


คูมือปฏิบัติงาน 
เรื่อง ขั้นตอนการขอคัดสําเนาเอกสาร 
กองบริหารการคลงั  กลุมงานบัญช ี

กรณีท่ี 1 ขอคัดสําเนาเอกสารเกี่ยวกับคาเชาบาน 
 1.1 หนวยงานจัดทําหนังสือขอคัดสําเนาใบเบิกคาเชาบาน โดยมีรายละเอียด วัน เดือน ป ท่ีเบิกจาย 
 1.2 หนวยงานประสานกลุมงานการเงินเพ่ือขอรายละเอียดดังนี้ 
 - ขอวันท่ีโอนจายคาเชาบาน  
 - ขอเลขท่ีคุมการเบิกจาย (บค.) 
 - ขอเลขวางเบิกในระบบ GFMIS 
 1.3 หนวยงานสงหนังสือพรอมรายละเอียดตามขอ 1.2 ใหกลุมงานบัญชีเพ่ือคนหาจากทะเบียนคุม

หลักฐานขอเบิกของกลุมงานบัญชี ภายใน 1 วันทําการ 
 1.4 รายละเอียด เลขท่ีคุมเอกสารท่ีจัดเก็บชุดท่ี ทําการคนหาเพ่ือใหคัดสําเนา  คาเชาบาน และคุม

ทะเบียนยืมเอกสาร เพ่ือใหหนวยงานคัดสําเนาพรอมสงคืนภายใน 1 วันทําการ 

กรณีท่ี 2 ขอคัดสําเนาเอกสารเกี่ยวกับการหักลางเงินยืมราชการ 
2.1 หนวยงานจัดทําหนังสือขอคัดสําเนาเอกสารเก่ียวกับหักลางเงินยืมราชการ โดยมีรายละเอียด วัน 

เดือน ป คาใชจาย จํานวนเงิน และเลขท่ีสัญญายืมเงิน 
2.2 หนวยงานประสานกลุมงานการเงินเพ่ือขอรายละเอียดดังนี้ 

 - วัน เดือน ป ท่ีหักลางเงินยืม 
 - เลขคุมลูกหนี้เงินยืมราชการ (ร.) 

2.3 หนวยงานสงหนังสือพรอมรายละเอียดตามขอ 2.2 ใหกลุมงานบัญชีเพ่ือดําเนินการคนหาเอกสาร
จากทะเบียนคุมเอกสารหักลางเงินยืมราชการ ของกลุมงานบัญชี ภายใน 1 วันทําการ 

2.4 รายละเอียด เม่ือการเงินสงเอกสารหักลาง เงินยืมฯ ท่ีอนุมัติเรียบรอย  เลขท่ีคุมลูกหนี้เงินยืม
ราชการ (ร.) สืบคนเลขท่ีคุมเอกสารท่ีจัดเก็บชุดท่ี เพ่ือใหหนวยงานคัดสําเนาพรอมสงคืนภายใน 1 วันทําการ 

กรณีท่ี 3 ขอคัดสําเนาเอกสารเกี่ยวกับใบเบิกใบสําคัญ 
3.1 หนวยงานจัดทําหนังสือขอคัดสําเนาใบเบิกใบสําคัญ โดยมีรายละเอียด วัน เดือน ป   เลขวาง

ฎีกาขอเบิก คาใชจาย และจํานวน 
3.2 หนวยงานประสานกลุมงานการเงิน เพ่ือขอรายละเอียดดังนี้ 
 -  จาย/โอน KTB Corporate  Online เงินตามเอกสารใบสําคัญขอเบิก 
 - วัน เดือน ป , จํานวนเงิน 
 - เลขคุมการจาย (บค.) 
3.3 หนวยงานสงหนังสือพรอมรายละเอียดตามขอ 3.2 ใหกลุมงานบัญชีเพ่ือดําเนินการคนหาเอกสาร

จากทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกของกลุมงานบัญชี ภายใน 1 วันทําการ 
3.4 รายละเอียด เลขท่ีคุมเอกสารท่ีจัดเก็บชุดท่ีทําการคนหา และคุมทะเบียนยืมเอกสารเพ่ือให

หนวยงานคัดสําเนาพรอมสงคืนภายใน 1 วันทําการ 
 
 



กรณีท่ี 4 ขอคัดสําเนาเอกสารเกี่ยวกับใบเบิกคาใชจายตรง/เจาหนี้ 
4.1 หนวยงานจัดทําหนังสือขอคัดสําเนาใบเบิกคาใชจายตรง/เจาหนี้ และเพ่ือประกอบการขอคืน

หลักประกันสัญญา โดยมีรายละเอียด วัน เดือน ป เลขวางฎีกา ขอเบิก คาใชจาย จํานวนเงิน 
4.2 หนวยงานประสานกลุมงานการเงินเพ่ือขอรายละเอียดดังนี้ 

- ชื่อเจาหนี้จายตรงตามเอกสารขออนุมัติ 
  คาใชจาย 
- วัน เดือน ป , จํานวนเงิน , ใบเสร็จ 
- เลขวางเบิก ใน GFMIS (31)  
- เลขคุมเอกสาร (จ.) ท่ีสงใหกลุมบัญชีเม่ือใด 

4.3 หนวยงานสงหนังสือพรอมรายละเอียดตามขอ 4.2 ใหกลุมงานบัญชีเพ่ือดําเนินการคนหาเอกสาร
จากทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก ภายใน 1 วันทําการ 

4.4 รายละเอียด เลขท่ีคุมเอกสารท่ีจัดเก็บชุดท่ี ทําการคนหา และคุมทะเบียนยืมเอกสารเพ่ือให
หนวยงานคัดสําเนาพรอมสงคืนภายใน 1 วันทําการ 


