
 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ลูกหนี้เงินยืมและการล้างหนี้เงินยืม 

นางสาวนิศาชล เสริฐสถิตย์ 
นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 



                                              ค ำน ำ  
ดว้ยส ำนกังำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำกำฬสินธุ์ เขต 3  ไดมี้คำสั่งใหบุ้คลำกรในสังกดัจดัท ำคูมื่อกำร
ปฏิบัติงำนเพื่อเป็นองค์ควำมรู้ในคลังควำมรู้ของบุคลำกรและผูท่ี้มีควำมสนใจ จึงได้จัดท ำ คู่มือกำร
ปฏิบติังำน ลูกหน้ีเงินยมืและกำรลำ้งหน้ีเงินยมื เพื่อใชเ้ป็นมำตรฐำนในกำรปฏิบติังำน ของเจำ้หนำ้ท่ี เพื่อให้
ผูข้อรับบริกำรไดท้รำบถึงระเบียบขอ้ปฏิบติั ขั้นตอนในกำรดำเนินกำร เพื่อเป็นแหล่งศึกษำของขำ้รำชกำร 
เจำ้หนำ้ท่ีผูม้ำบรรจุใหม่ และผูท่ี้สนใจโดยทัว่ไป ขำ้เจำ้จึงหวงัเป็นอยำ่งยิง่วำ่คู่มือฉบบัน้ีจะเป็นประโยชน์ต่อ
ขำ้รำชกำร เจำ้หนำ้ท่ี ผูป้ฏิบติังำน ผูข้อรับบริกำร และผูท่ี้สนใจโดยทัว่ไป  
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คู่มือกำรปฏิบัติงำน (Work Manua)  
1. วัตถุประสงค์  
1.1 เพื่อเป็นแนวทำงกำรปฏิบติังำนเก่ียวกบัลูกหนน้ีเงินยืมและกำรลำ้งหน้ีเงินยมื 
1.2 เพื่อเป็นมำตรฐำนและแนวทำงในกำรปฏิบติังำนของเจำ้หนำ้ท่ี  
1.3เพื่อใหก้ำรปฏิบติังำนถูกตอ้งเป็นไปตำมกฎระเบียบ 
2. ขอบเขต  
กำรตรวจสอบขอ้มูลเอกสำรประกอบกำรยมืและเอกสำรกำรลำ้งหน้ีเงินยมื ดงัน้ี  
1. ตรวจสอบรำยละเอียดสัญญำยมื วำ่มีควำมถูกตอ้งสอดคลอ้งกบัโครงกำรหรือค ำสั่งท่ีไดรั้บอนุมติัหรือไม่  
2. ตรวจสอบกำรโอนจดัสรรงบประมำณของโครงกำร 
3. ตรวจสอบเงินงบประมำณวำ่ไดมี้กำรโอนมำแลว้หรือไม่ 
4. ลงทะเบียนสัญญำยมืในสมุดคุมลูกหน้ีเงินยมื  
5. บนัทึกเสนอผูบ้งัคบับญัชำอนุมติัสัญญำยมื 
5. วำงฎีกำและส่งอนุมติัเพื่อด ำเนินกำรโอนจ่ำยเงินยมืต่อไป 
6.ติดตำมเอกสำรกำรลำ้งหน้ีใหเ้ป็นไปตำมก ำหนดเวลำ 
7.ตรวจเอกสำรกำรลำ้งหน้ีใหถู้กตอ้งครบถว้นและเป็นไปตำมกฎระเบียบท่ีก ำหนดไว ้

งำนที่ปฏิบัติมีดังนี ้  
  ลูกหนีเ้งินยืม 
   1.ตรวจรับเอกสำรสัญญำยมื 

1.1 บนัทึกขอ้ควำมบอกวตัถุประสงคข์องกำรยมื และผูบ้งัคบับญัชำระดบัตน้ลงนำม 

1.2 สัญญำกำรยมืเงิน (แบบ 216) มีรำยละเอียดของกิจกรรมท่ีค ำนวณออกมำเป็นตวัเงิน  
ตำมจ ำนวนเงินท่ีตอ้งกำรยมืและลงวนัท่ีและลำยมือช่ือผูย้มื 

1.3 แนบใบรำยกำรส่งใชเ้งินยมืตำมแบบฟอร์มท่ีก ำหนด 

 1.4 ตรวจค ำสั่ง หรือบนัทึกค ำใหไ้ปปฏิบติัหนำ้ท่ีตำมสัญญำยมื 

 1.5 ทะเบียนกำรประชุม ก ำหนดกำรสัมมนำ 

             1.6 ตรวจสอบวำ่มีกำรโอนจดัสรรงบประมำณตำมโครงกำรท่ีท ำสัญญำยมืหรือไม่ 

1.7 ตรวจสอบวำ่มีกำรโอนงบประมำณรำยจ่ำยตำมโครงกำรดงักล่ำวมำแลว้หรือไม่ 
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1.7 หำกเป็นกำรยมืเพื่อกำรเดินทำงไปรำชกำรค่ำใชจ่้ำยดงักล่ำวใหเ้ป็นไปตำมระเบียบ     
กระทรวงกำรคลงัวำ่ดว้ยกำรเบิกค่ำใชจ่้ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ. 2550 และกฎ  
ระเบียบหนงัสือเวียนอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 

1.8 หำกเป็นกำรยมืเพื่อกำรจดัอบรม สัมมนำ ค่ำใชจ่้ำยดงักล่ำวใหเ้ป็นไปตำมระเบียบ 
กระทรวงกำรคลงัวำ่ดว้ยค่ำใชจ่้ำยในกำรฝึกอบรม กำรจดังำน และกำรประชุมระหวำ่ง
ประเทศ พศ. 2549 (แกไ้ขเพิ่มเติมถึงฉบบัท่ี 3 พ.ศ.2555 และใหร้วมถึงกฎ ระเบียบ 
หนงัสือเวียนอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 

 2.ลงทะเบียนในสมุดคุมลูกหน้ีเงินยมื 

3.บนัทึกเสนอผูบ้งัคบับญัชำอนุมติัสัญญำกำรยมืเงิน 

4.วำงฎีกำลูกหน้ีเงินยมืในระบบ NEW GFMIS THAI  โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

  4.1  ออกเลขฎีกำในสมุดคุมฎีกำ 

  4.2  เปิดเคร่ือง เขำ้ระบบ NEW GFMIS THAI 

  4.3 เขำ้เมนู เบิกจ่ำย เลือก ขบ.02 ขอเบิกในระบบเบิกจ่ำย 

   4.3 แสดงหนำ้จอใหเ้พิ่มขอ้มูล  ดงัน้ี 

          - เลขอำ้งอิงมำจำก เลข p ตำมดว้ยเลขปีงบประมำณ และเลขฎีกำท่ีขอเบิก เช่น 
p660000656  หมำยถึงเบิกฎีกำท่ี 656 

           - วนัท่ีวำงฎีกำ 

           -บนัทึกแหล่งของเงิน (ตำมโครงกำรท่ีไดรั้บโอนจดัสรร) 7 หลกั 

           -บนัทึกกิจกรรมหลกั (ตำมโครงกำรท่ีไดรั้บโอนจดัสรร) 17 หลกั 

           -ใส่หมำยเลขบญัชีธนำคำร (บญัชีเงินงบประมำณของส ำนกังำน) สพป.กำฬสินธ์ุเขต3 

               หมำยเลข 9841894785 

          - จ ำนวนเงิน......(ลงจ ำนวนเงินยมื)  
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         - เลือกรำยกำรขอเบิกไม่อำ้งใบสั่งซ้ือ 

         - ขอ้ควำม ....ใส่ขอ้ควำมลูกหน้ีเงินยมืรำย.........ฎีกำ.../.....สัญญำยมืส..../......  กด (ถดัไป) 

        - บนัทึกบญัชีแยกประเภท เลข GL คือ 1102010101  ลูกหน้ีเงินยมืในงบประมำณ 

        - บนัทึกเลขศูนยต์น้ทุน 2000400322 (สนง.พท.ศึกษำกำฬสินธ์ุ 3)  

        - บนัทึกรหสังบประมำณ  20 หลกั 

        - จดัเก็บขอ้มูลในตำรำง  

        - เลือกจ ำลองกำรบนัทึกขอ้มูล ตรวจสอบกำรบนัทึกขอ้มูลให้ถูกตอ้ง 

        - เลือกบนัทึก ถำ้ระบบไม่ฟ้องขอ้มูลผิดพลำด เลือก บนัทึก และจดเลขท่ีเอกสำร 10 หลกัไว ้

        - สั่งพิมพ ์(pdf)รำยงำนกำรขอเบิกเงินคงคลงั ขบ.02 ขอเบิกเงินงบประมำณท่ีไม่อำ้งใบสั่ง
ซ้ือ  ตรวจสสอบควำมถูกตอ้งเอกสำรเสนอผูมี้อ ำนำจลงนำมอนุมติัในฎีกำและสัญญำเงินยมื 

 

รูปภำพ เขำ้ระบบเบิกจ่ำย NEW GFMIS THAI เบิกลูกหน้ีเงินยมื 
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กำรล้ำงหนีเ้งินยืม 

             1.ตรวจเอกสำรกำรล้ำงหนีเ้งินยืม 

              1.1 ค่ำอำหำร อำหำรวำ่งเคร่ืองด่ืมหลกัฐำนประกอบดงัน้ี 

- ใบเสร็จรับเงิน/ใบส ำคญัรับเงิน พร้อมแนบส ำเนำบตัรผูรั้บจำ้ง 

- ลำยมือช่ือผูเ้ขำ้ร่วมฝึกอบรม  เวลำมำและเวลำกลบั 

 1.2 ค่ำสมนำคุณวิทยำกร 

 -   ใบส ำคญัรับเงินพร้อมแนบส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน/บตัรเจำ้หนำ้ท่ีของรัฐ 

 -   ส ำเนำหนงัสือเชิญ/หรือหนงัสือตอบรับกำรเป็นวิทยำกร 

1.3 ค่ำเดินทำงค่ำยำนพำหนะรถยนตส่์วนบุคคล 

-   บนัทึกกำรเดินทำงระบุหมำยเลขทะเบียนรถยนตท่ี์ใชเ้ดินทำง 

-    แผนท่ีกำรเดินทำงรวมระยะทำง ไป-กลบั จำกกรมทำงหลวง 

-   อตัรำกำรเบิกกิโลเมตรละ 4 บำท 

-   ออกใบส ำคญั และลงรำยละเอียดในเอกสำรลำ้งหน้ีเงินยมืใหค้รบถว้น 

***อ่ืนๆใหเ้ป็นไปตำมระเบียบพสัดุ 

2.กำรล้ำงหนีบ้นระบบ  NEW GFMIS THAI 

 1. เลือกเมนู รำยงำนกำรบนัทึกรำยกำรบญัชีแยกประเภท   เลือกบนัทึกรำยกำรบญัชี
แยกประเภท  

 2.วนัท่ีเอกสำร    วนัท่ีรับใบส ำคญั 

3. วนัท่ีผำ่นรำยกำร  วนัท่ีรับใบส ำคญั 

4.เลขท่ีอำ้งอิงปี ค.ศ.  (มำจำกเลขท่ีเอกสำรดำ้นซำ้ยมือในฎีกำเงินยมื ตำมดว้ยเลข 002 

5.DocHealder ลงรำยละเอียด ลำ้งหน้ีเงินยมืฎีกำท่ี................. 
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6.บนัทึกรำยกำรล ำดบัท่ี 1 เครดิต ลูกหน้ี ดว้ยเลข 1102010101 

7.บนัทึกศุนยต์น้ทุน  10 หลกั 

8.บนัทึกรหสังบประมำณ 20 หลกั 

9.บนัทึกกิจกรรมหลกั 17 หลกั 

10.จดัเก็บขอ้มูลลงในตำงรำง และบนัทึก รำยกำรล ำดบัท่ี 2 

11. เลือกรำยกำรลูกหน้ีเงินยมื เช่น 5103010199 อ่ืนๆ 5102010199 ค่ำอบรม 
5103010102 คำ่เบ้ียเล้ียง เป็นตน้  

12. บนัทึกรำยละเอียดตำมกำรบนัทึกล ำดบัท่ี 1 และจดัเก็บขอ้มูลในตำรำง 

13.เลือกจ ำลองกำรบนัทึก ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของรำยกำรท่ีบนัทึก 

14.เลือกบนัทึกหำกไม่พบขอ้ผิดพลำด เลือกกดบนัทึกและจดหมำยเลขอำ้งอิง 10 หลกั
ไวใ้นบนัทึกลำ้งหน้ีเงินยืม 

15.สั่งพิมพ ์รำยงำนกำรบนัทึกรำยกำรบญัชีแยกประเภท บช01-บนัทึกรำยกำรบญัชีแยก
ประเภท ประเภทเอกสำร G1-ลำ้งลูกหน้ีเงินยมืVS ค่ำใชจ่้ำย 

16.แนบเอกสำรยมืและเอกสำรลำ้งหน้ีเงินยมืเพื่อเสนอผูมี้อ ำนำจอนุมติัลงนำม 
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รูปภำพประกอบกำรเขำ้ระบบ NEW GFMIS THAI  ลำ้งหน้ีลูกหน้ีเงินยมื 
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