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บทที่ 1 
บทน า 

 
ความเป็นมา 

ตามท่ีรัฐบาลมีนโยบายให้หน่วยงานภาครัฐทุกส่วนราชการปฏิบัติงานในระบบการบริหารการ 
เงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์   (Government  Fiscal  Management  Information 
System : GFMIS) โดยก าหนดให้น าเทคโนโลยีมาใช้เป็นเครื่องมือในการปรับปรุงประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐที่มีลักษณะการท างานไปในแนวทางเดียวกัน  ซึ่งประกอบด้วย 5  
ระบบ คือ ระบบงบประมาณ ระบบการจัดซื้อจัดจ้าง   ระบบการเงินและบัญชี   ระบบบัญชีต้นทุน   
และระบบบริหารทรัพยากรบุคคล ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2547 เป็นต้นมา โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้
หน่วยงานมีการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน  การลดขั้นตอนในการปฏิบัติงานในการจัดเก็บ
เอกสาร และสามารถน าเสนอข้อมูลได้แบบทันทีทันใด (Online Real Time) 

ระบบ GFMIS ที่ออกแบบมาเพ่ือให้ทุกหน่วยงานภาครัฐใช้ระบบอิเล็กทรอนิกส์ท างาน
ร่วมกัน ไม่ว่าจะเป็นหน่วยงานในส่วนกลาง หรือหน่วยงานในส่วนภูมิภาค รวมทั้งหน่วยงานกลาง 
ได้แก่ ส านักงบประมาณ กรมบัญชีกลาง ส านักงาน ก.พ.  ซึ่งเป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่ก ากับดูแลงาน
ด้านงบประมาณ งานด้านการเงินและบัญชี และงานด้านบุคลากร  โดยหน่วยงานดังกล่าวจะต้องใช้
ฐานข้อมูลเดียวกันจากระบบในรูปแบบรวมศูนย์คอมพิวเตอร์ที่ส่วนกลาง (Centralization) ท าให้
ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีต้องปรับเปลี่ยนวิธีการท างานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ต่าง ๆ และ
ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังที่กรมบัญชีกลางก าหนด และเนื่องจากเป็นระบบใหม่ในการ
ปฏิบัติงานระยะแรก  ผู้ปฏิบัติงานยังไม่เข้าใจขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน รวมถึงมาตรการควบคุม   
ท าให้เกิดปัญหา   อุปสรรคในการปฏิบัติงาน    ปัจจุบันจึงได้มีการก าหนดให้มีมาตรการควบคุมการ
ปฏิบัติงานในระบบ GFMIS  อย่างรัดกุม   สามารถตรวจสอบได้  เช่น  การจัดท าทะเบียนคุมการ
ปฏิบัติงานในระบบ GFMIS  ก าหนดสิทธิการใช้บัตร Smart Card 
 ดังนั้น    ในการปรับเปลี่ยนวิธีการท างานจากระบบเดิมที่ท าด้วยมือมาเป็นระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าว จึงจ าเป็นต้องมีคู่มือเพ่ือใช้เป็นแนวทางการบันทึกรายการเบิกจ่ายเงินผ่าน
ระบบ  GFMIS Terminal  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด้านการเบิกจ่ายของกรมพัฒนาที่ดินใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานต่อไป 
 
วัตถุประสงค์ 

1.  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฎิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินผ่านระบบ  GFMIS  Terminal  ใช้เป็น 
แนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  เป็นไปตามหลักเกณฑ์   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังที ่
กรมบัญชีกลางก าหนด 
 2.  เพ่ือช่วยป้องกันการผิดพลาดที่อาจจะเกิดขึ้นในการปฏิบัติงานผ่านระบบ GFMIS 
Terminal  และสามารถแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานได้ 
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 3.  เพ่ือให้การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงิน มีความสะดวก รวดเร็ว เป็นมาตรฐานเดียวกัน มี
ความถูกต้องและพึงพอใจกับผู้รับบริการ 
 
ระยะเวลาและสถานที่ด าเนินการ 
 วันที่ 1 ตุลาคม 2555 ถึงวันที่ 30 กันยายน 2556 สถานที่ด าเนินการ กลุ่มบัญชี กองคลัง 
 
ผู้ร่วมด าเนินการ 
 นางธนภร  ฉิมพัด  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกลุ่มบัญชี  สัดส่วนของผลงาน 20% มีหน้าที่ให้
ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน 
 
ขอบเขตการศึกษา 
 ศึกษาวิเคราะห์รายการเบิกจ่ายเงินผ่านระบบ GFMIS Terminal   ให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
ระเบียบการเบิกจ่ายเงินของกระทรวงการคลัง    พร้อมทั้งด าเนินการตรวจสอบเอกสารใบส าคัญก่อน
การบันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ ตลอดจนเอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ระเบียบการเบิก
จ่ายเงินต่าง ๆ หนังสือสั่งการ  ผังบัญชีมาตรฐานของหน่วยงานภาครัฐ  รหัสงบประมาณ รหัสแหล่ง
ของเงิน  และรหัสกิจกรรมหลัก   ในระบบ GFMIS   ตลอดจนปัญหาที่อาจเกิดผลกระทบต่อการ
ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงิน  และแนวทางในการแก้ไขที่จะเกิดขึ้นในการเบิกจ่ายเงินในระบบ 
GFMIS  โดยมีวิธีการศึกษาดังนี้ 
 1.  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 
 2.  หนังสือซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการบันทึกรายการเบิกจ่ายเงินผ่านระบบ GFMIS 
Terminal 
 3.  หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงินตามระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
 4.  ศึกษาหนังสือเวียน  ค าสั่ง  วิธีการปฏิบัติงานผ่านระบบ  GFMIS Terminal  ที่เกี่ยวข้อง
ของกรมบัญชีกลาง  
 5.  เข้ารับการฝึกอบรมการปฏิบัติงานผ่านระบบ GFMIS Terminal  จากกรมบัญชีกลาง 
 
ประโยชน์ที่ได้รับ 
 1.  สามารถเรียกดูรายงานและตรวจสอบสถานะการเบิกจ่ายเงินในระบบได้ตลอดเวลา 
 2.  ช่วยให้การเบิกจ่ายเงินกับกรมบัญชีกลางมีความสะดวก   รวดเร็ว   และเชื่อมโยงระบบ
การเบิกจ่ายไว้กับระบบการจัดซื้อจัดจ้าง และสามารถตรวจสอบระบบงบประมาณอัตโนมัติ ณ จุดที่
น าข้อมูลเข้าระบบ  
 3.  ลดภาระการจ่ายเงินของส่วนราชการให้แก่ผู้ขาย / คู่สัญญา   ในกรณีที่มีการสั่งซื้อสั่งจ้าง 
วงเงินตั้งแต่ 5,000 บาทข้ึนไป 
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ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน 
 กองคลัง มีหน้าที่ด าเนินการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณของหน่วยงาน
ส่วนกลาง  และเงินงบกลางที่อยู่ในความดูแลของกรมบัญชีกลาง (ค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร 
ฯลฯ) ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินต้องมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่ายเงินจาก
คลัง  ซึ่งในปัจจุบันการเบิกจ่ายเงินผ่านระบบ GFMIS Terminal   ด าเนินการเบิกจ่ายในระบบ 
GFMIS  ได้ 2 วิธี คือ 
 1.  การเบิกจ่ายเงินผ่านระบบ GFMIS Terminal  โดยใช้บัตร Smart Card  เสียบเข้ากับ
เครื่องอ่านบัตร  ใส่รหัส Password ของบัตร Smart Card ก่อนการด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 

2. การเบิกจ่ายเงินผ่านเครื่อง GFMIS Terminal โดยวิธีการใช้ระบบ GFMIS Web Online 
 

 การเบิกจ่ายเงินของส่วนกลาง กรมพัฒนาที่ดิน  จะด าเนินการเบิกจ่ายโดยผ่านระบบ GFMIS 
Terminal ใช้บัตร Smart Card เสียบเข้าท่ีเครื่อง Terminal ใส่รหัส Password  ของบัตร  เพ่ือเข้าสู่
ระบบการเบิกจ่ายเงิน  ซึ่งวิธีการนี้จะน ามาจัดท าเป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบ
ถึงวิธีการบันทึกรายการขอเบิกจ่ายเงินที่ผ่านเครื่อง GFMIS Terminal  โดยใช้บัตร Smart Card 
 

การจัดท าคู่มือการเบิกจ่ายเงินในระบบ  GFMIS  ผ่านเครื่อง Terminal  เล่มนี้  จะอธิบายถึง 
วิธีด าเนินการเบิกจ่ายเงินผ่านระบบ  GFMIS Terminal   ซึ่งผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้และความเข้าใจ
ในวิธีการบันทึกรายการ    เนื่องจากการเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS  Terminal เป็นประโยชน์แก่
การบริหารงบประมาณในการใช้ข้อมูลเพ่ือการวางแผน การควบคุม การบริหารงานตามภารกิจของ
หน่วยงาน  และการประมวลผลการบริหารการเงินการคลังภาครัฐในภาพรวมของประเทศเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น โดยคู่มือการเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS ผ่านเครื่อง Terminal เล่มนี้ 
ประกอบด้วย 
 1.  ความหมายของค าต่าง ๆ ที่ใช้ในระบบ GFMIS (Terminal)  
 2.  ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน 
 3.  ภาพรวมกระบวนการบันทึกรายการเบิกจ่ายเงิน 
 4.  วิธีการและขั้นตอนการบันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS Terminal   
      4.1  การเบิกจ่ายเงินกรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ 
    -  จ่ายให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงินในหน่วยงาน 
    -  จ่ายให้แก่เจ้าหนี้ ที่มีการจัดซื้อจัดจ้างไม่เกิน 5,000 บาท 
      4.2  การเบิกจ่ายกรณีจ่ายตรงเจ้าหนี้โดยกรมบัญชีกลาง 
    -  จ่ายให้แก่เจ้าหนี้ กรณีจัดซื้อจัดจ้างผ่าน PO 
    -  จ่ายให้แก่เจ้าหนี้ กรณีจัดซื้อจัดจ้างไม่ผ่าน PO (หมวดค่าสาธารณูปโภค) 
      4.3  ประเภทของเอกสารที่ใช้ในการเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS 
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 5.  การเรียกรายงาน 
      5.1  กรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ จากกรมบัญชีกลาง 
      5.2  กรณีจ่ายตรงเจ้าหนี้ จากกรมบัญชีกลาง 
 6.  สรุปปัญหาและข้อผิดพลาดในการบันทึกการเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS และแนวทาง
แก้ไข 
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บทที่ 2 
การปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินผ่านระบบ GFMIS Terminal 

 
 การปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS Terminal  ของหน่วยงานส่วนกลาง 
กรมพัฒนาที่ดิน  เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ  จึงจ าเป็นจะต้องมีการน าเข้าข้อมูลที่ถูกต้อง 
ครบถ้วน  โดยการปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอน  ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินในส่วนกลาง จะต้อง
ทราบข้อมูลพื้นฐานของระบบที่ใช้ในการบันทึกรายการเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานผ่านระบบ 
GFMIS Terminal ประกอบด้วย 
 1.  ความหมายของค าต่าง ๆ 
 2.  ข้อมูลหลักผู้ขาย 
 3.  โครงสร้างและรหัสต่าง ๆ 
 4.  ระบบการเบิกจ่าย 
 5.  การใช้บัตร Smart Card 
 
1.  ความหมายของค าต่าง ๆ ท่ีใช้ในระบบ GFMIS Terminal   (ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง. 2551 : 2-3)  

หน่วยงานผู้เบิก  หมายความถึง ส่วนราชการ หน่วยงานในก ากับของรัฐ องค์การมหาชน 
รัฐวิสาหกิจ กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา หน่วยงานขององค์กรที่จัดตั้งขึ้นตามบทบัญญัติของ
รัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ทั้งนี้ ต้องได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายและ
เบิกเงินจากกรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัด แล้วแต่กรณี 
 ส่วนราชการ  หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มี
ฐานะเทียบเท่า และให้หมายความรวมถึงส่วนราชการประจ าจังหวัดด้วย    
 กองคลัง  ให้หมายความรวมถึง ฝ่ายการเงิน หรือหน่วยงานผู้เบิกอ่ืนใด ซึ่งปฏิบัติงานใน
ลักษณะเช่นเดียวกันด้วย    
 หลักฐานการจ่าย  หมายความว่า หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้
ตามข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว 
 เงินยืม  หมายความว่า เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด ทั้งนี้ ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหรือ
เงินนอกงบประมาณ 
 เงินนอกงบประมาณ  หมายความว่า เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการ 
นอกจากเงินงบประมาณรายจ่าย เงินรายได้แผ่นดิน เงินเบิกเกินส่งคืน และเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน 
 เงินงบประมาณ    หมายความว่า  เงินที่ได้รับจากงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ตาม
พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณหรือเงินงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร  รายจ่ายตามงบประมาณ  
จ าแนกออกเป็น 2 ลักษณะ คือ รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ และรายจ่ายงบกลาง 

รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ (ส านักงบประมาณ. 2553 : 6-7) 
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หมายถึง รายจ่ายซึ่งก าหนดไว้ส าหรับแต่ละส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยเฉพาะ จ าแนกออกเป็น 5 
ประเภทงบรายจ่ายงบกลาง ได้แก่ 

งบบุคลากร  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ 
ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการ รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

งบด าเนินงาน  หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า ได้แก่  
รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่
ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
            ค่าตอบแทน  หมายถึง  เงินที่จ่ายตอบแทนให้แก่ผู้ปฏิบัติงานให้ทางราชการตามที่ 
กระทรวงการคลังก าหนด เช่น 
          -  เงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
           -  เงินตอบแทนต าแหน่งและเงินอ่ืน ๆ ได้แก่ ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน แพทย์ประจ าต าบล 
สารวัตรก านัน ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้านฝ่ายรักษาความสงบ ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้านฝ่ายปกครอง อาทิ เงินช่วยเหลือ
เกี่ยวกับการศึกษาบุตร เงินช่วยเหลือในการท าศพ 
           -  ค่าตอบแทนก านัน ผู้ใหญ่บ้าน และสมาชิกอาสารักษาดินแดน ที่ปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
           -  ค่าตอบแทนกรรมการตรวจคะแนน กรรมการส ารอง และเสมียนคะแนนในการ
เลือกตั้ง 
           -  ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและควบคุมงานก่อสร้างที่มีค าสั่งแต่งตั้ง
จากทางราชการ 
           -  ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานด้านการรักษาความเจ็บป่วยนอกเวลาราชการและใน
วันหยุดราชการ 
           -  เงินรางวัลก านัน ผู้ใหญ่บ้าน แพทย์ประจ าต าบล สารวัตรก านัน และผู้ช่วย
ผู้ใหญ่บ้าน 
           -  เงินประจ าต าแหน่งผู้บริหารในมหาวิทยาลัย 
           -  เงินสมนาคุณกรรมการสอบสวนวินัยข้าราชการ 
           -  เงินสมนาคุณวิทยากรในการฝึกอบรมของส่วนราชการ 
           -  เงินสมนาคุณอาจารย์สาขาวิชาที่ขาดแคลนในสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ 
           -  เงินค่าฝ่าอันตรายเป็นครั้งคราว 
           -  เงินค่าท่ีพักผู้เชี่ยวชาญชาวต่างประเทศ 
           -  เงินพิเศษที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างของส านักราชการในต่างประเทศตามประเพณีท้องถิ่น 
           -  เงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
           -  เงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถานศึกษาและสถาบัน 
อุดมศึกษา 

  -  เงินค่าตอบแทนกรรมการสอบ 
  -  ค่าพาหนะเหมาจ่าย 
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  -  ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ 
  -  ค่ารักษาพยาบาลข้าราชการซึ่งมีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศ 

           -  เงินตอบแทนพิเศษของข้าราชการผู้ได้รับเงินเดือนถึงข้ันสูงสุดของอันดับ 
           -  เงินตอบแทนพิเศษของข้าราชการผู้ได้รับเงินเดือนถึงข้ันสูงสุดของอันดับ 
           -  เงินตอบแทนพิเศษของลูกจ้างประจ าผู้ได้รับค่าจ้างข้ันสูงของต าแหน่ง 
           -  เงินตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถประจ าต าแหน่ง 
           -  เงินตอบแทนพิเศษรายเดือนส าหรับผู้ปฏิบัติงานในเขตพ้ืนที่พิเศษ 
           ค่าใช้สอย หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการ (ยกเว้นบริการสาธารณูปโภค 
สื่อสารและโทรคมนาคม) รายจ่ายที่เกี่ยวกับรับรองและพิธีการ และรายจ่าที่เกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติ
ราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายอื่น ๆ  รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ เช่น 
           -  ค่าปักเสาพาดสายภายนอกสถานที่ราชการเพ่ือให้ราชการได้ใช้บริการไฟฟ้า 
รวมถึงค่าติดตั้งหม้อแปลงเครื่องวัด และอุปกรณ์ไฟฟ้าซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์ของการไฟฟ้า 
           -  ค่าจ้างเหมาเดินสายไฟฟ้าและติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้าเพ่ิมเติม รวมถึง การซ่อมแซม 
บ ารุงรักษาหรือปรับปรุงระบบไฟฟ้า การเพ่ิมก าลังไฟฟ้า การขยายเขตไฟฟ้า 
           -  ค่าวางท่อประปาภายนอกสถานที่ราชการ เพ่ือให้ราชการได้ใช้บริการน้ าประปา 
รวมค่าติดตั้งมาตรวัดน้ าและอุปกรณ์ประปา ซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์ของการประปา 
           -  ค่าจ้างเหมาเดินท่อประปาและติดตั้งอุปกรณ์ประปาเพ่ิมเติม รวมถึง การซ่อมแซม 
บ ารุงรักษาหรือปรับปรุงระบบประปา 
           -  ค่าใช้จ่ายในการติดตั้งโทรศัพท์พ้ืนฐาน 
           -  ค่าเช่าทรัพย์สิน รวมถึงเงินที่ต้องจ่ายพร้อมกับการเช่าทรัพย์สิน เช่น ค่าเช่า
รถยนต์ ค่าเช่าอาคารสิ่งปลูกสร้าง ค่าเช่าที่ดิน ค่าเช่ารับล่วงเวลา ยกเว้นค่าเช่าบ้าน และค่าเช่าตู้
ไปรษณีย ์
           -  ค่าภาษี เช่น ค่าภาษีโรงเรือน เป็นต้น 
           -  ค่าธรรมเนียม ยกเว้น ค่าธรรมเนียมการโอนเงินในระบบบริหารการเงินการคลัง
ภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
           -  ค่าเบี้ยประกัน 
           -  ค่าจ้างเหมาบริการ เพ่ือให้ผู้รับจ้างท าการอย่างใดอย่างหนึ่งซึ่งอยู่ในความ
รับผิดชอบของผู้รับจ้าง แต่มิใช่เป็นการประกอบ ดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุง ครุภัณฑ์ ที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง 
           -  ค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน เพ่ือให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ 
           รายจ่ายที่เก่ียวกับการรับรองและพิธีการ เช่น 
           -  ค่ารับรอง หมายถึง รายจ่ายในการเลี้ยงรับรองของทางราชการ 
           -  ค่ารับรองประเภทเครื่องดื่ม 
           -  ค่าใช้จ่ายในพิธีทางศาสนา 
           รายจ่ายที่เก่ียวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายอื่น ๆ เช่น 

  -  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ในประเทศ)   เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก 
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ค่าพาหนะ เป็นต้น 
-  ค่าเบี้ยเลี้ยงทหาร หรือต ารวจ 
-  ค่าเบี้ยเลี้ยงพยาน หรือผู้ต้องหา 
-  ค่าของขวัญ ของรางวัล หรือเงินรางวัล 
-  ค่าพวงมาลัย ช่อดอกไม้ กระเช้าดอกไม้ หรือพวงมาลา 
-  ค่าชดใช้ค่าเสียหาย ค่าสินไหมทดแทน กรณีเกิดอุบัติเหตุเนื่องจากการปฏิบัติงาน 

ราชการ 
         -  เงินรางวัลต ารวจคุ้มกันทรัพย์สินของทางราชการ 
         -  เงินรางวัลเจ้าหน้าที่ 
         -  เงินประกันสังคม (ในฐานะนายจ้าง) 
         -  ค่าตอบแทนผู้เสียหายในคดีอาญา 
         -  ค่าทดแทนและค่าใช้จ่ายแก่จ าเลยในคดีอาญา 
         -  ค่าตอบแทนและค่าใช้จ่ายแก่พยาน 
         ค่าวัสดุ  หมายถึง  รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งสิ่งของโดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อม
สิ้นเปลือง หมดไป แปรสภาพ หรือไม่คงสภาพเดิม และให้ความหมายรวมถึงรายจ่าย ดังต่อไปนี้ 
         -  รายจ่ายเพ่ือจัดหาสิ่งของลักษณะคงทนถาวรที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 
5,000 บาท 
         -  รายจ่ายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 
20,000 บาท 
         -  รายจ่ายเพ่ือประกอบขึ้นใหม่ ดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุง ครุภัณฑ์ที่มีวงเงินไม่
เกิน 5,000 บาท 
         -  รายจ่ายเพื่อประกอบขึ้นใหม่ ดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุง ที่ดินหรือสิ่งก่อสร้างที่มี
วงเงินไม่เกิน 50,000 บาท 
         -  รายจ่ายเพ่ือซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ แต่ไม่
รวมถึงค่าจัดหาเครื่องยนต์ใหม่เพ่ือใช้ในการซ่อมแซมรถยนต์ รายจ่ายตามวรรคที่หนึ่ง ให้รวมถึง
ค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง 
         ค่าสาธารณูปโภค  หมายถึง รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค สื่อสารและโทรคมนาคม 
รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน เช่น ค่าบริการ ค่าภาษี เป็นต้น ตามรายการดังนี้ 
         -  ค่าไฟฟ้า 
          -  ค่าประปา ค่าน้ าบาดาล 
          -  ค่าบริการโทรศัพท์ เช่น ค่าโทรศัพท์พ้ืนฐาน ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ 
                -  ค่าบริการไปรษณีย์ เช่น ค่าไปรษณีย์ ค่าธนาณัติ ค่าดวงตาไปรษณียากร ค่าเช่าตู้
ไปรษณีย์ ค่าธรรมเนียมการโอนเงินในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(GFMIS) 
         -  ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงค่าใช้จ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการสื่อสาร
และโทรคมนาคม เช่น ค่าโทรภาพ (โทรสาร) ค่าเทเลกซ์ ค่าวิทยุติดตามตัว ค่าวิทยุสื่อสาร ค่าสื่อสาร
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ผ่านดาวเทียม   ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้ระบบอินเทอร์เน็ต รวมถึงอินเทอร์เน็ตการ์ดและค่าสื่อสาร
อ่ืน ๆ เช่น ค่าเคเบิ้ลทีวี ค่าเช่าช่องสัญญาณดาวเทียม เป็นต้น 

งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายใน 
ลักษณะ ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดใน
ลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
           ค่าครุภัณฑ์  หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งสิ่งของโดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร
ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า 5,000 บาท และให้หมายความรวมถึงรายจ่ายดังต่อไปนี้ 

  -  รายจ่ายเพื่อประกอบขึ้นใหม่  ดัดแปลง  ต่อเติมหรือปรับปรุง  ครุภัณฑ์ที่มีวงเงิน 
เกินกว่า 5,000 บาท    
           -  รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า  
20,000 บาท 
           -  รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบ ารุงรักษาโครงสร้างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่ เช่น เครื่องบิน 
เครื่องจักรกลยานพาหนะ ซึ่งไม่รวมถึงค่าซ่อมบ ารุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง 
           -  รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 
           รายจ่ายตามวรรคที่หนึ่ง  ให้รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน  เช่น  ค่าขนส่ง 
ค่าภาษี  ค่าประกัน  ค่าติดตั้ง 
           ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง 
รวมถึงสิ่งต่าง ๆ ที่ติดตรึงกับที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง โดยมีลักษณะอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
           -  รายจ่ายเพื่อจัดหาที่ดิน 
           -  รายจ่ายเพื่อปรับปรุงที่ดินให้มีมูลค่าเพ่ิมข้ึนและมีวงเงินเกินกว่า 50,000 บาท 
           -  รายจ่ายเพ่ือประกอบขึ้นใหม่ ดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุง สิ่งก่อสร้างให้มี
มูลค่าเพ่ิมข้ึนและมีวงเงินเกินกว่า 50,000 บาท 
           -  รายจ่ายเพื่อติดตั้งระบบไฟฟ้าหรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณ์ต่าง ๆ ซึ่งเป็นการ
ติดตั้งครั้งแรกในอาคาร ทั้งที่เป็นการด าเนินการพร้อมกันหรือภายหลังการก่อสร้างอาคารรวมถึงการ
ติดตั้งครั้งแรกในสถานที่ราชการ 
           -  รายจ่ายเพื่อจ้างออกแบบ จ้างควบคุมงานที่จ่ายให้แก่เอกชนหรือนิติบุคคล 
           -  รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง 
           -  รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง เช่น ค่าเวนคืนที่ดิน ค่าชดเชย 
ผลอาสิน 
     งบอุดหนุน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพ่ือช่วยเหลือ
สนับสนุนการด าเนินงานหน่วยงานขององค์กรตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมิใช่ราชการ
ส่วนกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในก ากับของรัฐ องค์การ
มหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สภาต าบล องค์กรระหว่างประเทศ นิติบุคคล เอกชน
หรือกิจการอันเป็นสาธารณะประโยชน์ รวมถึงเงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนการศาสนา 
และรายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 
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   งบอุดหนุนมี 2 ประเภท ได้แก่ 
           1.  เงินอุดหนุนทั่วไป  หมายถึง เงินที่ก าหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของราชการ 
เช่น ค่าบ ารุงสมาชิกองค์การอุตุนิยมวิทยาโลก เงินอุดหนุนเพื่อแก้ไขปัญหายาเสพติด เป็นต้น 
           2.  เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  หมายถึง เงินที่ก าหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของ
รายการและตามรายละเอียดที่ส านักงบประมาณก าหนด เช่น รายการค่าครุภัณฑ์  หรือค่าสิ่งก่อสร้าง 
เป็นต้น 
           รายจ่ายงบเงินอุดหนุนรายการใดจะเป็นรายจ่ายประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป   หรือ 
เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ให้เป็นไปตามท่ีส านักงบประมาณก าหนด 
     งบรายจ่ายอ่ืน  หมายถึง  รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดรายจ่าย
หนึ่ง หรือรายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้ในงบรายจ่ายนี้ เช่น 
           -  เงินราชการลับ 
           -  เงินค่าปรับที่จ่ายคืนแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
           -  ค่าจ้างที่ปรึกษาเพ่ือศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่าง ๆ ซึ่งมิใช่เพ่ือ
การจัดหา หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ท่ีดินและหรือสิ่งก่อสร้าง 
           -  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
           -  ค่าใช้จ่ายส าหรับหน่วยงานขององค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ) 
           -  รายจ่ายเพื่อช าระหนี้เงินกู้ 
           -  ค่าใช้จ่ายส าหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 
  รายจ่ายงบกลาง   หมายถึง  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจัดสรรให้ส่วนราชการและ
รัฐวิสาหกิจโดยใช้จ่ายตามรายการดังต่อไปนี้ 

    -  เงินเบี้ยหวัดบ าเหน็จบ านาญ หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงิน
บ าเหน็จบ านาญข้าราชการ เงินบ าเหน็จลูกจ้างประจ า เงินท าขวัญข้าราชการและลูกจ้าง เงินทดแทน
ข้าราชการวิสามัญ เงินค่าทดแทนส าหรับผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ เงินช่วย
พิเศษข้าราชการบ านาญเสียชีวิต เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือข้าราชการ การ
ปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ 

-  เงินช่วยเหลือข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ  หมายความว่า  รายจ่าย 
ที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินสวัสดิการการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงาน
ของรัฐ ได้แก่ เงินช่วยเหลือการศึกษาของบุตร เงินช่วยเหลือบุตร และเงินพิเศษในกรณีตายในระหว่าง
รับราชการ 
     -  เงินเลื่อนเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือ
จ่ายเป็นเงินเลื่อนเงินเดือนข้าราชการประจ าปี เงินเลื่อนเงินเดือนข้าราชการที่ได้รับเลื่อนระดับและ
หรือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระหว่างปี และเงินปรับวุฒิข้าราชการ 
     -  เงินส ารองเงินสมทบและเงินชดเชยของข้าราชการ หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้
เพ่ือจ่ายเป็นเงินส ารอง  เงินสมทบ และเงินชดเชยที่รัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนบ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการ 
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     -  เงินสมทบของลูกจ้างประจ า หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินสมทบ
ที่รัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนส ารองเลี้ยงชีพลูกจ้างประจ า 
     -  ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชด าเนินและต้อนรับประมุขต่างประเทศ 
หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชด าเนิน
ภายในประเทศและหรือต่างประเทศ และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศที่มาเยือน
ประเทศไทย 
     -  เงินส ารองจ่ายเพ่ือกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งส ารองไว้
เพ่ือจัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น 
     -  ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
     -  ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้างและพนักงานของรัฐ หมายความ
ว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้างประจ าและ
พนักงานของรัฐ 
     อนึ่ง นอกจากรายจ่ายรายการต่าง ๆ ดังกล่าวข้างต้นซึ่งเป็นรายการหลักแล้ว 
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปียังอาจตั้งรายจ่ายอ่ืน ๆ ไว้ในรายจ่ายงบกลางตามความ
เหมาะสมในแต่ละปี 

เงินรายได้แผ่นดิน     หมายความว่า  เงินทั้งปวงที่ส่วนราชการจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็น
กรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุและกฎหมายว่าด้วย เงินคง
คลัง  และกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณบัญญัติไม่ให้ส่วนราชการนั้นน าไปใช้จ่ายหรือหักไว้เพ่ือ
การใด ๆ 
 เงินเบิกเกินส่งคืน    หมายความว่า   เงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการเบิกจากคลังไป
แล้ว  แต่ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด   หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน    และได้น าส่งคลังก่อนสิ้น
ปีงบประมาณหรือก่อนสิ้นระยะเวลาเบิกเงินที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี 
 ระบบ  หมายความว่า  ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(GOVERNMENT FISCAL MANAGEMENT INFORMATION SYSTEM)  ซึ่งปฏิบัติโดยผ่านเครื่อง
คอมพิวเตอร์โดยตรง หรือผ่านช่องทางอ่ืนที่กระทรวงการคลังก าหนดก่อนน าเข้าเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 เครื่องคอมพิวเตอร์   หมายความว่า  เครื่องคอมพิวเตอร์ GFMIS Terminal  ที่มีโปรแกรม
ส าหรับใช้ปฏิบัติงานในระบบ  และได้เชื่อมต่อไปสู่ server 
 บัตรก าหนดสิทธิการใช้  หมายความว่า  บัตรแสดงสิทธิเฉพาะตัวบุคคลที่ได้รับอนุญาตให้
เข้าใช้งานในระบบ (GFMIS Smart Card)  ส าหรับใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 รหัสผู้ใช้งาน   หมายความว่า  รหัสที่ก าหนดส าหรับเข้าใช้งานในระบบ (User Name) 
 รหัสผ่าน   หมายความว่า  รหัสที่ใช้ตรวจสอบยืนยันก่อนเข้าใช้งานในระบบ (Password) 
 อนุมัติฎีกา   หมายความว่า   อนุมัติค าขอเบิกเงิน 
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2.  ข้อมูลหลักผู้ขาย  (คู่มือกรมบัญชีกลาง. 2547 : 1-30) 
 ข้อมูลหลักผู้ขาย  หมายความว่า  ข้อมูลของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินเกี่ยวกับชื่อ ที่อยู่ เลข
ประจ าตัวประชาชน เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี ชื่อและเลขที่บัญชีธนาคาร หรือข้อมูลอ่ืน ๆ ที่จ าเป็น
แล้วแต่กรณี  เพ่ือใช้ส าหรับการรับเงินจากกรมบัญชีกลาง (ระบบจ่ายตรง) 
 ในการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้บุคคลภายนอกของกรมพัฒนาที่ดิน  จ าเป็นที่จะต้องด าเนินการสร้าง
ข้อมูลหลักผู้ขายในระบบเพื่อบันทึกรายการจ่ายเงินเข้าบัญชีเจ้าหนี้ได้ทันที ประกอบด้วย 
 -  ข้อมูลหลักผู้ขายด้านข้อมูลทั่วไป  ประกอบด้วย ชื่อ  ที่อยู่  เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี  บัญชี 
ธนาคาร (กลุ่มพัสดุเป็นผู้ด าเนินการ) 

-  ข้อมูลหลักผู้ขายด้านรหัสหน่วยงาน  ประกอบด้วย  ข้อมูลทางบัญชี  (บัญชีกระทบยอด)  
เงื่อนไขการช าระเงิน ข้อมูลการหักภาษี ณ ที่จ่ายของผู้ขาย (กลุ่มบัญชีเป็นผู้ด าเนินการ) 

-  ข้อมูลหลักผู้ขายด้านองค์กรทางการจัดซื้อ  ประกอบด้วย สกุลเงิน (THB) (กลุ่มพัสดุเป็น
ผู้ด าเนินการ) 
 ข้อมูลทั่วไปและข้อมูลองค์กรทางการจัดซื้อ เป็นข้อมูลหลักที่จะใช้ร่วมกันในทุกหน่วยงาน
ส าหรับในขั้นตอนการสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง   
 ข้อมูลรหัสหน่วยงาน  สร้างขึ้นเพ่ือเชื่อมโยงข้อมูลทางการบัญชีของหน่วยงานเข้ากับข้อมูล
ทั่วไปและข้อมูลทางการจัดซื้อ  ซึ่งหน่วยงานจะตั้งเบิกได้ก็ต่อเมื่อมีการสร้างข้อมูลในส่วนนี้แล้ว 
 
 กลุ่มบัญชีผู้ขาย   ในระบบ GFMIS  ประกอบด้วย 7 กลุ่ม คือ 

-  กลุ่ม 1000  คือ กลุ่มผู้ขายนิติบุคคล เช่น บริษัท ห้างหุ้นส่วนที่มีเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี
ที่ขึ้นต้นด้วย 2,3 หรือ 4 และไม่อยู่ในรหัสผู้ขายที่กรมบัญชีกลางเป็นผู้สร้างให้ (กลุ่ม 5000) ค า
ค้นหาส าหรับผู้ขายกลุ่มนี้คือ เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 13 หลัก โดยรหัสผู้ขายจะขึ้นต้นด้วย 1 ตาม
ด้วย Running Number จากระบบ 

-  กลุ่ม 2000  คือ กลุ่มผู้ขายบุคคลธรรมดา ห้างร้านต่าง ๆ ที่มีเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี
ขึ้นต้นด้วย 1 ค าค้นหาส าหรับผู้ขายกลุ่มนี้คือ เลขประจ าตัวบัตรประชาชน 13 หลัก โดยรหัสผู้ขาย 
กลุ่มนี้ขึ้นต้นด้วย 9 จากระบบและตามด้วย Running Number จากระบบ 

-  กลุ่ม 3000  คือ กลุ่มส่วนราชการ  เพื่อการจ่ายช าระเงินให้กับบุคคลภายนอก  (เช่นการ
เบิกจ่ายเพ่ือช าระค่าสินค้า ต่ ากว่า 5,000 บาท)  การเบิกแทนกัน หรือการซื้อขายระหว่างส่วน
ราชการด้วยกัน  รหัสผู้ขายในกลุ่มนี้จะขึ้นต้นด้วย V ตามด้วยรหัสหน่วยงาน 4 หลัก และตามด้วย
รหัสหน่วยเบิกจ่าย 5 หลัก (V070800005 คือรหัสของกรมพัฒนาที่ดิน) 

-  กลุ่ม 4000  คือ กลุ่มส่วนราชการ ส าหรับตั้งเบิกให้กับกรมบัญชีกลางโอนเงินให้และ
น าไปใช้จ่ายภายในหน่วยงาน  เช่น เงินเดือนข้าราชการ  ซึ่งโครงการ GFMIS  จะเป็นผู้สร้างให้ใน
ระบบ รหัสผู้ขายกลุ่มนี้ขึ้นต้นด้วย A ตามด้วยรหัสหน่วยงาน 4 หลัก และตามด้วยรหัสหน่วยเบิกจ่าย 
5 หลัก (A070800005 คือรหัสของกรมพัฒนาที่ดิน) 

-  กลุ่ม 5000  คือ กลุ่มเจ้าหนี้อื่นที่สามารถท าการจ่ายตรงเข้าบัญชีผู้ขายได้โดย 
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กรมบัญชีกลางเป็นผู้สร้างให้กับทุกส่วนราชการ  ซึ่งสามารถใช้ได้เลย โดยไม่ต้องขออนุมัติข้อมูลหลัก
ผู้ขายอีก รหัสผู้ขายกลุ่มนี้จะข้ึนต้นด้วย 8 จากระบบ และตามด้วย Running Number จากระบบ 9 
หลัก 

-  กลุ่ม 6000  คือ กลุ่มผู้ขายต่างประเทศทั้งนิติบุคคลและบุคคลธรรมดา การสร้างผู้ขาย
กลุ่มนี้ใช้ส าหรับกรณีที่ส่วนราชการซื้อหรือจ้างจากผู้ขายที่อยู่ในประเทศ โดยจ่ายช าระเงินจะไม่เป็น
การจ่ายตรงให้กับผู้ขาย  แต่ส่วนราชการจะเป็นผู้รับเงินและน าไปจ่ายต่อให้กับผู้ขาย ค าค้นหาส าหรับ
ผู้ขายกลุ่มนี้คือ Passport Number หรือรหัสประเทศ+เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีของผู้ขายต่างประเทศ 
รหัสผู้ขายจะข้ึนต้นด้วย 7 จากระบบและตามด้วย Running Number จากระบบ 9 หลัก 

-  กลุ่ม 7000  คือ กลุ่มเจ้าหนี้อ่ืนส าหรับการเบิกหักผลักส่งไม่รับตัวเงิน   ซึ่งโครงการ 
GFMIS เป็นผู้สร้างให้ในระบบ รหัสผู้ขายในกลุ่มนี้ขึ้นต้นด้วย O (โอ)  ตามด้วยรหัสหน่วยงาน 4 หลัก 
และตามด้วยรหัสหน่วยเบิกจ่าย 5 หลัก 
 ส าหรับการบันทึกข้อมูลลงในระบบ GFMIS (Terminal) ข้อมูลหลักผู้ขายด้านข้อมูลทั่วไป
และด้านองค์กรทางการจัดซื้อจะต้องถูกสร้างก่อน ข้อมูลหลักผู้ขายด้านรหัสหน่วยงานจึงจะสามารถ
สร้างได้ โดยกลุ่มพัสดุ จะได้รับสิทธิให้สร้างข้อมูลหลักผู้ขายด้านข้อมูลทั่วไป และด้านองค์กรทางการ
จัดซื้อเท่านั้น ส่วนข้อมูลผู้ขายด้านรหัสหน่วยงาน  กลุ่มบัญชี  ได้รับสิทธิในการสร้างส าหรับผู้ขายที่อยู่
ในระบบจะมี 1 รหัสต่อ 1 ผู้ขายเท่านั้น  โดยใช้ค าสั่ง XK01 ในการสร้างข้อมูลผู้ขายทางบัญชี 
 
3.  โครงสร้างและรหัสต่าง ๆ  (คู่มือโครงสร้างรหัสในระบบ GFMIS กรมบัญชีกลาง. 2548) 
 ในการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินระบบ GFMIS ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงิน 
จ าเป็นต้องทราบความหมายและรหัสต่าง ๆ ในการแทนค่าข้อมูลที่ใช้ในการบันทึกซ่ึงจะเชื่อมโยงไปใน
กระบวนการต่าง ๆ ในระบบที่ส าคัญ คือ กระบวนงานด้านงบประมาณของกรมฯ เพ่ือเป็นการ
ปฏิบัติงานตามแผนงานและกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับ  ดังนั้น เพื่อเป็นการน าเข้าข้อมูลที่ถูกต้อง 
ครบถ้วนเข้าสู่ระบบ GFMIS  จึงสรุปรหัสมาตรฐานที่ใช้ในการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินในระบบ 
GFMIS  โดยจ าแนกได้ดังนี้ 

3.1  รหัสหน่วยงาน  (Company  Code)  หมายถึง  ตัวเลขหรือตัวอักษรที่ใช้แทนค่า 
หน่วยงานระดับกรม  ประกอบด้วยตัวเลข หรือตัวอักษร 4 หลัก ดังนี้ 
       ตัวเลข 2 หลักแรกแทนกระทรวง 
       ตัวเลข 2 หลักท้ายแทนกรม 
       ตัวอย่าง กรมพัฒนาที่ดิน ใช้รหัสหน่วยงานคือ 0708 
 3.2  รหัสหน่วยรับงบประมาณ  (Funded Program Code)   หมายถึง  หน่วยงาน 
เทียบเท่ากรมหรือระดับต่ ากว่ากรมที่ได้รับการจัดสรรเงินงบประมาณ   ซึ่งมีโครงสร้างเช่นเดียวกับ
ศูนย์ต้นทุน ประกอบด้วย 10 หลัก ตัวอย่าง กองคลัง กรมพัฒนาที่ดิน มีรหัสหน่วยรับงบประมาณ 
คือ 0700800005 
 3.3  รหัสหน่วยเบิกจ่าย (Payment Center Code)  หมายถึง ตัวเลขที่ใช้แทนค่าหน่วยงาน
ที่เป็นหน่วยเบิกจ่ายเงินกับกรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัด ประกอบด้วยตัวเลข 10 หลัก 
ดังนี้ 
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        ตัวเลข 2 หลักแรกแทนกระทรวง 
        ตัวเลข 2 หลักถัดมาแทนกรม 
        ตัวเลข 5 หลักถัดไปคือการเรียงล าดับ (Running) ของหน่วยงานภายในกรม ที่ท า
หน้าที่เบิกจ่ายเงินจากคลัง   

       ตัวอย่าง  หน่วยงานส่วนกลาง กองคลัง กรมพัฒนาที่ดิน    มีหน่วยเบิกจ่าย 
0700800005  

3.4  รหัสพ้ืนที่ (จังหวัด)  (Functional/Business Area Code)   หมายถึง รหัสจังหวัดที่
เป็นที่ตั้งของหน่วยเบิกจ่าย  ซึ่งก าหนดให้สอดคล้องกับรหัสไปรษณีย์ เป็นตัวเลข 4 หลักในการบันทึก
ข้อมูลบางกรณี  ต้องเพ่ิมตัวอักษร P หน้ารหัสพ้ืนที่ด้วย 
       ตัวอย่าง  หน่วยงานส่วนกลาง กรมพัฒนาที่ดิน  มีรหัสพ้ืนที่ P1000  

3.5  รหัสเจ้าของบัญชีย่อย (Sub Book tower Code) หมายถึง  หน่วยงานที่เป็นเจ้าของ 
เงินฝากคลัง หรือเจ้าของเงินฝากธนาคารพาณิชย์ หรือเจ้าของเงินอุดหนุน ประกอบด้วยตัวเลข 10 
หลัก 
        ตัวเลข 2 หลักแรกแทนกระทรวง 
        ตัวเลข 2 หลักถัดมาแทนกรม 
        ตัวเลข 5 หลักถัดไปแทนหน่วยงานระดับกรมที่เป็นเจ้าของบัญชีย่อย 
        ตัวอย่าง  เงินนอกงบประมาณ  ของหน่วยงานส่วนกลาง กรมพัฒนาที่ดิน  เจ้าของ
บัญชีย่อย คือ 0700800000 

3.6. รหัสงบประมาณ (Fund Center Code)  หมายถึง  รหัสที่ใช้ในการควบคุมเงิน
งบประมาณท่ีได้รับในระดับแผนงบประมาณและผลผลิต/โครงการ ในแต่ละปีงบประมาณ จ าแนกเป็น 
2 ประเภทคือ 

       3.6.1  รหัสงบประมาณส่วนราชการ  ประกอบด้วยตัวเลข 16 หลัก ดังนี้ 
        MM AAA BP OPP ZZZZZZ 
        MM คือ รหัสกระทรวง 
        AAA คือ รหัสกรม 
        BP  คือ รหัสแผนงบประมาณ 
        OPP คือ รหัสผลผลิต/โครงการ 
        ZZZZZZ คือ บรรทัดรายการ 
        ตัวอย่าง   ค่าวัสดุน้ ามันเชื้อเพลิง งานทรัพยากรที่ดินและน้ าได้รับการพัฒนา  
งบด าเนินงาน คือ 0700879005000000 
        รหัสงบประมาณ  กรณีที่เป็น เงินนอกงบประมาณ  ให้ใช้ตัวเลข 5 หลักแรก
ของรหัสศูนย์ต้นทุน   ตัวอย่าง รหัสเงินนอกงบประมาณของกรมพัฒนาที่ดินคือ 07008 

3.6.2  รหัสงบประมาณงบกลาง  คือ  งบกลางที่อยู่ในความรับผิดชอบของ 
กรมบัญชีกลาง  ประกอบด้วยตัวเลข 14 หลัก ดังนี้ 
        MMAAA BP PPP ZZZZ 
        MMAAA คือ 5 หลักของหน่วยเบิกจ่าย ให้ใช้เลขรหัส 90909 เท่านั้น 
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        BP  คือ รหัสแผนงบประมาณ 
        PPP คือ รหัสผลผลิต 
        ZZZZ คือ รหัสหมวดรายจ่ายย่อย 
        ตัวอย่าง  ค่ารักษาพยาบาลข้าราชการและลูกจ้าง ประเภทคนไข้นอก คือ 
090909060170973  (รหสังบกลางของกรมบญัชกีลางจะเปลีย่นทุก ๆ ปี) 

3.7  รหัสแหล่งของเงิน  (Fun Code)  หมายถึง รหัสที่ใช้ในการก าหนดแหล่งที่มาของเงินที่ 
ใช้ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐ ประกอบด้วยตัวเลข 7 หลัก คือ YY A B C DD 
       YY   คือ ปีงบประมาณ 
       A   คือ ประเภทของเงิน แบ่งเป็น 
         เลข 1 เงินในงบประมาณ 
         เลข 2 เงินนอกงบประมาณฝากคลัง 
         เลข 3 เงินนอกงบประมาณท่ีไม่ได้ฝากคลัง 
       B   คือ ประเภทของบรายจ่าย แบ่งเป็น 
         เลข 0 งบกลาง 
         เลข 1 งบส่วนราชการ 
         เลข 9 รายได้แผ่นดิน 
       C   คือ ประเภทของหมวดรายจ่าย  แบ่งเป็น 
         เลข 1 งบบุคลากร 
         เลข 2 งบด าเนินงาน 
         เลข 3 งบลงทุน 
         เลข 4 งบอุดหนุน 
         เลข 5 งบรายจ่ายอื่น 
       DD  คือ หมวดรายจ่ายย่อย 
         เลข 10 ค่าตอบแทน 
         เลข 20 ค่าใช้สอย 
         เลข 30 ค่าวัสดุ 
         เลข 40 ค่าสาธารณูปโภค 

      ตัวอย่าง  รหัสแหล่งของเงินค่าวัสดุของปีงบประมาณ พ.ศ.2556 คือ 5611230 
3.8 รหัสกิจกรรมหลัก  (Functional Area Code)  หมายถึง  รหัสที่ใช้ในการระบุ 

กิจกรรมหลักของหน่วยงาน ประกอบด้วย  
 3.8.1  รหัสกิจกรรมหลักเงินงบประมาณ   หมายถึง  รหัสที่ใช้ในการระบุกิจกรรมหลัก 

ของของหน่วยงาน รหัสกิจกรรมหลักของเงินงบประมาณจะสอดคล้องกับแผน ผลผลิต/โครงการที่
ได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ประกอบด้วยตัวเลข 14 หลัก คือ 
            MM AAA PPPP XXXXX 
            MM  คือ รหัสกระทรวง 
            AAA คือ รหัสกรม 
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            PPPP คือ รหัสพ้ืนที่ 
            XXXXX คือ รหัสกิจกรรมหลักท่ีส านักงบประมาณก าหนดในแต่ละปี 
                ตัวอย่าง  กิจกรรมส่งเสริมการใช้สารอินทรีย์ลดการใช้สารเคมีทางการเกษตร/
เกษตรอินทรีย์ ปีงบประมาณ พ.ศ.2556 คือ 070081000H0969 
             รหัสกิจกรรมหลักของเงินงบประมาณงบกลางที่อยู่ในความรับผิดชอบของ
กรมบัญชีกลาง ให้ระบุตัวเลข 14 หลัก เช่นเดียวกับเงินงบประมาณ แต่แทนค่าเป็น 90909 PPPP 
XXXXX 
            90909 คือ เลขรหัสส าหรับงบกลาง ใช้แทนรหัสของทุกหน่วยงาน 
            PPPP คือ รหัสพ้ืนที่ที่เบิกเงิน 
            XXXXX คือ เลข 0 จ านวน 5 หลัก 

     ตัวอย่าง  รหัสกิจกรรมหลักงบกลางของกรมพัฒนาที่ดินในส่วนกลาง คือ 
90909100000000 
            90909 คือ เลขรหัสส าหรับงบกลาง ใช้แทนรหัสทุกหน่วยงาน 

     1000 คือ  พ้ืนที่จังหวัดกรุงเทพมหานคร 
           00000    คือ ระบุเลข 0 ทุกกรณี 
      3.8.2  รหัสกิจกรรมหลักของเงินนอกงบประมาณ  ให้ระบุ 5 หลัก คือ 
      PXX00 โดยที่หลักแรกให้ใช้อักษร P 
      XX  คือ รหัสจังหวัด 

00   คือ รหัสอ าเภอ (ในอนาคต)  
    ตัวอย่าง  กิจกรรมหลักเงินนอกงบประมาณที่ใช้ในส่วนกลางกรมพัฒนาที่ดิน 

คือ P1000 เป็นต้น 
3.9  รหัสบัญชีแยกประเภท (General Ledger Accounts)   หมายถึง รหัสที่ก าหนดขึ้น

เพ่ือใช้ในการจ าแนกรายการทางการเงินของหน่วยงาน  ซึ่งกระทรวงการคลังได้ประกาศผังบัญชี
มาตรฐานให้ถือปฏิบัติเดียวกัน  ประกอบด้วยตัวเลข 10 หลัก ดังนี้     XXXXXXXXXX 

       X  หลักท่ี 1 คือ หมวด 
       X  หลักท่ี 2 คือ หมวดย่อย  
       XX หลักท่ี 3-4 คือ ประเภท 
       XX หลักท่ี 5-6 คือ  ประเภทย่อย 
       XX หลักท่ี 7-8 คือ บัญชี 
       XX หลักท่ี 9-10 คือ บัญชีแยกประเภท 
       ตัวอย่าง  รหัสบัญชีแยกประเภทค่าจ้างเหมาบุคคลภายนอก คือ 5104010112 
3.10 รหัสบัญชีย่อยเงินฝากคลัง  (Sub Book) หมายถึง รหัสบัญชีย่อยของเงินนอก 

งบประมาณท่ีหน่วยงานฝากไว้ที่กรมบัญชีกลาง ประกอบด้วย ตัวเลข 5 หลัก คือ XX XXX 
        XX แทนพ้ืนที่ของหน่วยเบิกจ่ายที่ฝากเงินกับคลัง จ าแนกเป็น ระดับส่วนกลาง 

ระดับจังหวัด ระดับอ าเภอ 
        XXX แทนวัตถุประสงค์ของเงินฝากคลัง 

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๑๗ 

         ตัวอย่าง  รหัสบัญชีเงินฝากคลังของหน่วยงานส่วนกลาง กรมพัฒนาที่ดิน ที่ใช้
เบิกจ่าย ได้แก่ 

    00778 เงินฝากค่าธรรมเนียมการสอบแข่งขัน 
    00905 เงินฝากต่าง ๆ กรมพัฒนาที่ดิน 

 3.11  รหัสบัญชีย่อยเงินอุดหนุน     หมายถึง   รหัสบัญชีที่ก าหนดขึ้นเพ่ือควบคุมการเบิก
จ่ายเงินอุดหนุน  ประกอบด้วย ตัวเลข 7 หลัก คือ XXXXXXX    

         ตัวอย่าง เงินอุดหนุนทั่วไป ของกรมพัฒนาที่ดิน รหัสบัญชีย่อยคือ 0101001 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๑๘ 

                                                                                 กลุ่มตรวจสอบใบส าคัญ 
 
                   

              ไม่ถูกต้อง   
           
  
 
    ถูกต้อง                                                         กลุ่มการเงิน 
 
 
 
 
                                                                      กลุ่มบัญชี 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                     

 
 

ภาพที่ 2.1  ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินกรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ 

 

ใบส าคัญคู่จา่ย 
ตรวจสอบรายการ/หลักฐานใบส าคัญ 

อนุมัติใบส าคญั 

บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
ในระบบ GFMIS 

 

อนุมัติรายการขอเบิกเงินคงคลัง 
ในระบบ GFMIS 

   
 

เรียกรายงานอนุมัติจ่ายเงินจาก 
กรมบัญชีกลาง 

 

บันทึกรายการจา่ยเงินในระบบควบคุม 
การเบิกจ่ายเงินจากคลัง และในระบบ 

GFMIS และเขียนเช็คสั่งจ่าย 
 

ใบส าคัญคู่จา่ย 

จ่ายเงินให้ผู้มสีิทธิรับเงิน / เจ้าหนี ้
 

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๑๙ 

 
                                                                                 กลุ่มตรวจสอบใบส าคัญ 
 
                   

              ไม่ถูกต้อง   
           
  
 
   ถูกต้อง                                                         กลุ่มการเงิน 
 
 
 
 
                                                                      กลุ่มบัญชี 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.2  ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินกรณีจ่ายตรงเจ้าหนี้โดยกรมบัญชีกลาง 
 
 

 

ตรวจสอบรายการ/หลักฐานใบส าคัญ 

อนุมัติใบส าคญั 

บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
ในระบบ GFMIS 

 

อนุมัติรายการขอเบิกเงินคงคลัง 
ในระบบ GFMIS 

   
 

เรียกรายงานอนุมัติจ่ายเงินจาก 
กรมบัญชีกลาง 

 

ใบส าคัญคู่จา่ย 

บันทึกรายการจา่ยเงินในระบบควบคุม 
การเบิกจ่ายเงินจากคลัง 

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๒๐ 

4.  ระบบเบิกจ่าย 
 การเบิกจ่ายเงินในระบบ  GFMIS  แบ่งเป็น 2 กรณี คือ 
 4.1  การเบิกจ่ายเงินกรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ  คือ การเบิกเงินเข้าบัญชีของหน่วยงาน
เพ่ือน าไปจ่ายต่อให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน  โดยบันทึกรายการเบิกจ่ายในระบบ GFMIS  อนุมัติรายการเบิก
เงิน และการสั่งโอนเงินเข้าบัญชีของหน่วยงานโดยกรมบัญชีกลาง  เพ่ือที่หน่วยงานจะน าเงินไปจ่ายให้
ผู้มีสิทธิรับเงิน/เจ้าหนี้กรณีจ านวนเงินต่ ากว่า 5,000 บาท / ชดใช้เงินทดรองราชการ 

 

รายการเบิก 
ประเภท
เอกสาร 

Transaction code เลขที่เอกสาร 

เบิกใบส าคัญ - เงินในงบประมาณ 
เบิกเงินในงบประมาณ - ไม่อ้างอิง PO 
เบิกใบส าคัญ-เงินในงบประมาณ - เงินกัน 
เบิกเงินในงบประมาณ-เงินกัน - ไม่อ้างอิง  PO 
เบิกใบส าคัญ - เงินนอกงบประมาณ 
เบิกเงินนอกงบประมาณ - ไม่อ้างอิง PO 
เบิกเงินเดือนหรือเงินอ่ืนท่ีมีก าหนดจ่ายสิ้นเดือน 
เบิกลูกหนี้เงินยมื 
เบิกเงินอุดหนุน 

KL 
KE 
KM 
KF 
KN 
KI 
K0 
K1 
K8 

ZFB60_KL 
ZFB60_KE 
ZFB60_KM 
ZFB60_KF 
ZFB60_KN 

       ZFB60_KI 
ZFB60_K0 
ZFB60_K1 
ZFB60_K8 

36XXXXXXXX 
32XXXXXXXX 
36XXXXXXXX 
32XXXXXXXX 
36XXXXXXXX 
34XXXXXXXX 
36XXXXXXXX 
36XXXXXXXX 
36XXXXXXXX 

 
ภาพที่ 2.3  กระบวนการเบิกกรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ 

 
 

4.2 การเบิกจ่ายเงินกรณีจ่ายตรงผู้ขายโดยกรมบัญชีกลาง  คือ การเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรง 
เข้าบัญชีของเจ้าหนี้ผู้มีสิทธิรับเงิน  โดยการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  กรณีที่จ านวนเงินตั้งแต่ 
5,000 บาท ขึ้นไป ในระบบ GFMIS บันทึกรายการเบิกจ่าย  อนุมัติรายการขอเบิกเงิน  และการสั่ง
โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารผู้ขายโดยกรมบัญชีกลาง 

 

รายการเบิก 
ประเภท
เอกสาร 

Transaction code เลขที่เอกสาร 

เบิกเงินในงบประมาณ - อ้างอิง PO 
เบิกเงินในงบประมาณ - เงินกัน-อ้างอิง PO 
เบิกเงินในงบประมาณ - ไม่อ้างอิง PO 
เบิกเงินในงบประมาณ - เงินกัน-ไม่อ้างอิง  PO 
เบิกเงินนอกงบประมาณ - อ้างอิง PO 
เบิกเงินนอกงบประมาณ - ไม่อ้างอิง PO 

KA 
KB 
KC 
KD 
KG 
KH 

ZMIRO_KA 
ZMIRO_KB 
ZFB60_KC 
ZFB60_KD 
ZMIRO_KG 
ZFB60_KH 

31XXXXXXXX 
31XXXXXXXX 
31XXXXXXXX 
31XXXXXXXX 
33XXXXXXXX 
31XXXXXXXX 

 
ภาพที่ 2.4  กระบวนการเบิกกรณีจ่ายตรงผู้ขายโดยกรมบัญชีกลาง 

 

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๒๑ 

5.  การใช้บัตร Smart Card 
ตามที่ได้มีการปรับเปลี่ยนการท างานเข้าสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์  ซึ่งการปฏิบัติในระบบเป็น

การบันทึกรายการผ่านทางเครื่องคอมพิวเตอร์ (GFMIS Terminal)  จึงจะต้องมีการจัดท าบัตรก าหนด
สิทธิการใช้ (GFMIS Smart Card)  รหัสผู้ใช้งาน (User Log-in) และรหัสผ่าน (Password)  เพ่ือให้
ส่วนราชการใช้ในการผ่านเข้าใช้งานในระบบ  เพ่ือบันทึกและเรียกรายงาน  งานงบประมาณ  บัญชี 
การเงิน ต้นทุน และ/หรือ งานจัดซื้อจัดจ้าง  ทะเบียนสินทรัพย์ ของหน่วยงานตามโครงสร้างของ
ระบบ GFMIS และส าหรับผู้มีสิทธิใช้งานเพ่ือแทนลายมือชื่อผู้เบิกในการอนุมัติให้ส่งข้อมูลการขอเบิก
ที่ได้ท าการอนุมัติการเบิกจ่ายภายในระดับส่วนราชการไปยังกรมบัญชีกลาง ก่อนการอนุมัติการ
เบิกจ่ายจากกรมบัญชีกลางต่อไป 
 
 ประเภทของ Smart Card 
 1. Smart Card A ใช้ในการเข้า SAP เพ่ือท ารายการทั่วไป 
 2. Smart Card P ใช้ในการอนุมัติการเบิกจ่าย  โดยผู้อนุมัติจะใช้บัตร Smart Card P 
ควบคู่ไปกับรหัสผ่าน (ประเภทผู้อนุมัติเบิกจ่าย) ที่ได้รับจากกรมบัญชีกลาง 
 
 ขั้นตอนการเข้าใช้งานในระบบ GFMIS (Terminal) ผ่านบัตร Smart Card 
 1. ท าการใส่บัตร Smart Card ส าหรับการปฏิบัติงาน ลงไปในเครื่องอ่าน Smart Card 
  
     

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.5  อุปกรณ์ต่าง ๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงานระบบ GFMIS Terminal 
 

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๒๒ 

 2.  Double Click  ที่ SAP Logon บนหน้าจอ  
 

 
 

ภาพที่ 2.6  หน้าจอแสดงการเข้าใช้งานระบบ GFMIS Smart Card (1) 
 
 

3.  Double Click  ที่เข้าสู่ระบบ   
 

 
 

ภาพที่ 2.7  หน้าจอแสดงการเข้าใช้งานระบบ GFMIS Smart Card (2) 

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๒๓ 

4. จอภาพจะปรากฏกล่องข้อความขึ้น ให้ใส่รหัสผ่าน จากนั้น กด OK เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการ  
     ปฏิบัติงานในระบบ GFMIS (Terminal) 

 
 
 
 
  
 
 
                                                                                                                            
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.8  หน้าจอแสดงการเข้าใช้งานระบบ GFMIS Smart Card (3) 
 

5. ปรากฏจอภาพที่ใช้ส าหรับการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS (Terminal)  
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2.9  หน้าจอแสดงการเข้าใช้งานระบบ GFMIS Smart Card (4) 

ใส่รหัสผ่าน 

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



บทที่ 3 
ขั้นตอนการบันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS Terminal 

 
การบันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS Terminal  กลุ่มบัญชี กองคลัง จะเป็นผู้ท า

การเบิกจ่ายเงินตามใบส าคัญคู่จ่าย  ซึ่งมีลักษณะการเบิกจ่าย 2 ประเภท คือ 
 1.  การเบิกจ่ายเงินกรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ   มีวิธีการเบิกจ่ายเงินดังนี้ 
      1.1  การเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงินในหน่วยงาน 
      1.2  การเบิกจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ ที่มีการจัดซื้อจัดจ้างไม่เกิน 5,000 บาท 
 2.  การเบิกจ่ายเงินกรณีจ่ายตรงผู้ขายโดยกรมบัญชีกลาง  มีวิธีการเบิกจ่ายเงินดังนี้ 
      2.1  การเบิกจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ กรณีจัดซื้อจัดจ้าง ผ่าน PO 
      2.2  การเบิกจ่ายเงินให้แก่ เจ้าหนี้  กรณีจัดซื้อจัดจ้าง  ไม่ผ่าน PO (หมวดค่า
สาธารณูปโภค) 
 
 การเบิกจ่าย 2 ประเภทดังกล่าว มีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้      

1. การเบิกจ่ายเงินกรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ  
1.1  การเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงินในหน่วยงาน 
      การบันทึกรายการเบิกเงินให้กับบุคคลภายในหน่วยงาน เพ่ือจ่ายชดใช้ตามใบส าคัญ 

หรือใบเสร็จรับเงินที่ส่วนราชการได้มีการส ารองจ่ายไปก่อน  โดยการเบิกชดใช้นั้น แบ่งได้ 3 ลักษณะ
คือ 
     1.1.1  ชดใช้เงินทดรองราชการ   ในกรณีที่ส่วนราชการได้น าเงินทดรองราชการ
ไปส ารองจ่าย (ตามระเบียบเงินทดรองราชการ) 
   1.1.2  ชดใช้เงินยืมราชการ 
   1.1.3  ชดใช้ใบส าคัญท่ีได้มีการส ารองจ่ายเงินไปก่อนแล้ว 
            -  ค่าสวัสดิการต่าง ๆ ได้แก่ การศึกษาบุตร  ค่ารักษาพยาบาล 
            -  ค่าวัสดุ/ค่าใช้สอย 
 

   ก่อนการตั้งเบิกจะต้องตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ตามใบส าคัญขอเบิกทุกครั้งว่า
ถูกต้องแล้ว เช่น ใบเสร็จรับเงิน จึงจะน ามาบันทึกรายการเบิกเงินในระบบ GFMIS Terminal ได้ และ
จ่ายต่อให้กับข้าราชการหรือจ่ายชดใช้เงินทดรองราชการของหน่วยงานต่อไป 
    การตั้งเบิกใบส าคัญเพ่ือจ่ายให้กับบุคคลภายในหน่วยงานซึ่งได้ส ารองจ่ายไปก่อน  ใน
ระบบ GFMIS โดยวิธีการช าระเงินนั้นจะเป็นการจ่ายผ่านเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการ  
โดยการบันทึกรายการผ่าน Transaction Code : 
   ZFB60_KL :     ขอเบิกใบส าคัญ (เงินในงบประมาณ) 
   ZFB60_KM :     ขอเบิกใบส าคัญ กรณีใช้งบประมาณท่ีมีการกันเงินไว้  

      (เงินงบประมาณ)     
   ZFB60_KN :     ขอเบิกใบส าคัญ (เงินนอกงบประมาณที่ฝากกระทรวงการคลัง) 

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๒๕ 

วิธีการบันทึกการเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงินในหน่วยงาน 
 (ดูเอกสารประกอบการเบิกจ่ายจากภาคผนวก ก. หน้า 87-97 ) 

 

การบันทึกรายการเบิกเงินงบประมาณตามใบส าคัญ 

เมน ู            :   SAP Menu > ส่วนเพิ่มเติม > ส่วนเพิ่มเติม-ระบบการเบิกจ่ายเงิน 
                     การบันทึกรายการ > ส าหรับส่วนราชการ > การขอเบิก-ใบส าคัญ 
                     Double Click  ขอเบิกใบส าคัญ (ในงบประมาณ) 

Transaction Code : ZFB60_KL 

 
เข้าสู่ระบบตามเมนูข้างต้น  หรือพิมพ์  Transaction Code ที่ต้องการบันทึกรายการขอเบิก

เงิน เช่น บันทึกรายการขอเบิกเงิน ZFB60_KL แล้วคลิกท่ี √ ปุ่มสีเขียวข้างช่องข้อความ ZFB60_KL 
 

 
ภาพที่ 3.1  หน้าจอแรกของ Transaction Code : ZFB60_KL  (1) 

 
 

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๒๖ 

 
 

ภาพที่ 3.2  หน้าจอแสดงการบันทึกรายละเอียดของ Transaction Code : ZFB60_KL  (2) 
 
จอภาพ/ฟิลด์     รายละเอียด 
ผู้ขาย   - ระบุรหัสผู้ขายกรมพัฒนาที่ดิน คือ A0700800005 
วันที่ใบก ากับสินค้า - ระบุวันที่บันทึกรายการตั้งเบิก 
วันผ่านรายการ  - ระบุวันที่ผ่านรายการ (มีผลต่อการบันทึกบัญชี) 
ประเภทเอกสาร  - ระบบจะแสดงประเภทเอกสาร KL ขอเบิกเงินงบประมาณ 
การอ้างอิง  - ระบุเลขที่เอกสารอ้างอิง 10 หลัก คือ P560022403 
    P  หมายถึง  ตัวอักษรที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
    56  หมายถึง  ปีงบประมาณ 
    0022403 หมายถึง  Running Number  (ตามฎีกาของ 
         หน่วยงาน) 
จ านวนเงิน  - ระบุจ านวนเงินตามเอกสารขอเบิก 
ข้อความ   - ระบุ ค่าใช้จ่ายที่จะเบิก หรือ จ่ายจากเงินทดรองราชการ 
หน่วยงาน  - ระบบจะแสดงรหัสหน่วยงานกรมพัฒนาที่ดิน คือ 0708 
    คลิก TAB “Details” เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ระบบจะแสดง 
    ขั้นตอนต่อไป แล้ว Enter 2 ครั้ง  

   A070800005 
   23.09.2013                                                           P560022403 
   23.09.2013 
 
 
 
 
 

   3,060.00 

 
จ่ายจากเงินทดรองราชการ (ใบส าคัญ 1 ฉบับ) 

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๒๗ 

       

 
ภาพที่ 3.3  หน้าจอแสดงการบันทึกรายละเอียดของ Transaction Code : ZFB60_KL  (3) 

 
จอภาพ/ฟิลด์     รายละเอียด 
GL  - ระบบจะแสดงบัญชีแยกประเภทตามรายการเบิก อัตโนมัติ 
รหัส จว.  - ระบุรหัสจังหวัด ส่วนกลางกรุงเทพมหานคร คือ 1000 
การช าระเงิน - คลิก TAB“การช าระเงิน”  เพ่ือบันทึกรายการต่อไป Enter 1 ครั้ง 
 

 
 

ภาพที่ 3.4  หน้าจอแสดงการบันทึกรายละเอียดของ Transaction Code : ZFB60_KL  (4) 

 23.09.2013 
23.09.2013 

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๒๘ 

จอภาพ/ฟิลด์     รายละเอียด 
วันที่ฐาน  - ระบบจะแสดงวันที่ปัจจุบันที่บันทึกรายการ 
วันที่ครบก าหนด  - ระบบจะแสดงวันที่ปัจจุบันที่บันทึกรายการ 
วิธีการช าระเงิน  - ระบบจะแสดงวิธีการช าระเงินตามประเภทของรายการที่เลือกโดย 
    วิธีการช าระเงิน ระบุ 2 หมายถึง  ช าระเงินจากเงินในงบประมาณ 

จ่ายผ่านส่วนราชการ 
ธ.คู่ค้า   - ระบุเลขที่บัญชีธนาคารโดยคีย์เลือกธนาคารของหน่วยงานที่ 

ต้องการโอนเงินเข้าตามประเภทของเงิน   โดยคลิกเลือก@ ระบบ 
จะแสดงรายการทั้งหมดของคีย์ธนาคารของหน่วยงานนั้น   เลือก 
บัญชีธนาคารที่ต้องการ คือ 001 

ภาษีหัก ณ ที่จ่าย  - คลิก TAB ภาษีหัก ณ ที่จ่าย ระบบจะแสดงรายการช่องหักภาษี 
ณ ที่จ่าย ตามภาพที่ 3.5 

 
 

 
 

ภาพที่ 3.5  หน้าจอแสดงการบันทึกรายละเอียดของ Transaction Code : ZFB60_KL  (5) 

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๒๙ 

จอภาพ/ฟิลด์     รายละเอียด 
รหัสภาษี  - ลบรหัสภาษีท้ัง  2 บรรทัดออก  (ช่องรหัสภาษจีะมีรหัสบอกไว้ใน 

กรณทีี่มีการหักภาษ ีแต่เนื่องจากค่าใช้จ่ายบุคคลภายในหน่วยงาน 
หน่วยงาน   ไม่มีรายการภาษี 

บัญชี GL  - ระบุบัญชีแยกประเภทตามค่าใช้จ่ายที่ต้องการเบิก เช่น 
    5104010110“บัญชีค่าน้ ามันเชื้อเพลิง”Double Click ที่บัญชี 

แยกประเภท ตามภาพท่ี 3.5 เพ่ือบันทึกรหัสต่าง ๆ  ของใบส าคัญ 
ทีจ่ะเบิก 
 

 

 
 

ภาพที่ 3.6  หน้าจอแสดงการบันทึกรายละเอียดของ Transaction Code : ZFB60_KL  (6) 
 
 
จอภาพ/ฟิลด์     รายละเอียด 
จ านวนเงิน  - ระบุจ านวนเงินตามเอกสารขอเบิกเงิน 

กรณีท่ีจ านวนเงินที่จะบันทึกเท่ากับจ านวนเงินใน TAB ข้อมูล
พ้ืนฐาน  ใส่”  ระบบจะคัดลอกจ านวนเงินให้อัตโนมัติ 

ศูนย์ต้นทุน  - ระบุศูนย์ต้นทุนตามเอกสารขอเบิก 
แหล่งของเงิน  - ระบุแหล่งของเงินประเภทงบประมาณ เช่น  5611230 คือ    
    เงินของวัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                                            0700800005 
                                                            5611230 
                                                            070081000H0969 
                                                            0700879005000000 
                                                
                                           
                                                            0700800005                                             
                                                            ค่าน้ ามันเช้ือเพลิง 

                                             
 

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๓๐ 

กิจกรรมหลัก  - ระบุกิจกรรมหลักให้สัมพันธ์กับแหล่งของเงิน    และค่าใช้จ่ายจะ 
    เปลี่ยนไปตามรหัสจังหวัด ตามท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
รหัสงบประมาณ  - ระบุรหัสงบประมาณตามที่ได้รับจากงบประมาณ 
การก าหนด  - ระบุเช่นเดียวกับศูนย์ต้นทุน 
ข้อความ   - ระบุรายละเอียดรายการที่เบิก 
มากกว่า   - คลิกไปที่มากว่า  เพื่อระบุรหัสกิจกรรมย่อย 
 
 

 
 

ภาพที่ 3.7  หน้าจอแสดงการบันทึกรายละเอียดของ Transaction Code : ZFB60_KL  (7) 
 
 
จอภาพ/ฟิลด์     รายละเอียด 
กิจกรรมย่อย  - ระบุรหัสกิจกรรมย่อยของ GL แล้วคลิกท่ี √ เพ่ือกลับไปหน้าจอ 
    ภาพที่ 3.6 แล้วคลิกท่ีปุ่มสีเขียวแถบบนเมนู เพ่ือกลับหน้าจอไปที่ 
    ใบก ากับสินค้า 
 
 
 

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๓๑ 

 
 

ภาพที่ 3.8  หน้าจอแสดงการบันทึกรายละเอียดของ Transaction Code : ZFB60_KL  (8) 
 
 
จอภาพ/ฟิลด์     รายละเอียด 
ใบก ากับสินค้าผู้ขาย - ระบบจะแสดงข้อความเพ่ือให้ยืนยันรายการเบิก  กด “ยอมรับ” 
    เพ่ือยืนยันการผ่านรายการ  ระบบจะแสดงภาพรวมของเอกสาร 
                 

 
 

ภาพที่ 3.9  หน้าจอแสดงการบันทึกรายละเอียดของ Transaction Code : ZFB60_KL  (9) 

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๓๒ 

จอภาพ/ฟิลด์     รายละเอียด 
ภาพรวมของเอกสาร - ระบบจะแสดงรายการ เดบิต-เครดิต ของบัญชีที่เก่ียวข้อง  เพ่ือให้ 
    ตรวจสอบก่อนผ่านรายการ   คลิกท่ีรูปแผ่นดิสถ์ด้านบน (ลูกศรชี้) 
    เพ่ือบันทึกรายการ (Save) 
 
 

 
 

ภาพที่ 3.10  หน้าจอแสดงการบันทึกรายละเอียดของ Transaction Code : ZFB60_KL  (10) 
 
 
จอภาพ/ฟิลด์     รายละเอียด 
ข้อมูลใบก ากับสินค้าผู้ขาย  - ระบบจะแสดงข้อความ “เอกสาร 3600006337  ได้ 

ผ่านรายการในบริษัท 0708”    ซึ่งเลขที่เอกสารนี้ใช้
อ้างอิงเพ่ืออนุมัติรายการเบิกเงินงบประมาณในระบบ 
GFMIS 

 
    หลังจากบันทึกรายการเบิกตามใบส าคัญขอเบิกเรียบร้อยแล้ว จนได้เลขที่เอกสารในระบบ

คือ 3600006337  ก็จัดพิมพ์รายงานขอเบิกเงินคงคลังเพ่ือน ามาประกอบกับใบส าคัญขอเบิก
ต่อไป 
 
      1.2  การเบิกจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ ที่มีการจัดซื้อจัดจ้างไม่เกิน 5,000 บาท  
           การบันทึกรายการตั้งเบิกเจ้าหนี้โดยไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อ  ในระบบ GFMIS  เช่น การ
ตั้งเบิกเพ่ือจ่ายตามใบแจ้งหนี้ โดยใบแจ้งหนี้นั้นยังไม่ได้มีการจ่ายเงินไปก่อน โดยกรมบัญชีกลางจ่าย
ผ่านส่วนราชการ  จากนั้นส่วนราชการท าการจ่ายเงินต่อผู้ขาย 

เอกสาร 3600006337  ได้ผ่านารายการในบรษิัท 0708 

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๓๓ 

 
การจ่ายเงิน  แบ่งตามงบประมาณที่ขอเบิก  ดังนี้ 
1.  เงินงบประมาณ  :  กรมบัญชีกลางจะท าการจ่ายเงินให้ส่วนราชการผู้เบิก  โดยการโอน

เงินเข้าบัญชีเงินฝากในงบประมาณของส่วนราชการ แล้วส่วนราชการจึงน าเงินนั้นไปจ่ายต่อให้กับ
เจ้าหนี้  (วิธีช าระเงิน : 2 จ่ายผ่านส่วนราชการ เงินงบประมาณ) 
 2.  เงินนอกงบประมาณที่ฝากกระทรวงการคลัง   :   กรมบัญชีกลางจะท าการจ่ายเงินให้
ส่วนราชการผู้เบิกโดยการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากนอกงบประมาณของส่วนราชการ    แล้วส่วน
ราชการจึงน าเงินนั้นไปจ่ายต่อให้กับเจ้าหนี้ (วิธีการช าระเงิน : 4  จ่ายผ่านส่วนราชการ  เงินนอกงบ - 
ประมาณ) 

การตั้งเบิกใบส าคัญ  เพ่ือจ่ายให้กับบุคคลภายนอก ในระบบ GFMIS โดยวิธีการช าระเงินนั้น
จะเป็นการจ่ายผ่านเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการ แล้วส่วนราชการน าไปจ่ายให้กับเจ้าหนี้ 
โดยการบันทึกรายการผ่าน Transaction Code : 

ZFB60_KE   :  ขอเบิกบุคคลภายนอก - ไม่ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง  จ่ายผ่านส่วนราชการ 
   (เงินงบประมาณ) 
 ZFB60_KF   :  ขอเบิกบุคคลภายนอก - ไม่ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง  จ่ายผ่านส่วนราชการ 
   กรณีใช้งบประมาณท่ีมีการกันเงินไว้ (เงินงบประมาณ 
 ZFB60_KI    :  ขอเบิกบุคคลภายนอก - ไม่ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง  จ่ายผ่านส่วนราชการ 
   (เงินงบประมาณที่ฝากระทรวงการคลัง) 

 
 
วิธีการบันทึกการเบิกจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ ที่มีการจัดซื้อจัดจ้างไม่เกิน 5,000 บาท 

 (ดูเอกสารประกอบการเบิกจ่ายจากภาคผนวก ก. หน้า 98-116    ) 
 

การบันทึกรายการเบิกเงินจ่ายให้บุคคลภายนอก - ไม่ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง    

เมน ู            :   SAP Menu > ส่วนเพิ่มเติม > ส่วนเพิ่มเติม-ระบบการเบิกจ่ายเงิน > การบันทึก 
                     รายการ > ส าหรับส่วนราชการ > การขอเบิกบุคคลภายนอก – ไม่ผ่านระบบ 
                     จัดซ้ือจัดจ้าง > การขอเบิก - จ่ายผ่านส่วนราชการ 
                     Double Click  ขอเบิกจ่ายผ่านส่วนราชการ 

Transaction Code : ZFB60_KE 

 

 เข้าสู่ระบบตามเมนูข้างต้น  หรือพิมพ์ Transaction Code   ที่ต้องการบันทึกรายการขอ
เบิกเงิน เช่น บันทึกรายการขอเบิกเงิน ZFB60_KE แล้วคลิกที่   √  ปุ่มสีเขียว ข้างช่องข้อความคือ 
ZFB60_KE 
                                                                                                                     

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๓๔ 

                                                                                                                                                                   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.11  หน้าจอแรกของ  Transaction Code : ZFB60_KE  (1) 
 

 

 
 

ภาพที่ 3.12  หน้าจอแสดงการบันทึกรายละเอียดของ Transaction Code : ZFB60_KE  (2) 
 

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๓๕ 

จอภาพ/ฟิลด์          รายละเอียด 
ผู้ขาย   - ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย 10 หลัก คือ V070800005 
วันใบก ากับสินค้า  - ระบุวันที่ตามเอกสารประกอบ เช่น วันที่ของใบส าคัญ เอกสารการ 
    เบิกเงิน 
วันผ่านรายการ  - ระบุวันที่ผ่านรายการ (วันที่มีผลกับงบการเงิน) โดยทั่วไประบบจะ 
    แสดงวันที่ปัจจุบันให้ แต่ท าการเปลี่ยนแปลงได้ 
การอ้างอิง  - ระบุเลขที่ใบส าคัญ หรือเลขที่ของเอกสารประกอบ 
ประเภทเอกสาร  - ระบบจะก าหนดค่าให้ตาม Transaction code ที่เลือกท ารายการ 
    KE  :  ขอเบิกในงบประมาณ - จ่ายผ่านส่วนราชการ  (2.ข) 
    KF  :  ขอเบิกในงบประมาณ - กันเงิน จ่ายผ่านส่วนราชการ (2.ข) 
    KI   :  ขอเบิกนอกงบประมาณ - จ่ายผ่านส่วนราชการ (4.ข) 
จ านวนเงิน  - ใส่จ านวนเงินตามใบส าคัญที่ขอเบิก 
ข้อความ   - ระบุประเภทของรายการ หรือรายละเอียดของรายการค่าใช้จ่ายที่ 
    เกิดข้ึน 
 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.13  หน้าจอแสดงการบันทึกรายละเอียดของ Transaction Code : ZFB60_KE  (3) 
 

จอภาพ/ฟิลด์          รายละเอียด 
Details   - เลือก Tab Details 
รหัส จว.   - ระบุรหัสจังหวัดของคลังจังหวัดที่หน่วยเบิกจ่ายเบิกเงิน 
 

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๓๖ 

 
 

ภาพที่ 3.14  หน้าจอแสดงการบันทึกรายละเอียดของ Transaction Code : ZFB60_KE  (4) 
 

จอภาพ/ฟิลด์          รายละเอียด 
การช าระเงิน  - เลือก Tab การช าระเงิน 
ธ.คู่ค้า   - ระบุคีย์ธนาคารของส่วนราชการผู้เบิกที่ต้องการให้กรมบัญชีกลาง 

โอนเงินเข้า  (เลขที่บัญชีเงินฝากของส่วนราชการผู้เบิก) เลือกบัญชี 
    เงินงบประมาณคือ 001 หรือเงินนอกงบประมาณคือ 002  
 
 

 
 

ภาพที่ 3.15  หน้าจอแสดงการบันทึกรายละเอียดของ Transaction Code : ZFB60_KE  (5) 

หากมี ภาษี หรือ มีคา่ปรับจะต้อง ระบุ “ฐานภาษ”ี และค านวณภาษี/ค่าปรับ 

 
 
   06.09.2013 
   06.09.2013 

 

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๓๗ 

จอภาพ/ฟิลด์          รายละเอียด 
รหัสภาษี  - เป็นรหัสที่แสดงว่ารายการนั้นเป็นภาษีหัก ณ  ที่จ่ายหรือค่าปรับ 

หน้าฎีกา  ดังนี้ 
    B1   ค่าปรับหน้าฎีกา รายได้ของแผ่นดิน 
    B2   ค่าปรับหน้าฎีกา รายได้ของหน่วยงาน 
    A1   การจ่ายที่หักลด 1% ส าหรับนิติบุคคล 
    A2   การจ่ายที่หักลด 1% ส าหรับบุคคลธรรมดา 
ภาษีตาม FC  - ระบุจ านวนเงินที่จะใช้เป็นฐานในการค านวณภาษีหัก ณ ที่จ่าย  

หรือค่าปรับหน้าฎีกา 
Witholding Tax  - ระบุจ านวนเงินที่เป็นมูลค่าของภาษีหัก ณ ที่จ่าย หรือเงินค่าปรับ 
                                      ตามหน้าฎีกา 

หมายเหตุ   :   กรณีที่ไม่มีภาษีหัก ณ ที่จ่ายหรือค่าปรับหน้าฎีกา 
ให้  ลบรหัสภาษี   นั้นออก  โดยไม่ต้องระบุทั้ง   ภาษีตาม FC 
และ Witholding Tax 

 

 
 

ภาพที่ 3.16  หน้าจอแสดงการบันทึกรายละเอียดของ Transaction Code : ZFB60_KE  (6) 
 

จอภาพ/ฟิลด์          รายละเอียด 
บัญชี G/L  - ระบุ เลขที่บัญชี แยกประเภท ของ ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น 
D/C   - ระบุ S-เดบิต (โดยอัตโนมัติ) 
จ านวนสกุลเงินเอกสาร - ระบุ จ านวนเงินที่เบิก  แล้ว Double Click ที่บัญชี G/L  เพ่ือใส่ 

เพ่ือใส่รายละเอียดเกี่ยวกับงบประมาณและบัญชีต้นทุน 

รายการค่าใช้จา่ย ตามบัญชแียกประเภท 
กรณีมีการหักภาษ ีณ ที่จ่าย 

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๓๘ 

กรณีใช้เงินงบประมาณ ที่ไม่ต้องกันเงิน  
 

 
 

 
ภาพที่ 3.17  หน้าจอแสดงการบันทึกรายละเอียดของ Transaction Code : ZFB60_KE  (7) 

 
 
จอภาพ/ฟิลด์          รายละเอียด 
ศูนย์ต้นทุน  -   ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน ของหน่วยงานที่เกิดค่าใช้จ่าย 
แหล่งของเงิน  -   ระบุแหล่งของเงินที่ใช้ เงินงบประมาณ 
กิจกรรมหลัก  -   ระบุกิจกรรมหลัก 
รหัสงบประมาณ  -   ระบุรหัสงบประมาณ ของค่าใช้จ่ายที่เก่ียวข้อง (16 หลัก) 
            
 คลิก                                 เพื่อใส่ข้อมูลของรหัสกิจกรรมย่อยที่เกี่ยวข้อง 
 
 

          มากกว่า

มากกว่า 

 

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๓๙ 

 
 

ภาพที่ 3.18  หน้าจอแสดงการบันทึกรายละเอียดของ Transaction Code : ZFB60_KE  (8) 
 

หลังจากใส่รหัสกิจกรรมย่อยแล้ว ให้คลิกที่  √  เพ่ือกลับสู่เมนูเดิม 
 

 

 
ภาพที่ 3.19  หน้าจอแสดงการบันทึกรายละเอียดของ Transaction Code : ZFB60_KE  (9) 

                  1000 

 
              5611230 
                  070081000H0969 
                 0700879005000000 
           
                 1000H0969100 
                 
                 

คลิกกลับที่เมนูด้านบนปุ่มสีเขียว        เพ่ือจ าลองข้อมูลและยอมรับ (ภาพที่ 
3.20) 

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๔๐ 

 

 
 

ภาพที่ 3.20  หน้าจอแสดงการบันทึกรายละเอียดของ Transaction Code : ZFB60_KE  (10) 
 
 

 
 

ภาพที่ 3.21  หน้าจอแสดงการบันทึกรายละเอียดของ Transaction Code : ZFB60_KE  (11) 
 

06.09.2013 
P5600022093 

0708 
06.09.2013 

SAVE 

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๔๑ 

จอภาพ/ฟิลด์          รายละเอียด 
ภาพรวมของเอกสาร - ระบบจะแสดงรายการ   เดบิต-เครดิตของบัญชีที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้   
    ตรวจสอบก่อนผ่านรายการ   คลิกท่ีรูปแผ่นดิสถ์ด้านบน  (ลูกศรชี้) 
    เพ่ือบันทึกรายการ (Save) 
 
 

 
 

ภาพที่ 3.22  หน้าจอแสดงการบันทึกรายละเอียดของ Transaction Code : ZFB60_KE  (12) 
 
 
จอภาพ/ฟิลด์          รายละเอียด 
ข้อมูลใบก ากับสินค้าผู้ขาย  - ระบบจะแสดงข้อความ  “เอกสาร 3200003403  ได้              

ผ่านรายการในบริษัท 0708”ซึ่งเลขที่เอกสารนี้ใช้อ้างอิง
เพ่ืออนุมัติรายการเบิกเงินงบประมาณในระบบ GFMIS 
ต่อไป 

 
  หลังจากได้เลขที่เอกสารในระบบคือ  3200003403 แลว้   ก็จัดพิมพ์รายงานขอ
เบิกเงินคงคลังเพ่ือน ามาประกอบกับใบส าคัญขอเบิกต่อไป  
กรณีใช้เงินงบประมาณ ที่มีการกันเงินเหลื่อมปี 

เอกสาร 3200003403  ได้ผ่านารายการในบริษัท 0708 

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๔๒ 

 กรณีท่ีใช้เงินงบประมาณ ที่มีการกันเงินเหลื่อมปี   จะมีวิธีการบันทึกแตกต่างกันที่เอกสาร
ส ารองเงนิ  ดังนี้   
 
 

 

 
ภาพที่ 3.23  หน้าจอแสดงการบันทึกรายละเอียดของ Transaction Code : ZFB60_KE  (13) 

 
 

จอภาพ/ฟิลด์          รายละเอียด 
ศูนย์ต้นทุน  - ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน ของหน่วยงานที่เกิดค่าใช้จ่าย 
แหล่งของเงิน  - ระบุแหล่งของเงินที่ใช้ เงินงบประมาณ 
กิจกรรมหลัก  - ระบุกิจกรรมหลัก 
รหัสงบประมาณ  - ระบุรหัสงบประมาณ ของค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้อง (16 หลัก) 
เอกสารส ารองเงิน - ระบุ เลขที่เอกสารส ารองเงิน 
                 
 
 

 
                                     
                                            0700800116 
                                         5611230 
                                         070081000H0969 
                                         0700879005000000 
                                         1000000001 

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๔๓ 

กรณีใช้เงินนอกงบประมาณ (ฝากกระทรวงการคลัง) 
 
 กรณีมีการบันทึกขอเบิกเงินนอกงบประมาณ (ฝากกระทรวงการคลัง) จะบันทึกรายการขอ
เบิก  ด้านเดบิต  ดังนี้ 
 

 
 

ภาพที่ 3.24  หน้าจอแสดงการบันทึกรายละเอียดของ Transaction Code : ZFB60_KE  (14) 
 

จอภาพ/ฟิลด์          รายละเอียด 
ศูนย์ต้นทุน  -      ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน ของหน่วยงานที่เกิดค่าใช้จ่าย 
แหล่งของเงิน  -      ระบุรหัสเงินนอกงบประมาณ YY26000   (YY หมายถึง 
                                    ปีงบประมาณ) 
รหัสงบประมาณ           -      ระบุรหัสงบประมาณ 5 ตัวแรก คือรหัสหน่วยงานของกรมฯ 07008 
 
กด                           เพ่ือใส่ข้อมูลของรหัสเงินฝากคลังที่เก่ียวข้อง 
                                                                                                                

 
                                   0700800116 
                                   5626000 
 
                                    07008 

          มากกว่า 

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๔๔ 

 

 
 

 

ภาพที่ 3.25  หน้าจอแสดงการบันทึกรายละเอียดของ Transaction Code : ZFB60_KE  (15) 
 
 
จอภาพ/ฟิลด์          รายละเอียด 
บัญชีเงินฝาก  - ระบรุหัสบัญชีเงินฝากคลังที่เก่ียวข้อง 
เจ้าของเงินฝาก  - ระบุรหัสเจ้าของเงินฝาก 

- คลิกท่ี √  เพ่ือกลับสู่เมนูหน้าแรกของการบันทึกข้อมูล  แล้วกด 
SAVE 

            
 

           
           
            
           5626000 
           07008    
                 
                                                                                                                                        0700800000 
               
 

       00905 
       0700800005 

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๔๕ 

2.  การเบิกจ่ายเงินกรณีจ่ายตรงผู้ขายโดยกรมบัญชีกลาง  
           2.1  การเบิกจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ กรณจีัดซื้อจัดจ้าง ผ่าน PO 

           การบันทึกรายการเบิกเงินให้เจ้าหนี้โดยอ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้างซึ่งมีจ านวนเงินตั้งแต ่
5,000 บาทขึ้นไปในระบบ GFMIS สามารถตั้งเบิกได้ทุกกรณีของใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  โดยระบบจะ
อ้างอิงข้อมูลตามใบสั่งซื้อที่ทางกอง/ส านักฯ และกลุ่มพัสดุ ได้บันทึกไว้แล้ว 

     รายการเบิกเงิน  แบ่งตามงบประมาณขอเบิก คือ 
      -  เงินงบประมาณ  กรมบัญชีกลางจะท าการจ่ายเงินให้กับผู้ขาย/คู่สัญญาของ 
ส่วนราชการโดยการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้ขาย/คู่สัญญา 
      -  เงินนอกงบประมาณที่ฝากกระทรวงการคลัง กรมบัญชีกลางจะท าการจ่ายเงินให้กับ
ผู้ขาย/คู่สัญญาของส่วนราชการ โดยการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้ขาย/คู่สัญญา 
       การบันทึกบัญชีภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอน าส่ง ระบบจะท าการบันทึกให้อัตโนมัติเมื่อ 
กรมบัญชีกลางท าการจ่ายเงินให้ผู้ขาย 
 

   การตั้งเบิกอ้างอิงใบสั่งซื้อ (PO)  เพ่ือจ่ายให้กับผู้ขายที่เป็น บริษัท ห้างหุ้นส่วน ร้านค้า  
และสมาคมต่าง ๆ บันทึกรายการผ่าน Transaction Code : 
    ZMIRO_KA :     ขอเบิกเงินงบประมาณ - จ่ายตรงผู้ขาย ผ่าน PO 
    ZMIRO_KB :     ขอเบิกเงินงบประมาณ (กันเงิน) - จ่ายตรงผู้ขาย ผ่าน PO 
    ZMIRO_KG :     ขอเบิกเงินนอกงบประมาณ - จ่ายตรงผู้ขาย ผ่าน PO 
    ZMIRO_KJ :     ขอเบิกเงินนอกงบประมาณ  นอก TR1 - จ่ายตรงผู้ขายโดยส่วน 

      ราชการ ผ่าน PO 
    หรือ กรณีจ่ายให้กับผู้ขายที่เป็นส่วนราชการอ่ืน บันทึกรายการผ่าน Transaction Code : 
    ZMIRO_KA_AGENCY   :   ขอเบิกเงินงบประมาณ - จ่ายตรงให้ส่วนราชการอ่ืน ผ่าน PO 
    ZMIRO_KB_AGENCY   :   ขอเบิกเงินงบประมาณ (กันเงิน) - จ่ายตรงให้ส่วนราชการอ่ืน 

      ผ่าน PO 
    ZMIRO_KG_AGENCY   :   ขอเบิกเงินนอกงบประมาณ - จ่ายตรงให้ส่วนราชการอ่ืน ผ่าน  

      PO 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                
 

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๔๖ 

วิธีการบันทึกการเบิกจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ กรณีจัดซื้อจัดจ้าง ผ่าน PO  
 (ดูเอกสารประกอบการเบิกจ่ายจากภาคผนวก ข. หน้า 118-135) 
 

การบันทึกรายการเบิกจา่ยเงินให้แก่เจ้าหนี้ กรณีจัดซื้อจ้าง ผ่าน PO 

เมน ู            :   SAP Menu > ส่วนเพิ่มเติม > ส่วนเพิ่มเติม - ระบบการเบิกจ่ายเงิน > การบันทึก 
                      รายการ > ส าหรับส่วนราชการ > การตั้งเบิกบุคคลภายนอก - ผ่านกระบวนการ 
                      จัดซ้ือ/จัดจ้าง  
                     Double Click  ขอเบิกบุคคลภายนอก - ผ่านระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง 

Transaction Code : ZMIRO_KA 

 
 เข้าสู่ระบบตามเมนูข้างต้น  หรือพิมพ์ Transaction Code   ที่ต้องการบันทึกรายการขอ
เบิกเงิน เช่น บันทึกรายการขอเบิกเงิน ZMIRO_KA แล้วคลิกที่   √  ปุ่มสีเขียว  ข้างช่องข้อความคือ 
ZMIRO_KA 
   
 

 

 
ภาพที่ 3.26  หน้าจอแรกของ Transaction Code : ZMIRO_KA  (1) 

 

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๔๗ 

 

 
 

ภาพที่ 3.27  หน้าจอแสดงการบันทึกรายละเอียดของ Transaction Code : ZMIRO_KA  (2) 
 
จอภาพ/ฟิลด์           รายละเอียด 
วันที่ใบก ากับสินค้า    - ระบุวันที่ตามเอกสารใบแจ้งหนี้ 
วันที่ผ่านรายการ     - ระบุวันที่ผ่านรายการ (มีผลต่อการบันทึกบัญชี) 
การอ้างอิง     - ระบุเอกสารที่ต้องการอ้างอิง เช่น เลขที่ใบแจ้งหนี้ 
จ านวนเงิน     - ระบุจ านวนเงินตามเอกสารใบแจ้งหนี้ 
ข้อความ      - ระบุข้อความว่า    

“ได้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุถูกต้องแล้ว” 
ใบสั่งซื้อ/สัญญาการส่งมอบ - ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อที่ได้จากระบบ  GFMIS  ส าหรับอ้างอิง 

เ พ่ือบันทึกรายการขอเบิก จ านวน 10 หลัก คือ 
7XXXXXXXXX  แล้ว Enter หรือ  √  ระบบจะท าการ
ดึงข้อมูลในใบสั่ งซื้อ  มาปรียบเทียบกับยอดเงินใน 
Invoice  ของผู้ขายให้โดยอัตโนมัติ 

รายละเอียด   - คลิกท่ี รายละเอียด 
 
 
 
 

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๔๘ 

 
 

ภาพที่ 3.28  หน้าจอแสดงการบันทึกรายละเอียดของ Transaction Code : ZMIRO_KA  (3) 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 3.29 หน้าจอแสดงการบันทึกรายละเอียดของ Transaction Code : ZMIRO_KA  (4) 
 

                                                                                                               

   ระบุเขตพืน้ที่ของหน่วยเบกิจ่าย 

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๔๙ 

จอภาพ/ฟิลด์           รายละเอียด 
รหัสจังหวัด    -     ระบุเขตพ้ืนที่ของกรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัดที่ท าการขอเบิก เช่น   

1000  คือ  ส่วนกลาง (เมือ่ต้องการขอเบิกจากกรมบัญชีกลาง) 
            1100  คือ  สมุทรปราการ (เม่ือต้องการขอเบิกจากคลังจังหวัด 

   สมุทรปราการ เป็นต้น 
 
 

 
 

ภาพที่ 3.30 หน้าจอแสดงการบันทึกรายละเอียดของ Transaction Code : ZMIRO_KA  (5) 
 

จอภาพ/ฟิลด์           รายละเอียด 
วิธีการช าระเงิน  - ระบบจะแสดงวิธีการช าระเงินตามประเภทของรายการที่เลือกโดย 
        วิธีการช าระเงิน มีดังนี้ 
    • ระบุ 1  หมายถึง  ช าระเงินจากเงินในงบประมาณ จ่ายตรง   

• ระบุ 2  หมายถึง  ช าระเงินจากเงินนอกงบประมาณ จ่ายตรง 
ธ.คู่ค้า   - เลือกคีย์ธนาคารของผู้ขายที่จะต้องจ่ายเงินได้ โดยกดปุ่ม   ระบบ 
                                          จะแสดงรายการทั้งหมดของคีย์ธนาคารผู้ขายนั้น ให้เลือกและ 
                                      กดปุ่ม 
 
 

  • 
  √                      

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๕๐ 

 

 
 

ภาพที่ 3.31 หน้าจอแสดงการบันทึกรายละเอียดของ Transaction Code : ZMIRO_KA  (6) 
 
 

จอภาพ/ฟิลด์           รายละเอียด 
ภาษีหัก ณ ที่จ่าย  - รายการของภาษีหัก ณ ที่จ่าย และค่าปรับหน้าฎีกา นั้น  จะแสดง 

ตามท่ีมีการระบุในข้อมูลหลักผู้ขาย 
รหัสภาษี  - เป็นรหัสที่แสดงว่ารายการนั้นเป็นภาษีหัก ณ ที่จ่าย  หรือค่าปรับ 

หน้าฎีกา ดังนี้ 
    B1 ค่าปรับหน้าฎีกา 
    A1 การจ่ายที่หักลด 1% ส าหรับนิติบุคคล 
 
 
  
 
 

หากไม่มี ภาษ ีหรือ ไม่มีค่าปรับ จะต้อง 
“ลบ” รหัสภาษี ออกเสมอ 

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๕๑ 

               

 
 

ภาพที่ 3.32 หน้าจอแสดงการบันทึกรายละเอียดของ Transaction Code : ZMIRO_KA  (7) 
 
 
จอภาพ/ฟิลด์           รายละเอียด 
ภาษีตาม FC  - ระบุจ านวนเงินที่จะใช้เป็นฐานในการค านวณภาษี หัก ณ ที่จ่าย 
      ถ้ามีค่าปรับก็ระบุช่องค่าปรับหน้าฎีกา 
Witholding Tax  - ระบุจ านวนเงินทีเป็นมูลค่าของภาษีหัก ณ ที่จ่าย หรือเงินค่าปรับ 

ตามหน้าฎีกา 
    หมายเหตุ 

- กรณีท่ีไม่มีภาษีหัก ณ ที่จ่าย หรือค่าปรับหน้าฎีกา ให้ ลบรหัสภาษี 
นั้นออก โดยไม่ต้องระบุทั้ง ภาษีตาม FC และ Witholding Tax 

                         - กด         จ าลอง    เพ่ือเรียกดุการจ าลองการลงบัญชีของเอกสาร 
ระบบจะแสดงรายการเดบิต-เครดิตของบัญชีที่

เกี่ยวข้อง 
 
 

กรณีมีภาษี ระบุ “ฐานภาษ”ี 
และค านวณภาษี/ค่าปรับ 

 

    กด “จ ำลอง” 
ฎ” 

  . . . 
  . . 

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๕๒ 

 

 
 

ภาพที่ 3.33 หน้าจอแสดงการบันทึกรายละเอียดของ Transaction Code : ZMIRO_KA  (8) 
 
 

 
  

ภาพที่ 3.34 หน้าจอแสดงการบันทึกรายละเอียดของ Transaction Code : ZMIRO_KA  (9) 
 

กด Save ระบบจะให้เลขที่เอกสารสร้าง จ านวน 10 หลัก ขึ้นต้นด้วย 9XXXXXXXXX 

 ร้านนิธิภัณฑ์                                99,991.50 
 รับสินค้า / ใบส าคัญ (GR/D                      99,991.50 

แสดงการ จ าลอง  การลงบัญชี  จะทราบได้จาก 
      หากเป็น + คือ เดบิต   หากเป็น  - คือ เครดิต 
 
  คือ Dr. เจ้าหนี้ตั้งพัก ค่าวัสด ุ 99,991.50 บาท 
           Cr. เจ้าหนี ้           99,991.50  บาท 

     ตรวจสอบว่าถกูต้อง คลิ๊ก “ผ่านรายการ” 
     ระบบจะกลับไปสู่หน้าจอปกต ิ

กด “Save” 

เอกที่เอกสาร 9001344043 สรา้ง 

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๕๓ 

 

 
 

ภาพที่ 3.35 หน้าจอแสดงการบันทึกรายละเอียดของ Transaction Code : ZMIRO_KA  (10) 
 

หมายเหตุ เลขที่เอกสารที่ได้ (ข้ึนต้นด้วย 9)  จะเป็นเลขที่เอกสารส าหรับการขอเบิก หาก 
                   ต้องการแสดงเลขท่ี เอกสารการบันทึกบัญชี ที่ใช้อ้างอิงส าหรับการจ่ายเงินให้กดปุ่ม 
                               โดยระบุเลขที่ใบก ากับที่ได้จากรายการตั้งเบิก 
 
                   

 
 

ภาพที่ 3.36 หน้าจอแสดงการบันทึกรายละเอียดของ Transaction Code : ZMIRO_KA  (11) 

เอกที่เอกสาร 9001344043 สรา้ง 

เอกสารใบก ากับสินค้า 

เลขที่ใบก ากับสินค้า        9001344043 
ปีบัญชี                       2013 

√   X 
    2. กดปุ่ม  √ เพื่อเรียกเอกสาร 

 1. คลิ๊ก 1 ครั้งเพื่อเลือก         
     เอกสารใบก ากับสินค้า 

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๕๔ 

 

 
 

ภาพที่ 3.37 หน้าจอแสดงการบันทึกรายละเอียดของ Transaction Code : ZMIRO_KA  (12) 
 
 

 
 

ภาพที่ 3.38 หน้าจอแสดงการบันทึกรายละเอียดของ Transaction Code : ZMIRO_KA  (13) 
                                                                                                               

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ทรานแซกชั่น                 ใบก ากบัสินค้า              9001344043    2013 

ระบบจะเรียกเอกสารที่เพิ่งสร้างขึน้มาอีกครั้ง 
ให้กด “เอกสารที่เกี่ยวข้อง” เพื่อดูเอกสารอ้างอิงทางบัญช ี

แสดงรายการเอกสารทางบัญชี 

เอกสารทางบัญชี           3100064951 
 

    

เอกสารในการท าบัญชี 
                          เลขที่เอกสาร 

จะได้เลขที่เอกสาร 10 หลัก 10 หลกั 

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๕๕ 

   2.2  การเบิกจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ กรณจีัดซื้อจัดจ้าง ไมผ่่าน PO (หมวดค่าสาธารณูปโภค) 
          การบันทึกรายการตั้งเจ้าหนี้บุคคลภายนอกโดยไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อ  ในระบบ GFMIS    
เช่นการตั้งเบิกเพ่ือจ่ายตามใบแจ้งหนี้ โดยใบแจ้งหนี้นั้น ยังไม่ได้มีการจ่ายเงินไปก่อน ได้แก่ การจ่าย
ค่าสาธารณูปโภค  กรณีที่มีการจ่ายเงินตามใบแจ้งหนี้นั้นไปแล้วโดยใช้เงินทดรองราชการ หรือมีการ
ส ารองจ่ายเงินไปก่อนแล้ว ให้ใช้กระบวนงานการตั้งเบิกชดใช้ใบส าคัญ 
    รายการเบิกเงิน  แบ่งตามงบประมาณที่ขอเบิก ดังนี้ 
    1.  เงินงบประมาณ  :  กรมบัญชีกลางจะท าการจ่ายเงินให้กับผู้ขาย/คู่สัญญาของส่วน
ราชการ โดยการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้ขาย/คู่สัญญา  (วิธี ช าระเงิน : 1 จ่ายตรงผู้ขาย เงิน
งบประมาณ) 
    2.  เงินนอกงบประมาณที่ฝากกระทรวงการคลัง  :  กรมบัญชีกลางจะท าการจ่ายเงิน
ให้กับผู้ขาย/คู่สัญญาของส่วนราชการโดยการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้ขาย/คู่สัญญา (วิธีช าระ
เงิน : 3 จ่ายตรงผู้ขาย เงินนอกงบประมาณ) 
 
    การตั้งเบิกไมอ้่างอิงใบสั่งซื้อ (PO)  เพ่ือจ่ายให้กับผู้ขายที่เป็นบริษัท ห้างหุ้นส่วน ร้านค้า ที่
มีจ านวนเงินตามใบแจ้งหนี้  องค์การสงเคราะห์ทหารผ่านศึกและหน่วยงานรัฐวิสาหกิจ  (ค่า
สาธารณูปโภค)  โดยบันทึกรายการผ่าน Transaction Code : 
    ZFB60_KC :     ขอเบิกเงินงบประมาณ - จ่ายตรงผู้ขาย ไมผ่่าน PO 
    ZFB60_KD :     ขอเบิกเงินงบประมาณ (กันเงิน) - จ่ายตรงผู้ขาย ไมผ่่าน PO 
    ZFB60_KH :     ขอเบิกเงินนอกงบประมาณ - จ่ายตรงผู้ขาย ไมผ่่าน PO 
 
หมายเหตุ  :  ระบบจะท าการบันทึกข้ันตอนต่อไปนี้ให้อัตโนมัติ 
     •  บันทึกปรับปรุงเงินฝากคลัง (เฉพาะกรณีท่ีเบิกเงินนอกงบประมาณ) 

     •  บันทึกรายได้ค่าปรับหน้าฎีกา (เฉพาะกรณีท่ีมีค่าปรับ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๕๖ 

         วิธีการบันทึกการเบิกจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ กรณีจัดซื้อจัดจ้างไม่ผ่าน PO (หมวดค่าสาธารณูปโภค) 
 (ดูเอกสารประกอบการเบิกจ่ายจากภาคผนวก ข. หน้า 136-142) 
 

การบันทึกรายการเบิกจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ กรณีจัดซื้อจ้าง ไม่ผ่าน PO (หมวดค่าสาธารณูปโภค) 

เมน ู            :   SAP Menu > ส่วนเพิ่มเติม > ส่วนเพิ่มเติม - ระบบการเบิกจ่ายเงิน > การบันทึก 
                     รายการ > ส าหรับส่วนราชการ > การตั้งเบิกบุคคลภายนอก - ไมผ่่าน  
                     กระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้าง  
                     Double Click  ขอเบิกบุคคลภายนอก - ไมผ่่านระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง 

Transaction Code : ZFB60_KC 

 
 เข้าสู่ระบบตามเมนูข้างต้น  หรือพิมพ์ Transaction Code   ที่ต้องการบันทึกรายการขอ
เบิกเงิน เช่น บันทึกรายการขอเบิกเงิน ZFB60_KC แล้วคลิกที่   √  ปุ่มสีเขียว  ข้างช่องข้อความคือ 
ZFB60_KC 
 
 

 
 

ภาพที่ 3.39 หน้าจอแรกของ Transaction Code : ZFB60_KC  (1) 
                                                                                                                

ZFB60_KC 

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๕๗ 

 

 
 

ภาพที่ 3.40 หน้าจอแสดงบันทึกรายละเอียดของ Transaction Code : ZFB60_KC  (2) 
 
 

จอภาพ/ฟิลด์           รายละเอียด 
ผู้ขาย   -     ระบุรหัสผู้ขาย (สามารถค้นหาได้เหมือนขั้นตอนการสร้างผู้ขาย 
วันใบก ากับสินค้า  -     ระบุวันที่ของใบแจ้งหนี้-ใบก ากับสินค้า หรือวันที่ตามเอกสารประกอบ 
วันผ่านรายการ  -     ระบุวันที่ผ่านรายการ (วันที่มีผลกับงบการเงิน) โดยทั่วไประบบจะ 

      แสดงวันที่ปัจจุบันให้ แต่ท าการเปลี่ยนแปลงได้ 
การอ้างอิง  -     ระบ ุ เลขที่ใบก ากับสินค้า  หรือเลขที่ของเอกสารประกอบที่ได้รับจาก 

      เจ้าหนี้ 
ประเภทเอกสาร        ระบบจะก าหนดค่ามาให้อยู่แล้ว  ตาม Transaction code ที่เลือกท า 
         รายการ 
         KC  :   ขอเบิกเงินงบประมาณ (1ข.) 
         KD  :   ขอเบิกเงินงบประมาณ กรณีใช้งบประมาณท่ีมีการกันเงินไว้ 
         KH  :   ขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ฝากกระทรวงการคลัง 
จ านวนเงิน  -     ใส่จ านวนเงินตามเอกสาร  (ยอดรวม  ทั้งหมด  รวม  ภาษีมูลค่าเพ่ิม) 
ข้อความ   -     ระบุประเภทของรายการ    หรือรายละเอียดของรายการค่าใช้จ่ายที่ 
         เกิดข้ึน 
 
 

ส่วนที่ 1  รายการที่เกี่ยวกับผู้ขาย 

ส่วนที่ 2 รายการค่าใช้จ่าย ตามบัญชีแยก
ประเภท 

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๕๘ 

 
 

ภาพที่ 3.41 หน้าจอแสดงบันทึกรายละเอียดของ Transaction Code : ZFB60_KC  (3) 
 

จอภาพ/ฟิลด์           รายละเอียด 
ประเภทธุรกิจ   - กรณีเป็นรายการของ ส่วนกลาง ระบุ 1000 
     กรณีเป็นรายการของส่วนภูมิภาค ระบุตามรหัสจังหวัด 
 

 
 

ภาพที่ 3.42 หน้าจอแสดงบันทึกรายละเอียดของ Transaction Code : ZFB60_KC  (4) 
 
จอภาพ/ฟิลด์           รายละเอียด 
ธ.คู่ค้า   - ระบุล าดับคีย์ธนาคารของผู้ขาย  (ล าดับของเลขที่บัญชีเงินฝาก  ที่ 
     เคยระบุไว้ในการสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย)  ส่วนวธิีการช าระเงินจะ 
    เป็น 1 เสมอ  (ถ้าไม่ใช่ของส่วนราชการ) 

เลือก Tab Detial 

เลือก Tab การช าระ
เงิน 

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๕๙ 

 

 
 

ภาพที่ 3.43 หน้าจอแสดงบันทึกรายละเอียดของ Transaction Code : ZFB60_KC  (5) 
 
 

 
 

ภาพที่ 3.44 หน้าจอแสดงบันทึกรายละเอียดของ Transaction Code : ZFB60_KC  (6) 
 
กรณีไม่มีค่าปรับในการขอเบิก ให้ลบ B1, B2  
กรณีมีการหัก ภาษีหัก ณ ที่จ่าย ระบ ุ

รหัสภาษี  :      A1 
ภาษีตาม FC  :      ระบุจ านวนเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 1% ส่วนราชการ 
         ต้องค านวณเอง 

กรณีไม่มีการหักภาษี ให้ลบ รหัส A1 ออก 

เลือก Tab ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๖๐ 

 
 

ภาพที่ 3.45 หน้าจอแสดงบันทึกรายละเอียดของ Transaction Code : ZFB60_KC  (7) 
 

จอภาพ/ฟิลด์           รายละเอียด 
บัญชี G/L   - ระบเุลขที่บัญชี แยกประเภท ของ ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น 
D/C    - ระบุ S-เดบิต 
จ านวนเงิน   - ระบุ จ านวนเงินตามเอกสารขอเบิก 
  

 
 

ภาพที่ 3.46 หน้าจอแสดงบันทึกรายละเอียดของ Transaction Code : ZFB60_KC  (8) 
 

จอภาพ/ฟิลด์           รายละเอียด 
ศูนย์ต้นทุน   - ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน ของหน่วยงานที่เกิดค่าใช้จ่าย 
แหล่งของเงิน   - ระบุรหัสเงินทุนที่ใช้เงินงบประมาณ 
กิจกรรมหลัก   - ระบุรหัสกิจกรรมหลักท่ีเกี่ยวข้อง 
รหัสงบประมาณ   - ระบุรหัสงบประมาณ ของค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้อง 

ส่วนที่ 2  รายการค่าใช้จา่ย ตามบัญชีแยกประเภท 

5104020106                                                 1,143,830 

Double Click ที่บัญชี GL เพื่อใส่รายละเอียดเกี่ยวกับงบประมาณและบัญชีต้นทุน 

คลิกท่ีมากกว่า เพื่อใส่รหัสกิจกรรมย่อย 

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๖๑ 

 
 

ภาพที่ 3.47 หน้าจอแสดงบันทึกรายละเอียดของ Transaction Code : ZFB60_KC  (9) 
 

จอภาพ/ฟิลด์           รายละเอียด 
รหัสกิจกรรมย่อย   - ระบุ รหัสกิจกรรมย่อย ของค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น แล้ว    
                                                เพ่ือกลับไปหน้าจอเดิม  
 

 
 

ภาพที่ 3.48 หน้าจอแสดงบันทึกรายละเอียดของ Transaction Code : ZFB60_KC  (10) 
 
    - กด               เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก  

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๖๒ 

 

 
 

ภาพที่ 3.49 หน้าจอแสดงบันทึกรายละเอียดของ Transaction Code : ZFB60_KC  (11) 
 

    -     ตรวจสอบการบันทึกรายการว่าถูกต้อง จากนั้น กด  SAVE 
          เพ่ือผ่านรายการตั้งเบิก ระบบจะแสดงเลขท่ีเอกสารที่ได้จาก 
          ระบบ 10 หลัก ให้ท าการจดเลขท่ีเอกสารที่ได้จากระบบลง 
          ในเอกสารประกอบ  เพื่อใช้อ้างอิงต่อไป 
 
 

 
 

ภาพที่ 3.50 หน้าจอแสดงบันทึกรายละเอียดของ Transaction Code : ZFB60_KC  (12) 

19.09.2013 
IV11235 ชุด 180 

0708 
19.09.2013 

SAVE 

1000000031        บริษัท กสท.โทรคมนาคม จ ากัด         1,143,830.00              700899998        700800005       5611240                  
5104020106        ค่าบริการอินเตอร์เน็ตฯ                   1,143,830.00              700899998        700800005       5611240 

เอกสาร 3100008578  ได้ผ่านรายการบริษัท 0708 

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๖๓ 

ขั้นตอนการพิมพ์รายงานการขอเบิกจากระบบ GFMIS Terminal 
 

เมื่อมีการบันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS Terminal ดังกล่าวแล้ว จะต้องพิมพ์
รายงานจากระบบเพื่อประกอบกับใบส าคัญขอเบิก เพ่ือเป็นหลักฐานในการตรวจสอบต่อไป 
 
 

 
 

ภาพที่ 3.51  หน้าจอแรกของ Transaction Code : ZINF_R09  (1) 
 

 

ค าสั่ง   - พิมพ์   ZINF_R09  บนหัวเมนู  ซึ่งเป็นค าสั่งที่ใช้ในการพิมพ์ 
รายงานการขอเบิกเงินคลัง   แล้วคลิกปุ่มสีเขียวที่มีเครื่องหมาย √   
(หมายเลข 1) ซึ่งหน้าจอจะมีรายละเอียดให้ใส่เพื่อระบุรายการคือ 

    รหัสหน่วยงาน  หมายถึง      0708 
    ปีบัญชี   หมายถึง      ปีที่ตั้งเบิกคือ 2013 
    วันที่บันทึก  หมายถึง      วันที่บันทึกรายการขอเบิก 
    วันที่ผ่านรายการ  หมายถึง     วันที่ผ่านรายการขอเบิก 
    เลขที่เอกสาร  หมายถึง      เลขที่เอกสารที่ได้รับจาก 

     ระบบ   ตามประเภทของ  
     เอกสารที่ขอเบิก  จ านวน 

             10 หลัก  แล้วคลิกท่ี 
             รูปนาฬิกาทราย  
             (หมายเลข 2) 

          ZINF_R09 

 1 

 2 

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๖๔ 

 

 
 

ภาพที่ 3.52  หน้าจอแสดงรายละเอียดของ Transaction Code : ZINF_R09  (2) 
 
 
ช่อง Document Number - Double Click  ที่เลขที่เอกสาร 3600006337 ในช่อง 
     Document Number เพ่ือระบบจะแสดงรายงาน 
 

 
 

ภาพที่ 3.53  หน้าจอแสดงรายละเอียดของ Transaction Code : ZINF_R09  (3) 
 

 

จ านวนส าเนา   - ระบุจ านวนแผ่นที่ต้องการจะพิมพ์ 
การควบคุมสปูล   - ใส่เครื่องหมาย √  แล้วคลิกท่ีค าว่าพิมพ์   
 

Double Click 

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๖๕ 

รายงานการขอเบิกเงิน  กรณีการเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงินในหน่วยงาน  
(เอกสารประกอบภาคผนวก ก. หน้า 89) 
 

 
 

 

ภาพที่ 3.54  หน้าจอแสดงรายงานการขอเบิกเงินของ Transaction Code : ZFB60_KL 
 

 

 

 
 

 
หมายเหต ุ
 
ผู้บันทึก      ผู้อนุมัติ

 
 

               (                                  )                                 (                               ) 
  

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๖๖ 

รายงานการขอเบิกเงิน   กรณีการเบิกจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ ที่มีการจัดซื้อจัดจ้างไม่เกิน 5,000 บาท 
(เอกสารประกอบภาคผนวก ก. หน้า 100) 
 

 

 
 

 

ภาพที่ 3.55  หน้าจอแสดงรายงานการขอเบิกเงินของ Transaction Code : ZFB60_KE 
 

 

 

 
หมายเหต ุ
 
ผู้บันทึก      ผู้อนุมัต ิ
               (                                  )                                 (                               ) 
  

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๖๗ 

รายงานการขอเบิกเงิน   กรณีการเบิกจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ กรณีจัดซื้อจัดจ้าง ผ่าน PO 
(เอกสารประกอบภาคผนวก ข. หน้า 120) 
 
 

 
 

 

ภาพที่ 3.56  หน้าจอแสดงรายงานการขอเบิกเงินของ Transaction Code : ZMIRO_KA 
 

 

 

 
หมายเหต ุ
 
ผู้บันทึก      ผู้อนุมัต ิ
               (                                  )                                 (                               ) 
  

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๖๘ 

รายงานการขอเบิกเงิน กรณีจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ กรณีจัดซื้อจัดจ้าง ไมผ่่าน PO  (หมวดค่าสาธารณูปโภค) 
(เอกสารประกอบภาคผนวก ข. หน้า 138) 
 
 

 
 

 
ภาพที่ 3.57  หน้าจอแสดงรายงานการขอเบิกเงินของ Transaction Code : ZFB60_KC 

 
 

 
 

 
หมายเหต ุ
 
ผู้บันทึก      ผู้อนุมัต ิ
               (                                  )                                 (                               ) 
  

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๖๙ 

วิธีการเรียกรายงานติดตามสถานะขอเบิก 
 1.  การเบิกจ่ายเงินกรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ (เอกสารประกอบภาคผนวก ค. หน้า 145) 
 
เอกสารแนบใบฎีกา  
วัตถุประสงค์ เพ่ือให้หน่วยงานราชการทราบสถานการณ์ขอเบิกว่า หน่วยงาน

ราชการได้ท าการขอเบิกและได้รับเงินตลอดจนการจ่ายต่อให้กับ
ข้าราชการ / ลูกจ้างหรือผู้ขาย 

เมน ู เมน ูSAP > ส่วนเพิ่มเติม > ส่วนเพิ่มเติม-ระบบการเบิกจ่ายเงิน >
รายงาน > ส าหรับส่วนราชการ > รายงานติดตามสถานะขอเบิก 

Transaction Code Y_DEV_80000034  รายงานติดตามสถานะขอเบิก 

 
 

 
 

     ภาพที่ 3.58  หน้าจอแรกของ Transaction Code : Y_DEV_800000034 (1) 
 
 

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๗๐ 

 
 

  ภาพที่ 3.59  หน้าจอแสดงรายการของ Transaction Code : Y_DEV_800000034 (2) 
 
 
จอภาพ/ฟิลด์           รายละเอียด 
รหัสหน่วยงาน   - ระบุรหัสหน่วยงาน 4  หลัก  (0708 คือรหัสของ 

หน่วยงาน) 
เลขที่เอกสาร   - ระบุเลขที่เอกสารที่ต้องการเลือกดู   (กรณีเลือกดู 1  
       รายการ หากเลือกดูทั้งหมดของรายการเบิก ไม่ต้องใส่) 
ปีบัญชี    - ระบุปีบัญชี 
รหัสจังหวัด   - ระบุรหัสจังหวัดส่วนกลาง (1000) 
ผู้ขาย    - ระบุผู้ขาย หากต้องการเลือกผู้ขาย 
หน่วยเบิกจ่าย   - ระบรุหัสหน่วยเบิกจ่าย 10 หลัก (0700800005) 
วันที่ผ่านรายการ   - ระบุวันผ่านรายการ  หากต้องการเลือกรายการระหว่าง 

ช่วงเวลา 
วันที่บันทึก   - ระบุวันที่บันทึก  หากต้องการเลือกรายการระหว่าง 

ช่วงเวลา 
ประเภทเอกสาร   - ระบุประเภทเอกสาร ที่ต้องการแสดงรายงาน  แล้วกดท่ี 
     รูปนาฬิกาด้านบนเมนู  เพื่อแสดงเอกสาร 

กดเพื่อแสดงเอกสารตามภาพที ่3.60 

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๗๑ 

 
 

  ภาพที่ 3.60  หน้าจอแสดงรายการของ Transaction Code : Y_DEV_800000034 (3) 
 

จอภาพ/ฟิลด์           รายละเอียด 
ประเภทเอกสาร   - ประเภทเอกสารที่แสดงรายงาน  เช่น K1, KL คือการขอ 

เบิกใบส าคัญเงินงบประมาณ,  KA  คือการขอเบิกผ่าน 
PO  และ KC คือการขอเบิกไม่ผ่าน PO  จ่ายตรงผู้ขาย  
เงินงบประมาณ 

ผู้ขาย    - รหัสผู้ขายที่หน่วยงานราชการท าการขอเบิกให้จ่ายเงินให้  
     ซึ่งเป็นไปได้ท้ังผู้ขายภายนอก  และหน่วยงานราชการเอง 
เลขที่เอกสาร   - เอกสารที่ท าการขอเบิก 
การระงับการช าระเงิน  - A   คือเอกสารที่รอนุมัติภายในส่วนราชการ 
     B   คือเอกสารที่ยังไม่ได้รับการอนุมัติ ทั้งจากคลังจังหวัด 
                                                     และ กรมบัญชีกลาง       
     P   คือสถานเอกสารที่ทางคลังจังหวัดอนุมัติ 
     E   คือสถานะเอกสารที่ทางคลังจังหวัดไม่อนุมัติ 
     “ “ คือสถานะเอกสารที่ทางกรมบัญชีกลางอนุมัติ  
     R   คือสถานะเอกสารทางกรมบัญชีกลางไม่อนุมัติ 

กดสั่งพิมพ์ จะได้เอกสารตามภาพที่ 3.61 

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๗๒ 

จอภาพ/ฟิลด์           รายละเอียด 
เอกสารการปรับเงินฝาก  - กรณีเงินนอกงบประมาณท่ีต้องมีการปรับปรุงเงินฝากคลัง
     หน่วยงานราชการได้ท าการปรับปรุงด้วยเอกสารใด 

 รวมถึงแสดงเอกสารการจ่ายต่อ และจ่ายตรงให้กับผู้ขาย 
ค้างรับ / ค้างจ่าย สรก.  - เอกสารของส่วนราชการที่เกิดขึ้นโดยอัตโนมัติจากการขอ 

เบิกจากส่วนราชการ (เฉพาะกรณีท่ีจ่ายผ่านส่วนราชการ) 
ค้างจ่าย CGD   - เอกสารของกรมบัญชีกลางที่เกิดขึ้นโดยอัตโนมัติจากการ 

ขอเบิกจากส่วนราชการ (เฉพาะกรณีท่ีจ่ายผ่านส่วน 
ราชการ) 

ล้างค้างรับ สรก.   - เอกสารของกรมบัญชีกลางที่ท าการจ่ายให้กับทาง 
     ส่วนราชการ 
ล้างค้างรับ CGD   - เอกสารของส่วนราชการที่ได้รับเงินจากกรมบัญชีกลาง 
 
 

 
 

  ภาพที่ 3.61  หน้าจอแสดงรายการของ Transaction Code : Y_DEV_800000034 (4) 

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๗๓ 

 2.  การเบิกจ่ายเงินกรณีจ่ายตรงเจ้าหนี้โดยกรมบัญชีกลาง  มีวิธีการเรียกรายงาน 2 วิธีคือ 
      2.1  การเรียกรายงานขอเบิกตามวันที่สั่งโอน คือ ZAP_RPT503  
    (เอกสารประกอบภาคผนวก ค. หน้า 147-153) 
      2.2  การเรียกรายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงินคือ ZAP_RPT506 
    (เอกสารประกอบภาคผนวก ค. หน้า 154-159) 
 
2.1  เอกสารแนบใบฎีกาการขอเบิกตามวันที่สั่งโอน 
วัตถุประสงค์ เพ่ือใช้ในการตรวจสอบสถานะของรายการตั้งเบิกของส่วนราชการว่า

อยู่ในสถานะใด โดยสถานะเอกสารมีดังนี้ 
-  ยังไม่ได้ท าการช าระเงิน 
-  Run Payment  แล้วรอสั่งโอนเงิน 
-  ไม่ได้ท าการส่งไฟล์ไปยังธนาคาร 
-  ส่งไฟล์ให้กับธนาคารแล้วรอยืนยัน 
-  ธนาคารได้โอนเงินให้แล้ว 
-  ธนาคารปฏิเสธการโอนเงิน 

เมน ู เมน ูSAP > ส่วนเพิ่มเติม > ส่วนเพิ่มเติม-ระบบการเบิกจ่ายเงิน >
รายงาน > ส าหรับส่วนราชการ > รายการขอเบิกตามวันที่สั่งโอน 

Transaction Code ZAP_RPT503 รายการขอเบิกตามวันที่สั่งโอน 
 
 

 

             
  ภาพที่ 3.62  หน้าจอแรกของ Transaction Code : ZAP_RPT503 (1) 

 

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๗๔ 

 
 

  ภาพที่ 3.63  หน้าจอแสดงรายการของ Transaction Code : ZAP_RPT503 (2) 
 
 

จอภาพ/ฟิลด์           รายละเอียด 
รหัสหน่วยงาน   -  ระบุรหัสหน่วยงาน 4 หลัก คือ 0708 
รหัสจังหวัด   -  ระบุรหัสจังหวัดที่ต้องการเรียกรายงาน 

(ส่วนกลาง คือ 1000) 
รหัสหน่วยงาน   -  ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย 10 หลัก (รหัสส่วนกลาง 

คือ 0700800005) 
Fiscal Year   -  ระบุปีบัญชีเป็น ค.ศ. 
เลขที่เอกสาร   -  ระบุเลขที่เอกสารตั้งเบิกท่ีต้องการ (ถ้าไม่ระบุ ก็ 

จะออกรายงานมาท้ังหมดในวันที่ตั้งเบิก) 
วันที่ผ่านรายการ   -  ระบุวันที่ผ่านรายการของเอกสารตั้งเบิก 
      แล้วกดท่ีเมนูรูปนาฬิกา  เพ่ือแสดงเอกสาร 
 

กดเพื่อแสดงเอกสารตามภาพที ่3.64 

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๗๕ 

 
 

  ภาพที่ 3.64  หน้าจอแสดงรายการของ Transaction Code : ZAP_RPT503 (3) 
 

จอภาพ/ฟิลด์           รายละเอียด 
รหัสหน่วยงาน   - หน่วยงานที่เรียกรายงาน 
รหัสหน่วยเบิกจ่าย  - หน่วยเบิกจ่ายที่เรียกรายงาน 
จังหวัด    - จังหวัดที่เรียกรายงาน 
เลขที่เอกสาร   - เลขที่ตั้งเบิกของส่วนราชการ 
ยอดเงินหลังหักค่าปรับ  - จ านวนเงินภายหลังการหักค่าปรับ ก่อนหักภาษี ณ ที่จ่าย 
เลขที่เบิก CGD   - เลขที่เอกสารตั้งเบิกของกรมบัญชีกลาง 
ภาษีหัก ณ ที่จ่าย   - จ านวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
เลขที่เอกสารจ่าย   - เลขที่เอกสารจ่ายของส่วนราชการ 
ยอดเงินสุทธิ   - จ านวนเงินที่ขอรับสุทธิ 
วันที่จ่าย    - วันที่กรมบัญชีกลางท าการประมวลผลจ่ายเงิน 
ค่าธรรมเนียม   - จ านวนเงินค่าธรรมเนียมการโอน 
วันที่ไฟล์   - วันที่กรมบัญชีกลางส่งไฟล์ค าสั่งการโอนเงินให้กับธนาคาร 
สถานะเอกสาร   -   ยังไม่ได้ท าการช าระเงิน 
    -   Run Payment แล้วรอสั่งดอน 
    -   ไม่ได้ท าการส่งไฟล์ไปยังธนาคาร 
    -   ส่งไฟล์ให้ธนาคารแล้วรอยืนยัน 
    -   ธนาคารได้โอนเงินให้แล้ว 
    -   ธนาคารปฏิเสธการโอนเงิน 
เลขที่บัญชีธนาคาร  - เลขที่บัญชีธนาคารที่สั่งจ่ายโดยกรมบัญชีกลาง 

กดสั่งพิมพ์  

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๗๖ 

2.2 เอกสารแนบใบฎีกาการขอเบิกแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงินคือ    
      ZAP_RPT506 
วัตถุประสงค์ เพ่ือเรียกดูรายการที่ได้มีการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน/ผู้ขาย 

โดยมีรายละเอียดของจ านวนเงิน บัญชีของผู้ขายที่ได้รับโอนเงิน เลขท่ี 
เอกสารที่ท าการตั้งเบิก ตลอดจนวันที่ที่ได้รับเงิน 

เมนู เมน ูSAP > ส่วนเพิ่มเติม > ส่วนเพิ่มเติม-ระบบการเบิกจ่ายเงิน >
รายงาน > ส าหรับส่วนราชการ > ZAP_RPT506-รายงานแสดงการ 
จ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน 

Transaction Code ZAP_RPT506 รายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน 

 
 

 

 
  ภาพที่ 3.65  หน้าจอแรกของ Transaction Code : ZAP_RPT506 (1) 

 

 

ZAP_RPT506 

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๗๗ 

 
 

  ภาพที่ 3.66 หน้าจอแสดงรายการของ Transaction Code : ZAP_RPT506 (2) 
 
 
จอภาพ/ฟิลด์           รายละเอียด 
รหัสหน่วยงาน      -  ระบุรหัสหน่วยงานที่ต้องเรียกรายงาน 
ผู้ขาย       -  ระบุรหัสผู้ขายที่ต้องการเรียกรายงาน หรือเรียก 
     ทั้งหมดคือ 1000000000 ถึง  999999999 
รหัสจังหวัด      -  ระบุรหัสจังหวัดที่ต้องการเรียกรายงานส่วนกลาง 
            คือ 1000 
รหัสหน่วยงาน      -  ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่ายที่ต้องการเรียกรายงานส่วนกลาง 
     คือ 0700800005 
Fiscal Year      -  ระบุปี ค.ศ. 
เลขที่เอกสาร     -  ระบุเลขที่เอกสารที่ต้องการเรียกรายงาน กรณีเรียกเพียง 

1 รายการ ถ้าเรียกทั้งหมดไม่ต้องระบุ 
วันที่ผ่านรายการ      -  ระบุวันที่ผ่านรายการ (วันที่ เดือน ปี) แล้วกดท่ีเมนูรูป 
     นาฬิกา  เพ่ือแสดงเอกสารตามภาพที่ 3.67 
 

กดเพื่อแสดงเอกสารตามภาพที ่3.67 

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๗๘ 

 
 

  ภาพที่ 3.67 หน้าจอแสดงรายการของ Transaction Code : ZAP_RPT506 (3) 
 

จอภาพ/ฟิลด์           รายละเอียด 
ส่วนราชการ   -     รหัสหนว่ยงานและชื่อหน่วยงานที่เรียกรายงาน 
วันที่ผ่านรายการ   -     ช่วงเวลาวันที่ผ่านรายการที่เรียกรายงาน 
ชื่อผู้ขาย    -     รหัสหนว่ยงานและชื่อผู้ขาย 
ที่อยู่    -     ที่อยู่ของผู้ขาย 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี  -     เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีของผู้ขาย 
ชื่อธนาคาร   -     ชื่อบัญชีของผู้ขายที่ท าการจ่ายเงินเข้า 
เลขที่บัญชี   -     เลขที่บัญชีของผู้ขายที่ท าการจ่ายเงินเข้า 
เลขที่เอกสาร   -     เลขที่เอกสารตั้งเบิกในระบบ GFMIS ที่ท าการจ่ายเงิน 
หน่วยเบิกจ่าย   -     หน่วยเบิกจ่ายที่ท าการตั้งเบิก 
จ านวนเงินที่ขอเบิก  -     จ านวนเงินที่ขอเบิกจากเอกสารตั้งเบิก 
วันที่เงินเข้าบัญชี   -     วันที่ที่เงินเข้าบัญชีธนาคารของผู้ขาย 
จ านวนเงินที่ได้รับ  -     จ านวนเงินที่ได้รับจากเอกสารตั้งเบิก 
การอ้างอิง   -     การอ้างอิงที่ผู้เบิกอ้างอิงในการบันทึกรายการตั้งเบิก
  

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



บทที่ 4 
ปัญญา/อุปสรรค และการแก้ไข 

 
 จากการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS Terminal ที่ผ่านมา พบว่ามีปัญหา
ในการปฏิบัติงานเกิดข้ึนบ่อย ๆ ดังนี้ 
 

ปัญหา / อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

ปัญหาที่เกิดจากระบบ 
1.  การปฏิบัติงานผ่านเครื่องคอมพิวเตอร์ 
     โดยตรงที่มีโปรแกรมส าหรับใช้ปฏิบัติงาน  
     ระบบผ่าน  Server ในการเชื่อมต่อใน 
     บางครั้งไม่สามารถเข้าสู่ระบบได้หรือเข้าสู่ 
     ระบบแล้วปฏิบัติงานได้ช้า   ซึ่งจะเกิดใน
ข่วง  
     เวลาเดียวกันกับที่กรมบัญชีกลาง RUN  
     PAYMENT และในช่วงเวลาวันสิ้น 
     ปีงบประมาณ   ที่หน่วยงานแต่ละแห่งเร่ง 
     ด าเนินการเบิกเงินงบประมาณให้แล้วเสร็จ 
     ตามท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด หรือช่วงที่ 
     โครงการ GFMIS ปรับปรุงระบบ   
2.  กรณีท่ีมีการบันทึกรายการเบิกผิดพลาด  ไม ่     
     สามารถกลับรายการในช่วงที่กรมบัญชีกลาง  
     RUN PAYMENT   ซึ่งอาจท าให้ผู้ปฏิบัติงาน 
     ลืมกลับรายการเบิกที่ผิดพลาดได้ 
 
ปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงาน 
ด้านข้อมูลหลักผู้ขาย 
1.  การสร้างรหัสผู้ขายผิดประเภท เช่น ร้านค้า 
     ซึ่งมีรหัสผู้ขายข้ึนต้นด้วย 9XXXXXXXXX 
     แต่สร้างรหัสผู้ขายเป็น 1XXXXXXXXX  
 
 
2.  ผู้ขายยังไม่ได้รับการอนุมัติและยืนยันจาก 
     กรมบัญชีกลาง 
 

 
1.  หากการใช้งานในระบบล่าช้า หรือ Logon 
     เข้าระบบไม่ได้ จะประสานงานไปยัง 
     โครงการ GFMIS   เพ่ือถามถึงสาเหตุหรือท า 
     การพักเครื่องแล้วลอง Logon เข้าระบบใหม่  
     หากยังไม่สามารถด าเนินการแก้ไขปัญหา 
     ดังกล่าวได้  จะรีบแจ้งให้เจ้าหน้าที่ทาง 
     โครงการ GFMIS มาตรวจสอบและแก้ไขโดย 
     ด่วน  
 
 
 
2.  กรณีท่ีมีการเบิกผิดพลาดแล้วไม่สามารถ 
     กลับรายการได้  จะด าเนินการบันทึก 
     รายการเบิกใหม่ในวันนั้น  แล้วรายการเบิกที่ 
     ผิดพลาดจะน ามากลับรายการในวันรุ่งขึ้น 
 
 
 
1.  การสร้างข้อมูลหลักผู้ขายกรณีท่ีเป็นร้านค้า/ 
     บุคคลธรรมดา จะต้องระมัดระวังในการ   
     สร้างข้อมูลเท่านั้น   เจ้าหน้าที่ท่ีบันทึก 
     รายการจะต้องท าความเข้าใจรหัสผู้ขายก่อน 
     การบันทึก 
2.  ประสานงานไปยังกรมบัญชีกลาง    เพ่ือให้ 
     ด าเนินการบันทึกและยืนยันรหัสผู้ขายก่อน 
 
 

ห้องสมุดกรมพัฒนาท่ีดิน



 ๘๐ 

 

ปัญหา / อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

ด้านการบันทึกรายการ 
1.  ระบุบัญชีแยกประเภทผิด เนื่องจากรหัส 
     บัญชีบางตัวจะคล้ายคลึงกัน  หรือแปล 
     ความหมายของบัญชีแยกประเภทผิด ท าให้ 
     การน าไปใช้งานผิดพลาดด้วย 
 
 
 
2.  การบันทึกภาษีหัก ณ ที่จ่ายผิด เช่น ร้านค้า 
     ถ้าจ านวนเงินตามใบแจ้งหนี้ไม่ถึง 10,000 
     บาท ไม่ต้องเสียภาษี หรือสมาคมฯ อ่ืน ที่ได้ 
     รับยกเว้นไม่ต้องเสียภาษี    เมื่อมีการบันทึก 
     รายการหักภาษีผิดไป     ท าให้เกิดความไม่ 
     สะดวกแก่ผู้ขาย 
 
3.  การบันทึกรายการเบิกท่ีมีใบ PO จะไม่ 
     ทราบว่าเลขบัญชีที่ผู้ขายแจ้งให้โอนเงินเข้า 
     บัญชีนั้น มีการเคลื่อนไหวทางบัญชีหรือไม่     
     จะรู้ก็ต่อเมื่อเบิกเงินแล้วทางกรมบัญชีกลาง 
     ไม่สามารถโอนเงินเข้าบัญชีได้ 
 
 
 
 
 
 
 
ด้านเอกสาร 
1.  เอกสารเบิกเงินที่มีใบ PO ใบแจ้งหนี้ของ 
     ผู้ขายกับใบ PO ไม่ตรงกัน 
 
 
2.  การเบิกเงินของใบส าคัญที่มีใบ PO ผู้ขาย 

 
1.  จัดท าเอกสารรหัสต่าง ๆ เช่น รหัสศูนย์ 
     ต้นทุน รหัสงบประมาณ   รหัสแหล่งของเงิน     
     รหัสกิจกรรมหลัก รหัสบัญชีแยกประเภท    
     ของเอกสารใบส าคัญแต่ละรายการ   ให้อยู่ 
     ในชุดการเบิกเดียวกัน  เพื่อใช้ในการบันทึก  
     รายการเบิกเงินในระบบ GFMIS ได้อย่าง 
     ถูกต้อง 
2.  การบันทึกรายการขอเบิกที่มีภาษีหัก ณ ที่ 
     จ่าย จะต้องตรวจสอบก่อน และใช้ความ 
     ระมัดระวังในการบันทึกรายการ หากผู้ขาย 
     บางรายไม่สะดวกในการขอคืนเงินภาษีเอง   
     หน่วยงานก็จะด าเนินการขอถอนคืนเงินภาษี 
     ที่หักผิดไปยังกรมสรรพากร  เพื่อน ามาจ่าย 
     คืนให้กับผู้ขาย 
3.  ให้หน่วยงานที่ส่งใบส าคัญมาเบิกแจ้งกับ 
     ผู้ขายให้ตรวจสอบเลขบัญชีที่ส่งมาให้ หาก 
     ไม่มีการเคลื่อนไหว ให้รีบแจ้งไปยังธนาคาร 
     ทันทีเพ่ือท าให้บัญชีเคลื่อนไหว และส่ง 
     รายละเอียดคืนกองคลัง เพ่ือที่จะได้แจ้งให้ 
     กรมบัญชีกลางโอนเงินได้ทันก่อนที่จะกลับ 
     รายการเบิก พร้อมทั้งมีหนังสือเวียนแจ้ง 
     หน่วยงานต่าง ๆ  ก่อนท า PO ให้ตรวจสอบ 
     เลขบัญชีธนาคารของผู้ขายก่อน  ว่ายัง 
     เคลื่อนไหวหรือไม่ หรือแนบเอกสารทาง 
     บัญชีของผู้ขายมาพร้อมกับใบส าคัญ 
 
 
1.  ส่งใบส าคัญกลับคืนกอง/ส านัก ให้ 
     ด าเนินการตรวจสอบรายละเอียดใหม่ พร้อม 
     ทั้งให้ส่งคืนกลับมายังกองคลังโดยด่วน  เพื่อ 
     จะได้เบิกเงินให้กับผู้ขายได้ทัน 
2.  แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ตรวจสอบ 
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     บางรายได้รับการยกเว้นไม่หักภาษี ณ ที่จ่าย      รายการให้แน่ชัดก่อนที่จะส่งมาด าเนินการ 

ปัญหา / อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

     บางรายไม่เข้าระบบภาษีมูลค่าเพ่ิม  ไมร่ะบุ 
     ให้แน่ชัดไว้ในใบส าคัญ เกิดความสับสนใน 
     การบันทึกรายการเบิกเงินได้ง่าย 
 
 
3.  เอกสารเบิกของเจ้าหนี้ บางรายก็แนบ 
     ใบเสร็จรับเงินมา   แต่ไม่ลงชื่อผู้รับเงิน  
     บางรายก็ไม่แนบใบเสร็จมา จะจัดส่งให้เมื่อ 
     มีการโอนเงินเข้าบัญชีให้แล้ว 
 
ด้านการพิมพ์รายงาน 
1.   เมื่อมีการบันทึกรายการเบิกเรียบร้อยแล้ว 
     จะต้องพิมพ์รายงานการเบิก   เพ่ือมา 
     ประกอบกับเอกสารที่น ามาเบิก  แต่ไม่ 
     สามารถพิมพ์ได้เนื่องจากระบบมีการอ่าน 
     ข้อมูลการพิมพ์รายงานค่อนข้างช้า หากมี 
     เอกสารการเบิกจ านวนมาก  จะท าให้ 
     เสียเวลาและไม่ทันต่อเหตุการณ์   และ 
     บางครั้งก็พิมพ์ออกไม่ได้ 
2.  ถ้าต้องการดูรายงานการเบิกเงินท่ีมีการเบิก 
     เกินกว่า 1 เดือน  ระบบจะช้าเนื่องจากต้อง 
     อ่านรายงานที่เรียกดูเกินกว่า 1 เดือน  
 
3.  การพิมพ์รายงานการจ่ายเงินเข้าบัญชีของ 
     ผู้มีสิทธิรับเงิน (จ่ายตรงโดยกรมบัญชีกลาง) 
     มีข้อจ ากัดว่าจะต้องทราบวันที่โอนเงิน จึงจะ 
     สามารถเรียกรายงานดังกล่าวได้ 

     เบิก เพ่ือไม่ให้เกิดความล่าช้า และผิดพลาด 
     ในการบันทึกรายการเบิก  โดยให้ผู้ขายระบุ 
     ไว้ในใบแจ้งหนี้ว่า รายการนี้ไม่เข้าระบบ 
     ภาษีมูลค่าเพ่ิม หรือได้รับการยกเว้นหักภาษี  
     ณ จ่าย 
3.  ใบเสร็จรับเงินที่เจ้าหนี้ออกให้จะต้องมี 
     ลายมือชื่อผู้รับเงินด้วย  หากไม่มีควรระบุไว้ 
     ด้วยว่า ใบเสร็จนี้จะสมบูรณ์เมื่อมีการโอน 
     เงินเข้าบัญชีเรียบร้อยแล้ว 
 
 
1.  หากไม่สามารถพิมพ์รายงานออกจากระบบ 
     GFMIS Terminal ได้  จะท าการปิดเครื่อง 
     แล้ว Restart เข้าสู่ระบบใหม่ ก็จะสามารถ 
     พิมพ์รายงานการเบิกจ่ายได้ 
 
 
 
 
2.  ควรมีการเรียกรายการเบิกจ่ายเงินจากระบบ 
     GFMIS Terminal ทุก ๆ เดือน เดือนละครั้ง 
     จะได้ท าให้การอ่านข้อมูลจากระบบใช้เวลา 
     ในการเรียกไม่มาก 
3.  การพิมพ์รายงานการจ่ายเงินเข้าบัญชีของ 
     ผู้มีสิทธิรับเงิน (จ่ายตรงโดยกรมบัญชีกลาง) 
     จะต้องค้นหาวันที่โอนเงินก่อนจากรายงาน 
     ขอเบิกตามวันที่สั่งโอนเงิน  ซึ่งจะแสดงวันที่ 
     โอนเงิน แล้วจึงจัดพิมพ์รายงานได้ 
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บทที่  5 
บทสรุป 

 
 GFMIS เป็นเครื่องมือในการเพ่ิมประสิทธิภาพ การบริหารการคลังภาครัฐ และสามารถใช้
เป็นข้อมูลในการตัดสินใจกับนโยบายการคลัง และการปรับทิศทางเศรษฐกิจของประเทศไทยอย่าง
ทันท่วงที เป้าหมายของระบบ GFMIS คือ ออกแบบ จัดสร้างระบบบริหารงานการคลังภาครัฐของ
ประเทศไทยอย่างสมบูรณ์แบบ ในด้านรายรับ รายจ่าย การกู้เงินคงคลัง บัญชีการเงินแบบเกณฑ์คง
ค้าง บัญชีสินทรัพย์ถาวร บัญชีต้นทุน บัญชีบริหารแบบ SINGLE ENTRY (การน าเข้าข้อมูลเพียงครั้ง
เดียว) รวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้าง การจัดท าการอนุมัติ การเบิกจ่าย การปรับปรุง และการติดตามการใช้
งบประมาณที่เน้นการวัดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล แบบ Out put – Out come เพ่ือสร้างให้เกิด
ฐานข้อมูลกลางด้านการเงิน  การคลังภาครัฐ  แบบ  Matrix  และ  Online Time  ทั้งตามโครงสร้าง 
กระทรวง ทบวง กรม และพ้ืนที่จังหวัด CEO โดยทุก ๆ ส่วนราชการเริ่มใช้งานระบบจริง ตั้งแต่วันที่ 
1 ตุลาคม 2547 
 ระบบการบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือระบบ GFMIS เป็นการ
ด าเนินงานปรับปรุงระบบการจัดการด้านการเงินการคลังของภาครัฐ ให้มีความทันสมั ย และมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น โดยน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้ เพ่ือปรับกระบวนการด าเนินงาน และ
การจัดการภาครัฐด้านการงบประมาณ การบัญชี การจัดซื้อจัดจ้าง การเบิกจ่าย และการบริหาร
ทรัพยากร ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน นโยบายปฏิรูปราชการที่เน้นประสิทธิภาพ และความคล่องตัว
ในการด าเนินงาน  รวมทั้งมุ่งหวังให้เกิดการใช้ทรัพยากรภายในองค์กรอย่างคุ้มค่า เพ่ือให้ได้มาซึ่ง
ข้อมูล สภาพการคลังภาครัฐที่ถูกต้องรวดเร็ว สามารถตอบสนองนโยบายการบริหารเศรษฐกิจของ
ประเทศ 
 การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS  ผ่านเครื่อง  Terminal  สามารถปฏิบัติงาน
การเบิกจ่ายเงินได้ 2 กรณี  คือ 
 1.  มี GFMIS Terminal ใช้ GFMIS Smart Card 
 2.  ไม่มี GFMIS Terminal โดย 
      2.1  ผ่านเครือข่าย Internet (GFMIS ToKen Key) 
      2.2  ผ่านเครือข่าย Intranet 
      2.3  ผ่านเครื่อง GFMIS Terminal 
 ระบบ GFMIS Terminal ช่วยในการปฏิบัติงานได้หลาย ๆ ด้าน ซึ่งได้แก่ ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
ระบบงบประมาณ ระบบรับและน าส่งเงิน ระบบเบิกจ่าย และระบบสินทรัพย์ ซึ่งการเบิกจ่ายเงินของ
ส่วนกลาง กรมพัฒนาที่ดิน จะท าการเบิกจ่ายเงินโดยผ่านเครื่อง  GFMIS Terminal   และใช้บัตร 
Smart Card เมื่อมีการบันทึกรายการเบิกเงินเข้าระบบเรียบร้อยแล้ว  ก็จะได้เลขที่ของเอกสารจาก
ระบบทันที การบันทึกรายการเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS เป็นระบบหนึ่งที่กรมบัญชีกลางก าหนดให้
ผู้ใช้งานปฏิบัติในปัจจุบัน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบายของรัฐบาลที่ได้น าระบบบริหารการเงินการคลัง
ภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal Management Information System : 
GFMIS) มาใช้กับทุกส่วนราชการ 
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 ดังนั้น การบันทึกรายการเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS Terminal  สามารถบันทึกได้อย่าง
ถูกต้อง  ครบถ้วน  สมบูรณ์  มีความส าคัญต่อหน่วยงานเป็นอย่างมาก  คือ ส่งผลให้การเบิกจ่ายเงิน
ของหน่วยงานมีความถูกต้อง และปฏิบัติงานได้ตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ ผู้บริหารสามารถตรวจสอบ
รายการเบิกจ่ายเงินได้จากระบบ  และการเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS Terminal  ก็จะมีการพัฒนา
ยิ่ง ๆ ขึ้นต่อไปในอนาคตตามเป้าหมายของรัฐบาล 
 
ประโยชน์ที่ได้รับ 
 1. ท าให้เกิดความเข้าใจในการบันทึกรายการเบิกจ่ายเงิน  ผ่านระบบ  GFMIS  จากเครื่อง  
Terminal ยิ่งขึ้น 
 2. ท าให้ทราบแนวทางการตรวจสอบรายการเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS  จากเครื่อง 
Terminal  เพ่ือลดความผิดพลาดในการบันทึกรายการและการตรวจสอบรายงานต่าง ๆ เป็นไปได้
รวดเร็วยิ่งขึ้น 
 3. ลดขั้นตอนการกลับรายการหรือยกเลิกเอกสารที่ผิดพลาด ท าให้ระบบการเบิกจ่ายถูกต้อง
และมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
 4. การบันทึกรายการเบิกจ่ายที่ถูกต้องส่งผลให้การจัดท ารายงานต้นทุนผลผลิตถูกต้องยิ่งขึ้น 
 5. สามารถควบคุมระบบการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานได้ 
 6. ท าให้ผู้บริหารได้รับประโยชน์ในการใช้ข้อมูลการเบิกจ่ายเงิน  เพ่ือวางแผน  ควบคุม 
ติดตาม ประเมินผลตลอดจนการตัดสินใจ 

7. หน่วยงานมีความพร้อมและสามารถปรับตัวให้สนองตอบกับนโยบายการปฏิรูประบบ 
ราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
ข้อเสนอแนะ 

1. ควรมีการทบทวนขั้นตอนการปฏิบัติงานเบิกจ่ายเงินของเจ้าหน้าที่ว่า   เป็นไปตาม 
แนวทางท่ีระบบ GFMIS ก าหนดไว้หรือไม่ 
 2.  ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการสอบทาน   โดยใช้แนวทางการตรวจสอบการบันทึกข้อมูล
การเบิกจ่ายเงินเข้าสู่ระบบ GFMIS เพ่ือให้มีการควบคุมภายในที่ดีและมีสารสนเทศทางการเงินที่
ถูกต้อง 
 3.  การบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายเงินเข้าสู่ระบบ GFMIS อาจจะต้องมีการเปลี่ยนแปลงวิธีการ 
เนื่องจากระบบ GFMIS มีการพัฒนาต่อไปในอนาคต  เพื่อให้เกิดความคล่องตัวในการปฏิบัติงานยิ่งขึ้น 
ดังนั้น หากระบบ GFMIS มีการปรับเปลี่ยน การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานก็ควรจะต้องปรับปรุงและ
ปรับเปลี่ยนตามไปด้วย  เพ่ือช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานได้ศึกษาและมีความเข้าใจในระบบงานได้อย่างถูกต้อง
และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
 4.  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS  ผ่านเครื่อง Terminal จะต้องมีความ 
ละเอียดรอบคอบมากยิ่งขึ้น  เพ่ือลดปัญหาความผิดพลาด 

5. โครงการ GFMIS  ควรจัดสรรเครื่องให้เพียงพอต่อผู้ปฏิบัติงาน  หรือหาวิธีการที่สามารถ 
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 ๘๔ 

ใช้กับเครื่องของส่วนราชการได้  เพ่ือความสะดวก รวดเร็วในการเบิกจ่ายเงิน    และการปฏิบัติงาน
ด้านอื่น ๆ ที่ต้องใช้ระบบ GFMIS Terminal 
 
ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
 1.  รายงานต่าง ๆ ที่ได้จากระบบถูกต้อง สามารถน าไปใช้ประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร 
 2.  ไม่เกิดความผิดพลาดในการบันทึกรายการและการโอนเงินให้เจ้าหนี้ 
 3.  การใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานเป็นไปตามเป้าหมายที่วางไว้ 
 4.  รายงานการเบิกจ่ายเงินมีความถูกต้องมากกว่า 95% 
 5.  เจ้าหน้าที่ท่ีมีหน้าที่รับผิดชอบ มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติงานได้อย่าง 
ถูกต้อง 
 6.  ลดขั้นตอนการท างานที่ซ้ าซ้อนกัน 
 7.  สามารถตรวจสอบรายการบันทึกขอเบิกได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 
 8.  ลดปัญหาและข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
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