม        เพื่อบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพที่ 5 
 ทั้งนี้สามารถระบุรายการด้านเดบิตมากกว่า 1 รายการ หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงใน
ตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการค่าใช้จ่าย 1 บรรทัดรายการ หากมีค่าใช้จ่ายรายการต่อไปให้ระบุรายการ
ต่อไป 
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 รายการบัญช ี: ระบุรายละเอียดลําดับที่ 2 หรือรายการด้านเครดิต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 
 ลําดับที่  2  เลือก  PK  เครดิต 
  -รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุ 1102010101 ลูกหนี้เงินยืมงบประมาณ หรือ 
            ระบุ 1102010102 ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ  
 -เลขที่เอกสารสํารองเงิน ไม่ต้องระบุ  
 -รหัสศูนย์ต้นทนุ ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนตามเอกสารขอเบิกเงิน 
 -รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิกเงิน 
 -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารขอเบิกเงิน 
 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารขอเบิกเงิน   
 -รหัสกิจกรรมย่อย ระบุถ้ามี 
 -จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินเท่ากับจํานวนเงินในใบสําคญัที่ได้รับ 
 -รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุคําอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 
 -กดปุ่ม        เพื่อบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพที่ 6 
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    การบันทึกรายการ 
  หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ทั้งด้านเดบิตและด้านเครดิต ระบบแสดงรายละเอียด
ของคู่บัญชีประกอบด้วย ลําดับที่ คู่บัญชี ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน 
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จํานวนเงิน ให้ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6 
 

 -กดปุ่ม                       เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ  
ตามภาพที่ 7 
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  ระบบแสดงผลการตรวจสอบ    

 หลังจากกดปุ่ม “จําลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
 ผลการบันทึก รหัสข้อความ  และคําอธิบาย   ให้ตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้ 

 

 

 

 
ภาพที่ 7 

  -กดปุ่ม                        กรณีที่มีความผดิพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ  
   รายการขอเบิก ตามภาพที่ 6 หรือ 

   -กดปุ่ม                        กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึก 
    รายการตามภาพที่ 8 
 
 ระบบบันทึกรายการขอเบิก 

 หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยแสดงผลการบันทึกเป็น 
“สําเร็จ”ได้เลขที่เอกสาร 01XXXXXXXX  ให้เลือกกดปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจาก
ระบบ ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8 
 

 -กดปุ่ม                      เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการหรือ 
        -กดปุ่ม เพื่อบันทึกรายการต่อไปหรือ 
  -กดปุ่ม เพื่อค้นหารายการที่บันทึกผ่านแบบ บช01  
  -กดปุ่ม                        เพื่อพิมพ์รายงาน Sap Log 
          เช่น   กดปุ่ม                   เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่  9 
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    แสดงการบนัทึกรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 10 
 

 - กดปุ่ม               เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก   
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2. การส่งใช้เป็นใบสําคัญต่ํากว่าเงินที่จ่ายให้ยืมและเงินสดคงเหลือ 
 2.1 บันทึกล้างบัญชีลูกหนี้เท่ากับจํานวนใบสําคัญที่ได้รับ  บันทึกเช่นเดียวกับข้อ 1  
  
 2.2 สําหรบัเงินสดที่ได้รับคนืจากลูกหนี้  ให้บันทึกรายการเบิกเกินส่งคืนในระบบ ดังนี้ 
  2.2.1 การบนัทึกรายการเบกิเกินส่งคืน :  ใช้แบบ บช 01  ประเภทเอกสาร BD 
   ขั้นตอนการเขา้สู่ระบบ  
   เมื่อ Log  on  โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
  - กดปุ่ม                                    เพื่อเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
  - กดปุ่ม                                                                เพื่อเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ   
  - กดปุ่ม                                                                (บช01 บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท)    
  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึก บช 01 บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 12   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  11 
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 ขั้นตอนการบนัทึกรายการ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 12 
  ข้อมูลทั่วไป 
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
  -รหัสพ้ืนที ่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที ่จํานวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 

 ตามสิทธิที่ใชบั้นทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบกิจ่าย ระบบแสดงรหสัหน่วยเบิกจ่าย จํานวน  10 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
   -ประเภทรายการ     กดปุ่ม       เลือก 
   -วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปีของเอกสารหรือหลักฐานการรับเงิน 

  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
  และดับเบิลคลกิที่วันที่  เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

  -วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดือนปีที่รับเงิน  
  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
  และดับเบิลคลกิที่วันที่  เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

 -งวด ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 -การอ้างอิง ระบุการอ้างอิงเป็นเลขที่เอกสาร จํานวน 15 หลัก คือ    
   YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักทา้ยของปี ค.ศ.  
   X คือ เลขที่เอกสารขอเบิกเงิน 10 หลัก 
   L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม 3 หลัก) 
   -กดปุ่ม     เพื่อบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 13 
. 
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 รายการบัญช ี: ระบุรายละเอียดลําดับที่ 1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 13 
 -ลําดับที่  1  เลือก  PK  เดบิต 
 -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบบแสดง 1101010101  ให้อัตโนมัติ 
 -เลขที่เอกสารสํารองเงิน ไม่ต้องระบุ  
 -รหัสศูนย์ต้นทนุ ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนตามเอกสารขอเบิกเงิน  
 -รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิกเงิน 
 -รหสังบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารขอเบิกเงิน    
 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารขอเบิกเงิน   
 -รหัสกิจกรรมย่อย ระบุถ้ามี 
 -จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินเบิกเกินส่งคืน 
 -รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุคําอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 
 -กดปุ่ม        เพื่อบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพที่ 14 
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 รายการบัญช ี: ระบุรายละเอียดลําดับที่ 2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 14 
 ลําดับที่  2  เลือก  PK  เครดิต 
 -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบบแสดง 2116010104  ให้อัตโนมัติ 
 -เลขที่เอกสารสํารองเงิน ไม่ต้องระบุ  
 -รหัสศูนย์ต้นทนุ ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนตามเอกสารขอเบิกเงิน  
 -รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิกเงิน 
 -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารขอเบิกเงิน 
 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารขอเบิกเงิน    
 -รหัสกิจกรรมย่อย ระบุถ้ามี 
 -จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินเบิกเกินส่งคืน 
 -รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุคําอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 
 -กดปุ่ม        เพื่อบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพที่ 15 
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   การบันทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ทั้งด้านเดบิตและด้านเครดิต ระบบแสดงรายละเอียดของ
คู่บัญชี 2 บรรทัดรายการ ประกอบด้วย ลําดับที่ คู่บัญชี ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน 
แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จํานวนเงิน ให้ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก
รายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 15 
 

 -กดปุ่ม                       เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ  
ตามภาพที่ 16 
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 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ    

 หลังจากกดปุ่ม “จําลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
 ผลการบันทึก รหัสข้อความ  และคําอธิบาย   ให้ตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้ 

 

 

 

 

ภาพที่ 16 
  -กดปุ่ม                        กรณีที่มีความผดิพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ  
   รายการขอเบิก ตามภาพที่ 15 หรือ 

   -กดปุ่ม                        กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึก 
    รายการตามภาพที่ 17 
 
 ระบบบันทึกรายการขอเบิก 

 หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยแสดงผลการบันทึกเป็น 
“สําเร็จ”ได้เลขที่เอกสาร 01XXXXXXXX  ให้เลือกกดปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจาก
ระบบ ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 17 
 

 -กดปุ่ม                      เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการหรือ 
        -กดปุ่ม เพื่อบันทึกรายการต่อไปหรอื 
  -กดปุ่ม เพื่อค้นหารายการที่บันทึกผ่านแบบ บช01  
  -กดปุ่ม                        เพื่อพิมพ์รายงาน Sap Log 
          เช่น   กดปุ่ม                   เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่  18 
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    แสดงการบนัทึกรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 18 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 19 
 

 - กดปุ่ม               เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก   
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 2.2.2  การบันทึกรายการนําส่งเงิน : ใช้แบบ นส 02 -1 นําส่งเงินแบบผ่านรายการ  
 
   ขั้นตอนการเขา้สู่ระบบ  
   เมื่อ Log  on  โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
  - กดปุ่ม                                  เพื่อเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
  - กดปุ่ม                                                                เพื่อเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ   
  - กดปุ่ม                                       
    สําหรับนําส่งเงินงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณ หรือ 
    สําหรับนําส่งเงินตามโครงการภายใต้แผนปฏิบัติการไทยเข้มแข็ง 2555 
  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึก บช 01 บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 21  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่  20 
 
 
 
 
 
 

นส02-1 นําส่งเงินงบประมาณ
และเงินนอกงบประมาณ 

นส02-2 นําส่งเงินโครงการภายใต้
แผนปฏิบตัิการไทยเข้มแข็ง 2555      
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 ขั้นตอนการบนัทึกรายการ   
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 21 
 ข้อมูลส่วนหัว 
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
  -รหัสพ้ืนที ่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที ่จํานวน 4 หลัก  

 ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบกิจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน  10 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 -การอ้างอิง ระบุการอ้างอิง จํานวน 15 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL  
   Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ.  
   X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก 10 หลัก 
    L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม 3 หลัก  
 -วันที่ในใบนําฝาก ระบุวันที่ตามใบรับฝากเงิน 

  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
  และดับเบิลคลกิที่วันที่  เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

 -งวด ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
   -ประเภทเงินที่นําส่ง  กดปุ่ม       เลือก   
        กรณีเงินงบประมาณ 
         กรณีเงินนอกงบประมาณ 
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 ข้อมูลทั่วไป 
  -รหัสศูนย์ต้นทนุผู้นําส่ง  ระบบแสดงรหัสศูนย์ต้นทุน จาํนวน  10 หลกั 

 ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
  -รหัสงบประมาณ       ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารขอเบิก 
   -คําอธิบายรายการ ระบุคําอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 
   -กดปุ่ม                   เพื่อบันทึกรายการต่อไปตามภาพที่ 22 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 22 
    รายการนําฝาก 
  - แหล่งของเงิน   ระบุรหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิก จาํนวน 7 หลัก   
  - เลขที่ใบนําฝาก   ระบุเลขที่ใบนําฝากเงิน จํานวน 16 หลัก ที่ได้รับจากธนาคาร 
 - รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารขอเบิก จํานวน  14 หลัก   
  - จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินที่นําส่ง    
 - กดปุ่ม   เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก โดยระบบแสดงผล 
  การตรวจสอบ ตามภาพที่ 23 
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  ระบบแสดงผลการตรวจสอบ    
 หลังจากกดปุ่ม “จําลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
 ผลการบันทึก รหัสข้อความ  และคําอธิบาย   ให้ตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 23 
  -กดปุ่ม                            กรณทีี่มีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ
   รายการขอเบิก ตามภาพที่ 22 หรือ           

   -กดปุ่ม                               กรณทีี่ไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึก 
        รายการตามภาพที่ 24 

 
 ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมลู” ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยแสดงผลการบันทึกเป็น 
“สําเร็จ”ได้เลขที่เอกสาร 12XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุม่หนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลักก่อนที่จะออกจาก
ระบบ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 24 
      
 -กดปุ่ม                      เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
        -กดปุ่ม เพื่อบันทึกข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 
  -กดปุ่ม เพื่อค้นหาเอกสารที่บันทึกผ่านแบบ นส02-1 
  -กดปุ่ม                         เพื่อพิมพ์รายงาน Sap Log 
 
          เช่น   กดปุ่ม                   เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่  25 
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    แสดงการบนัทึกรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  25 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 26 
- กดปุ่ม               เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก   
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 2.2.3 การบนัทึกรายการล้างเบิกเกินส่งคนืรอนาํสง่ :  ใช้แบบ บช 01 ประเภทเอกสาร BE  
    ขั้นตอนการเขา้สู่ระบบ  
    เมื่อ Log  on  โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
   - กดปุ่ม                                   เพื่อเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
   - กดปุ่ม                                                                 เพื่อเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ   
   - กดปุ่ม                                                  เพื่อเข้าสู่หนา้จอการบันทึก บช 01 บันทึกรายการ
บัญชแียกประเภท ตามภาพที่ 28   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  27 
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   การบันทึกรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 28 
 ข้อมูลทั่วไป 
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
  -รหัสพ้ืนที ่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที ่จํานวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 

 ตามสิทธิที่ใชบั้นทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบกิจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบกิจ่าย จํานวน  10 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
   -ประเภทรายการ     กดปุ่ม       เลือก   
        กรณีเงินงบประมาณและเงินนอก 
        งบประมาณ หรือ 
        กรณีเงินตามโครงการ TKK 
   -วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการ 

  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
  และดับเบิลคลกิที่วันที่  เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

  -วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการ  
  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
  และดับเบิลคลกิที่วันที่  เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

 -งวด ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 -การอ้างอิง การอ้างอิงจํานวน 15 หลัก คอื YY+XXXXXXXXXX+LLL  
   Y คือ 2 หลักทา้ยของปี ค.ศ.  
   X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก 10 หลัก 
    L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม 3 หลัก  
   -กดปุ่ม      เพื่อบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 29 
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 รายการบัญช ี: ระบุรายละเอียดลําดับที่ 1  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  29 
 รายละเอียดเอกสาร 
 ลําดับที่  1  เลือก  PK  เดบิต 
 -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบบแสดง 2116010104  ให้อัตโนมัติ 
 -เลขที่เอกสารสํารองเงิน ไม่ต้องระบุ  
 -รหัสศูนย์ต้นทนุ ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนตามเอกสารขอเบิกเงิน  
 -รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิกเงิน 
 -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารขอเบิกเงิน    
 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารขอเบิกเงิน   
 -รหัสกิจกรรมย่อย ระบุถ้ามี 
 -จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินเท่ากับที่นําส่งเป็นเบิกเกินส่งคืน 
 -รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุคําอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 
 -กดปุ่ม        เพื่อบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพที่ 30 
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 รายการบัญช ี: ระบุรายละเอียดลําดับที่ 2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 30 
 

 ลําดับที่  2   เลือก  PK  เครดิต 
  -รหัสบัญชีแยกประเภท  กรณีล้างลูกหนี้เงินยืมให้ระบุ ดังนี้ 
     -1102010101 กรณีเงินงบประมาณ 
     -1102010102 กรณีเงินนอกงบประมาณหรือเงินโครงการTKK 
     กรณีบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืน 
     -ระบุค่าใช้จ่ายตามท่ีส่งเงินเบิกเกินส่งคืน 
 -เลขที่เอกสารสํารองเงิน ไม่ต้องระบุ  
 -รหัสศูนย์ต้นทนุ ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนตามเอกสารขอเบิกเงิน  
 -รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิกเงิน 
 -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารขอเบิกเงิน    
 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารขอเบิกเงิน   
 -รหัสกิจกรรมย่อย ระบุถ้ามี 
 -จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินเท่ากับที่นําส่งเป็นเบิกเกินส่งคืน 
 -รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุคาํอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 
 -กดปุ่ม        เพื่อบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพที่ 31 
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 การบันทึกรายการ 

 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ทั้งด้านเดบิตและด้านเครดิต ระบบแสดงรายละเอียดของ
คู่บัญชี  2 บรรทัดรายการ ประกอบด้วย ลําดับที่ คู่บัญชี ช่ือบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน 
แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จํานวนเงิน ให้ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก
รายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 31 
 -กดปุ่ม                       เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ  
ตามภาพที่ 32 
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 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ    

 หลังจากกดปุ่ม “จําลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
 ผลการบันทึก รหัสข้อความ  และคําอธิบาย   ให้ตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้ 

 

 

 

 

ภาพที่ 32 
  -กดปุ่ม                         กรณีที่มีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ  
   รายการขอเบิก ตามภาพที่ 31 หรือ 

   -กดปุ่ม                         กรณีที่ไม่มรีายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทกึ 
     รายการตามภาพที่ 33 
 
 ระบบบันทึกรายการขอเบิก 

 หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยแสดงผลการบันทึกเป็น 
“สําเร็จ”ได้เลขที่เอกสาร 01XXXXXXXX  ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจาก
ระบบ ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 33 
 

 -กดปุ่ม                      เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการหรือ 
        -กดปุ่ม เพื่อบันทึกรายการต่อไปหรือ 
  -กดปุ่ม เพื่อค้นหารายการที่บันทึกผ่านแบบ บช01  
  -กดปุ่ม                        เพื่อพิมพ์รายงาน Sap Log 
          เช่น   กดปุ่ม                   เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่  34 
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   แสดงการบนัทึกรายการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 34 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 35 
- กดปุ่ม               เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก   

  
  สําหรับการบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืน ให้ปฏิบัติตามขั้นตอนในข้อ 2.2.1- 2.2.3 
เช่นเดียวกัน แต่เปลี่ยนการอ้างอิง 15 หลัก YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขที่
เอกสารขอเบิก 10 หลัก L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่ายที่เบิกเกินส่งคืน 3 หลัก)  และขั้นตอนการบันทึกรายการ 
ล้างเบิกเกินส่งคืนรอนําส่งในขั้นตอนที่ 3  ด้านเครดิต ให้ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทตามค่าใช้จ่ายในเอกสารขอเบิก 
 


