
 

  

คู่มือการปฏบิัติงานด้านการเงิน 
ผ่านโปรแกรมระบบบริหารการเงิน พอช.  

(CODI E-Finance : EFS)  
สำหรับผู้ปฏบิัติงาน 

 
 

โดย 
สำนักการเงินและบัญช ี

สถาบันพัฒนาองคก์รชุมชน (องค์การมหาชน) 



คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินผ่านโปรแกรมระบบบริหารการเงิน พอช. (CODI E-Finance : EFS) 
จัดทำขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจ เกี่ยวกับขั้นตอนกระบวนการดำเนินการ ตั้งแต่การตั้งเรื่องเงินยืม
ทดรองจ่าย การขอนุมัติ การหักล้างเงินยืมทดรองจ่าย และการเบิกค่าใช้จ่าย ผ่านโปรแกรมระบบบริหารการเงิน 
พอช. (CODI E-Finance : EFS) ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ระเบียบ และแนวปฏิบัติที่
สถาบันกำหนด 

สำนักการเงินและบัญชีหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ และเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานแก่ผู้ปฏิบัติงานของสถาบัน เพื่อลดข้อผิดพลาดในการทำงานผ่านโปรแกรมระบบบริหารการเงิน 
พอช. และให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องต่อไป 

 
                    สำนักการเงินและบัญชี 
                  ผู้จัดทำ 
             30 มีนาคม 2566 
  



สารบัญ 
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บทนำ 
ความสำคัญและความเป็นมา 

สืบเนื่องจาก สถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน (องค์การมหาชน) หรือ พอช. ได้มีการพัฒนาโปรแกรม
ระบบบริหารการเงิน พอช.  (CODI E-Finance : EFS) มาเพื่อเป็นเครื่องมือในการบริหารจัดการด้านการเงิน 
โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านการเงินและการเบิกจ่ายของสถาบัน เกิดความคล่องตัว ร วดเร็ว    
มีความถูกต้อง โปร่งใส มีประสิทธิภาพ และสามารถตรวจสอบกระบวนการทำงานได้ทุกขั ้นตอน ทำให้
ผู้ปฏิบัติงานทุกระดับจะต้องมีการปรับกระบวนการทำงานด้านการเงินและการเบิกจ่ายจากระบบ Manual   
มาเป็นการทำงานผ่านโปรแกรมระบบบริหารการเงิน พอช. (Codi E-Finance) ตั้งแต่การตั้งเรื่องเงินยืมทดรองจ่าย 
การอนุมัติ การส่งคืนเงินยืมทดรองจ่าย การเบิกจ่ายและอื่นๆ ซึ่งจะทำให้สามารถลดข้อผิดพลาดในการ
ปฏิบัติงานที่ไม่เป็นไปตามระเบียบ หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง  จากการปฏิบัติงานผ่านโปรแกรม
ระบบบริหารการเงิน พอช. (Codi E-Finance) พบว่า ผู้ปฏิบัติงาน ยังมีความเข้าใจคาดเคลื่อนเกี่ยวกับขั้นตอน
การปฏิบัติงานด้านการเงินและการเบิกจ่าย  เช่น การยืมเงินยืมทดรองจ่าย การอนุมัติ การส่งคืน การเบิกจ่าย
และอ่ืนๆ โดยแหล่งเงินที่ผู้ปฏิบัติงาน สามารถขออนุมัติเบิกจ่าย มี 2 แหล่ง ดังนี้ 

1. เบิกตรงจากสำนักการเงินและบัญชี 
2. เบิกจ่ายจากเงินประจำหน่วยงานของส่วนงานนั้นๆ  

สำนักการเงินและบัญชี จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน ผ่านโปรแกรมระบบบริหาร
การเงิน พอช. (CODI E-Finance : EFS) สำหรับผู้ปฏิบัติงาน เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 

1. เงินยืมทดรองจ่ายและการส่งคืนเงินยืมทดรองจ่ายที่ยืมตรงกับสำนักการเงินและบัญชี (เงินยืม ก.)  
2. เงินยืมทดรองจ่ายและการส่งคืนเงินยืมทดรองจ่ายที่ยืมจากเงินประจำหน่วยงาน (เงินยืม น.)  
3. การลงนามโดยลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ในเอกสารการเงินยืมและการอนุมัติเงินยืมทดรองจ่าย 
4. การขอเบิกเงินท่ีได้ทดรองจ่ายไปก่อน (08)  

วัตถุประสงค ์
1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน เกิดความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับขั้นตอนการทำงานผ่านโปรแกรมระบบ

บริหารเงิน พอช.  (Codi E-Finance : EFS) ได้ถูกต้อง 
2. มีคู่มือเพ่ือเป็นแนวทางในการตั้งเรื่องเงินยืมทดรองจ่าย การอนุมัติ และการส่งคืนเงินยืมทดรองจ่าย 

และการเบิกจ่ายอื่นๆ ให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน 
3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน สามารถบริหารเงินยืมทดรองจ่ายได้ด้วยตนเอง ที่มีความถูกต้อง และเป็นไป

ตามระเบียบ หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่สถาบันกำหนด 
4. เพ่ือป้องกันข้อผิดพลาดจากการปฏิบัติงานไม่ถูกต้องและไม่เป็นไปตามกระบวนการทำงาน 
5. เพ่ือให้การบริหารจัดการด้านการเงินและการเบิกจ่ายของสถาบัน เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 

 

 

 

 



ประโยชน์ของคู่มือ 
1. ผู้ปฏิบัติงานเกิดความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงานผ่านโปรแกรมระบบบริหาร

การเงิน พอช. (Codi E-Finance : EFS) ได้ถูกต้อง  
2. ผู้ปฏิบัติงาน มีคู่มือเพื่อเป็นแนวทางในการตั้งเรื่องเงินยืมทดรองจ่าย การอนุมัติ และการส่งคืน

เงินยืมทดรองจ่าย และการเบิกจ่ายอื่นๆ ได้อย่างถูกต้อง 
3. ผู้ปฏิบัติงาน สามารถบริหารเงินยืมทดรองจ่าย ที่เป็นไปตามระเบียบ หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ

ที่สถาบันกำหนด  
4. สามารถลดข้อผิดพลาดจากการปฏิบัติงานไม่ถูกต้องและไม่เป็นไปตามกระบวนการทำงาน 
5. ระบบการบริหารจัดการด้านการเงินและการเบิกจ่าย เป็นมาตรฐานเดียวกัน



หน้าท่ี 1 
 

ส่วนที่ 1 การเข้าใช้งานโปรแกรมระบบบริหารการเงิน พอช. (CODI E-Finance : EFS) 

เข้าใช้งานผ่านเว็บเบราว์เซอร์ Google Chrome    

1. ไปที่เว็บไซต์ http://app2.codi.or.th/codi_efs/ 

2. ระบขุ้อมูล “ชื่อผู้ใช้งานระบบ” และ “รหัสผ่าน” เพื่อเข้าสู่โปรแกรมระบบบริหารการเงิน พอช. (CODI 
E-Finance : EFS) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หน้าท่ี 2 
 

ส่วนที่ 2 เงินยืมทดรองจ่ายท่ียืมตรงจากสำนักการเงินและบัญชี (เงินยืม ก.) 

2.1 ขั้นตอนการจัดทำบันทึกเงินยืมทดรองจ่ายที่ยืมตรงจากสำนักการเงินและบัญชี 

1. เลือกแถบเมนู “ใบยืม/ใบหักล้าง” เมนูย่อย “ใบยืม” และเลือก “บันทึกเงินยืมทดรองจ่าย” ตามภาพ 

 
2. จะปรากฏหน้าจอ (EXE300) ให้กดปุ่ม  ตามภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หน้าท่ี 3 
 

3. เมื่อกดปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอ (EXE310) โดยมีข้อมูลที่ต้องระบุให้ครบถ้วนตาม
กรอบสีน้ำเงินและจะต้องกดปุ่ม  ก่อนจะระบุรายละเอียด ข้อ 3.1 - 3.4 ตามภาพ 

 

 
ให้บันทึกรายการตาม ข้อ 3. ดังนี้ 

• วันที่ยืม    ระบบแสดงวันที่ตั้งใบยืมให้อัตโนมัติ (วันที่ปัจจุบัน) 

• ปีงบประมาณ   ระบบแสดงปีงบประมาณปัจจุบันให้อัตโนมัติ 
• ผู้ขอยืมเงิน    เลือกชื่อผู้ที่ขอยืมเงินยืมทดรองจ่าย 

• ตำแหน่ง    ระบบจะแสดงตำแหน่งของผู้ขอยืมเงินยืมทดรองจ่ายให้อัตโนมัติ 
• วงเงินยืม    ระบุจำนวนเงินที่จะขอยืม 
• วัตถุประสงค์ในการยืมเงิน  ให้เลือกวัตถุประสงค์ของการยืมเงินตามรายการ ดังนี้  

  
• กิจกรรม    ระบุสาระสำคัญของการยืมเงิน เช่น จัดประชุมคณะกรรมการ 

สถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน ครั้งที่ 9/2565 ในวันที่ 12 กันยายน  
2565 ณ ห้องประชุม 301-302 ชั้น 3 สถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน  
ผู้เข้าร่วมประชุม 30 คน 

• บันทึกเลขท่ี / โครงการ  ระบเุลขที่หนังสือจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
• อ้างอิงเอกสารลงวันที่  ระบวุันที่ของเลขที่หนังสือจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
• อ้างถึงหัวข้อเอกสาร   ชื่อเรื่องที่ขออนุมัติระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ควรเป็นข้อความ 

เดียวกันกับชื่อเรื่องบันทึกในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ที่ระบุ
ในขั้นตอนการออกเลขท่ีหนังสือ) 

ด ำเนินกำรตำมโครงกำรหรือกิจกรรม
ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน
จัดซ้ือหรือจัดจ้ำงท่ีต้องช ำระด้วยเงินสด
ค่ำใช้จ่ำยอ่ืนๆ ในกำรปฏิบัติงำนตำมภำระหน้ำท่ี
โครงกำรหรือกิจกรรมท่ีมีผู้เข้ำร่วมโครงกำรหรือกิจกรรมต้ังแต่ 300 คน ข้ึนไป

3.4 

3.1 

3.2 

3.3 



หน้าท่ี 4 
 

• ระยะเวลาส่งคืน   ระบบจะแสดงให้อัตโนมัติ (เป็นไปตามระเบียบที่กำหนด) 
• วันที่ปฏิบัติงานเริ่มต้น  วันที่เริ่มดำเนินโครงการหรือวันที่เริ่มเดินทาง 
• วันที่ปฏิบัติงานสิ้นสุด  วันสุดท้ายของการดำเนินโครงการหรือสิ้นสุดการเดินทาง 
• วันที่ครบกำหนด   ระบบจะแสดงให้อัตโนมัติ  

(ตามวัตถุประสงค์ของการยืมเงินที่ได้ระบุไปข้างต้น) 
• รายละเอียด   ระบุรายละเอียดของโครงการหรือการขออนุมัติเพ่ิมเติม 

กำหนดการ รายละเอียดการเดินทาง ฯลฯ 

หลังจากบันทึกข้อมูลตาม ข้อ 3. ครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม  

3.1 ข้อมูลการรับเงิน เมื่อกดปุ่ม  จะปรากฏหน้าต่าง “รายละเอียดประเภทรับเงิน” 
(EXE310_10) ตามภาพ 

 
ให้บันทึกรายการตาม ข้อ 3.1 ดังนี้ 

• ประเภทผู้รับเงิน   ให้เลือก “หน่วยงาน” หรือ “บุคคล” 
• ประเภทบัญชี   ระบบแสดงข้อมูลให้อัตโนมัต ิตามตัวเลือกประเภทผู้รับเงิน 
• ประเภทวงเงิน   หากประเภทผู้รับเงินเป็นหน่วยงานให้เลือกเป็น “เงินประจำหน่วยงาน” 
• เลขที่บัญชีธนาคาร   หากประเภทผู้รับเงินเป็น “หน่วยงาน” จะมีรายการให้เลือกเฉพาะ 

บัญชีหน่วยงานของผู้ยืม 
• เลขที่บัญชี (ระบุเอง)   หากประเภทผู้รับเงินเป็น “บุคคล” ระบบจะแสดงเลขท่ีบัญชีของ  

ผู้ยืมให้อัตโนมัติ (ข้อมูลที่แจ้งสำนักทรัพยากรบุคคล) 
• ชื่อบัญชี (ระบุเอง)   หากประเภทผู้รับเงินเป็น “บุคคล” ระบบจะแสดงเลขท่ีบัญชีของ  

ผู้ยืมให้อัตโนมัติ (ข้อมูลที่แจ้งสำนักทรัพยากรบุคคล) 
• ธนาคาร    ระบบแสดงให้อัตโนมัติ (ข้อมูลที่แจ้งสำนักทรัพยากรบุคคล) 
• จำนวนเงิน    ระบบแสดงจำนวนเงินให้อัตโนมัตติามที่ได้บันทึกไว้ใน ข้อ 3. (EXE310) 
• เบอร์โทรศัพท ์   หากประเภทผู้รับเงินเป็นบุคคล ระบบจะแสดงเบอร์โทรศัพท์ 

ของผู้ยืมให้อัตโนมัติ (ข้อมูลที่แจ้งสำนักทรัพยากรบุคคล) 
• หมายเหตุ    หากมีรายละเอียดนอกเหนือที่บันทึกไว้ข้างต้น สามารถบันทึก 

ในช่องหมายเหตุได้ 
หลังจากบันทึกข้อมูลตาม ข้อ 3.1 ครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม  
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3.2 ข้อมูลผู้อนุมัติ เมื่อกดปุ่ม  จะปรากฏหน้าต่าง “ข้อมูลผู้อนุมัติ” (EXE310_20)       
ตามภาพ 

 
ระบบจะแสดงรายชื่อผู ้อนุมัติตามสายงานของผู ้ขอยืมเงินยืมทดรองจ่าย ให้ ผู ้ยืมเลือกผู้อนุมัติ      

โดยทำการเลือกช่องสี ่เหลี ่ยม  ด้านหน้าลำดับอนุมัติหลังจากนั ้น ให้กดปุ่ม  และ 

 
หมายเหตุ :  - GEN ผู้อนุมัติใบขอยืม เป็นการขออนุมัติโครงการหรือกิจกรรมที่จะดำเนินการ โดยผู้ยืมสามารถ 

      เลือกผู้ลงนามผ่านเรื่องและผู้มีอำนาจอนุมัติตามสายงานได้รวมกันไม่เกิน 3 คน 
    - GEN ผู้อนุมัติใบยืม เป็นการขออนุมัติการยืมเงินตามรายละเอียดโครงการหรือกิจกรรม โดยผู้ยืม  
      จะต้องเลือกผู้มีอำนาจอนุมัติตามสายงาน 1 คน (เป็นไปตามระเบียบและคำสั่งของสถาบัน) 
    - ผู้อนุมัติใบยืมต้องเป็นผู้อนุมัติคนเดียวกับผู้อนุมัติใบขอยืม 

3.3 ข้อมูลแผนงานโครงการ เมื่อกดปุ่ม  จะปรากฏหน้าต่าง “รายละเอียดแผนงาน/
โครงการ” (EXE310_30) ตามภาพ 

 
ให้บันทึกรายการตาม ข้อ 3.3 ดังนี้ 

• แผนงานงบประมาณ   กดปุ่มสี่เหลี่ยม  และเลือกแผนงานของโครงการตามท่ีได้รับ 
อนุมัตปิีงบประมาณปัจจุบัน 

• รหัสงบประมาณ   กดปุ่มสี่เหลี่ยม  และเลือกรหัสงบประมาณท่ีขอเบิก 
• จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินที่ขอเบิก 
• หมายเหตุ    หากมีรายละเอียดนอกเหนือที่บันทึกไว้ข้างต้น สามารถบันทึก      

ในช่องหมายเหตุได้ 
หลังจากบันทึกข้อมูลตาม ข้อ 3.3 ครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม  
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หมายเหตุ : สามารถเพ่ิมรายการแผนงาน/โครงการได้มากกว่า 1 รายการ 

3.4 ข้อมูลค่าใช้จ่ายตามวงเงิน เมื่อกดปุ่ม  จะปรากฏหน้าต่าง “รายละเอียดค่าใช้จ่าย
ตามวงเงิน” (EXE310_40) ตามภาพ 

 
ให้บันทึกรายการข้อ 3.4 ดังนี้ 

• ประเภทค่าใช้จ่าย   เลือกประเภทค่าใช้จ่ายที่ขอยืม 
• รายละเอียด   ระบุรายละเอียดของค่าใช้จ่ายนั้นๆ เช่น จำนวนเงิน จำนวนคน ฯ 
• จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินของประเภทค่าใช้จ่ายนั้นๆ  

หลังจากบันทึกข้อมูลตาม ข้อ 3.4 ครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม   

หมายเหตุ : สามารถเพ่ิมประเภทค่าใช้จ่ายได้มากกว่า 1 รายการ 

เมื่อบันทึกรายละเอียดตามขั้นตอนการจัดทำบันทึกเงินยืมทดรองจ่ายที่ยืมตรงจากสำนักการเงินและ
บัญชี ถูกต้องและครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม  และกดปุ่ม  โปรแกรมระบบบริหารการเงิน 
พอช. (CODI E-Finance : EFS) จะเปลี ่ยนสถานะ ใบยืมและใบขออนุมัติยืมเงินจากสถานะ “ตั ้งเรื ่อง”       
เป็นสถานะ “กำลังขออนุมัติ” และส่งใบยืมและใบขออนุมัติยืมเงิน ไปยังระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์         
เพ่ือลงนามลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

และเมื่อลงนามผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ตามขั้นตอนที่ถูกต้องและครบถ้วนแล้ว ระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะส่งใบยืมและใบขออนุมัติยืมเงิน กลับมายังโปรแกรมระบบบริหารการเงิน พอช. 
(CODI E-Finance : EFS) และเปลี่ยนสถานะใบยืมและใบขออนุมัติยืมเงินจากสถานะ “กำลังขออนุมัติ” เป็น
สถานะ “ยื่นเรื่อง” ผู้ยืมเงินยืมทดรองจ่ายจึงจะสามารถพิมพ์เอกสารทั้ง 2 ฉบับ ที่มีลายมืออิเล็กทรอนิกส์ของ
ผู้ลงนามผ่านเรื่องและผู้อนุมัติได้ โดยให้กดปุ่ม  และกดปุ่ม  เพื่อพิมพ์ใบยืม
และใบขออนุมัติยืมเงินนำส่งสำนักการเงินและบัญชีเพ่ือดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มใบสำคัญยืมเงินยืมทดรองจ่ายที่ยืมตรงจากสำนักการเงินและบัญชี (เงินยืม ก.)  
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ตัวอย่างแบบฟอร์มใบขออนุมัติยืมเงินยืมทดรองจ่ายที่ยืมตรงจากสำนักการเงินและบัญชี (เงินยืม ก.) 
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2.2 ขั้นตอนการดำเนินการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
- การเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

1. เข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ผ่านเว็บเบราว์เซอร์ Google Chrome 
2. ไปทีเ่ว็บไซต์ : https://saraban.codi.or.th/login และระบุชื่อผู้ใช้งานและ รหัสผ่าน 

 
- การออกเลขที่หนังสือ 

1. เมื่อเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว จะปรากฏหน้าจอตามภาพ ให้เลือก “แฟ้มทะเบียน
ส่งภายใน” (กล่องสีชมพู) 

 
 
 
 

 

 

 
 

2. เมื ่อกดเข้า “แฟ้มทะเบียนส่งภายใน” จะปรากฏหน้าจอตามภาพ ให้กดปุ ่ม         
ตามภาพ 

 
 

https://saraban.codi.or.th/login


หน้าท่ี 10 
 

3. เมื่อกดปุ่ม  จะปรากฏหน้าต่าง “สร้างหนังสือ” ตามภาพ 

 
ให้บันทึกรายการตาม ข้อ 3. ดังนี้ 

• เลขที่หนังสือ   ระบบจะออกเลขให้อัตโนมัติหลังจากบันทึกข้อมูลครบถ้วน 
• ลงวันที่    ระบบจะเลือกวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ 
• ชั้นความเร็ว   ปกติ (ระบบเลือกให้อัตโนมัติ) 
• ชั้นความลับ    ปกติ (ระบบเลือกให้อัตโนมัติ) 
• ดำเนินการภายในวันที่  ระบบจะระบุเป็นวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ 
• จาก*    ให้ผู้ออกเลขระบุชื่อ “ผู้ยืมเงินยืมทดรองจ่าย” 
• ถึง*    ให้ผู้ออกเลขระบุชื่อ “ผู้ลงนามผ่านเรื่องและผู้อนุมัติ” ตรงกับที่ได ้
     เลือก Gen ผู้อนุมัติใบขอยืม 
• เรื่อง*    ให้ผู้ออกเลขระบเุรื่องท่ีจะขออนุมัติ 

4. หลังจากระบุรายละเอียดครบถ้วน ปุ่ม  จะสามารถทำงานได้ ให้กดปุ่ม  จะปรากฏ
หน้าต่างแสดงเลขท่ีหนังสือ ตามภาพ 

 
5. ให้คัดลอก (Copy) เลขที ่หนังสือ (จากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์)  ตามภาพ

ตัวอย่างใน ข้อ 4. และนำไปวางในช่อง “บันทึกเลขที่/โครงการ” ในโปรแกรมระบบบริหารการเงิน พอช. 
(CODI E-Finance : EFS)  

***ข้อควรระวัง : ต้องคัดลอกเลขที่หนังสือเท่านั้นเพื่อป้องกันความผิดพลาด*** 
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- การลงนามใบยืมและใบขออนุมัติยืมเงิน 
1. หลังจากกดปุ่มยื ่นเร ื ่องในโปรแกรมระบบบริหารการเงิน พอช. (CODI E-Finance : EFS)                 

“ใบยืมและ ใบขออนุมัติเงินยืม” จะถูกส่งเรื่องเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยอัตโนมัติ ให้ผู้ยืมเข้าเมนู 
“กล่องข้อมูลเข้า” ตามภาพ 

 
 

2. รายการ “ใบยืมและใบขออนุมัติเงินยืม” จะปรากฏหน้าจอตามภาพ โดยจะแสดงเลขที่หนังสือ  
ซึ่งจะต้องตรงกับเลขที่หนังสือที่ได้ออกเลขไว้ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  หลังจากนั้นให้กดเข้าไปใน
รายการดังกล่าว ตามภาพ 

 
3. จะปรากฏรายการย่อย 2 รายการ คือ “ใบยืม” และ “ใบขออนุมัติเงินยืม” ตามภาพ 

 
หมายเหตุ : กระบวนการลงนามลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์สามารถลงนามใบยืมหรือใบขออนุมัติยืมเงินใบใดก่อนก็ได้ 
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คำอธิบายเครื่องมือตามภาพ ข้อ 3. 

•   รายชื่อผู้ลงนามเอกสาร  เมื่อกดปุ่มผู้ยืมสามารถตรวจสอบสถานะของการลงนามและอนุมัติ 
ตามสายงานที่ได้ Gen ผู้ลงนามผ่านเรื่องและผู้อนุมัติไว้ในโปรแกรม
บริหารการเงิน พอช. (CODI E-Finance : EFS) 

 

•   แสดงตัวอย่าง   เมื่อกดปุ่มจะปรากฏใบยืมหรือใบขออนุมัตยิืมเงินเพ่ือตรวจสอบ 
•   ปากกาเพ่ือลงนาม  เมื่อกดปุ่มจะเข้าสู่กระบวนการอนุมัติใบยืมและใบขออนุมัติยืมเงิน 

****วิธีการลงนามเพื่ออนุมัตใิบยืมและใบขออนุมัติยมืเงินจะเหมือนกันทุกขั้นตอน**** 
4. กดปุ่มเครื่องหมาย  เพื่อเข้าสู่กระบวนการลงนามและอนุมัติ หลังจากนั้นให้กดปุ่ม  จะมี

แถบเครื่องมือรูปปากกาแสดงผล และให้เลื่อนเมาส์จนถึงตำแหน่งที่จะวางลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ ตามภาพ 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
คำอธิบายเครื่องมือตามภาพ ข้อ 4. 

•     เมื่อกดปุ่มจะมีแถบ  แสดงให้เห็น 
•    เมื่อกดปุ่มจะมีหน้าต่างเพื่อลงนาม 
•     ปุ่มแทรกวันที่ระบบจะบันทึกวันที่ใบยืมให้อัตโนมัติ 
•   กดปุ่มหลังจากลงนามผ่านเรื่องหรือลงนามอนุมัติเพ่ือยืนยัน 
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5. เมื่อกดปุ่ม จะมีหน้าต่างปรากฏตามภาพ 

 
คำอธิบายเครื่องมือตามภาพ ข้อ 5. 

•     แถบเมนูลงนามที่ต้องใช้ เมาส์ หรือ ปากกาแท็บเล็ตในการลงนาม 
ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ (แนะนำให้ใช้งาน) 

•     แถบเมนูลงนามที่ต้องใช้การพิมพ์ชื่อ  
•     แถบเมนูลงนามที่ต้องนำภาพถ่ายลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ในอุปกรณ ์

คอมพิวเตอร ์หร ือโทรศ ัพท ์ม ือถ ือท ี ่ เป ็นไฟล ์ประเภท JPG.            
มา upload เพ่ือใช้เป็นลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ (แนะนำให้ใช้งาน) 

    กดปุ่มเพ่ือเลือกรูปถ่ายลายเซ็นที่อยู่ในอุปกรณ์คอมพิวเตอร์หรือ 
โทรศัพท์มือถือ 

•     ปุ่มเพ่ือลบลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
•     ปุ่มเพ่ือยกเลิกการลงนามลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
•     ปุ่มเพ่ือยืนยันลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

6. ให้เล ือกรูปแบบลายมือชื ่ออิเล ็กทรอนิกส์ที ่ต ้องการจะลงนาม  หลังจากสร้างลายมือชื่อ
อิเล็กทรอนิกส์เรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม  (ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์) และลากเมาส์ซึ ่งลายมือชื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ จะติดเมาส์มาอัตโนมัติ ให้นำมาวางตรงตำแหน่งที่จะลงนามของตนเอง โดยระบบจะแสดงวันที่
ให้อัตโนมัติเป็นวันที่ใบยืมที่ได้เลือกไว้ในโปรแกรมระบบบริหารการเงิน พอช. (CODI E-Finance : EFS) ตามภาพ 
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7. หลังจากวางลายมือชื ่ออิเล็กทรอนิกส์ด้านบนของชื่อผู้ยืมแล้ว ให้กดปุ ่ม         
เพ่ือยืนยันการลงนาม โดยจะปรากฏหน้าต่างยืนยันการลงนาม ให้ผู้ลงนามเลือกอนุมัติและกดปุ่มตกลง ตามภาพ 

 
หลังจากกดปุ่มตกลง จะมีหน้าต่างยืนยันการบันทึกการลงนามเอกสาร ให้กดปุ่มตกลง ตามภาพ 

 
กรณี ที่ต้องการแก้ไขรายละเอียดในใบยืมหรือใบขออนุมัติยืมเงินให้เลือกไม่อนุมัติและใส่เหตุผลของการไม่
อนุมัตใินช่องรายละเอียด ตามภาพ  

 
เมื่อกดปุ่มตกลงจะมีหน้าต่างยืนยันการบันทึกการลงนามเอกสาร ให้กดปุ่มตกลง 

 
หมายเหตุ : ผู้ยืม ผู้ลงนามผ่านเรื่อง หรือผู้อนุมัติสามารถข้ามกระบวนการตาม ข้อ 4. และ ข้อ 5. (การลงนาม 

    ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์) เพ่ือที่จะส่งใบยืมและใบขออนุมัติยืมเงินกลับไปแก้ไขรายละเอียดให้ 
   ถูกต้องก่อนจะลงนามผ่านเรื่องและอนุมัติใหม่อีกครั้ง 
ใบยืมและใบขออนุมัติยืมเงินทั้ง 2 ฉบับ จะถูกส่งกลับไปยังโปรแกรมระบบบริหารการเงิน พอช.   

(CODI E-Finance : EFS) เพื่อให้ผู้ยืมดำเนินการแก้ไข และเมื่อแก้ไขเรียบร้อย ให้ผู้ยืมกดปุ่มยื่นเรื่องเพื่อส่ง 
“ใบยืมและใบขออนุมัติยืมเงิน” กลับมายัง “กล่องข้อมูลเข้า” ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นฉบับใหม่ที่
ถูกต้อง โดยใบยืมและใบขออนุมัติยืมเงินทั้ง 2 ฉบับ ที่ไม่อนุมัติจะแสดงสถานะ “ยกเลิก” ตามภาพ และให้
ดำเนินการใหม่ตั้งแต่ ข้อ 3. จนจบกระบวนการ 

 
***เมื่อมีการแก้ไขและยื่นเรื่องใหม่การลงนามลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์จะต้องดำเนิน 

การตามขั้นตอนการลงนามตั้งแต่เร่ิมต้นใหม่อีกคร้ัง*** 
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2.3 ขั้นตอนการจัดทำบันทึกหักล้างเงินยืมทดรองจ่ายที่ยืมตรงจากสำนักการเงินและบัญชี 

1. เลือกแถบเมนู “ใบยืม/ใบหักล้าง” เมนูย่อย “ใบหักล้าง” และเลือก “บันทึกหักล้างเงินยืมทดรองจ่าย” 
ตามภาพ 

 

2. จะปรากฏหน้าจอ (EXE400) ให้ผู้ยืมค้นหาเลขท่ีใบยืมที่จะทำการหักล้างเงินยืมทดรองจ่ายของ
ตนเอง (ระบบจะปรากฏใบยืมคงค้างของผู้ยืมให้อัตโนมัติ) 

 
3. กดปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอ (EXE410) โดยมีข้อมูลที ่ต้องระบุให้ครบถ้วนตาม  

กรอบสีน้ำเงินและจะต้องกดปุ่ม  ก่อนจะระบุรายละเอียด ข้อ 3.1-3.2 ตามภาพ 

 

 
 
 

3.1 

3.2 
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ให้บันทึกรายการตาม ข้อ 3. ดังนี้ 
• วันที่ใบหักล้างเงินยืม  ให้เลือกวันที่ปัจจุบัน 
• เลขที่ใบยืม    ระบบแสดงให้อัตโนมัติ 
• ปีงบประมาณ   ระบบแสดงให้อัตโนมัติ 
• เลขที่ RC/RD   ระบบจะแสดงให้เมื่อเอกสารที่หักล้างได้รับการตรวจสอบและถูกต้อง 

(เจ้าหน้าที่การเงิน จะ Gen เลขที่ RD เมื่อเอกสารได้รับการตรวจสอบ
ความถูกต้องแล้ว) 

• เลขที่ใบรับใบสำคัญ   ไม่ต้องระบุ 
• วันที่ใบรับใบสำคัญ   ผู้ยืมเงินยืมทดรองจ่ายระบุวันที่ดำเนินการหักล้าง  

(เมื่อเอกสารได้รับการตรวจสอบความถูกต้องแล้ว เจ้าหน้าทีก่ารเงิน  
จะดำเนินการระบุวันที่พร้อมพิมพ์ใบรับใบสำคัญต่อไป) 

• วงเงินยืม    ระบบแสดงให้อัตโนมัติ 
• วงเงินคงค้าง   ระบบแสดงให้อัตโนมัติ 
• ยอดคืนเอกสาร   ระบบแสดงให้อัตโนมัติ 
• ยอดคืนเงินสด   ระบบแสดงให้อัตโนมัติ 
• คำชี้แจง    ระบุรายละเอียดที่จะขออนุมัติเพ่ิมเติมหรือชี้แจงกรณีท่ีดำเนินการ 

ตามโครงการหรือกิจกรรมไม่ตรงกับที่ขออนุมัติในการตั้งเรื่องเงินยืม 
หลังจากบันทึกตาม ข้อ 3. ครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม  

3.1 รายการเงินคืน/เอกสาร กดปุ่ม  จะปรากฏหน้าต่าง “รายละเอียดเงินคืน/เอกสาร” 
(EXE410_10) ตามภาพ (สำหรับรายการเงินคืนเป็นกระบวนการดำเนินงานของเจ้าหน้าที่การเงิน) 

 
ให้บันทึกรายการตาม ข้อ 3.1 ดังนี้ 

• ประเภทการคืน   เลือกประเภท “เอกสาร”  
(ผู้ยืมเงินจะสามารถเลือกได้เฉพาะประเภท “เอกสาร” เท่านั้น) 

• ประเภทรายการ   เลือกประเภท “รับคืนเอกสาร” 
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• แผนงานงบประมาณที่ขอเบิก  กรณกีารยืมเงิน ใช้ 1 แผนงาน ระบบจะแสดงให้อัตโนมัติตามแผนงาน      
ตามแผนงานที่ได้เลือกไว้ในขั้นตอนขออนุมัติใบยืมในระบบ EFS 
หากการยืมเงินใช้มากกว่า 1 แผนงาน ผู ้ย ืมเงินจะต้องเลือก
แผนงานให้ตรงตามที่ได้เลือกไว้แต่ละแผนงานตอนขออนุมัติใบยืม
ในระบบ EFS โดยจะต้องดำเนินการตามขั ้นตอนตามข้อ 3.1      
ในแต่ละแผนงานแยกกัน 

• รหัสงบประมาณท่ีขอเบิก  กรณีการยืมเงิน ใช้ 1 รหัสงบประมาณ ระบบจะแสดงให้ตโนมัติ 
ตามรหัสงบประมาณที่ได้เลือกไว้ในขั้นตอนขออนุมัติใบยืมในระบบ 
EFS หากการย ืมเง ินใช ้มากกว ่า 1 รห ัส ผ ู ้ย ืมจะต ้องเล ือก           
รหัสงบประมาณให้ตรงตามที่ได้เลือกไว้แต่ละรหัสตอนขออนุมัติ   
ใบยืมในระบบ EFS โดยจะต้องดำเนินการตามขั้นตอนตามข้อ 3.1       
ในแต่ละรหัสงบประมาณแยกกัน 

• แผนงานงบประมาณที่ใช้จริง  กรณกีารยืมเงิน ใช้ 1 แผนงาน ระบบจะแสดงให้อัตโนมัติตามแผนงาน      
ตามแผนงานที่ได้เลือกไว้ในขั้นตอนขออนุมัติใบยืมในระบบ EFS 
หากการยืมเงินใช้มากกว่า 1 แผนงาน ผู ้ย ืมเงินจะต้องเลือก
แผนงานให้ตรงตามที่ได้เลือกไว้แต่ละแผนงานตอนขออนุมัติใบยืม
ในระบบ EFS โดยจะต้องดำเนินการตามขั ้นตอนตามข้อ 3.1      
ในแต่ละแผนงานแยกกัน 

• รหัสงบประมาณท่ีใช้จริง  กรณีการยืมเงิน ใช้ 1 รหัสงบประมาณ ระบบจะแสดงให้ตโนมัติ 
ตามรหัสงบประมาณที่ได้เลือกไว้ในขั้นตอนขออนุมัติใบยืมในระบบ 
EFS หากการย ืมเง ินใช ้มากกว ่า 1 รห ัส ผ ู ้ย ืมจะต ้องเล ือก           
รหัสงบประมาณให้ตรงตามที่ได้เลือกไว้แต่ละรหัสตอนขออนุมัติ    
ใบยืมในระบบ EFS โดยจะต้องดำเนินการตามขั้นตอนตามข้อ 3.1       
ในแต่ละรหัสงบประมาณแยกกัน 

• หัวข้อค่าใช้จ่าย   เลือกประเภทค่าใช้จ่ายตามที่ได้ขออนุมัติยืมเงินไว้ตอนต้น 
• จำนวนเงินขอเบิก   ระบบแสดงให้อัตโนมัติ 
• เลขที่เอกสาร   ระบุเลขที่หนังสือจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
• วันที่เอกสาร    วันที่เอกสารจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
• รายละเอียด    ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติม เช่น รับคืนเอกสารค่าใช้จ่ายประเภทใด 
• จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินที่ได้ใช้จ่ายไปตามประเภทค่าใช้จ่าย 
• หัวข้อ จ่ายให้ / ผู้ขาย  ระบุหรือไม่ระบุก็ได้ 

หลังจากระบรุายละเอียดตาม ข้อ 3.1 ครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม  
หมายเหตุ : รายการคืนเอกสารให้แยกรายการตามประเภทค่าใช้จ่าย ตามที่ได้ขออนุมัติยืมเงินยืมทดรองจ่ายไว้ 

     ตอนต้น 
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3.2 ข้อมูลผู้อนุมัติ กดปุ่ม  จะปรากฏหน้าต่างข้อมูลผู้อนุมัติ ตามภาพ 

 
ระบบจะแสดงรายชื่อผู้อนุมัติตามสายงานของผู้ขอยืมเงินยืมทดรองจ่าย ให้เลือกช่องผู้อนุมัติโดย      

ทำการเลือกตรงช่องสี ่เหลี ่ยม ด้านหน้าลำดับอนุมัติ และให้กดปุ ่ม  หลังจาก GEN 
ผู้อนุมัติใบหักล้างครบถ้วน ให้กดปุ่ม  
หมายเหตุ : GEN ผู้อนุมัติใบหักล้าง ผู้ยืมเงินยืมทดรองจ่ายสามารถเลือกผู้ลงนามผ่านเรื่องและผู้มีอำนาจอนุมัต ิ

  ตามสายงานไดร้วมกันไม่เกิน 5 คน 

 
เมื่อบันทึกข้อมูลตามขั้นตอนการจัดทำบันทึกหักล้างเงินยืมทดรองจ่ายที่ยืมตรงจากสำนัก

การเงินและบัญชีถูกต้องและครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ ่ม  และกดปุ่ม  หลังจากนั ้นปุ่ม 
 จะสามารถใช้งานได้ ให้ผู้ยืมกดปุ่ม  ซึ่งจะเกิดขึ้น

ได ้2 กรณี ดังนี้ 
กรณีที่ 1 มีค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริงไม่เกินวงเงินที่ได้ยืมเงินยืมทดรองจ่าย เมื่อผู้ยืมเงินยืมทดรองจ่าย  

กดปุ่ม  ระบบจะแสดงเฉพาะใบหักล้างเงินยืม ผู้ยืมเงินยืมทดรองจ่ายสามารถ  
พิมพ์ใบหักล้างเงินยืมและนำมาประกอบกับหลักฐานการใช้จ่ายเงินยืม เพ่ือส่งให้ผู้มีอำนาจอนุมัติต่อไป 
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กรณีที่ 2 มีค่าใช่จ่ายที่เกิดขึ้นจริงเกินวงเงินที่ได้ขออนุมัติยืมเงินยืมทดรองจ่ายไป เมื่อผู้ยืมเงินยืมทด
รองจ่าย กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าต่างให้ระบุเลขที่หนังสือ ซึ่งเลขที่หนังสือนั้นจะ
ออกผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งจะเป็นคนละเลขกับใบหักล้างเงินยืมทดรองจ่าย ตามภาพประกอบ 
หลังจากนั้นกดปุ่ม  ระบบจะพิมพ์ ใบหักล้างเงินยืม และบันทึกขออนุมัติจ่ายส่วนเกินเงินยืมให้ทั้ง 2 
ฉบับและนำมาประกอบกับหลักฐานการใช้จ่ายเงินยืม เพ่ือส่งให้ผู้มีอำนาจอนุมัติต่อไป 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มใบหักล้างเงินยืมทดรองจ่ายที่ยืมตรงจากสำนักการเงินและบัญชี (เงินยืม ก.) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มบันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายส่วนเกินเงินยืมทดรองจ่ายที่ยืมตรงจากสำนักการเงินและบัญชี (เงินยืม ก.)
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ส่วนที่ 3 เงินยืมทดรองจ่ายท่ียืมจากเงินประจำหน่วยงาน (เงินยืม น.) 

3.1 ขั้นตอนการจัดทำบันทึกเงินยืมทดรองจ่ายที่ยืมจากเงินประจำหน่วยงาน 

1. เลือกแถบเมนู “การเงินหน่วยงาน” เมนูย่อย “เงินยืมทดรองจ่ายภายในหน่วยงาน” และเลือก 
“บันทึกเงินยืมทดรองจ่ายภายในหน่วยงาน” ตามภาพ 

 

2. จะปรากฏหน้าจอ (BUE300) ให้กดปุ่ม  ตามภาพ 
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3. เมื่อกดปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอ (BUE310) โดยมีข้อมูลที่ต้องระบุให้ครบถ้วนตาม
กรอบสีน้ำเงินและจะต้องกดปุ่ม  ก่อนจะระบุรายละเอียด ข้อ 3.1 - 3.4 ตามภาพ 

 

 

 
ให้บันทึกรายการตาม ข้อ 3. ดังนี้ 

• วันที่ใบยืม    ระบบแสดงวันที่ตั้งใบยืมให้อัตโนมัติ (วันที่ปัจจุบัน) 

• ปีงบประมาณ   ระบบแสดงปีงบประมาณปัจจุบันให้อัตโนมัติ 
• ผู้ขอยืมเงิน    เลือกชื่อผู้ที่ขอยืมเงินยืมทดรองจ่าย 

• ตำแหน่ง    ระบบจะแสดงตำแหน่งของผู้ขอยืมเงินยืมทดรองจ่ายให้อัตโนมัติ 
• ประเภทวงเงิน   ระบบแสดงประเภทวงเงินให้อัตโนมัติ (เงินประจำหน่วยงาน) 
• วงเงินยืม    ระบุจำนวนเงินที่จะขอยืม 
• บันทึกเลขท่ี / โครงการ  ระบเุลขที่หนังสือจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
• อ้างอิงเอกสารลงวันที่  ระบวุันที่ของเลขที่หนังสือจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
• อ้างถึงหัวข้อเอกสาร   ชื่อเรื่องที่ขออนุมัติระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ควรเป็นข้อความ 

เดียวกันกับชื่อเรื่องบันทึกในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ที่ระบุ
ในขั้นตอนการออกเลขท่ีหนังสือ) 

3.1 

3.2 

3.3 
3.4 
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• ระยะเวลาส่งคืน   ระบบจะแสดงให้อัตโนมัติ (เป็นไปตามระเบียบที่กำหนด) 
• วันที่ปฏิบัติงานเริ่มต้น  วันที่เริ่มดำเนินโครงการหรือวันที่เริ่มเดินทาง 
• วันที่ปฏิบัติงานสิ้นสุด  วันสุดท้ายของการดำเนินโครงการหรือสิ้นสุดการเดินทาง 
• วันที่ครบกำหนด   ระบบจะแสดงให้อัตโนมัติ  

(ตามวัตถุประสงค์ของการยืมเงินที่ได้ระบุไปข้างต้น) 
• วันที่ครบกำหนดล่าสุด  กรณีท่ีไม่มีการขอขยายระยะเวลาส่งคืนระบบจะแสดงวันที่ครบกำหนด 

กำหนดตามหัวข้อรายการวันที่ครบกำหนด หากมีการขอขยาย
ระยะเวลาส่งคืน ระบบจะแสดงวันที่ครบกำหนดเป็นวันที่ขอขยาย
ระยะเวลาส่งคืนทีไ่ด้รับการอนุมัต ิ

• จำนวนวันที่ขยายทั้งหมด  กรณีท่ีมีการขอขยายระยะเวลาส่งคืนเงินยืมระบบจะแสดงให้ 
อัตโนมัต ิ

• วัตถุประสงค์ในการยืมเงิน  ให้เลือกวัตถุประสงค์ของการยืมเงินตามรายการ ดังนี้  

  
• กิจกรรม    ระบุสาระสำคัญของการยืมเงิน เช่น จัดประชุมคณะทำงานโครงการ 

บ้านพอเพียง ภาคใต้ ครั้งที่ 10/2565 ในวันที่ 15 กันยายน 2565 
2565 ณ ห้องประชุม 301-302 ชั้น 3 สถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน  
ผู้เข้าร่วมประชุม 30 คน 

• รายละเอียด   ระบุรายละเอียดของโครงการหรือการขออนุมัติเพ่ิมเติม 
กำหนดการ รายละเอียดการเดินทาง ฯลฯ 

หลังจากบันทึกข้อมูลตาม ข้อ 3. ครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม  

3.1 ข้อมูลการรับเงิน กดปุ่ม  จะปรากฏหน้าต่าง “รายละเอียดประเภทรับเงิน” 
(EXE310_10) ตามภาพ 

 

 
 

 

ด ำเนินกำรตำมโครงกำรหรือกิจกรรม
ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน
จัดซ้ือหรือจัดจ้ำงท่ีต้องช ำระด้วยเงินสด
ค่ำใช้จ่ำยอ่ืนๆ ในกำรปฏิบัติงำนตำมภำระหน้ำท่ี
โครงกำรหรือกิจกรรมท่ีมีผู้เข้ำร่วมโครงกำรหรือกิจกรรมต้ังแต่ 300 คน ข้ึนไป
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ให้บันทึกรายการตาม ข้อ 3.1 ดังนี้ 
• ประเภทผู้รับเงิน   ระบบเลือกประเภท “บุคคล” ให้อัตโนมัต ิ
• เลขที่บัญชี (ระบุเอง)   ระบบแสดงให้อัตโนมัติ (ข้อมูลที่แจ้งสำนักทรัพยากรบุคคล) 
• ชื่อบัญชี (ระบุเอง)   ระบบแสดงให้อัตโนมัติ (ข้อมูลที่แจ้งสำนักทรัพยากรบุคคล) 
• ธนาคาร    ระบบแสดงให้อัตโนมัติ (ข้อมูลที่แจ้งสำนักทรัพยากรบุคคล) 
• ประเภทบัญชี   ระบบเลือกให้อัตโนมัติ (ข้อมูลที่แจ้งสำนักทรัพยากรบุคคล) 
• จำนวนเงิน    ระบบแสดงจำนวนเงินตามที่ได้บันทึกไว้ในเมนูก่อนหน้า (BUE310) 
• เบอร์โทรศัพท ์   ระบบจะแสดงเบอร์โทรศัพท์ของผู้ยืมให้อัตโนมัติ 
• หมายเหตุ    หากมีรายละเอียดนอกเหนือที่บันทึกไว้ข้างต้น สามารถบันทึก      

ในช่องหมายเหตุได้ 
หลังจากบันทึกข้อมูลตาม ข้อ 3.1 ครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม  

3.2 ข้อมูลผู้อนุมัติ กดปุ่ม  จะปรากฏหน้าต่าง “ข้อมูลผู้อนุมัติ” ตามภาพ 

 
ระบบจะแสดงรายชื่อผู้อนุมัติตามสายงานของผู้ขอยืมเงินยืมทดรองจ่าย ให้ผู้ยืมเลือกช่องผู้อนุมัติโดย           

ทำการเลือกช่องสี่เหลี่ยม ด้านหน้าลำดับอนุมัติ และให้กดปุ่ม  และ   

หมายเหตุ :  - GEN ผู้อนุมัติใบขอยืม เป็นการขออนุมัติโครงการหรือกิจกรรมที่จะดำเนินการ โดยผู้ยืมสามารถ 
      เลือกผู้ลงนามผ่านเรื่องและผู้มีอำนาจอนุมัติตามสายงานได้รวมกันไม่เกิน 3 คน 
    - GEN ผู้อนุมัติใบยืม เป็นการขออนุมัติการยืมเงินตามรายละเอียดโครงการหรือกิจกรรม โดยผู้ยืม  
      จะต้องเลือกผู้มีอำนาจอนุมัติตามสายงาน 1 คน (เป็นไปตามระเบียบและคำสั่งของสถาบัน) 
    - ผู้อนุมัติใบยืมต้องเป็นผู้อนุมัติคนเดียวกับผู้อนุมัติใบขอยืม 
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3.3 ข้อมูลแผนงาน กดปุ่ม  จะปรากฏหน้าต่าง “รายละเอียดแผนงาน/โครงการ” 
(BUE310_30) ตามภาพ 

 
ให้บันทึกรายการตาม ข้อ 3.3 ดังนี้ 

• แผนงานงบประมาณ   กดปุ่มสี่เหลี่ยม  และเลือกแผนงานของโครงการตามท่ีได้รับ 
อนุมัตปิีงบประมาณปัจจุบัน 

• รหัสงบประมาณ   กดปุ่มสี่เหลี่ยม  และเลือกรหัสงบประมาณท่ีขอเบิก 
• จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินที่ขอเบิก 
• หมายเหตุ    หากมีรายละเอียดนอกเหนือที่บันทึกไว้ข้างต้น สามารถบันทึก 

ในช่องหมายเหตุได้ 
หลังจากบันทึกข้อมูลตาม ข้อ 3.3 ครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม  
หมายเหตุ : สามารถเพ่ิมรายการแผนงาน/โครงการได้มากกว่า 1 รายการ 

3.4 ข้อมูลค่าใช้จ่ายตามวงเงิน กดปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอ “รายละเอียดค่าใช้จ่าย       
ตามวงเงิน” (BUE310_40) ตามภาพ 

 
ให้บันทึกรายการตามข้อ 3.4 ดังนี้ 

• ประเภทค่าใช้จ่าย   เลือกประเภทค่าใช้จ่ายที่ขอยืม 
• รายละเอียด   ระบุรายละเอียดของค่าใช้จ่ายนั้นๆ ให้ครบถ้วน เช่น จำนวนเงิน  

จำนวนคน จำนวนวัน และอ่ืนๆ 
• จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินในการเบิกค่าใช้จ่าย 

หลังจากบันทึกข้อมูลตาม ข้อ 3.4 ครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม   
หมายเหตุ : สามารถเพ่ิมประเภทค่าใช้จ่ายได้มากกว่า 1 รายการ 
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เมื่อบันทึกข้อมูลตามขั้นตอนการจัดทำบันทึกเงินยืมทดรองจ่ายที ่ยืมจากเงินประจำหน่วยงาน  
ถูกต้องและครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม  และกดปุ่ม  โปรแกรมระบบบริหารการเงิน พอช. 
(CODI E-Finance : EFS) จะเปลี่ยนสถานะ ใบยืมและใบขออนุมัติยืมเงินจากสถานะ “ตั้งเรื่อง” เป็นสถานะ 
“กำลังขออนุมัติ” และส่งใบยืมและใบขออนุมัติยืมเงิน ไปยังระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อลงนามใบยืม
และใบขออนุมัติยืมเงิน 

และเมื ่อลงนามผ่านระบบสารบรรณอิเล ็กทรอนิกส์ตามขั ้นตอนที่ถูกต้องและครบถ้วนแล้ว        
ระบบ สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะส่งใบยืมและใบขออนุมัติยืมเงิน กลับมายังโปรแกรมระบบบริหารการเงิน 
พอช. (CODI E-Finance : EFS) และเปลี่ยนสถานะใบยืมและใบขออนุมัติยืมเงินจากสถานะ “กำลังขออนุมัติ”        
เป็นสถานะ “ยื่นเรื่อง” ผู้ยืมเงินยืมทดรองจ่ายจึงจะสามารถพิมพ์เอกสารทั้ง 2 ฉบับ ที่มีลายมืออิเล็กทรอนิกส์
ของผู้ลงนามผ่านเรื่องและผู้อนุมัติได้ โดยให้กดปุ่ม  และกดปุ่ม  เพ่ือพิมพ์ใบยืม
และใบขออนุมัติยืมเงินนำส่งสำนักการเงินและบัญชีเพ่ือดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป  
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ตัวอย่างแบบฟอร์มใบสำคัญยืมเงินยืมทดรองจ่ายท่ียืมจากเงินประจำหน่วยงาน (เงินยืม น.) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มใบขออนุมัติยืมเงินยืมทดรองจ่ายท่ียืมจากเงินประจำหน่วยงาน (เงินยืม น.) 
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3.2 ขั้นตอนการดำเนินการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

- การเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

1. เข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ผ่านเว็บเบราว์เซอร์ Google Chrome 

2. ไปทีเ่ว็บไซต์ : https://saraban.codi.or.th/login และระบุชื่อผู้ใช้งานและ รหัสผ่าน 

 
- การออกเลขที่หนังสือ 

1. เมื่อเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว จะปรากฏหน้าจอตามภาพ ให้เลือก “แฟ้มทะเบียน
ส่งภายใน” (กล่องสีชมพู) 

 
 
 
 

 

 

 
 

2. เมื ่อกดเข้า “แฟ้มทะเบียนส่งภายใน” จะปรากฏหน้าจอตามภาพ ให้กดปุ ่ม         
ตามภาพ 

 

https://saraban.codi.or.th/login
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3. เมื่อกดปุ่ม  จะปรากฏหน้าต่าง “สร้างหนังสือ” ตามภาพ 

 
ให้บันทึกรายการตาม ข้อ 3. ดังนี้ 

• เลขที่หนังสือ   ระบบจะออกเลขให้อัตโนมัติหลังจากบันทึกข้อมูลครบถ้วน 
• ลงวันที่    ระบบจะเลือกวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ 
• ชั้นความเร็ว   ปกติ (ระบบเลือกให้อัตโนมัติ) 
• ชั้นความลับ    ปกติ (ระบบเลือกให้อัตโนมัติ) 
• ดำเนินการภายในวันที่  ระบบจะระบุเป็นวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ 
• จาก*    ให้ผู้ออกเลขระบุชื่อ “ผู้ยืมเงินยืมทดรองจ่าย” 
• ถึง*    ให้ผู้ออกเลขระบุชื่อ “ผู้ลงนามผ่านเรื่องและผู้อนุมัติ” ตรงกับที่ได ้
     เลือก Gen ผู้อนุมัติใบขอยืม 
• เรื่อง*    ให้ผู้ออกเลขระบุเรื่องท่ีจะขออนุมัติ 

4. หลังจากระบุรายละเอียดครบถ้วน ปุ่ม  จะสามารถทำงานได้ ให้กดปุ่ม  จะปรากฏ
หน้าต่างแสดงเลขท่ีหนังสือ ตามภาพ 

 
5. ให้คัดลอก (Copy) เลขที ่หนังสือ (จากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์)  ตามภาพ

ตัวอย่างใน ข้อ 4. และนำไปวางในช่อง “บันทึกเลขที่/โครงการ” ในโปรแกรมระบบบริหารการเงิน พอช. 
(CODI E-Finance : EFS) 

***ข้อควรระวัง : ต้องคัดลอกเลขที่หนังสือเท่านั้นเพื่อป้องกันความผิดพลาด*** 
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- การลงนามใบยืมและใบขออนุมัติยืมเงิน 
1. หลังจากกดปุ่มยื ่นเรื ่องในโปรแกรมระบบบริหารการเงิน พอช. (CODI E-Finance : EFS)                 

“ใบยืมและ ใบขออนุมัตยิืมเงิน” จะถูกส่งเรื่องเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยอัตโนมัติ ให้ผู้ยืมเข้าเมนู 
“กล่องข้อมูลเข้า” ตามภาพ 

 
 

2. รายการ “ใบยืมและใบขออนุมัติยืมเงิน” จะปรากฏหน้าจอตามภาพ โดยจะแสดงเลขที่หนังสือ  
ซึ่งจะต้องตรงกับเลขที่หนังสือที่ได้ออกเลขไว้ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  หลังจากนั้นให้กดเข้าไปใน
รายการดังกล่าว ตามภาพ 

 
3. จะปรากฏรายการย่อย 2 รายการ คือ “ใบยืม” และ “ใบขออนุมัตยิืมเงิน” ตามภาพ 

 
หมายเหตุ : กระบวนการลงนามลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์สามารถลงนามใบยืมหรือใบขออนุมัติยืมเงินใบใดก่อนก็ได้ 
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คำอธิบายเครื่องมือตามภาพ ข้อ 3. 

•   รายชื่อผู้ลงนามเอกสาร  เมื่อกดปุ่มผู้ยืมสามารถตรวจสอบสถานะของการลงนามและอนุมัติ 
ตามสายงานที่ได้ Gen ผู้ลงนามผ่านเรื่องและผู้อนุมัติไว้ในโปรแกรม
บริหารการเงิน พอช. (CODI E-Finance : EFS) 

 

•   แสดงตัวอย่าง   เมื่อกดปุ่มจะปรากฏใบยืมหรือใบขออนุมัตยิืมเงินเพ่ือตรวจสอบ 
•   ปากกาเพ่ือลงนาม  เมื่อกดปุ่มจะเข้าสู่กระบวนการอนุมัติใบยืมและใบขออนุมัติยืมเงิน 

****วิธีการลงนามเพื่ออนุมัตใิบยืมและใบขออนุมัติยมืเงินจะเหมือนกันทุกข้ันตอน**** 
1. กดปุ่มเครื่องหมาย  เพื่อเข้าสู่กระบวนการลงนามและอนุมัติ หลังจากนั้นให้กดปุ่ม  จะมี

แถบเครื่องมือรูปปากกาแสดงผล และให้เลื่อนเมาส์จนถึงตำแหน่งที่จะวางลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ ตามภาพ 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
คำอธิบายเครื่องมือตามภาพ ข้อ 1. 

•     เมื่อกดปุ่มจะมีแถบ  แสดงให้เห็น 
•    เมื่อกดปุ่มจะมีหน้าต่างเพื่อลงนาม 
•     ปุ่มแทรกวันที่ระบบจะบันทึกวันที่ใบยืมให้อัตโนมัติ 
•   กดปุ่มหลังจากลงนามผ่านเรื่องหรือลงนามอนุมัติเพ่ือยืนยัน 
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2. เมื่อกดปุ่ม จะมีหน้าต่างปรากฏตามภาพ 

 
คำอธิบายเครื่องมือตามภาพ ข้อ 2. 

•     แถบเมนูลงนามที่ต้องใช้ เมาส์ หรือ ปากกาแท็บเล็ตในการลงนาม 
ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ (แนะนำให้ใช้งาน) 

•     แถบเมนูลงนามที่ต้องใช้การพิมพ์ชื่อ  
•     แถบเมนูลงนามที่ต้องนำภาพถ่ายลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ในอุปกรณ์ 

คอมพิวเตอร ์หร ือโทรศ ัพท ์ม ือถ ือท ี ่ เป ็นไฟล ์ประเภท JPG.            
มา upload เพ่ือใช้เป็นลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ (แนะนำให้ใช้งาน) 

    กดปุ่มเพ่ือเลือกรูปถ่ายลายเซ็นที่อยู่ในอุปกรณ์คอมพิวเตอร์หรือ 
โทรศัพท์มือถือ 

•     ปุ่มเพ่ือลบลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
•     ปุ่มเพ่ือยกเลิกการลงนามลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
•     ปุ่มเพ่ือยืนยันลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

3. ให้เล ือกรูปแบบลายมือชื ่ออิเล ็กทรอนิกส์ที ่ต ้องการจะลงนาม หลังจากสร้างลายมือชื่อ
อิเล็กทรอนิกส์เรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม  (ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์) และลากเมาส์ซึ ่งลายมือชื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ จะติดเมาส์มาอัตโนมัติ ให้นำมาวางตรงตำแหน่งที่จะลงนามของตนเอง โดยระบบจะแสดงวันที่
ให้อัตโนมัติเป็นวันที่ใบยืมที่ได้เลือกไว้ในโปรแกรมระบบบริหารการเงิน พอช. (CODI E-Finance : EFS) ตามภาพ 
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4. หลังจากวางลายมือชื ่ออิเล็กทรอนิกส์ด้านบนของชื ่อผู้ยืมแล้ว ให้กดปุ ่ม          
เพ่ือยืนยันการลงนาม โดยจะปรากฏหน้าต่างยืนยันการลงนาม ให้ผู้ลงนามเลือกอนุมัติและกดปุ่มตกลง ตามภาพ 

 
หลังจากกดปุ่มตกลง จะมีหน้าต่างยืนยันการบันทึกการลงนามเอกสาร ให้กดปุ่มตกลง ตามภาพ 

 
กรณี ที่ต้องการแก้ไขรายละเอียดในใบยืมหรือใบขออนุมัติยืมเงินให้เลือกไม่อนุมัติและใส่เหตุผลของการไม่
อนุมัตใินช่องรายละเอียด ตามภาพ  

 
เมื่อกดปุ่มตกลงจะมีหน้าต่างยืนยันการบันทึกการลงนามเอกสาร ให้กดปุ่มตกลง 

 
หมายเหตุ : ผู้ยืม ผู้ลงนามผ่านเรื่อง หรือผู้อนุมัติสามารถข้ามกระบวนการตาม ข้อ 4. และ ข้อ 5. (การลงนาม 

    ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์) เพ่ือที่จะส่งใบยืมและใบขออนุมัติยืมเงินกลับไปแก้ไขรายละเอียดให้  
    ถูกต้องก่อนจะลงนามผ่านเรื่องและอนุมัติใหม่อีกครั้ง 
ใบยืมและใบขออนุมัติยืมเงินทั้ง 2 ฉบับ จะถูกส่งกลับไปยังโปรแกรมระบบบริหารการเงิน พอช.   

(CODI E-Finance : EFS) เพื่อให้ผู้ยืมดำเนินการแก้ไข และเมื่อแก้ไขเรียบร้อย ให้ผู้ยืมกดปุ่มยื่นเรื่องเพื่อส่ง 
“ใบยืมและใบขออนุมัติยืมเงิน” กลับมายัง “กล่องข้อมูลเข้า” ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นฉบับใหม่ที่
ถูกต้อง โดยใบยืมและใบขออนุมัติยืมเงินทั้ง 2 ฉบับ ที่ไม่อนุมัติจะแสดงสถานะ “ยกเลิก” ตามภาพ และให้
ดำเนินการใหม่ตั้งแต่ ข้อ 3. จนจบกระบวนการ 

 
***เมื่อมีการแก้ไขและยื่นเรื่องใหม่การลงนามลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์จะต้องดำเนิน 

การตามขั้นตอนการลงนามตั้งแต่เร่ิมต้นใหม่อีกคร้ัง*** 
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3.3 ขั้นตอนการจัดทำบันทึกหักล้างเงินยืมทดรองจ่ายที่ยืมจากเงินประจำหน่วยงาน 

1. เลือกแถบเมนู “การเงินหน่วยงาน” เมนูย่อย “เงินยืมทดรองจ่ายภายในหน่วยงาน” และเลือก 
“เคลียร์เงินยืมทดรองจ่ายภายในหน่วยงาน” ตามภาพ 

 

2. จะปรากฏหน้าจอ (BUE400) ให้ผู ้ยืมค้นหาใบยืมที่จะทำการหักล้างเงินยืมทดรองจ่ายภายใน
หน่วยงานของตนเอง ตัวอย่างตามภาพ (ระบบจะปรากฏใบยืมคงค้างของผู้ยืมให้อัตโนมัติ) 

 
3. กดปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอ (BUE410) โดยมีข้อมูลที่ต้องระบุให้ครบถ้วนตามกรอบ

สีน้ำเงินและจะต้องกดปุ่ม  ก่อนจะระบุรายละเอียด ข้อ 3.1-3.2 ตามภาพ 

 
 

 
 
 

3.1 

3.2 
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ให้บันทึกรายการตาม ข้อ 3. ดังนี้ 
• วันที่ใบหักล้างเงินยืม  ให้เลือกวันที่ปัจจุบัน 
• เลขที่ใบยืม    ระบบแสดงให้อัตโนมัติ 
• ปีงบประมาณ   ระบบแสดงให้อัตโนมัติ 
• เลขที่ RC/RD   ระบบจะแสดงให้เมื่อเอกสารที่หักล้างได้รับการตรวจสอบและถูกต้อง 

(เจ้าหน้าที่การเงิน จะ Gen เลขที่ RD เมื่อเอกสารได้รับการตรวจสอบ
ความถูกต้องแล้ว) 

• เลขที่ใบรับใบสำคัญ   ไม่ต้องระบุ 
• วันที่ใบรับใบสำคัญ   เมื่อเอกสารได้รับการตรวจสอบความถูกต้องแล้ว เจ้าหน้าที่การเงิน  

จะดำเนินการระบุวันที่พร้อมพิมพ์ใบรับใบสำคัญต่อไป) 
• วงเงินยืม    ระบบแสดงให้อัตโนมัติ 
• วงเงินคงค้าง   ระบบแสดงให้อัตโนมัติ 
• ยอดคืนเอกสาร   ระบบแสดงให้อัตโนมัติ 
• ยอดคืนเงินสด   ระบบแสดงให้อัตโนมัติ 
• คำชี้แจง    ระบุรายละเอียดที่จะขออนุมัติเพ่ิมเติมหรือชี้แจงกรณีท่ีดำเนินการ 

ตามโครงการหรือกิจกรรมไม่ตรงกับที่ขออนุมัติในการตั้งเรื่องเงินยืม 
• หลังจากบันทึกข้อมูลตาม ข้อ 3. ครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม  

3.1 รายการเงินคืน/เอกสาร กดปุ ่ม  จะปรากฏหน้าจอ “รายละเอียดเงินคืน/
เอกสาร” (BUE410_10) ตามภาพ (สำหรับรายการเงินคืนเป็นกระบวนการดำเนินงานของเจ้าหน้าที่การเงิน) 

 

ให้บันทึกรายการตามข้อ 3.1 ดังนี้ 
• ประเภทการคืน   เลือกประเภท “เอกสาร”  

(ผู้ยืมเงินสามารถเลือกได้เฉพาะประเภท “เอกสาร” เท่านั้น) 
• ประเภทรายการ   เลือกประเภท “รับคืนเอกสาร” 
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• แผนงานงบประมาณที่ขอเบิก  กรณกีารยืมเงิน ใช้ 1 แผนงาน ระบบจะแสดงให้อัตโนมัติตามแผนงาน      
ตามแผนงานที่ได้เลือกไว้ในขั้นตอนขออนุมัติใบยืมในระบบ EFS 
หากการยืมเงินใช้มากกว่า 1 แผนงาน ผู ้ย ืมเงินจะต้องเลือก
แผนงานให้ตรงตามที่ได้เลือกไว้แต่ละแผนงานตอนขออนุมัติใบยืม
ในระบบ EFS โดยจะต้องดำเนินการตามขั ้นตอนตามข้อ 3.1      
ในแต่ละแผนงานแยกกัน 

• รหัสงบประมาณท่ีขอเบิก  กรณีการยืมเงิน ใช้ 1 รหัสงบประมาณ ระบบจะแสดงให้ตโนมัติ 
ตามรหัสงบประมาณที่ได้เลือกไว้ในขั้นตอนขออนุมัติใบยืมในระบบ 
EFS หากการย ืมเง ินใช ้มากกว ่า 1 รห ัส ผ ู ้ย ืมจะต ้องเล ือก           
รหัสงบประมาณให้ตรงตามที่ได้เลือกไว้แต่ละรหัสตอนขออนุมัติ    
ใบยืมในระบบ EFS โดยจะต้องดำเนินการตามขั้นตอนตามข้อ 3.1       
ในแต่ละรหัสงบประมาณแยกกัน 

• แผนงานงบประมาณที่ใช้จริง  กรณกีารยืมเงิน ใช้ 1 แผนงาน ระบบจะแสดงให้อัตโนมัติตามแผนงาน      
ตามแผนงานที่ได้เลือกไว้ในขั้นตอนขออนุมัติใบยืมในระบบ EFS 
หากการยืมเงินใช้มากกว่า 1 แผนงาน ผู ้ย ืมเงินจะต้องเลือก
แผนงานให้ตรงตามที่ได้เลือกไว้แต่ละแผนงานตอนขออนุมัติใบยืม
ในระบบ EFS โดยจะต้องดำเนินการตามขั ้นตอนตามข้อ 3.1      
ในแต่ละแผนงานแยกกัน 

• รหัสงบประมาณท่ีใช้จริง  กรณีการยืมเงิน ใช้ 1 รหัสงบประมาณ ระบบจะแสดงให้ตโนมัติ 
ตามรหัสงบประมาณที่ได้เลือกไว้ในขั้นตอนขออนุมัติใบยืมในระบบ 
EFS หากการย ืมเง ินใช ้มากกว ่า 1 รห ัส ผ ู ้ย ืมจะต ้องเล ือก           
รหัสงบประมาณให้ตรงตามที่ได้เลือกไว้แต่ละรหัสตอนขออนุมัติ    
ใบยืมในระบบ EFS โดยจะต้องดำเนินการตามขั้นตอนตามข้อ 3.1       
ในแต่ละรหัสงบประมาณแยกกัน 

• หัวข้อค่าใช้จ่าย   เลือกประเภทค่าใช้จ่ายตามที่ได้ขออนุมัติยืมเงินไว้ตอนต้น 
• จำนวนเงินขอเบิก   ระบบแสดงให้อัตโนมัติ 
• เลขที่เอกสาร   ระบุเลขที่หนังสือจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
• วันที่เอกสาร    วันที่ของเลขที่หนังสือจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
• รายละเอียด    ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติม เช่น รับคืนเอกสารค่าใช้จ่ายประเภทใด 
• จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินที่ได้ใช้จ่ายไปตามประเภทค่าใช้จ่าย 
• หัวข้อ จ่ายให้ / ผู้ขาย  ระบุหรือไม่ระบุก็ได้ 

หลังจากบันทึกข้อมูลตาม ข้อ 3.1 ครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม  
หมายเหตุ : รายการคืนเอกสารให้แยกรายการตามประเภทค่าใช้จ่าย ตามที่ได้ขออนุมัติยืมเงินยืมทดรองจ่าย 

    ประจำหน่วยงานไว้ตอนต้น 
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3.2 ข้อมูลผู้อนุมัติ กดปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอข้อมูลผู้อนุมัติตามภาพ 

 
ระบบจะแสดงรายชื่อผู้อนุมัติตามสายงานของผู้ขอยืมเงิน ให้เลือกช่องผู้อนุมัติโดยทำการเลือกตรงช่อง

สี่เหลี่ยม  ด้านหน้าลำดับอนุมัติเพ่ือเลือก และให้กดปุ่ม  
หมายเหตุ : GEN ผู้อนุมัติใบหักล้าง ผู้ยืมเงินยืมสามารถเลือกผู้ลงนามผ่านเรื่องและผู้มีอำนาจอนุมัติตามสายงานได้ 
                 รวมกันไม่เกิน 5 คน 

 
เมื่อบันทึกข้อมูลขั้นตอนการจัดทำบันทึกหักล้างเงินยืมทดรองจ่ายที่ยืมจากเงินประจำหน่วยงาน

ถูกต้องและครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม  และกดปุ่ม  หลังจากนั้นปุ่ม  
จะสามารถใช้งานได้ ให้ผู้ยืมกดปุ่ม  ซึ่งจะเกิดข้ึนได ้2 กรณี ดังนี้ 

กรณีที่ 1 มีค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริงไม่เกินวงเงินที่ได้ยืมเงินยืมทดรองจ่าย เมื่อผู้ยืมเงินยืมทดรองจ่าย  
กดปุ ่ม  ระบบจะแสดงเฉพาะใบหักล้างเงินยืม ผู ้ย ืมเงินยืมทดรองจ่ายสามารถ        
พิมพ์ใบหักล้างเงินยืมและนำมาประกอบกับหลักฐานการใช้จ่ายเงินยืม เพ่ือส่งให้ผู้มีอำนาจอนุมัติต่อไป 

กรณีที่ 2 มีค่าใช่จ่ายที่เกิดขึ้นจริงเกินวงเงินที่ได้ขออนุมัติยืมเงินยืมทดรองจ่ายไป เมื่อผู้ยืมเงินยืมทด
รองจ่าย กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าต่างให้ระบุเลขที่หนังสือ ซึ่งเลขที่หนังสือนั้นจะ
ออกผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งจะเป็นคนละเลขกับใบหักล้างเงินยืมทดรองจ่าย ตามภาพประกอบ 
หลังจากนั้นกดปุ่ม  ระบบจะพิมพ์ ใบหักล้างเงินยืม และบันทึกขออนุมัติจ่ายส่วนเกินเงินยืมให้ทั้ง   
2 ฉบับ และนำมาประกอบกับหลักฐานการใช้จ่ายเงินยืม เพ่ือส่งให้ผู้มีอำนาจอนุมัติต่อไป 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มใบหักล้างเงินยืมทดรองจ่ายที่ยืมจากเงินประจำหน่วยงาน (เงินยืม น.) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มบันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายส่วนเกินเงินยืมทดรองจ่ายที่ยืมจากเงินประจำหน่วยงาน (เงินยืม น.) 
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ส่วนที่ 4 ใบเบิกค่าใช้จ่าย (08) 

4.1 ขั้นตอนการจัดทำบันทึกใบขออนุมัติดำเนินการตามโครงการหรือกิจกรรม (เพื่อทดรองจ่ายไปก่อน) (08) 

1. เลือกแถบเมนู “ใบเบิก” เมนูย่อย “บันทึก” และเลือก “บันทึกใบเบิกค่าใช้จ่าย” ตามภาพ 

 
2. จะปรากฏหน้าจอ (BIE200) ตามภาพ ให้กดปุ่ม  

 

3. เมื่อกดปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอ (BIE210) ตามภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลาย
มือ
ชื่อ
อิเล็
กทร
อนิ
กส์



หน้าท่ี 45 
 

ให้บันทึกรายการตาม ข้อ 3. ดังนี้ 
• ส่วนงาน    ระบบแสดงส่วนงานผู้ตั้งใบเบิกให้อัตโนมัติ 
• เลขที่แผนงาน   ให้เลือกแผนงานที่จะขออนุมัติ 
• ประเภทใบเบิก   ให้เลือกประเภท “ใบเบิกงบ 08” 

• วันที่ใบเบิก    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ 
• ประเภทการอนุมัต ิ   ให้เลือก “อนุมัติโดยส่วนงาน” 

• ปีงบประมาณ   ระบบแสดงปีงบประมาณปัจจุบันให้อัตโนมัติ 
• รายละเอียดเบิกจ่าย   ระบุรายละเอียดการขอเบิก เช่น เข้ารับการฝึกอบรม หลักสูตร  

หลักเกณฑ์การจัดทำเอกสารรับ-จ่ายเงินทางภาษีและการ 
ตรวจสอบงบแสดงฐานะทางการเงินขององค์การมหาชน รุ่นที่ 4  
เมื่อวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2566 ณ โรงแรมอินเตอร์คอนติเนนตัล  
กรุงเทพ เวลา 09.00 - 16.00 น. 

• วิธีการจ่ายเงิน   ให้เลือก “เบิกจ่ายสำนักงานภาค” (หน่วยงานส่วนกลาง & สนง.ภาค) 

• ศูนย์จ่ายเงิน   ระบบแสดงให้อัตโนมัติตามการเลือกวิธีการจ่ายเงิน 

• จำนวนเงินขอเบิกรวม (บาท)  ระบบจะแสดงให้อัตโนมัติหลังจากดำเนินการในขั้นการเคลียร์ 
เอกสารใบเบิกค่าใช้จ่าย (08)  

• รวมภาษีหัก ณ ที่จ่าย  ระบบจะแสดงให้อัตโนมัติหลังจากดำเนินการในขั้นการเคลียร์ 
เอกสารใบเบิกค่าใช้จ่าย (08) (ถ้ามีภาษีหัก ณ ที่จ่าย) 

• จำนวนเงินที่จ่ายแล้ว (บาท)  ระบบจะแสดงให้อัตโนมัติหลังจากดำเนินการในขั้นการเคลียร์ 
เอกสารใบเบิกค่าใช้จ่าย (08)  

• จำนวนเงินค้างจ่าย (บาท)  ระบบจะแสดงให้อัตโนมัติหลังจากดำเนินการในขั้นการเคลียร์ 
เอกสารใบเบิกค่าใช้จ่าย (08)  

• คำชี้แจง    ระบุคำชี้แจงเพ่ิมเติมเมื่อทำการเคลียร์เอกสารใบเบิก 
• ผู้ขออนุมัต ิ    ระบุชื่อผู้ขอเบิก 
• ตำแหน่งผู้ขออนุมัติ   ระบบแสดงตำแหน่งผู้ตั้งใบเบิกให้อัตโนมัติ 
• เลขที่บันทึก    เลขที่หนังสือจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
• ผู้ยื่นใบเบิก    ระบบแสดงผู้ที่ยื่นใบเบิกให้อัตโนมัติ 
• วันที่ยื่นใบเบิก   ระบบแสดงวันที่กดปุ่มให้อัตโนมัติ 
• ผู้แก้ไขล่าสุด   ระบบแสดงชื่อผู้ที่แก้ไขล่าสุดให้อัตโนมัติ 
• วันที่บันทึกล่าสุด   ระบบแสดงวันที่บันทึกล่าสุดให้อัตโนมัต ิ

หลังจากบันทึกข้อมูลตาม ข้อ 3. ครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม  

4. หลังจากดปุ่ม  จะปรากฏแถบเมนู “บันทึกขออนุมัติงบ 08, เอกสารแนบ, บันทึก
ตรวจ่าย / จ่ายเงิน” ตามภาพ ให้เลือกแถบเมนู “บันทึกขออนุมัติงบ 08” 
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5. เมื่อกดเข้าแถบเมนู “บันทึกขออนุมัติงบ 08” จะปรากฏหน้าจอ BIE211 ตามภาพ โดยมีข้อมูลที่
ต้องระบุให้ครบถ้วนตามกรอบสีน้ำเงินและจะต้องกดปุ่ม  ก่อนจะระบุรายละเอียด ข้อ 5.1 - 5.2 
ตามภาพ 

 

 
ให้บันทึกรายการตาม ข้อ 5. ดังนี้ 

• ผู้ขอเบิก    เลือกชื่อผู้ขอเบิก 
• ตำแหน่ง    ระบบแสดงตำแหน่งให้อัตโนมัติ 
• อ้างอิงเลขที่โครงการ  ระบุเลขหนังสือจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
• ลงวันที่    ระบุวันที่ตามเลขหนังสือจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
• วันที่ปฏิบัติงานเริ่มต้น  ระบุวันที่เริ่มดำเนินโครงการหรือกิจกรรม 
• วันที่ปฏิบัติงานสิ้นสุด  ระบุวันทีส่ิ้นสุดการดำเนินโครงการหรือกิจกรรม 
• วัตถุประสงค์   ให้เลือกวัตถุประสงค์ของการดำเนินโครงการหรือกิจกรรม 
• กิจกรรม    ระบุรายละเอียดโครงการหรือกิจกรรมที่ขออนุมัติ 
• ขออนุมัติเพ่ิมเติม   ระบุการขออนุมัติเพ่ิมเติมนอกเหนือจากช่องกิจกรรม 

หลังจากบันทึกข้อมูลตาม ข้อ 5. ครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม  

5.1 ข้อมูลค่าใช้จ่าย กดปุ่ม  จะปรากฏหน้าต่าง “รายละเอียดค่าใช้จ่าย” (BIE211_10) 

 
 
 
 
 
 
 

5.1 

5.2 
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ให้บันทึกรายการตาม ข้อ 5.1 ดังนี้ 
• ประเภทค่าใช้จ่าย   จะมีรายการให้เลือกค่าใช้จ่ายที่จะขออนุมัติ 
• รหัสงบประมาณ   เลือกรหัสงบประมาณในการดำเนินโครงการหรือกิจกรรม 
• รายละเอียด   ระบุรายละเอียดของค่าใช้จ่ายนั้นๆ เช่น จำนวนเงิน จำนวนคน ฯ 
• จำนวนเงินที่ขอเบิก   ระบุจำนวนเงินเพื่อจ่ายค่าใช้จ่ายตามโครงการหรือกิจกรรม 

หลังจากบันทึกข้อมูลตาม ข้อ 5.1 ครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม  
หมายเหตุ : สามารถเพ่ิมรายการค่าใช้จ่ายได้มากกว่า 1 รายการ (ไม่จำกัดประเภทค่าใช้จ่าย)  

5.2 ข้อมูลผู้อนุมัติ กดปุ่ม  จะปรากฏหน้าต่าง “ข้อมูลผู้อนุมัติ” ตามภาพ 

 
ระบบจะแสดงรายชื่อผู้อนุมัติตามสายงานของผู้ตั้งเรื่องเบิกค่าใช้จ่าย ให้ผู้ตั้งเรื่องเลือกผู้อนุมัติโดย     

ทำการเลือกตรงช่องสี่เหลี่ยม  ด้านหน้าลำดับอนุมัติ และให้กดปุ่ม   
หมายเหตุ : GEN ผู้อนุมัติ เป็นการขออนุมัติโครงการหรือกิจกรรมที่จะดำเนินการ โดยผู้ตั้งเบิกสามารถเลือก  
ผู้ลงนามผ่านเรื่องหรือผู้มีอำนาจอนุมัติตามสายงานได้รวมกันไม่เกิน 3 คน 

เมื ่อบันทึกข้อมูลตามขั ้นตอนการจัดทำบันทึกใบเบิกค่าใช้จ่าย (08) ครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม
 หลังจากนั้นให้กดปุ่ม  จะปรากฏใบขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย ให้พิมพ์ใบขออนุมัติ

เบิกค่าใช้จ่าย เพ่ือนำเสนอผู้อนุมัติ 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มใบขออนุมัติดำเนินการตามโคดรงการหรือกิจกรรม (เพื่อทดรองจ่ายไปก่อน) (08) 
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4.2 ขั้นตอนใบขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายการดำเนินการตามโครงการหรือกิจกรรม (เพื่อทดรองจ่ายไปก่อน) (08) 

1. เลือกแถบเมนู “ใบเบิก” เมนูย่อย “บันทึก” และเลือก “บันทึกใบเบิกค่าใช้จ่าย” ตามภาพ 

 
2. จะปรากฏหน้าจอ (BIE200) ตามภาพ ค้นหาใบเบิกค่าใช้จ่ายที่ได้ตั้งเรื่องไว้ ให้ผู้ตั้งเบิกกดเลขที่   

ใบเบิกนั้นๆ ตามภาพ 
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3. เมื่อกดเลขที่ใบเบิกจะปรากฏรายละเอียดที่ได้บันทึกไว้  ตอนตั้งเรื่องใบเบิกค่าใช้จ่าย (BIE210)   
โดยรายละเอียดที่อยู่ในกรอบสีน้ำเงิน จะเป็นข้อมูลตามที่ได้บันทึกไว้ตอนตั้งเรื่องใบเบิกค่าใช้จ่าย หลังจาก
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่อยู่ในกรอบสีน้ำเงินให้ดำเนินการต่อ ข้อ 3.1 – 3.4 ตามภาพ 

 

3.1 รายการขอเบิก  
กดปุ่ม  รายละเอียดข้อมูลค่าใช้จ่ายที่ทำการบันทึกไว้จากแถบเมนู “บันทึกขออนุมัติงบ 08”

จะแสดงรายการ ตามภาพ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

3.1 

 

3.2 

3.3 

3.4 
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ให้ผู้ตั้งเบิกคลิกตัวเลขจากช่องรายการ “รหัสงบประมาณ” เพ่ือบันทึกค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริง จะเข้าสู่
หน้าต่าง “บันทึกรายละเอียดการเบิก” รายการ BIE210_10 ตามภาพ 

 

ให้บันทึกรายการตามรายละเอียด ดังนี้ 
• ลำดับ     ระบบแสดงลำดับค่าใช้จ่ายให้อัตโนมัติ 
• เลขที่แผนงาน    ระบบแสดงเลขที่แผนงานให้อัตโนมัติ 
• รหัสงบประมาณ    ระบบแสดงเลขที่รหัสงบประมาณให้อัตโนมัติ 
• รายละเอียด    ระบุรายละเอียดของค่าใช้จ่ายเพิ่มเติม 
• จำนวนเงินขอเบิก (บาท)   ระบุค่าใช้จ่ายที่ได้ใช้จ่ายจริง 
• จำนวนคน     ระบุหรือไม่ระบุก็ได้ 
• งบประมาณคงเหลือ (บาท)   ระบบแสดงงบประมาณคงเหลือให้อัตโนมัติ 
• จำนวนเงินจ่ายจริง (บาท)   เมื่อยื่นเบิกและทำจ่ายเงินระบบจะคำนวณให้อัตโนมัติ 

กรณีที่มีการหักภาษี ณ ที่จ่ายให้ระบุข้อมูลตามกรอบด้านล่างให้ครบถ้วน 

• ผู้ขาย/ผู้รับเงิน    ระบุหรือไม่ระบุก็ได้ 
• ผู้ขาย/ผู้รับเงิน (ระบุเอง)   ระบุหรือไม่ระบุก็ได้ 
• เลขที่บัตรประชาชน/เลขประจำตัวผู้เสียภาษี ระบุหรือไม่ระบุก็ได้ 
• ประเภทบุคคล    ระบุหรือไม่ระบุก็ได้ 
• ที่อยู่     ระบุหรือไม่ระบุก็ได้ 
• อัตราภาษีหัก ณ ที่จ่าย   มีรายการให้เลือกประเภทการหักภาษี 
• ฐานภาษ ี     ระบุจำนวนค่าใช้จ่าย 
•     หากมีภาษีหัก ณ ที ่จ่ายให้เลือก และระบบจะคำนวณ 
       อัตราภาษีตามประเภทให้อัตโนมัติ 
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• ประเภทค่าใช้จ่าย    ระบบแสดงประเภทค่าใช้จ่ายให้อัตโนมัติ  
• รายละเอียด    ระบุหรือไม่ระบุก็ได้ 
• อ้างอิงเลขที่เอกสาร    ระบุหรือไม่ระบุก็ได้ 
• วันที่เอกสาร    ระบุวันที่ปัจจุบัน 
• เอกสาร (ฉบับ)    ระบุหรือไม่ระบุก็ได้ 

เมื่อระบุข้อมูลค่าใช้จ่ายที่ได้ใช้จ่ายจริงเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม   
หมายเหตุ : ระบุข้อมูลค่าใช้จ่ายที่ได้ใช้จ่ายจริง ให้ครบถ้วนทุกรายการ 

3.2 สรุปรายการอนุมัติงบ 08 ระบบจะแสดงรายการให้อัตโนมัติ เมื่อกดปุ่ม  ตาม ข้อ 3.1 

3.3 อนุมัติใบเบิก ให้กดปุ ่ม  จะปรากฏหน้าต่าง “รายการข้อมูลผู ้อนุมัติ” 
(BIE210_10) ตามภาพ 

 
ระบบจะแสดงรายชื่อผู้อนุมัติตามสายงานของผู้ตั้งเบิก ให้เลือกช่องผู้อนุมัติโดยทำการ  ตรงช่อง

สี่เหลี่ยมด้านหน้าลำดับอนุมัติ และให้กดปุ่ม   
หมายเหตุ : GEN ผู้อนุมัติ เป็นการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริง โดยผู้ตั้งเบิกสามารถเลือกผู้ลงนามเพ่ือผ่าน 

   เรื่องและผู้มีอำนาจอนุมัติตามสายงานได้รวมกันไม่เกิน 3 คน 

3.4 ข้อมูลการรับเงิน ให้กดปุ ่ม  จะปรากฏหน้าต่าง “บันทึกข้อมูลการรับเงิน” 
(BIE210_12) ตามภาพ 
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ให้บันทึกรายการตาม ข้อ 3.4 ดังนี้ 
• รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณท่ีตั้งเบิก 
• ธนาคาร    ระบุธนาคารของผู้รับเงิน 
• ประเภทบัญชี   ระบุประเภทของบัญชี 
• ชื่อบัญชี    ระบุชื่อบัญชี 
• เลขที่บัญชี    ระบุเลขที่บัญชีของผู้เบิก 
• จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินที่ได้ใช้จ่ายจริง 
• เบอร์โทรศัพท ์   ระบุหรือไม่ระบุก็ได้ 
• หมายเหตุ    ระบุหรือไม่ระบุก็ได้ 

หลังจากบันทึกข้อมูลตาม ข้อ 3.4 ครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม  

เมื ่อบันทึกข้อมูลตามขั ้นตอนการเคลียร์เอกสารใบเบิกค่าใช้จ่าย (08) ถูกต้องแล้ว ให้กดปุ่ม 
 จะปรากฏบันทึก “ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย” ให้ผู้ตั้งเบิกดำเนินการสั่งพิมพ์เอกสารและลงนาม

เพ่ือดำเนินการตามข้ันตอนต่อไป 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มใบขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายการดำเนินการตามโครงการหรือกิจกรรม (เพื่อทดรองจ่ายไปก่อน) (08) 

 


