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คำนำ 
คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ เป็นคู่มือการบันทึกล้างลูกหนี้เงินยืมในระบบ New GFMIS Thai ซึ่งการ

ปฏิบัติงานด้านการเงินการบัญชีของสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 11 ได้ปฏิบัติงานด้านการเงินการคลังตาม
ระบบบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal Management 
Information System : GFMIS) จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางปฏิบัติในการบันทึกล้างลูกหนี้เงินยืมในระบบ 
New GFMIS Thai ซึ่งจะส่งผลให้การบันทึกบัญชีมีความถูกต้องครบถ้วนยิ่งขึ้น เพื่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานใหม่
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สามารถปฏิบัติงานได้รวดเร็ว ถูกต้อง ตรงตามระเบียบของทางราชการ และปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ 

 ฝ่ายบริหารทั่วไป สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 11 หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จะ
เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานด้านบัญชี และผู้ที่ เกี่ยวข้องในการนำความรู้ไปใช้ในการปฏิบัติงานและพัฒนางาน
ต่อไป ทั้งนี้หากมีข้อผิดพลาดหรือข้อเสนอแนะเพิ่มเติมแต่ประการใด ฝ่ายบริหารทั่วไปยินดีแก้ไข ปรับปรุง 
เพ่ือให้แนวทางฯ ฉบับนี้มีความสมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
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การบันทึกล้างลูกหนี้เงนิยมื ในระบบ New GFMIS Thai 

1. ชื่องาน 
 การบันทึกล้างลูกหนี้เงินยืม ในระบบ New GFMIS Thai 

2. วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือให้ระบบมีการตรวจสอบว่ามีการบันทึกรายการขอจ่ายเงินในระบบแล้ว จึงสามารถบันทึกรายการ

ล้างเงินยืมได ้
 2. เพื่อให้ระบบมีการตรวจสอบข้อมูลว่ามีการนำเงินส่งคืนคลังเช่นเดียวกับเบิกเกินส่งคืนก่อนที่จะคืน
งบประมาณให้แก่ส่วนราชการ 

3. เพ่ือป้องกันมิให้ส่วนราชการบันทึกรายการผิดพลาดและกำหนดให้ระบบตรวจสอบความสัมพันธ์ของ
รหัสต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในแต่ละขั้นตอน 

4. เพื่อให้ระบบมีการควบคุมมิให้บันทึกรายการล้างลูกหนี้เงินยืมเกินกว่าจำนวนเงินที่ขอเบิกและ
สามารถทยอยล้างเงินยืมได้ 

3. ขอบเขตของงาน 
คู่มือการบันทึกล้างลูกหนี้เงินยืม ในระบบ New GFMIS Thai เป็นแนวทางการปฏิบัติงานเพื ่อให้

ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบขั้นตอนและกระบวนงานในการบันทึกล้างลูกหนี้เงินยืมในระบบ New GFMIS Thai ได้อย่าง
ครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองที่
ได้รับมอบหมายงาน 

4. คำจำกัดความ 
 ระบบ หมายความว่า ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ New 
GFMIS Thai 

เงินยืม หมายความว่า เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอื ่นใด ทั ้งนี ้ ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหรือเงินนอก
งบประมาณ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีรับเอกสาร หลักฐานประกอบการส่งใช้เงินยืม จากเจ้าของเรื่อง ภายใน 

15 วันนับแต่วันที่กลับมาถึงที่ตั้ง 
5.2 เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานประกอบการส่งใช้

เงินยืม และเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติลงนาม ใช้เวลาประมาณ 0.5-1 วัน 
5.3 เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีบันทึกล้างลูกหนี้เงินยืมในระบบ New GFMIS Thai เมื่อลูกหนี้ส่งใช้เงิน

ยืมเป็นใบสำคัญและหรือเงินสดให้บันทึกล้างเงินยืม การบันทึกล้างลูกหนี้เงินยืม มีวิธีการบันทึกรายการในระบบ 
3 วิธี คือ การส่งใช้ใบสำคัญเท่ากับเงินที่จ่ายให้ยืม การส่งใช้ใบสำคัญต่ำกว่าเงินที่จ่ายให้ยืมและมีเงินสดคงเหลือ 
และการส่งใช้ใบสำคัญสูงกว่าเงินที่จ่ายให้ยืม ใช้เวลาประมาณ 1-2 วัน 

5.4 เสนอรายงานการบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท บช.01 จากระบบ New GFMIS Thai ขออนุมัติ
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอำนาจอนุมัต ิใช้เวลาประมาณ 1 ชั่วโมง 
 5.5 เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี จัดเก็บเอกสารให้เรียบร้อยเพื่อรอการตรวจสอบจากตรวจสอบภายใน 
หรือ สตง.  



 

 

 
6. Flow Chart การบันทึกล้างลูกหนี้เงินยืม ในระบบ New GFMIS Thai 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ
1 1. ลูกหน้ีเงินยืมส่งเอกสารเพ่ือส่งใช้

ใบส าคัญหักล้างเงินยืม
เจ้าของเร่ือง ภายใน 15 วัน

 นับแต่กลับ
มาถึงท่ีต้ัง

2 2. เจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญชีรับเอกสาร 
หลักฐานประกอบการส่งใช้เงินยืม จาก
เจ้าหน้าท่ีผู้ยืมเงิน

เจ้าหน้าท่ีการเงินฯ 0.5 วัน

3 3. เจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญชี พิจารณา
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
หลักฐานประกอบการส่งใช้เงินยืม เพ่ือ
เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติลงนาม

เจ้าหน้าท่ีการเงินฯ 0.5-1 วัน

4 4. ผู้อ านาจลงนามอนุมัติการหักล้างเงินยืม
ราชการ

หัวหน้าส่วนราชการ 1 ชม.

5 5. เจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญชีบันทึกล้าง
ลูกหน้ีเงินยืมในระบบ New GFMIS Thai 
เสนอรายงานการบันทึกรายการบัญชีแยก
ประเภท บช.01 จากระบบ New GFMIS 
Thai ขออนุมัติต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
หรือผู้มีอ านาจอนุมัติ

เจ้าหน้าท่ีการเงินฯ 1-2 วัน

6 6. เจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญชีจัดเก็บ
เอกสารให้เรียบร้อยเพ่ือรอการตรวจสอบ
จากตรวจสอบภายใน หรือ สตง.

เจ้าหน้าท่ีการเงินฯ 1 ชม.

7

เร่ิมต้น

ลูกหนี้ส่งใช้เงินยืม

เจ้าหน้าท่ีการเงินฯ รับเอกสาร

เจ้าหน้าท่ีการเงินฯ 
พิจารณาตรวจสอบ

ความถูกต้อง

 

Yes No

เสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ

เจ้าหน้าท่ีการเงินฯ บันทึกหักล้างลูกหนี้ใน
ระบบ New GFMIS Thai

เจ้าหน้าท่ีการเงินฯ เก็บเอกสารเพ่ือรอการ
ตรวจสอบจากผู้ตรวจสอบภายใน   สตง.

ส้ินสุดกระบวนการ



 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 เอกสาร หลักฐานประกอบการส่งใช้เงินยืมตามประเภทของค่าใช้จ่ายนั้น ๆ 
7.2 ใบเสร็จรับเงิน 
7.3 ใบรับใบสำคัญ 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 หนังสือกรมบัญชีกลาง เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการปฏิบัติงานผ่านระบบบริหารการเงินการ

คลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2 ว 34 ลงวันที่ 15 มีนาคม 
2565 

8.2 แนวปฏิบัติในการบันทึกล้างลูกหนี้เงินยืมและการบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืน ผ่าน GFMIS Web 
Online แนบหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.3 ว 246 ลงวันที่ 25 กรกฎาคม 2554 
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ตัวอย่าง การบันทึกล้างลูกหนี้ ในระบบ New GFMIS Thai 
 
1. กดปุ่ม > ระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ เพื่อเข้าสู่ระบบ (ตามภาพที่ 1) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 
 
2. กดปุ่ม >ระบบเบิกจ่าย เพื่อเข้าสู่ระบบ กดปุ่ม > การบันทึกเบิกเกินส่งคืน/ล้างลูกหนี้เงินยืม/คืนเงิน   ทด
รองราชการ (ตามภาพที่ 2) 

 
ภาพที่ 2 
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3. กดปุ่ม >บช.01 บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท เพื่อเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท (ตาม
ภาพที่ 3) 

 
ภาพที่ 3 

5. หน้าจอบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท (ตามภาพที่ 4) โดยมีรายละเอียดการบันทึก คือ 
5.1 กรอกข้อมูลทั่วไป 
- รหัสหน่วยงาน  ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติตามสิทธิการเข้า 

ใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 07015 
- รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติตามสิทธิการเข้าใช้งาน 

ระบบ ตัวอย่างแสดง 3400-อุบลราชธาน ี
- รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัติตามสิทธิ 

การเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0701500032 
- ประเภทเอกสาร  กดปุ่มเลือก G1-ล้าง ลน. เงินยืม Vs.คชจ. (ตามภาพที่ 4) 
- วันที่เอกสาร   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่ โดยกดปุ่มปฏิทิน 

ระบบแสดงแล้วเลือก เดือน ปีและวันที่ เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี 
ตัวอย่างระบุ 2 ตุลาคม 2567 

- วันที่ผ่านรายการ ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่ โดยกดปุ่มปฏิทิน 
ระบบแสดงแล้วเลือก เดือน ปี และวันที่ เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี 
ตัวอย่างระบุ 2 ตุลาคม 2567 

- งวด    ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
- การอ้างอิง   ให้ระบุอ้างอิงเลขท่ีเอกสารจำนวน 15 หลัก 

YY+XXXXXXXXXX+LLL ( Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ 
เลขที่เอกสารขอเบิกเงิน L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม) 
ตัวอย่างระบุ 243600006972002 
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5.2 เมื่อกรอกข้อมูลทั่วไปเสร็จแล้ว กดปุ่มถัดไป (ตามภาพที่ 4) ไปหน้าจอรายการบัญชี (ตาม 
ภาพที่ 5) 

 

ภาพที่ 4 

6. หน้าจอรายการบัญชี (ตามภาพที่ 5) โดยมีรายละเอียดการบันทึกเอกสาร ดังนี้ 
6.1 รายการบัญชี ลำดับที่ 1 PK กดปุ่มเลือก เดบิต (ตามภาพที่ 5) 
- รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก 
 โดยต้องระบุ 5XXXXXXXXX (ค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนจริง) 
- เอกสารสำรองเงิน  ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท 

 (Sub Book GL)  กรณีท่ีระบุรหัสบัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของ 
  บัญชีแยกประเภท จำนวน 6 หลัก 
 - รหัสศูนย์ต้นทุน  ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนตามเอกสารขอเบิกเงิน 

- รหัสแหล่งของเงิน  กดปุ่มเลือกปีงบประมาณ รหัสแหล่งของเงินตาม 
 เอกสารขอเบิกเงิน 
- รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารขอเบิกเงิน 
- รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารขอเบิกเงิน 
- รหัสกิจกรรมย่อย  ระบุรหัสกิจกรรมย่อยตามเอกสารขอเบิกเงิน 
- จำนวนเงิน  ระบุจำนวนเงินเท่ากับจำนวนเงินในใบสำคัญที่ได้รับ 
- รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุคำอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด100 ตัวอักษร 

 

5.2 กดปุ่มถัดไป 
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ภาพที่ 5 

6.2 เมื่อกรอกรายละเอียดรายการบัญชี ลำดับที่ 1 ครบแล้ว กดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงตาราง (ตาม
ภาพที่ 6) 

 

ภาพที่ 6 

 

6.2 กดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงตาราง 
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6.3 รายการบัญชี ลำดับที่ 2 PK กดปุ่มเลือก เครดิต (ตามภาพที่ 7)  
- รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก โดยต้องระบุ 

1102010101 (ลูกหนี้เงินยืมงบประมาณ) หรือ 1102010102 
(ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ) 

- เอกสารสำรองเงิน  ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท  
   (Sub Book GL) กรณีท่ีระบุรหัสบัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัส บัญชีย่อยของ

บัญชีแยกประเภท จำนวน 6 หลัก  
- รหัสศูนย์ต้นทุน  ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนตามเอกสารขอเบิกเงิน 
- รหัสแหล่งของเงิน   กดปุ่มเลือกปีงบประมาณ รหัสแหล่งของเงินตาม เอกสารขอ 
  เบิกเงิน  
- รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารขอเบิกเงิน  
- รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารขอเบิกเงิน 
- รหัสกิจกรรมย่อย ระบุรหัสกิจกรรมย่อยตามเอกสารขอเบิกเงิน 
- จำนวนเงิน  ระบุจำนวนเงินเท่ากับจำนวนเงินในใบสำคัญที่ได้รับ 
- รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบคุำอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 100 ตัวอักษร 

 เมื่อกรอกรายละเอียดรายการบัญชี ลำดับที่ 2 ครบแล้ว กดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงตาราง 

 

ภาพที่ 7 

 

6.3 กดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงตาราง 
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กลับไปแก้ไขข้อมูล 

7. กดปุ่ม จำลองการบันทึก (ตามภาพที่ 8) 

 

ภาพที่ 8 

8. หลังจากกดปุ่ม จำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย ผลการบันทึก 
รหัสข้อความ คำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ (ตามภาพที่ 9)  

- กดปุ่ม  กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ
รายการเพื่อ แก้ไขรายการให้ถูกต้อง (ตามภาพที่ 9) 

 - กดปุ่ม  กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึก
รายการ (ตามภาพที่ 9) 

 

ภาพที่ 9 

7. กดปุ่ม จำลองการบันทึก 
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9. หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการ โดยแสดงผลการบันทึกรายการเป็น “สำเร็จ” ได้เลขท่ี
เอกสาร 36XXXXXXXX (ตามภาพที่ 10)  

- กดปุ่ม “แสดงข้อมูล” เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ (ตามภาพที่ 10) หรือ  
- กดปุ่ม “สร้างเอกสารใหม่” เพ่ือบันทึกรายการต่อไป (ตามภาพที่ 10) หรือ  
- กดปุ่ม “ค้นหาเอกสาร” เพื่อค้นหารายการที่บันทึกผ่านแบบ บช.01 (ตามภาพ ที่ 10) หรือ  
- กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” เพ่ือพิมพ์รายงาน (ตามภาพที่ 11) 

 

ภาพที่ 10 

 

 

10 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 11 
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