
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติการรับช าระหนี้ส าหรับลูกหนี้ที่เข้าร่วมโครงการพักหนี้ฯ  

ขั้นตอนที่ 1 สร้างแบบฟอร์มใบเสร็จรับเงินและชุดค าสั่งในการค านวณอัตราดอกเบี้ย โดยใช้โปรแกรม 
              ประยุกต์ Microsoft Excel 
     1.1 การตั้งค่าขนาดพ้ืนที่การพิมพ์เพ่ือแสดงดอกเบี้ยชดเชยจากรัฐบาลในใบเสร็จรับเงินสมาชิกท่ีมาช าระ
หนี้เงินกู้ ในพื้นที่การพิมพ์นั้น สามารถพิมพ์ข้อมูลลงไปในส่วนที่ก าหนดได้ตามตัวอย่าง แต่ความกว้างและ
ความยาวนั้นให้อยู่ในระยะที่ก าหนดไว้ เพ่ือไม่ให้กระทบกับการพิมพ์ใบเสร็จที่ออกจากระบบเงินให้กู้ 
     (1) วัดขนาดความกว้างและความยาวของใบเสร็จรับเงินที่ใช้กับโปรแกรมระบบงานเงินให้กู้  
     (2) ตั้งค่าจากแถบ Cell ตัวเลขด้านซ้าย จากหมายเลข 1 ถึง 10 ให้มีความสงู  12 ซ.ม. โดยตัง้คา่ความสงูแถบ  
              Cell ตวัเลข ให้มี ขนาดความสงูดงัตอ่ไปนี ้ 1=34.50(46พิกเซล), 2=14.25(19พิกเซล),  3=27.75(37พิกเซล),  

              4=14.25(19พิกเซล), 5=30.00 (40พิกเซล), 6=24.75(33พิกเซล), 7=102.75(137พิกเซล),  

              8=51.00(68พิกเซล), 9=19.50(26พิกเซล), 10=29.25 (39พิกเซล) 

     (3) ตั้งค่าจากแถบ Cell ตัวอักษรด้านบน จากคอลมัน์ A ถึง J ให้มีความกว้าง 19.5 ซ.ม. โดยตัง้คา่ความกว้าง 
             แถบ Cellอกัษร ให้มีขนาดความกว้างดงัตอ่ไปนี ้A=8.38(72พิกเซล), B=8.38(72พิกเซล), C=8.38(72พิกเซล),  

              D=8.38(72พิกเซล), E=8.38(72พิกเซล), F=8.38(72พิกเซล), G=8.38(72พิกเซล), H=11.0(93พิกเซล),  

               I=11.75(99พิกเซล), J=6.75(59พิกเซล) 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(2) 12 ซ.ม. 

 

(3) 19.5 ซ.ม. 
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(2) 12 ซ.ม. 

 

ภาพท่ี 2  รูปแบบใบเสร็จรับเงิน 

ภาพท่ี  1 การวดัขนาดใบเสร็จรับเงิน 



 
 

 
สร้างสมุดงานโดยใช้โปรแกรมประยุกต์  Microsoft Excel ช่วยในการสร้างแบบฟอร์มใบเสร็จรับเงิน

โดยใช้รูปแบบเดียวกันกับใบเสร็จรับเงินในระบบโปรแกรมเงินให้กู้โดยจะท าการสร้างแผ่นงานทั้งหมด 4 
Sheet โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

1.2 สร้าง Sheet1 แบบฟอร์มใบเสร็จรับเงินที่ได้รับชดเชยดอกเบี้ยจากรัฐบาลโดยใช้รูปแบบเดียวกันกับ
ใบเสร็จรับเงินที่ใช้ในโปรแกรมระบบเงินให้กู้ ด าเนินการดังนี้ 
(1) สร้าง Sheet1  สร้างแบบฟอร์มใบเสร็จรับเงินที่ได้รับชดเชยดอกเบี้ยจากรัฐบาล 3% ต่อปี โดยใช้

ชื่อว่า 3% หรือผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนชื่อ  Sheet ได้ตามความต้องการ ส าหรับดอกเบี้ยชดเชย
แบบปกติพักต้นเงินและลดอัตราดอกเบี้ยในอัตรา 3% ต่อปี 

(2) สร้างสูตรในการค านวณอัตราดอกเบี้ยในอัตรา 3% ต่อปี ใน Sheet1 โดยใช้สูตร (ต้นเงิน *
ระยะเวลา*3%/365) (ระยะเวลาสหกรณ์ปรับตามจ านวนวันที่สมาชิกมาช าระ) 

(3) เชื่อมโยงสูตรค านวณดอกเบี้ยที่ได้ตั้งค่าไว้แล้วมาแสดงไว้ในพ้ืนที่การพิมพ์ส าหรับอัตราดอกเบี้ย
ชดเชย3% ต่อปีในโครงการพักหนี้เกษตรกรรายย่อย 

 

             ภาพที ่3 สร้างแบบฟอร์มใบเสร็จรับเงินที่ได้รับชดเชยดอกเบี้ยจากรัฐบาลในอัตรา 3% ต่อปี 
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(3) 
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   ภาพที่ 5 ใบเสร็จรับเงินที่ใช้งานกบัโปรแกรมฯ 

1.3 สร้าง Sheet2 แบบฟอร์มใบเสร็จรับเงินที่ได้รับชดเชยดอกเบี้ยจากรัฐบาล โดยจะมีข้ึนตอนเดียวกัน
กับการสร้าง Sheet1 จะต่างกันในข้ันตอนสร้างสูตรการค านวณดอกเบี้ย 
(1)  สร้าง Sheet2 แบบฟอร์มใบเสร็จรับเงินที่ได้รับชดเชยดอกเบี้ยจากรัฐบาล 7% ต่อปี โดยใช้ชื่อ

ว่า 7% หรือผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนชื่อ Sheet ได้ตามความต้องการ ส าหรับดอกเบี้ยชดเชยแบบ
ค้างช าระพักต้นเงินและลดอัตราดอกเบี้ยในอัตรา 7% ต่อปี 

(2) สร้างสูตรในการค านวณอัตราดอกเบี้ยในอัตรา 7% ต่อปี ใน Sheet2 โดยใช้สูตร (ต้นเงิน *
ระยะเวลา/365*7%/100) (ระยะเวลาสหกรณ์ปรับตามจ านวนวันที่สมาชิกมาช าระ) 

(3) เชื่อมโยงสูตรค านวณดอกเบี้ยที่ได้ตั้งค่าไว้แล้วมาแสดงไว้ในพ้ืนที่การพิมพ์ส าหรับอัตราดอกเบี้ย
ชดเชย7% ต่อปีในโครงการพักหนี้เกษตรกรรายย่อย 

              ภาพที่ 4 แบบฟอร์มใบเสร็จรับเงินที่ได้รับชดเชยดอกเบี้ยจากรัฐบาลในอัตรา 7% ต่อปี 
      
          เมื่อท าการสร้างไฟล์แบบฟอร์มใบเสร็จรับเงินที่ได้รับชดเชยดอกเบี้ยจากรัฐบาลเรียบร้อยแล้ว สหกรณ์
สามารถพิมพ์ใบเสร็จรับเงินได้ดังภาพต่อไปนี้ 
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(2) 

(2) 

(3) 
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ทั้งนี้ หากสหกรณ์ประสงค์จะแสดงรายงานการรับช าระหนี้ดอกเบี้ยชดเชยในแต่ละวัน สหกรณ์
สามารถสร้าง Sheet เพิ่มใน Microsoft Excel แสดงรายงานลูกหนี้ตามโครงการพักหนี้เกษตรกรราย
ย่อยท่ีมาช าระ โดยด าเนินการดังขั้นตอนต่อไปนี้ 

1.4 สร้าง Sheet3 เพ่ือแสดงรายงานสมาชิกที่มาช าระหนี้เงินกู้ที่ได้รับชดเชยดอกเบี้ยจากรัฐบาลในอัตรา 
3% ต่อปี 
(1) พิมพ์รายชื่อสมาชิกท่ีมาช าระหนี้เงินกู้ โดยการพิมพ์รายชื่อสมาชิกท่ีมาช าระหนี้เงินกู้ไว้ด้านข้าง  
    ของ Sheet1 หรือด้านใดก็ได้ตามล าดับผู้ที่มาช าระก่อนหลัง เพื่อไม่ให้กระทบกับพ้ืนที่การพิมพ์ที่  
    ได้มีการ ตั้งค่าไปแล้วในขั้นตอนที่ 1.1     
(2) สร้างSheet3 เพ่ือแสดงรายงานสมาชิกที่มาช าระหนี้เงินกู้ดอกเบี้ยชดเชยจากรัฐบาลในอัตรา 3%  
     ต่อปี                    
(3) กดเครื่องหมาย= ลงช่องท่ีต้องการน าข้อมูลจาก Sheet 1 มาแสดงผล  
(4) เลือก Sheet 1 เลือกช่องที่ต้องการข้อมูลมาแสดงใน Sheet 3 และกด Enter 1 ครั้งเป็นอันเสร็จ 
    ข้อมูลจาก Sheet 1 มาแสดงใน Sheet 3 และให้ท าเช่นนี้กับช่องอ่ืนที่ต้องการดึงข้อมูลมา 
    แสดงผล 
 
 

                                
                                    ภาพท่ี 6 เชื่อมโยงการแสดงรายงาน 
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(4)คลิ๊กเพื่อ
เลือกข้อมูลไป

แสดงใน 
Sheet3 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(3)กดเครื่องหมาย= 

Sheet3 

ภาพที่ 7  แบบฟอร์มการแสดงรายงาน 

 



 
 

1.5 สร้าง Sheet 4 เพ่ือแสดงรายงานสมาชิกที่มาช าระหนี้เงินกู้ที่ได้รับชดเชยดอกเบี้ยจากรัฐบาลในอัตรา 7% 
ต่อปี โดยจะมีข้ันตอนเดียวกันกับการสร้าง Sheet 3 
     (1) พิมพ์รายชื่อสมาชิกท่ีมาช าระหนี้เงินกู้ โดยการพิมพ์รายชื่อสมาชิกท่ีมาช าระหนี้เงินกู้ไว้ด้านข้างของ     
       Sheet 2 หรือด้านใดก็ได้ตามล าดับผู้ที่มาช าระก่อนหลัง เพื่อไม่ให้กระทบกับพ้ืนที่การพิมพ์ที่ได้มีการ  
       ตั้งค่าไปแล้วในขั้นตอนที่ 1.2   
     (2)  สร้าง Sheet 4 เพ่ือแสดงรายงานสมาชิกที่มาช าระหนี้เงินกู้ดอกเบี้ยชดเชยจากรัฐบาลในอัตรา 7%  
          ต่อปี                    
     (3)  กดเครื่องหมาย =   ลงช่องท่ีต้องการน าข้อมูลจาก Sheet 2 มาแสดงผล 
     (4)  เลือก Sheet 2 เลือกช่องที่ต้องการข้อมูลมาแสดงใน Sheet 4 และกด Enter 1 ครั้งเป็นอันเสร็จสิ้น 
        การดึงข้อมูลจาก Sheet 2 มาแสดงใน Sheet 4 และให้ท าเช่นนี้กับช่องอ่ืนที่ต้องการดึงข้อมูลมา 
        แสดงผล 

 
ภาพที่ 8 เชื่อมโยงการแสดงรายงาน 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 

(1) 

Sheet 2 

(3)กดเครื่องหมาย= 

Sheet 4 

(4) คลิ๊กเพื่อ
เลือกข้อมูลไป

แสดงใน 
Sheet4 

   ภาพที่ 9 แบบฟอร์มการแสดงรายงาน 



 
 

ในขั้นตอนที่ 1.4 และ 1.5 นั้น  จะเป็นการอ านวยความสะดวกให้กับสหกรณ์ ในการปรับปรุงบัญชี ดอกเบี้ย
ชดเชยจากรัฐบาล ในแต่ละสิ้นวัน สหกรณ์สามารถพิมพ์รายงานดังกล่าวเพ่ือน าข้อมูลไปปรับปรุงบัญชีใน
โปรแกรมระบบบัญชีแยกประเภทได้ 
ขั้นตอนที่ 2 การรับช าระหนี้จากลูกหนี้  เมื่อสหกรณ์ได้รับการติดต่อช าระหนี้จากลูกหนี้ จะด าเนินการดังนี้ 

2.1 ตรวจสอบชั้นลูกหนี้และต้นเงินกู้สมาชิกท่ีอยู่ในโครงการพักหนี้เกษตรกรรายย่อย 
     (1)  เปิดโปรแกรมระบบงานเงินให้กู้เพ่ือตรวจสอบชั้นลูกหนี้และต้นเงินกู้ โดยไปท่ีเมนู ระบบการเงิน  
          รับจ่าย – บันทึกรับช าระเงินกู้ - ช าระแบบปรับยอดได้ 
     (2) กด F8 ค้นหารายชื่อสมาชิกเพ่ือตรวจสอบชั้นลูกหนี้ และต้นเงินกู้ เพื่อน าไปกรอกในใบเสร็จรับเงิน  
         ทีไ่ดร้ับชดเชยดอกเบีย้จากรัฐบาล 
2.2  เปิด Sheet1 หรือ Sheet2 ที่สร้างขึ้นใน ขั้นตอนที่1 ในกรณีที่ สมาชิกในโครงการฯ ได้รับชดเชย 
      ดอกเบี้ย 3% หรือ 7% ต่อปี 
     (1) กรอกจ านวนเงินที่สมาชิกมาช าระท่ีช่องต้นเงินกู้ แล้วกด Enter 1 ครั้ง อัตราดอกเบี้ยก็จะข้ึนไป 
          แสดงผลในพื้นที่การพิมพ์ 
     (2) กรอกชั้นลูกหนี้ที่ได้ตรวจสอบมาแล้วในขั้นตอนที่ 2 

 

                                      ภาพที ่10 การกรอกข้อมูลชั้นลูกหนี้และต้นเงินกู้ 

 

 

 

(1) 

(1)ดอกเบี้ยที่ได้รับการลด 

(2) 



 
 

ภาพที่ 11 การกรอกข้อมูลรายชื่อผู้มาช าระหนี้เงินกู้เพ่ือแสดงรายงาน 

 

     2.3 กรอกชื่อ-นามสกุล จ านวนเงินต้น และดอกเบี้ยชดเชย 
         (1) กรอกข้อมูลรายชื่อผู้มาช าระหนี้เงินกู้ตามล าดับเพื่อให้ข้อมูลไปแสดงในหน้ารายงาน ในกรณีนี้    
         ยกตวัอยา่งสมาชิกทีม่าช าระหนี้ท่ีดอกเบีย้ชดเชยจากรัฐบาล 7% ต่อปี จะไปแสดง Sheet 4  

                           

(1) 



 
 

   2.4 ท าการพิมพ์แบบฟอร์มใบเสร็จรับเงินที่ได้รับชดเชยดอกเบี้ยจากรัฐบาลจะได้แบบฟอร์มใบเสร็จดังภาพ

 

                 ภาพที ่12 แบบฟอร์มใบเสร็จรับเงินที่ท าการพิมพ์ดอกเบี้ยที่รับการชดเชยจากรัฐบาล 

จากนั้นน าใบเสร็จรับเงินที่พิมพ์ได้ น าไปพิมพ์ในโปรแกรมระบบบัญชีระบบเงินให้กู้ โดยเปิดโปรแกรมระบบ
สมาชิกและหุ้น 
          (1) ไปที่เมนู ระบบการเงินรับจ่าย-บันทึกรับช าระเงินกู้-รับช าระแบบปรับยอดได้ 
          (2) กด F8 ค้นหาและเลือกสมาชิกท่ีเข้ามาช าระเงินกู้ในโครงการฯ 
 

 

 

 

 

 
 

(1) 

  ภาพท่ี 13 การรับช าระหนีจ้ากสมาชิกจากโปรแกรมระบบบญัชี 



 
 

 
ภาพที่ 14 การเลือกรายชื่อสมาชิกท่ีมาช าระเงินกู้ 

       จากนั้นกรอกข้อมูล ค่าปรับ ดอกเบี้ย ที่สมาชิกในโครงการฯ น ามาช าระตามเงื่อนไขของลูกหนี้แต่ละราย

         จากนั้น ท าการพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน โดยน าใบเสร็จรับเงินที่พิมพ์ไว้ในเบื้องต้นตามภาพที่ 10 น ามา
ด าเนินการในขั้นตอนนี้เพื่อพิมพ์รายละเอียดการช าระของลูกหนี้โครงการพักหนี้

(1) 

(2) 

    ภาพที่ 15 การกรอกจ านวนดอกเบี้ยและค่าปรับที่สมาชิกมาช าระหนี้  



 
 

ภาพที่ 16 พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน                                        

       เมื่อท าการพิมพ์ใบเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะได้ใบเสร็จรับเงินจากการรับช าระหนี้ที่สามารถแสดง
รายละเอียดดอกเบี้ยชดเชยจากรัฐบาลแสดงไว้ให้สมาชิกได้ทราบด้วย          

 

 
 
 

ภาพที่ 17 ใบเสร็จรับเงิน 

 



 
 

ภาพที่ 18 แบบฟอร์มรายงานอัตราดอกเบี้ยชดเชย 3% 

 

ขั้นตอนที่ 3 การพิมพร์ายงานดอกเบี้ยรับชดเชยจากรัฐบาล   
 ในขั้นตอนนี้เป็นการพิมพ์รายงานสรุปการรับช าระหนี้ในแต่ละวัน เพ่ือที่จะน าข้อมูลที่ได้ไปบันทึก
ปรับปรุงดอกเบี้ยชดเชยจากรัฐบาลในระบบบัญชีแยกประเภท 

3.1 จัดพิมพ์สรุปรายชื่อสมาชิกท่ีได้รับชดเชยดอกเบี้ย 3% ต่อปี โดย 
                - เปิด Sheet 3 ที่สร้างขึ้นในขั้นตอนที่ 1.3 จัดพิมพ์สรุปรายชื่อสมาชิกท่ีได้รับชดเชยดอกเบี้ย  

      3%  ต่อปี  
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ภาพที่ 17 แบบฟอร์มรายงานอัตราดอกเบี้ยชดเชย 
7% 

 

3.2 จัดพิมพ์สรุปรายชื่อสมาชิกท่ีได้รับชดเชยดอกเบี้ย 7% ต่อปี โดย 
                - เปิด Sheet 4 ที่สร้างขึ้นในขั้นตอนที่ 1.4 จัดพิมพ์สรุปรายชื่อสมาชิกท่ีได้รับชดเชยดอกเบี้ย  

      7%  ต่อปี  
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