
บทที ่1 

ภาพรวม 

ระบบ  หมายความว่า ระบบการบริหารการเงินการคลงัภาครัฐดว้ยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government 

Fiscal Management Information System : GFMIS) ซ่ึงปฏิบติัโดยผา่นเคร่ืองคอมพิวเตอร์โดยตรง หรือผา่น

ช่องทางอ่ืนท่ีกระทรวงการคลงัก าหนดก่อนน าเขา้ขอ้มูลเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

การใชง้านในระบบ  หวัหนา้หน่วยงานผูเ้บิกหรือผูท่ี้หวัหนา้หน่วยงานผูเ้บิกมอบหมายเป็นผูมี้สิทธิถือ

บตัรก าหนดสิทธิการใช ้(GFMIS Smart Card) รหสัผูใ้ช ้(User Name) และรหสัผา่น (Password) เพื่อใชง้านใน

ระบบของหน่วยงานผูเ้บิกท่ีมีเคร่ืองคอมพิวเตอร์ท่ีติดตั้งโปรแกรม ส าหรับใช้ในการปฏิบติังานในระบบ และ

เช่ือมต่อโดยตรงกบัเครือข่ายของระบบ หรือเป็นผูมี้สิทธิถือรหสัผูใ้ชง้านและรหสัผา่นของหน่วยงานผูเ้บิกท่ีไม่

มีเคร่ืองคอมพิวเตอร์ดงักล่าว ซ่ึงปฏิบติัโดยใชช่้องทางอ่ืนท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 

สถานท่ีเบิกเงินและผูเ้บิกเงินหน่วยงานผูเ้บิกในส่วนกลางให้ส่งขอ้มูลค าขอเบิกเงินในระบบไปยงั

กรมบญัชีกลางส าหรับหน่วยงานผูเ้บิกสังกดัส่วนกลางท่ีมีส านกังานอยูใ่นภูมิภาคและหน่วยงานผูเ้บิกในภูมิภาค

ใหส่้งขอ้มูลค าขอเบิกในระบบไปยงัส านกังานคลงัจงัหวดั 

  หลกัเกณฑก์ารเบิกเงินการขอเบิกเงินทุกกรณีใหร้ะบุวตัถุประสงคท่ี์จะน าเงินนั้นไปจ่ายและห้ามมิให้ขอ

เบิกเงินจนกวา่จะถึงก าหนด หรือใกลจ้ะถึงก าหนดจ่ายเงินเงินท่ีขอเบิกจากคลงัเพื่อการใด ให้น าไปจ่ายไดเ้ฉพาะ

เพื่อการนั้นเท่านั้น จะน าไปจ่ายเพื่อการไม่ได ้

ค่าใชจ่้ายท่ีเกิดข้ึนในปีงบประมาณใด ให้เบิกเงินจากงบประมาณรายจ่าย  ของปีนั้นไปจ่าย ในกรณีเหตุ

จ าเป็นไม่สามารถเบิกจากเงินงบประมาณรายจ่ายของปีนั้นได้ทนัให้เบิกจากเงินงบประมาณรายจ่ายของ

งบประมาณถดัไปได ้แต่ค่าใชจ่้ายนั้นจะตอ้งไม่เป็นการก่อหน้ีผกูพนัเกินงบประมาณรายจ่ายท่ีไดรั้บอนุมติั และ

ใหป้ฏิบติัตามวธีิการท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 

  การขอเบิกเงินทุกกรณี ส่วนราชการมีหน้าท่ีตามกฎหมายท่ีจะตอ้งหกัภาษีใด ๆ ไว ้ณ ท่ีจ่าย ให้บนัทึก

ภาษีเป็นรายไดแ้ผน่ดินไวใ้นค าขอเบิกเงินนั้นดว้ย เวน้แต่ไดมี้การหกัภาษีไวแ้ลว้ 
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การเบิกเงินจากคลงั ใหห้น่วยงานผูเ้บิกปฏิบติัดงัน้ี 

(1)  เปิดบญัชีเงินฝากไวก้บัธนาคารท่ีเป็นรัฐวิสาหกิจ ส าหรับเงินงบประมาณหน่ึงบญัชีและเงินนอก

งบประมาณหน่ึงบญัชี 

(2)  น าขอ้มูลของหน่วยงานผูเ้บิกตาม (1) หรือของเจา้หน้ีหรือผูมี้สิทธิรับเงินสร้างเป็นขอ้มูลหลกัผูข้าย

ในระบบ 

(3) ตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้นของค าขอเบิกเงินก่อนส่งค าขอเบิกยงักรมบญัชีกลางหรือส านกังาน

คลงัจงัหวดั แลว้แต่กรณี 

(4) ตรวจสอบการจ่ายเงินของกรมบญัชีกลางให้กบัหน่วยงานผูเ้บิกหรือจ่ายเงินตรงแก่เจา้หน้ีหรือผูมี้

สิทธิรับเงินตามค าขอเบิกเงินจากรายงานในระบบ 

การขอเบิกเงินของส่วนราชการส าหรับการซ้ือทรัพยสิ์น จา้งท าของ หรือเช่าทรัพยสิ์นตามระเบียบ

ส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุใหป้ฏิบติั ดงัน้ี 

(1)  ในกรณีท่ีมีใบสั่งซ้ือ ใบสั่งจา้ง สัญญาหรือขอ้ตกลง ซ่ึงมีวงเงินตั้งแต่ห้าพนับาทข้ึนไป หรือตามท่ี

กระทรวงการคลงัก าหนด ให้ส่วนราชการจดัท าหรือลงใบสั่งซ้ือ หรือใบสั่งจา้งเพื่อท าการจองงบประมาณใน

ระบบ  โดยกรมบญัชีกลางจ่ายเงินเขา้บญัชีใหก้บัเจา้หน้ีหรือ ผูมี้สิทธิรับเงินของส่วนราชการโดยตรง 

(2)  นอกจากกรณีตาม (1) ส่วนราชการไม่ต้องจดัท าหรือลงใบสั่งซ้ือหรือใบสั่งจ้างในระบบโดย

กรมบญัชีกลางจะจ่ายเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการเพื่อให้ส่วนราชการจ่ายเงินให้เจา้หน้ีหรือผูมี้

สิทธิรับเงินต่อไป   หรือหากส่วนราชการตอ้งการให้จ่ายเงินเขา้บญัชีให้กบัเจา้หน้ีหรือผูมี้สิทธิรับเงินของส่วน

ราชการโดยตรงก็ได ้

 การซ้ือทรัพยสิ์น จา้งท าของ หรือเช่าทรัพยสิ์น ให้ส่วนราชการด าเนินการขอเบิกเงินจากคลงัโดยเร็ว 

อย่างช้าไม่เกินห้าวนัท าการนับจากวนัท่ีได้ตรวจรับทรัพยสิ์นหรือตรวจรับงานถูกตอ้งแล้วหรือนับจากวนัท่ี

ไดรั้บแจง้จากหน่วยงานยอ่ย 
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บทที ่2 

การตรวจสอบและการอนุมัตริายการขอเบิก (ปลดบลอ็ก) ในระบบ GFMIS 
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การตรวจสอบรายการขอเบิกงบบุคลากร 

งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ไดแ้ก่ รายจ่ายท่ีจ่ายใน

ลกัษณะเงินเดือน ค่าจา้งประจ า ค่าจา้งชัว่คราว และค่าตอบแทนพนกังานราชการ รวมถึงรายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่าย

จากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลกัษณะรายจ่ายดงักล่าว 

แหล่งของเงิน XX  = ปีงบประมาณ 

XX11110   เงินเดือน  XX11130     ค่าจา้งชัว่คราว  XX11120   ค่าจา้งประจ า   XX11130    ค่าจา้งชัว่คราว

XX11140   ค่าจา้งตามสัญญาจา้ง    XX11150 ค่าตอบแทนพนกังานราชการ 
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ตามหนงัสือท่ี กค 0420.5/ว461 ลว. 24 ธนัวาคม 2556 

 

ตวัอยา่ง การขอเบิกเงินเดือน ประจ าเดือน เม.ย. 2557  ตรวจสอบวนัท่ีผา่นรายการใหถู้กตอ้งตามท่ีก าหนดไวต้าม

หนงัสือเวยีน ท่ี กค 0420.5/ว461 ลว.24 ธนัวาคม 2556 
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กดปุ่ม            จะแสดงประเภทเอกสารขอเบิก  K0 (เคศูนย)์ เงินจ่ายส้ินเดือน 

 

Double Click บรรทดัรายการ 001 เพื่อตรวจสอบ วนัท่ีเป็นฐาน  วิธีการช าระเงิน  ตามรูป  วนัท่ีเป็นฐาน จะเป็น

วนัเดียวกบัวนัผา่นรายการ  Pmnt block B คือ ระงบัการช าระเงินวิธีการช าระเงิน  2  คือ จ่ายผา่นส่วนราชการ 

เงินในงบประมาณ 
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กดปุ่ม                     เพื่อตรวจสอบขอ้มูลภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย 

 

กดปุ่ม             เพื่อตรวจสอบประเภทธนาคารคู่คา้  ตามรูป ประเภทธนาคารคู่คา้  0001 

คือ บญัชีธนาคารเลขท่ี  0596011202  เงินในงบประมาณ   
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Double Click บรรทดัรายการ 002เพื่อตรวจสอบรหสับญัชีแยกประเภท รหสัแหล่งของเงิน รหัสกิจกรรมหลกั 

รหสังบประมาณวา่มีความสัมพนัธ์กนัหรือไม่   

 

 

การตรวจสอบรายการขอเบิกงบด าเนินงาน 

งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า ได้แก่ รายจ่ายท่ีจ่ายใน

ลกัษณะค่าตอบแทน ค่าใชส้อย ค่าวสัดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืน

ใดในลกัษณะรายจ่ายดงักล่าว 

แหล่งของเงิน XX  = ปีงบประมาณ 

 XX11210     ค่าตอบแทนXX11240  ค่าสาธารณูปโภค 

 XX11220 ค่าใชส้อย 

 XX11230 ค่าวสัดุ 
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ตวัอยา่ง  รายการขอเบิกชดใชใ้บส าคญั ค่าใชจ่้ายเดินทางไปราชการ ในประเทศ 

 

Double Click บรรทดัรายการ 001 เพื่อตรวจสอบ วนัท่ีเป็นฐาน  วิธีการช าระเงินตามรูป  วนัท่ีเป็นฐาน จะเป็น

วนัเดียวกบัวนัผา่นรายการ  Pmnt block B คือ ระงบัการช าระเงินวิธีการช าระเงิน  2  คือ จ่ายผา่นส่วนราชการ 

เงินในงบประมาณ 
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กดปุ่ม            จะแสดงประเภทเอกสารขอเบิก  KL เบิกชดใชใ้บส าคญั 

 

 

กดปุ่ม        เพื่อตรวจสอบขอ้มูลภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย 
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กดปุ่ม               เพื่อตรวจสอบประเภทธนาคารคู่คา้  ตามรูป ประเภทธนาคารคู่คา้  0001 

คือ บญัชีธนาคารเลขท่ี  0596007078  เงินในงบประมาณ   

 

Double Click บรรทดัรายการ 002เพื่อตรวจสอบรหสับญัชีแยกประเภท รหสัแหล่งของเงิน รหสักิจกรรมหลกั 

รหสังบประมาณวา่มีความสัมพนัธ์กนัหรือไม่   
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การตรวจสอบรายการขอเบิกงบลงทุน 

งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายท่ีจ่ายในลกัษณะค่าครุภณัฑ ์   

ค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายท่ีก าหนดใหจ่้ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลกัษณะรายจ่ายดงักล่าว 

แหล่งของเงิน XX  = ปีงบประมาณ 

 XX11310     ค่าครุภณัฑ์ 

 XX11320 ค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง 

 

ตวัอยา่ง  รายการขอเบิกเงินค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง  ค่าก่อสร้างอาคารอุตสาหกรรมให้กบับริษทั ไทยมารูกิ จ  ากดั 
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กดปุ่ม            จะแสดงประเภทเอกสารขอเบิก  KA จ่ายตรงผูข้ายผา่น PO เงินในงบประมาณ 

 

Double Click บรรทดัรายการ 001 เพื่อตรวจสอบ วนัท่ีเป็นฐาน  วิธีการช าระเงิน  ตามรูป  วนัท่ีเป็นฐาน จะเป็น

วนัเดียวกบัวนัผ่านรายการ  Pmnt block B คือ ระงบัการช าระเงินวิธีการช าระเงิน 1  คือ จ่ายตรงผูข้ายเงินใน

งบประมาณ 
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กดปุ่ม              เพื่อตรวจสอบขอ้มูลภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย 

 

กดปุ่ม      เพื่อตรวจสอบประเภทธนาคารคู่คา้  ตามรูป ประเภทธนาคารคู่คา้  0001 คือ 

บญัชีธนาคารเลขท่ี  0521087358 กสิกรไทย/ถนนรางน ้า 
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Double Click บรรทดัรายการ 002เพื่อตรวจสอบรหสับญัชีแยกประเภท รหสัแหล่งของเงิน รหัสกิจกรรมหลกั 

รหสังบประมาณวา่มีความสมัพนัธ์กนัหรือไม่   

 

รายการผกูพนังบประมาณ    1211010102  คือ สินทรัพยร์ะหวา่งก่อสร้าง 

 



-18- 
 

Double Click เอกสารจดัซ้ือ เลขท่ี  7004512290 จะปรากฏ ดังรูปใบสั่งซ้ือประกอบไปด้วย 3 ส่วน  คือ             

1. Header   2. ภาพรวมรายการ  3. รายละเอียดรายการ  

 

ส่วนที ่ 1   Header   
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ส่วนที ่ 2  ภาพรวมรายการ 

 

ส่วนที ่ 3  รายละเอยีดรายการ 
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การตรวจสอบรายการขอเบิกงบเงินอุดหนุน 

งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนการ

ด าเนินงานหน่วยงานขององค์กรตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ ซ่ึงมิใช่ราชการส่วนกลางตาม

พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน หน่วยงานในก ากบัของรัฐ องคก์ารมหาชน รัฐวิสาหกิจ องคก์ร

ปกครองส่วนท้อง ถ่ิน สภาต าบล องค์การระหว่างประเทศ นิติ บุคคล เอกชนหรือกิจการอันเ ป็น

สาธารณประโยชน์ รวมถึงเงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายท่ีส านัก

งบประมาณก าหนดใหจ่้ายในงบรายจ่ายน้ี 

แหล่งของเงิน XX  = ปีงบประมาณ 

 XX11410     เงินอุดหนุนทัว่ไป 

 XX11420 เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 

ตวัอยา่ง   รายการขอเบิกเงินอุดหนุนทัว่ไป 
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กดปุ่ม            จะแสดงประเภทเอกสารขอเบิก  K8 รายการขอเบิกเงินอุดหนุน 

 

Double Click บรรทดัรายการ 001 เพื่อตรวจสอบ วนัท่ีเป็นฐาน  วิธีการช าระเงินตามรูป  วนัท่ีเป็นฐาน จะเป็น

วนัเดียวกบัวนัผา่นรายการ  Pmnt block B คือ ระงบัการช าระเงินวิธีการช าระเงิน  2  คือ จ่ายผา่นส่วนราชการ 

เงินในงบประมาณ 
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กดปุ่ม             เพือ่ตรวจสอบขอ้มูลภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย 

 

กดปุ่ม                เพื่อตรวจสอบประเภทธนาคารคู่คา้  ตามรูป ประเภทธนาคารคู่คา้  0001 

คือ บญัชีธนาคารเลขท่ี  0596007078  เงินในงบประมาณ 
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Double Click บรรทดัรายการ 002เพื่อตรวจสอบรหสับญัชีแยกประเภท รหสัแหล่งของเงิน รหัสกิจกรรมหลกั 

รหสังบประมาณวา่มีความสัมพนัธ์กนัหรือไม่   

 

กดปุ่ม           เพื่อดูบญัชียอ่ย   เจา้ของบญัชียอ่ย 
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การตรวจสอบรายการขอเบิกงบรายจ่ายอืน่ 

งบรายจ่ายอ่ืน หมายถึง รายจ่ายท่ีไม่เขา้ลกัษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหน่ึง หรือรายจ่ายท่ี

ส านักงบประมาณก าหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายน้ี เช่น เงินราชการลบั เงินค่าปรับท่ีจ่ายคืนให้แก่ผูข้ายหรือผู ้

รับจา้ง ค่าจา้งท่ีปรึกษาเพื่อการศึกษา วิจยัฯ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราว ค่าใช้จ่าย

ส าหรับหน่วยงานขององค์กรตามรัฐธรรมนูญ รายจ่ายเพื่อช าระหน้ีเงินกู ้ค่าใช้จ่ายส าหรับกองทุน หรือเงินทุน

หมุนเวยีน 

แหล่งของเงิน XX  = ปีงบประมาณ 

 XX11500    งบรายจ่ายอ่ืน 

ตวัอยา่ง  รายการขอเบิกท่ีเบิกจากงบรายจ่ายอ่ืน 
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กดปุ่ม         จะแสดงประเภทเอกสารขอเบิก  KL เบิกชดใชใ้บส าคญั 

 

Double Click บรรทดัรายการ 001 เพื่อตรวจสอบ วนัท่ีเป็นฐาน  วิธีการช าระเงิน  ตามรูป  วนัท่ีเป็นฐาน จะเป็น

วนัเดียวกบัวนัผา่นรายการ  Pmnt block B คือ ระงบัการช าระเงินวิธีการช าระเงิน  2  คือ จ่ายผา่นส่วนราชการ 

เงินในงบประมาณ 
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กดปุ่ม     เพื่อตรวจสอบขอ้มูลภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย 

 

กดปุ่ม               เพื่อตรวจสอบประเภทธนาคารคู่คา้  ตามรูป ประเภทธนาคารคู่คา้  0001 

คือ บญัชีธนาคารเลขท่ี  059011008 เงินในงบประมาณ 
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Double Click บรรทดัรายการ 002 เพื่อตรวจสอบรหสับญัชีแยกประเภท รหสัแหล่งของเงิน รหสักิจกรรมหลกั 

รหสังบประมาณวา่มีความสัมพนัธ์กนัหรือไม่   

 

การตรวจสอบรายการขอเบิกกรณมีีการโอนสิทธิรับเงิน 

 การตั้งเบิกกรณีโอนสิทธิรับเงิน  เนน้เร่ืองการตรวจสอบการโอนเงินเขา้บญัชีธนาคารของผูรั้บโอนสิทธิ

รับเงิน   

ตามตวัอยา่ง  ตรวจสอบโดยการ Double Click บรรทดั 001 บริษทั พรธิสาร จ ากดั 
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Double Click บรรทดั 001 บริษทั พรธิสาร จ ากัด จะปรากฏหน้าจอดังรูป ตรวจสอบวิธีการช าระเงินจะต้องเป็น 1  

ผูรั้บเงิน จะระบุรหสัผูข้ายท่ีเป็นผูรั้บโอนสิทธิ 

 

กดปุ่ม         เพื่อตรวจสอบประเภทธนาคารคู่คา้ ซ่ึงจะเป็นล าดบัธนาคารของผูรั้บโอน

สิทธิท่ีไดร้ะบุไวใ้นสัญญาโอนสิทธิรับเงิน 
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กดปุ่ม        เพื่อตรวจสอบขอ้มูลภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย    

 

สามารถตรวจสอบไดว้า่บริษทั พรธิสาร จ ากดั โอนสิทธิใหก้บัใคร โดยกดปุ่ม   
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เม่ือกดปุ่ม     จะปรากฏหน้าจอดงัรูป   จะแสดงรายละเอียดว่าบริษทั  พรธิสาร  จ  ากดั  โอนสิทธิให้กบั

ธนาคารกรุงศรีอยธุยา จ ากดั (มหาชน) 

 

ตรวจสอบเลขท่ีบญัชีธนาคารท่ีบริษทั พรธิสาร จ ากดั โอนสิทธิให้กบัธนาคารกรุงศรีอยุธยา จ ากดั (มหาชน) 

เลขท่ีบญัชีธนาคารเลขท่ีอะไร โดยกดปุ่ม   
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ระบบจะแสดงรายละเอียดเลขท่ีบญัชีธนาคารทั้งหมด  จากนั้นกดปุ่ม       (มุมล่างซา้ย) เพื่อคน้หา 

 

เม่ือกดปุ่ม       ระบุ ค าคน้หา คือ 0090 เพื่อคน้หาเลขท่ีบญัชีธนาคาร ระบบก็จะแสดงรายละเอียดบญัชี

ธนาคารล าดับ 0090 ข้ึนมา ปรากฏดงัรูป และหากเลขท่ีบญัชีธนาคารข้ึนต้นด้วย  001  (ผูรั้บโอนสิทธิเป็น

ธนาคาร) และมีจ านวนเงินขอรับต ่ากวา่ 2 ลา้นบาท ตอ้งแกไ้ขคียอ์า้งอิง 1 เป็น SWIFT  
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หากเลขท่ีบญัชีธนาคารข้ึนตน้ดว้ย  001 (ผูรั้บโอนสิทธิเป็นธนาคาร)  และมีจ านวนเงินขอรับ     ต ่ากวา่ 2 ลา้น

บาท ตอ้งแกไ้ขคียอ์า้งอิง 1 เป็น SWIFT โดยกดปุ่ม         และ     เพื่อแกไ้ขคียอ์า้งอิง 1 

เป็น SWIFT  

 

การตรวจสอบรายการขอเบิกกรณมีีเงินประกนัผลงาน 

 การขอเบิกจ่ายตรงผูข้าย ผา่น PO มีการหกัเงินประกนัผลงาน การตรวจสอบตอ้งด าเนินการตรวจสอบ

รายการขอเบิกวา่มีการอา้งอิงถูกตอ้งตามท่ีก าหนดหรือไม่ คือ การอา้งอิงจะตอ้งข้ึนตน้ดว้ย AA# เสมอ 

ขั้นตอนที ่1  ตรวจสอบรายการขอเบิกค่างวดงาน (ประเภทเอกสาร KA หรือ KB) 
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จากนั้นกดปุ่ม        เพื่อตรวจสอบขอ้มูลภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย  

 

กดปุ่ม      เพื่อด าเนินการตรวจสอบประเภทธนาคารคู่คา้    การเลือกล าดบับญัชี 
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Double Click  บรรทัด  002  เพื่อตรวจสอบการบันทึกรหัสศูนย์ต้นทุน  แหล่งของเงิน  กิจกรรมหลัก  

รหสังบประมาณ  เอกสารการจดัซ้ือ ซ่ึงสามารถ Double Click ดูรายละเอียดของ PO  

 

Double Click เลขท่ีเอกสารการจดัซ้ือ (PO) จะปรากฏหนา้จอดงัรูป ตรวจสอบรายละเอียดรายการใน PO  เช่น 

เลขท่ีบญัชี G/L ศูนยต์น้ทุน รหสังบประมาณ รหัสกิจกรรมหลกั     แหล่งของเงิน  และตรวจสอบไดอี้กวา่ PO 

สร้างจากเอกสารส ารองเงิน (เงินกนัเหล่ือมปี) 
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ขั้นตอนที ่2   ตรวจสอบรายการลดยอดเจา้หน้ี (ZFB65_K3) การอา้งอิงจะตอ้งเป็น AA# เสมอ บญัชีแยกประเภท 

ตอ้ง Cr. พกัค่าใชจ่้าย (5301010103) 

 

Double Click บรรทดั 001 ตรวจสอบวิธีการช าระเงิน  ใบลดหน้ีจะปรากฏเลขท่ีเอกสารตั้งเบิกท่ีบนัทึกลดยอด

เจา้หน้ีเงินประกนัผลงาน  จากนั้นกดปุ่ม               
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กดปุ่ม      เพื่อด าเนินการตรวจสอบประเภทธนาคารคู่คา้  การเลือกล าดบับญัชีธนาคาร

จะตอ้งสัมพนัธ์กบัเลขท่ีบญัชีธนาคารท่ีระบุไวใ้น  PO   และตรงเอกสารขอเบิก         

 

Double Click บรรทดั 002  บญัชีพกัค่าใช้จ่าย (5301010103) เพื่อตรวจสอบการบนัทึกรหัสศูนย์ต้นทุน  

แหล่งของเงิน กิจกรรมหลกั รหสังบประมาณ เอกสารการจดัซ้ือ  ซ่ึงสามารถ Double Click ดูรายละเอียดของ 

PO  
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Double Click เลขท่ีเอกสารการจดัซ้ือ (PO) จะปรากฏหนา้จอดงัรูป ตรวจสอบรายละเอียดรายการใน PO  เช่น 

เลขท่ีบญัชี G/L ศูนยต์น้ทุน รหสังบประมาณ รหัสกิจกรรมหลกั     แหล่งของเงิน  และตรวจสอบไดอี้กวา่ PO 

สร้างจากเอกสารส ารองเงิน (เงินกนัเหล่ือมปี) 

 

ขั้นตอนที่ 3  ตรวจสอบรายการเงินประกันผลงาน (ZFB60_K3) การอ้างอิงจะต้องเป็น AA# เสมอ  

บญัชีแยกประเภท ตอ้ง Dr. พกัค่าใชจ่้าย (5301010103) 
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Double Click บรรทดั 001  ตรวจสอบวิธีการช าระเงิน   และวนัท่ีครบก าหนดจ่ายเงินประกนัผลงาน จากนั้น 

กดปุ่ม     เพื่อตรวจสอบขอ้มูลภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย  

 

กดปุ่ม      เพื่อด าเนินการตรวจสอบประเภทธนาคารคู่คา้ การเลือกล าดบับญัชีธนาคาร

จะตอ้งสัมพนัธ์กบัเลขท่ีบญัชีธนาคารท่ีระบุไวใ้น  PO  และตรงกบัเอกสารขอเบิก 
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Double Click บรรทดั 002 บญัชีพกัค่าใช้จ่าย (5301010103) เพื่อตรวจสอบการบนัทึกรหัสศูนย์ตน้ทุน  

แหล่งของเงิน กิจกรรมหลกั รหสังบประมาณ  เอกสารการจดัซ้ือ ซ่ึงสามารถ Double  Click ดูรายละเอียดของ PO  

 

Double Click เลขท่ีเอกสารการจดัซ้ือ (PO) จะปรากฏหนา้จอดงัรูป ตรวจสอบรายละเอียดรายการใน PO  เช่น 

เลขท่ีบญัชี G/L ศูนยต์น้ทุน รหสังบประมาณ รหัสกิจกรรมหลกั     แหล่งของเงิน  และตรวจสอบไดอี้กวา่ PO 

สร้างจากเอกสารส ารองเงิน (เงินกนัเหล่ือมปี) 
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การอนุมัติรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 

การอนุมติัรายการขอเบิกเงิน (ปลดบล็อก) ใชค้  าสั่งงาน ZPMTR_PTO 

กรณีอนุมติัรายการขอเบิก  เปล่ียนสถานะจาก B เป็น บล็อก วา่ง 

 

ระบุรหสัหน่วยงาน  รหสัจงัหวดั ปีบญัชี วนัผา่นรายการ จากนั้นกดปุ่ม  

*** วนัผา่นรายการ  ระบุยอ้นหลงัไดไ้ม่เกิน 1 เดือน ส าหรับรายการขอเบิกท่ีมิใช่เอกสารประเภท K0 

หากเป็นรายการขอเบิกประเภทเอกสาร K0 ตอ้งระบุเดือนปัจจุบนัเท่านั้น 
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เม่ือกดปุ่ม         จะปรากฏดงัรูป จากนั้นใหก้ดปุ่ม        เพื่อเลือกโครงร่างท่ีไดส้ร้างไวแ้ลว้ 

จากนั้นกดปุ่ม    
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เม่ือเลือกโครงร่าง และตรวจสอบความถูกตอ้งของรายการขอเบิกเรียบร้อยแลว้ (การตรวจสอบรายการขอเบิก

โดยการ DoubleClick เลขท่ีเอกสารขอเบิก) ด าเนินการอนุมติัรายการขอเบิกโดยการท าเคร่ืองหมายถูกตรงช่อง

อนุมติั แลว้กดปุ่ม   

 

เม่ือกดปุ่ม            แลว้ ระบบจะใหย้นืยนั ใหก้ดปุ่ม      

 



-43- 
 

ระบบจะแสดงรายงานผลการอนุมติัรายการขอเบิกเงิน  หนา้จอปรากฏดงัรูป 

 

การไม่อนุมัติรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 

การไม่อนุมติัรายการขอเบิกเงิน (ปลดบล็อก) ใชค้  าสั่งงาน ZPMTR_PTO 

กรณีไม่อนุมติัรายการขอเบิก  เปล่ียนสถานะจาก B เป็น E (ระบบจะท าการกลบัรายการใหอ้ตัโนมติั) 
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ระบุรหสัหน่วยงาน  รหสัจงัหวดั ปีบญัชี วนัผา่นรายการ จากนั้นกดปุ่ม   

*** วนัผา่นรายการ  ระบุยอ้นหลงัไดไ้ม่เกิน 1 เดือน ส าหรับรายการขอเบิกท่ีมิใช่เอกสารประเภท K0 

หากเป็นรายการขอเบิกประเภทเอกสาร K0 ตอ้งระบุเดือนปัจจุบนัเท่านั้น 

 

ท าการเลือกโครงร่างท่ีไดส้ร้างไวแ้ลว้ คือ KANYANAT1 ไม่อนุมติั จากนั้นกดปุ่ม    
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เม่ือเลือกโครงร่าง และด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของรายการขอเบิกเรียบร้อยแล้ว (การตรวจสอบ

รายการขอเบิกโดยการ Double Click เลขท่ีเอกสารขอเบิก)  พบวา่รายการขอเบิกไม่ถูกตอ้ง ด าเนินการไม่อนุมติั

รายการขอเบิก โดยการท าเคร่ืองหมายถูกตรงช่องไม่อนุมติั พร้อมให้เหตุผลในการไม่อนุมติั ในช่อง Reason 

แลว้กดปุ่ม   

 

เม่ือกดปุ่ม         แลว้ ระบบจะใหย้นืยนั ใหก้ดปุ่ม      
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ระบบจะแสดงรายงานผลการไม่อนุมติัรายการขอเบิกเงิน  หนา้จอปรากฏดงัรูป 

 

รายงานติดตามสถานะขอเบิก  Y_DEV_80000034 

เป็นรายงานท่ีใชติ้ดตามสถานะการขอเบิกเงินจากคลงั ส่วนราชการตอ้งมีการตรวจสอบการเบิกจากเงิน

จากคลงัเป็นประจ าทุกส้ินวนั โดยใชค้  าสั่งงาน Y_DEV_80000034 
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ระบุรหสัหน่วยงาน ปีบญัชี รหสัจงัหวดั  ระบุวนัผา่นรายการ  หรือเง่ือนไขอ่ืน ๆ ท่ีตอ้งการ จากนั้นกดปุ่ม         

เพื่อเรียกรายงาน 

 

ระบบแสดงรายงานทั้งหมดท่ีส่วนราชการบนัทึกเขา้มาในระบบ  
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ระบบแสดงรายงานทั้งหมดท่ีส่วนราชการบนัทึกเขา้มาในระบบ (ต่อ) 

 

รายงานการติดตามสถานะการอนุมัติจ่าย  Y_DEV_80000035 

เป็นรายงานท่ีใชติ้ดตามสถานะการอนุมติัจ่าย ส่วนราชการตอ้งมีการตรวจสอบวา่รายการขอเบิกวา่มี

การอนุมติัจ่ายเงินเรียบร้อยแลว้หรือมีรายการคงคา้งในระบบหรือไม่ โดยใชค้  าสั่งงาน Y_DEV_80000035 
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ระบุรหสัหน่วยงาน รหสัจงัหวดั วนัท่ีผา่นรายการ การรับการช าระเงิน ระบุค่า 0 และจากนั้น  กดปุ่ม        

เพื่อระบุ A, B, E, N ตรวจสอบรายการคงคา้ง กดปุ่ม           เพื่อเรียกรายงาน 

 

เม่ือกดปุ่ม          แลว้  หากไม่มีรายการคงคา้ง ระบบจะแสดงรายงานวา่ ไม่พบรายการเอกสารท่ีตอ้งการ 
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รายงานขอเบิกตามวนัทีส่ั่งโอน  ZAP_RPT503 

เพื่อตรวจสอบว่ากรมบญัชีกลางประมวลผลสั่งจ่ายเงินแล้วหรือไม่ และโอนเงินเข้าบญัชีเงินฝาก

ธนาคารเม่ือไร รหสัผูข้าย และบญัชีธนาคารใด 

 

ระบุเง่ือนไขการพิมพท่ี์ตอ้งการใหเ้รียกรายงาน  ระบุรหสัหน่วยงาน Fiscal Year (ปีบญัชี) ระบุปีบญัชีของ

เอกสาร ระบุเลขท่ีเอกสาร ระบุวนัผา่นรายการ เม่ือระบุเง่ือนไขครบถว้นแลว้ ใหก้ดปุ่ม  
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ระบบจะแสดงรายงานรายละเอยีดสถานะการเบิกจ่ายเงิน ดังรูป 

 

รายงานเพือ่ตรวจสอบการโอนเงิน ZAP_RPT507 

รายงานเพื่อตรวจสอบขอ้มูลการโอนเงิน  กรณีขอเบิกจ่ายตรงผูข้าย สามารถตรวจสอบขอ้มูลการโอน

เงินได ้โดยใชค้  าสั่งงาน ZAP_RPT507 
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ระบุวนัท่ีสั่งโอน   รหสัผูข้ายหรือเจา้หน้ี  บ/ชปลายทาง (เลขท่ีบญัชีธนาคาร) กรณีระบุเลขท่ีบญัชีธนาคาร ให้

ระบุเลขท่ีบญัชี 10 หลกั แลว้กดปุ่ม เพื่อระบุเลขท่ีบญัชีโดยเพิ่ม 0 ขา้งหน้าเลขท่ีบญัชี อีก 1 หลกั  ดงัรูป 

จากนั้นกดปุ่ม  

 
ระบบจะแสดงรายงานการโอนเงิน  ดงัรูป 
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รายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน ZAP_RPT508 

รายงานเพื่อตรวจสอบขอ้มูลการโอนเงิน  กรณีขอเบิกจ่ายตรงผูข้าย มีการโอนสิทธิรับเงินสามารถ

ตรวจสอบขอ้มูลการโอนเงินได ้โดยใชค้  าสั่งงาน ZAP_RPT508 

 
ระบุรหัสหน่วยงาน  วนัท่ีโอนเงินเขา้บญัชี (ตอ้งระบุทุกคร้ังเวลาเรียกรายงาน) ระบุปีบญัชี เลขท่ีเอกสาร วนัท่ี

ผา่นรายการ    กรณีท่ีมีเคร่ืองหมาย    เป็นฟิลดท่ี์ตอ้งระบุเสมอ 
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เม่ือระบุเง่ือนไขครบถว้นแลว้  ใหก้ดปุ่ม         เพื่อเรียกรายงาน 

 
ระบบจะแสดงรายงานการจ่ายเงินเขา้บญัชีของผูมี้สิทธิรับเงิน (กรณีโอนสิทธิรับเงิน) ดงัรูป 

 
 



-55- 
 

ระบบจะแสดงรายงานการจ่ายเงินเขา้บญัชีของผูมี้สิทธิรับเงิน (กรณีโอนสิทธิรับเงิน) ดงัรูป (ต่อ) 

 
 

ข้อควรระวงัเพือ่ป้องการธนาคารปฏิเสธการโอนเงิน 

1. รายการขอเบิกท่ีมิใช่รายการประจ าเดือน การบนัทึกวนัท่ีผา่นรายการตอ้งเป็นวนัท่ีปัจจุบนัในเดือนท่ี

บนัทึกรายการขอเบิก หากเกิดกรณีการบนัทึกวนัท่ีผา่นรายการคลาดเคล่ือนให้ยกเลิกเอกสารและบนัทึกรายการ

ใหม่ท่ีถูกต้อง แต่ถ้ามีความจ าเป็นเร่งด่วน ต้องการให้ประมวลผลสั่งจ่ายเงิน วนัท่ีผ่านรายการท่ีบันทึก

คลาดเคล่ือนตอ้งไม่เกิน 1 เดือน ตวัอย่างเช่น รายการขอเบิกบนัทึกรายการในเดือนกุมภาพนัธ์ แต่บนัทึกวนัท่ี

ผา่นรายการเป็นวนัท่ีในเดือนมกราคม เป็นตน้ 

 2. รายการขอเบิกรายการประจ าเดือน การบนัทึกวนัท่ีผ่านรายการตอ้งเป็นไปตามหนังสือเวียนการ

ก าหนดวนัท่ีและวิธีการปฏิบติังานส าหรับงบบุคลากรและเงินอ่ืนท่ีก าหนดจ่ายส้ินเดือน (ประเภทเอกสาร K0) 

หรือหากพน้ระยะเวลาตามหนงัสือเวียนดงักล่าว ตอ้งระบุเป็นวนัท่ีปัจจุบนัในเดือนท่ีบนัทึกรายการขอเบิกเงิน

เท่านั้น 
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3.  รายการขอเบิกต้องมีจ านวนเงินคงเหลือสุทธิ (จ านวนเงินขอเบิก หัก จ านวนเงินภาษีเงินได ้  

หกั จ  านวนเงินค่าปรับ) ดงัน้ี 

  3.1.  รายการขอเบิกกรณีจ่ายตรงผูข้าย ตอ้งมีจ านวนเงินคงเหลือสุทธิไม่นอ้ยกวา่ 13 บาท 

  3.2.  รายการขอเบิกกรณีจ่ายผา่นส่วนราชการการ เพื่อน าเงินไปจ่ายต่อบุคคลภายนอก หรือจ่าย

ต่อบุคลากรภายในส่วนราชการ ตอ้งมีจ านวนเงินคงเหลือสุทธิไม่น้อยกว่า1 บาท    แต่เน่ืองจากรัฐบาลตอ้ง

รับภาระค่าธรรมเนียมการโอนเงิน      ดงันั้นเพื่อใหเ้กิดประโยชน์คุม้ค่า จึงขอให้รวบรวมรายการขอเบิกเงินท่ีอยู่

ภายใตร้หสังบประมาณ แหล่งของเงินเดียวกนัใน 1 รายการขอเบิก 

4.  การบนัทึกรายการขอเบิก กรณีจ่ายผา่นส่วนราชการหากตรวจสอบพบวา่บนัทึกรายการคลาดเคล่ือน 

เช่น วิธีการช าระเงิน หรือเลือกบญัชีธนาคารไม่ถูกตอ้ง ให้แก้ไขดว้ยการยกเลิกเอกสารโดยทนัที จากนั้นให้

บนัทึกรายการขอเบิกใหม่ใหค้รบถว้นและถูกตอ้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


