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การเบิกเกิน/สงคืน

ในการเบิกจายงบประมาณโดยท่ัวไปอาจเกิดกรณีเบิกเกิน/สงคืน ซึ่งหมายถึง การสงคืนเงินท่ีเบิกจาย
เรียบรอยแลวกลับเขาสูระบบ โดยเฉพาะเรื่องการเบิกเงินเดือน/คาตอบแทน ท่ีสามารถเกิดข้ึนได ซึ่งขณะนี้
ระบบการเงินสามารถนําเงินท่ีจายออกไปกลับสูระบบงบประมาณไดครบกระบวนการแลว โดยเจาหนาท่ีของ
งานการเงินมีหนาท่ีเฉพาะออกใบเสร็จรับเงินในระบบเทานั้น สวนกระบวนการอ่ืนๆ ตัวระบบจะดําเนินการให
อัตโนมัติ โดยกอนจะออกใบเสร็จรับเงิน ผูออกใบเสร็จจะตองทราบวา “เปนการเบิกเกิน/สงคืน ใบขอเบิก
รายการใด” และมี “รหัสงบประมาณเปนเลขใด” กอนออกใบเสร็จ โดยตรวจสอบจากเมนูใบขอเบิกเงิน
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เม่ือทราบเลขท่ีใบขอเบิกเงิน และรหัสงบประมาณแลว โดยอาจคัดลอกไว หรือจดไว เพ่ือความสะดวก
ในข้ันตอนการออกใบเสร็จได โดยการออกใบเสร็จ กรณีเบิกเกิน/สงคืน มีข้ันตอนดังนี้

1. คลิกเมนู “บันทึกการรับเงิน/ออกใบเสร็จ”

2. กรอกรายละเอียดของผูรับใบเสร็จตามปกติ

3. เลือกรหัสรายรับเปน “4109: เบิกเกินสงคืน (ปกติ)” และกรอกจํานวนเงินท่ีรับคืน

** หากไมตองการใชชื่อรหัส 4109 : เบิกเกินสงคืน (ปกต)ิ สามารถเพ่ิมชื่อไดท่ีขอมูลระบบ



คูมือการใชงานระบบการเงิน >> การเบิกเกิน/สงคืน 3

งานสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS)

4. กรอกเลขท่ีใบขอเบิกเงินใหถูกตอง (ตามท่ีไดตรวจสอบไวกอนออกใบเสร็จ) โดยใบขอเบิกนั้นๆ จะตองผาน
กระบวนการเตรียมจาย และกระบวนการจายเงินในข้ันตอนปกติเรียบรอยแลวเทานั้น

5. กรอกรหัสงบประมาณใหถูกตอง (ตามท่ีไดตรวจสอบไวกอนออกใบเสร็จ)
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6. คลิกท่ีคอลัมนซายสุดของรายการนั้นๆ ใหเปนแถบสีดํา เพ่ือบันทึกการเลือกงบประมาณ

7. คลิกปุม “ทํารายการ” เม่ือไดอางอิงใบขอเบิกเงิน และรหัสงบประมาณเรียบรอยแลว
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เม่ือไดออกใบเสร็จรับเงิน และมีการอางอิงใบขอเบิก และรหัสงบประมาณ เรียบรอยแลว ระบบ
การเงินจะสรางรายการใบขอเบิกเงิน ประเภท เบิกเงินประเภท 95 : เบิกเกินสงคืน รายการเตรียมจาย และ
รายการจายเงินใหอัตโนมัติ ดังรูป



คูมือการใชงานระบบการเงิน >> การเบิกเกิน/สงคืน 6

งานสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS)

และระบบจะคืนเงินท่ีจายไปแลว กลับไปยังระบบงบประมาณใหอีกดวย


