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บทท่ี  1 

บทน า 

 

 
ความเป็นมา ความจ าเป็น และความส าคัญ 
 ตามท่ีรัฐบาลมีนโยบายด้านการปฏิรูประบบราชการไทย เพื่อปรับแนวทางการด าเนินงานของภาครัฐ
ให้เป็นแนวใหม่ที่เน้นการท างานโดยยึดผลลัพธ์อย่างเป็นรูปธรรม  มอบหมายอ านาจหน้าที่แก่ผู้ปฏิบัติงานแทน
การควบคุมอย่างเคร่งครัด  มีความโปร่งใสในการตัดสินใจ และมีวิธีการท างานที่รวดเร็ว และคล่องตัว        
เพ่ือตอบสนองความต้องการของสังคม และต่อการบริหารประเทศที่ยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง พร้อมเปิดเผย
ข้อมูลต่อสาธารณะเพ่ือความโปร่งใสในการด าเนินงาน และนโยบายด้านการปรับปรุงการบริหารงานการคลัง
ภาครัฐ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือยกระดับการท างานด้านการบริหารงานการคลังของภาครัฐให้มีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล ปรับเปลี่ยนแนวทางการบริหารงานไปเป็นการเน้นผลผลิต ผลลัพธ์ และเป้าหมายของ      
การด าเนินงาน   

 ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์   (GFMIS : Government Fiscal 
Management Information System) หรือระบบ GFMIS เป็นระบบงานที่กระทรวงการคลัง กรมบัญชีกลาง 
น ามาประยุกต์ใช้กับหน่วยงานภาครัฐ เพ่ือเป็นเครื่องมือในการจัดการงบประมาณให้เกิดความสะดวกและ
รวดเร็วในการประมวลผลและรายงาน และให้ทุกส่วนราชการเริ่มใช้งานในระบบตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ.2548  
ต่อมาในปี พ.ศ. 2554  กรมบญัชีกลาง กระทรวงการคลงั ได้พฒันาระบบ เบิกจ่ายเงินผ่าน GFMIS Web 
Online เพ่ือลดข้อจ ากดัในการปฏิบตัิงานผ่าน Excel Loader  ให้สามารถปฏิบตัิงานได้เทียบเคียงกบัเคร่ือง 
GFMIS Terminal  ซึ่งมีกระบวนงานการบนัทึกรายการขอเบิกเงินประเภทตา่ง ๆ  เช่นเดียวกบัการบนัทึก
รายการผา่นเคร่ือง GFMIS Terminal  

 การปฏิบัติงานในระบบ GFMIS  ทั้งการบันทึกข้อมูลโดยตรงผ่านเครื่อง Terminal  และการบันทึก
ข้อมูลผ่านระบบ Web Online    จะเกี่ยวข้องกับรหัสต่าง ๆ เช่น รหัสหน่วยงาน รหัสงบประมาณ รหัสแหล่ง
ของเงิน รหัสกิจกรรม รหัสหน่วยเบิกจ่าย รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสพ้ืนที่ ฯลฯ  ซ่ึงรหัสต่างๆ เหล่านี้ กรมบัญชีกลาง 
กับส านักงบประมาณจะเป็นผู้ก าหนดเพ่ือให้หน่วยงานต่างๆ ของส่วนราชการ น ามาใช้ในการบริหารงานและ
บริหารงบประมาณของแผ่นดิน  ซึ่งผู้ปฏิบัติงานการเงินงบประมาณแผ่นดินในระบบ GFMIS ผ่านเครื่อง 
Terminal  และผ่าน Web Online จะต้องมีความรู้ความเข้าใจและสามารถจดจ ารหัสต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้อง 
แม่นย า จึงจะสามารถปฏิบัติงานตามกระบวนการ และขั้นตอนของการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินได้   
อย่างมีประสิทธิภาพ  

 จากความเป็นมา ความจ าเป็น และความส าคัญดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนจึงจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
ระบบการเบิกจ่ายเงินผ่าน GFMIS Web Online เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน หรือผู้ที่สนใจศึกษา น าไปใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานด้านการเงินได้ถูกต้อง แม่นย า อย่างมปีระสิทธิภาพและประสิทธิผล  
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วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน ผ่านระบบ GFMIS Web Online 
เป็นระบบ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน และเข้าใจกระบวนการท างานตามล าดับ 
ก่อน-หลัง   

 3. เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีความถูกต้อง  ลดข้อผิดพลาด และลดขั้นตอนการท างานที่ซับซ้อน   
อันเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

 

ขอบเขตของคู่มือ  

 คู่มือปฏิบัติงานในกระบวนการบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงินผ่าน GFMIS Web Online  ฉบับนี้  
ใช้เป็นแนวทางส าหรับผู้ปฏิบัติงานในกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เท่านั้น 

 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  

 1. หน่วยงานมีคู่มือปฏิบัติงานในกระบวนการบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงินผ่าน GFMIS Web 
Online  เพ่ือให้การปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. ผู้ปฏิบัติงาน มีความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอน กระบวนการ วิธีปฏิบัติงาน และเทคนิคในการ 
กระบวนการบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงินผ่าน GFMIS  Web Online  ได้อย่างถูกต้อง  และสามารถ
ปฏิบัติงานไดอ้ย่างเป็นระบบและมีคุณภาพ 
 3. บุคลากร หรือเจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ   เข้าใจวิธีการบันทึกข้อมูล
ในระบบ GFMIS Web Online ที่ถูกต้อง  ซ่ึงสามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

นิยามศัพท์ 

 ส่วนราชการ  หมายถึง  กระทรวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ที่มีฐานะเทียบเท่า และ
ให้หมายความรวมถึงส่วนราชการประจ าจังหวัดด้วย 

 เจ้าหน้าที่การเงิน  หมายความว่า  หัวหน้าฝ่ายการเงินหรือผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืน ซึ่งปฏิบัติงาน          
ในลักษณะเช่นเดียวกันกับหัวหน้าฝ่ายการเงิน และให้หมายความรวมถึงเจ้าหน้าที่รับจ่ายเงินของส่วนราชการ
ในราชการบริหารส่วนภูมิภาคด้วย 

 งบรายจ่าย  หมายความว่า  งบรายจ่ายตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 
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 หลักฐานการจ่าย  หมายความว่า  หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้         
ตามข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว 

 ปีงบประมาณ  คือ   ระยะเวลา 1 ปี  เริ่มตั้งแต่ 1 ตุลาคม ของปีปัจจุบัน สิ้นสุดวันที่ 30 กันยายน
ของปีถัดไป  

 เงินงบประมาณแผ่นดิน หมายถึง เงินที่รัฐบาลจัดสรรให้ส่วนราชการน าไปใช้ในการบริหารงาน    
ให้เป็นไปตาม วัตถุประสงค์ แหล่งที่มาของรายรับรายจ่ายของรัฐบาล  

 เงินรายได้แผ่นดิน  หมายความว่า  เงินทั้งปวงที่ส่วนราชการจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุและกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง และกฎหมายว่าด้วย
วิธีการงบประมาณบัญญัติไม่ให้ส่วนราชการนั้นน าไปใช้จ่ายหรือหักไว้เพ่ือการใด ๆ 

 เงินเบิกเกินส่งคืน  หมายความว่า  เงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการเบิกจากคลังไปแล้ว      
แต่ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด  หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน และได้น าส่งคลังก่อนสิ้นปีงบประมาณหรือก่อนสิ้น
ระยะเวลาเบิกเงินที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี 

 เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน  หมายความว่า เงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการเบิกจากคลังไปแล้ว 
แต่ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน และได้น าส่งคลังภายหลังสิ้นปีงบประมาณ หรือ
ภายหลังระยะเวลาเบิกเงินท่ีกันไว้เบิกเหลื่อมปี 

 เงินนอกงบประมาณ  หมายความว่า  เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการนอกจาก
เงินงบประมาณรายจ่าย เงินรายได้แผ่นดิน เงินเบิกเกินส่งคืน และเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน 

 ระบบ  หมายความว่า  ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(GFMIS: Government Fiscal Management Information System) ซึ่งปฏิบัติงานโดยผ่านเครื่องคอมพิวเตอร์
โดยตรง หรือผ่านช่องทางอ่ืนที่กระทรวงการคลังก าหนดก่อนน าข้อมูลเข้าเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 การจ่ายผ่านส่วนราชการ คือ การจ่ายที่กรมบัญชีกลางจะด าเนินการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของส่วนราชการ ตามรายการที่ขอเบิก  และส่วนราชการจะต้องไปด าเนินการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือ   
ผู้มีสิทธิรับเงินให้ถูกต้องตามระเบียบต่าง ๆ ของทางราชการที่เก่ียวข้องต่อไป 



บทท่ี  2 

โครงสร้างและหน้าทีค่วามรับผิดชอบ 

โครงสร้างการบริหารงานกองคลัง 

 กองคลัง ส านักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานภายในของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี     

มีหน้าที่หลักในการบริหารงานด้านการเบิกจ่าย งานด้านการเงินและบัญชี ซึ่งเป็นการบริหารงานคลังแบบ 

รวมศูนย์ไว้ที่ส่วนกลาง  เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการเบิกจ่ายเงินเป็นไปตามนโยบาย เป้าหมายและ

ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยฯ  ส่วนงานพัสดุ ได้มีการกระจายอ านาจให้หน่วยงานในระดับคณะ ส านัก สถาบัน  

เพ่ือให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัวมากยิ่งขึ้น  กองคลังจะดูแลรับผิดชอบเฉพาะหน่วยงานในสังกัด

ส านักงานอธิการบดี     

  กองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  มีการแบ่งโครงสร้างภายใน

หน่วยงาน เป็น   6  ฝ่าย  ประกอบด้วย 

1. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2. ฝ่ายพัสดุ 

3. ผ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย  1 

4. ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย  2 

5. ฝ่ายการเงิน 

6. ฝ่ายบัญชี 
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โครงสร้างการบริหารงานของกองคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อ านวยการกองคลัง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

1.  งานสารบรรณ 

2.  งานบุคลากร 

3.  งานประชุม อบรม สัมมนา 

4.  งานประกนัคุณภาพ 

5.  งานสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 

6.  งานจัดเก็บเอกสารและน าฝากคลัง 

7.  งานท าลายเอกสาร 

8.  งานอืน่ ๆ ที่ผู้บังคับบัญชา 

     มอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฝ่ายพัสดุ 

1. งานจัดซ้ือจัดจ้าง งบด าเนินงาน 

   และงบลงทุน 

2. งานจัดท าหนังสอืรับรอง 

   การจัดซือ้จัดจ้าง 

3. งานจัดท าขอ้มูล/น าส่งขอ้มูล 

   ในระบบ GFMIS 

4. งานควบคุมการเบิก-จ่ายพัสดุ 

5. งานตรวจสอบการขอคนืหนังสอื 

   ค้ าประกันสญัญา 

6. งานจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สนิ/ 

   ค้ าประกันสญัญา 

7. งานตรวจสอบพัสดุช ารุดประจ าปี 

8. งานจ าหนา่ยพัสดุช ารุด 

9. งานควบคุมงบลงทุนของกองคลัง 

10. งานจัดท ารายงานผลการจัดซือ้ 

    จัดจ้าง 

11. งานอืน่ ๆ ที่ผู้บังคับบัญชา 

    มอบหมาย 

ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 1 

1. งานตรวจสอบและเบิกจ่าย 

   เงนิงบประมาณแผ่นดิน/เงินรายได้/ 

   เงนิรับฝาก  :- 

  - งบบุคลากร  

    (หมวดเงินเดือน/ค่าจ้าง/เงินบ านาญ/ 

    เงนิประจ าต าแหน่ง/ค่าตอบแทนเงนิ 

    ประจ าต าแหน่ง) 

  - งบเงินอุดหนุน  

    (โครงการวิจัย/บรกิารวชิาการ/ 

    ทนุพัฒนาบุคลากร) 

  - งบรายจ่ายอื่น 

    (โครงการฝกึอบรม/โครงการจัดงาน) 

   - การถอนคนืเงนิค่าลงทะเบียน/ 

    ค่าบ ารุงกิจกรรม/ค่าปฐมนเิทศ/ 

    เงนิสหกจิศึกษา 

   - ทุนนักศกึษา 

2.  งานอืน่ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 

1.  งานตรวจสอบและเบิกจ่าย 

    เงินงบประมาณแผน่ดิน/เงนิรายได้ 

    เงนิรับฝาก :- 

     - งบด าเนนิงาน 

       (ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสด ุ

       ค่าสาธารณูปโภค 

     - งบลงทุน (ค่าครุภัณฑ์/ที่ดิน- 

       สิง่กอ่สร้าง) 

2.   งบกลาง   

     -  ค่ารกัษาพยาบาล  

     -  ค่าการศึกษาของบุตร 

3. งานอืน่ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

ฝ่ายการเงิน 

1. งานรับ-จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดนิ 

/งานรับ-จ่ายเงินรายได้/เงินรับฝาก   

    ทกุหมวดรายจ่าย 

2. งานเงนิยืมทดรองราชการจากเงิน 

    รายได้ /บัตรเครดิตราชการ 

3.  งานน าฝาก-ถอน เงนิ 

     -  เงนิงบประมาณแผ่นดิน 

     -  เงนิรายได้แผ่น/เบิกเกนิส่งคนื 

     -  เงนิรายได้/เงนิรับฝาก 

4.  งานการเงินนักศกึษา 

5.  งานเก็บรกัษาเงนิสดย่อย 

6.  งานควบคุมดแูลเงนิฝากธนาคาร  

     (ประจ า/ออมทรัพย์/สลากออมสนิ) 

7.  งานน าส่งภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย 

8.  งานน าส่งเงนิประกันสังคม 

9. งานจัดท างบเทียบยอด/รายงาน 

     แสดงฐานะเงินยืมทดรองราชการ 

10. งานจัดเก็บเอกสารหลกัฐาน 

     เงนิยืมทดรองราชการ/บัตรเครดิต 

11. งาน Cash flow 

12. งานอืน่ๆที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย      

ฝ่ายบัญชี 
1. งานควบคุมตรวจสอบการเบิกจ่าย 

    เงนิงบประมาณแผน่ดิน/เงนิรายได้/ 

    เงินรับฝาก 

2. งานบันทึกบัญชีเงินงบประมาณ 

    แผน่ดิน/เงนิรายได้/เงนิรับฝาก 

3.  งานจัดท าทะเบียนคมุการรับ-จ่าย 

    เงนิงบประมาณแผน่ดิน/เงนิรายได้/ 

    เงนิรับฝาก 

4.  งานจัดท างบเทียบยอดเงินฝาก 

     ธนาคาร 

5.  งานตรวจสอบและปรับปรุงบัญช ี

6.  งานตั้งหนี้เงินงบประมาณ 

    เงินรายได้/เงนิรับฝาก 

7.  งานบัญชี จัดท างบการเงิน 

8.  งานร่างระเบียบวาระน าเสนอ 

     คณะกรรมการการเงนิ 

9.  รายงานผลการเบิกจา่ยเงิน 

    งบประมาณแผน่ดิน/เงนิรายได้ 

10.  งานต้นทุนต่อหน่วย 

11.  งานจัดเก็บเอกสารหลกัฐานการ 

      เบิกจ่าย 
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โครงสร้างบุคลากรของกองคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงสร้างบุคลากรฝ่ายการเงิน 

 

ฝ่ายการเงิน 
1) นางสาวสุขเนตร บุญนว่ม  หัวหน้าฝ่าย 

2) นางกนิษฐา สุดโต 

3) นางสาวขวญัตา สาระยิง 

4) นางสาวกรกมล พงษ์เจริญ 

5) นางสาววิภาดา บุญประกอบ 

6) นางสาวนนัทนา นจิจอหอ 

7) นางสาวกฤติยา เขือ่นวัน 

8) นางสาวสุดารัตน์ แจ้งใจด ี

9) นางสาวปรางไพร ชมภูนุช 

 

 

ฝ่ายพัสด ุ
1) นางจันทรท์ิพย์ จินสกุล  หัวหน้าฝ่าย 

2) นางสาวรุ่งทิพย์ บ ารุงสุข 

3) นางเจรญิศรี อิ่มทอง 

4) นางจรัสศรี บุญสอน 

5) นางดารณี ศรีช่วย 

6) นายถาวร จนัท ี

7) นางสมพร บุญย้ิม 

8) นางสาววิราวรรณ ดิษยนนัทน ์

9) นางสาวนพวรรณ โลนุช  

10) นางสาววทนัยา ปักษาศร 

11) นางสาวจิรสุดา  งามโฉมฉิน 

 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
1) น.ส.เนาวรัตน์ แก้วจันทร์ หวัหน้าฝ่าย 
2) นางสาวจิรสดุา  สุขส าอางค ์

3) นางสาวเปรมประภา ฉัตรธนโชติ   

4) นางสาวหทัยชนก   เขือ่นวัน 

 

 

 

ฝ่ายบัญช ี
1) นางเพ็ญศรี หรั่งปรางค ์ หัวหน้าฝ่าย  

2) นายปฎิญญาวิช คชเสน ี

3) นางสมสมัย มนัตาพันธ ์

4) นางภัคธนกิา เศวตเมธิกุล 

5) นางสาวน้ าทิพย์ อนิโต 

6) นางสาวมัทณา ใจปทมุ  

7) นางสาวพารนิีย์ อยู่สกุล 

8) นางผกามาศ แกว้สุกใส 

 

นางอลิสา  สว่างอริยะสกลุ 

ผู้อ านวยการกองคลัง 

ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2  
1) นางสุทิศา จนัทรบุตร  หัวหน้าฝ่าย 

2) นางฉันทนา สรอ้ยทองด ี  

3) นางพรพิไลย เรอืงฉาย 

4) นางวัชรนิทร์ จนิดาราม 

5.) นางรุจี  เทียนวิชัย 

6) นางน้ าผ้ึง ชเูถื่อน 

7) นางสาวดารณ ีใจตรง 

8) นางสาวนงนุช วนัด ี

9) นางนันธิญา บางจั่น  

 

 

ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 1 
1) นางสาวพนิดา จินดาศรี หัวหน้าฝ่าย 

2) นางกัณทิมา จองสขุ 

3) นางสาวอุไรพรรณ มณบุปผา 

4) นางสาววิชชุดา จิตอัคคะ  

5) นางสาวภาวิณี  ภางาม 

6) นางสาวกนกวรรณ นาคเกต ุ

7) นางสาวนฤมล จติตะคาม 

8) นางสาวธัญกานต์  คชฤทธิ ์
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ข้าราชการ 

นางกนษิฐา    สดุโต 

น.ส.สุขเนตร บุญน่วม 

หัวหน้าฝ่ายการเงิน  /(ข้าราชการ) 

พนกังานมหาวิทยาลยั 

น.ส.วิภาดา     บญุประกอบ 

น.ส.กรกมล     พงษ์เจริญ 

น.ส.นนัทนา     นิจจอหอ 

น.ส.กฤติยา      เขื่อนวนั 

น.ส.ขวญัตา     สาระยิง 

น.ส.สดุารัตน์    แจ้งใจดี 

น.ส.ปรางไพร    ชมภนูชุ 
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น.ส.สขุเนตร   บุญน่วม  

หัวหน้าฝ่ายการเงิน  

(ก ากับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ ตดิตาม และบรหิารจดัการภาระงานในฝ่ายการเงิน) 

น.ส.สุขเนตร  บญุน่วม 

-จัดท าทะเบียนคุมวงเงินทดรองราชการ 

-จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้เงนิยืมรายตัว /ทะเบียนคุมใบส าคัญค้างจ่ายรายตัว 
-จัดท ารายงานเงนิคงเหลอืประจ าวนั /เก็บรกัษาเงินสดย่อยในมอื 
-จัดท างานจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร (เงินยืมทดรองราชการ) 
-จัดท ารายงานแสดงฐานะเงินยืมทดรองราชการ 
-ติดต่อธรุกรรมทางการเงนิกับธนาคารต่าง ๆ  
   - ฝาก-ถอนเงิน/เปิด-ปิด บัญชีฝากประจ า/บัญชีเงนิฝากออมทรัพย์ 
   - บริหารสภาพคล่องทางการเงินของมหาวิทยาลัยฯ 
   - เจรจาต่อรองอัตราผลตอบแทนดอกเบ้ียเงินฝากธนาคาร 
-งานอืน่ ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

น.ส.ปรางไพร  ชมภูนุช/น.ส.ขวัญตา  สาระยิง 

งานจ่ายช าระเงินรายได้/เงนิรับฝาก 
ให้บุคลากรของมหาวทิยาลัยฯ และนักศกึษา กยศ./กรอ. 

โดยวิธีโอนเงนิผ่านระบบ e-Payment 
(ระบบ Krungsri CashLink ของ ธ.กรุงศรอียุธยาฯ) 

และงานอื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

สมาชิกทีมงานการเงินทุกคน 

งานรับเงนิและออกใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน/
ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ ของนกัศึกษา  

ผ่านระบบ VistionNet  
ปฏิบัติงาน ณ ห้อง  Student Service Center 

และงานอื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
  

น.ส.นันทนา นิจจอหอ /น.ส.สุดารัตน์  แจง้ใจดี/ 
น.ส.วิภาดา  บุญประกอบ 

งานเงนิยืมทดรองราชการจากเงินรายได้   
และ  

งานเงนิยืมทดรองราชการผ่านบัตรเครดิตราชการ 
ผ่านระบบ ERP /ระบบ e-Payment 
และงานอื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 

น.ส.ขวญัตา  สาระยิง  

                         งานการเงนินกัศึกษา 
ออกใบเสรจ็รับเงนิ :- 
      - จ่ายช าระผ่านระบบ Bill Payment 
      - กองทนุเงนิให้ยืมเพื่อการศกึษา (กยศ.) 
      - กองทนุเงนิให้กู้ยืมที่ผูกกับรายได้ในอนาคต (กรอ.) 
- ตรวจสอบการขอคนืเงินค่าลงทะเบียน/ค่าหน่วยกิต/ 

- ตัดหนี้ และคนืทนุประเภทต่าง ๆ ให้กับนกัศึกษา 
- โอนย้ายค่าลงทะเบียนของ นักศกึษาโอนย้ายคณะ/ย้าย
สาขา 
- สรุปการรับ-จ่าย ค่าลงทะเบียน 
- ควบคุมใบเสรจ็รับเงนิ 

น.ส.วิภาดา  บุญประกอบ /น.ส.กฤตยิา  เขื่อนวัน/ 
น.ส.ขวญัตา  สาระยิง 

งานจ่ายช าระเงินรายได้ /เงนิรับฝาก 
ให้บุคคลภายนอกทีเ่ป็นผู้ประกอบการ (หจก./บริษทั/ร้านค้า) 

โดยวิธีโอนเงนิผ่านระบบ e-Payment 
(ระบบ  iCash ของ ธ.กรุงเทพฯ) 

และงานอื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

โครงสร้างการบริหารงานฝ่ายการเงิน 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

นางกนิษฐา  สุดโต/น.ส.วิภาดา บุญประกอบ/ 

งานจ่ายเงนิ การรับเงิน และการน าเงนิส่งคลัง
ผ่านระบบ GFMIS/GFMIS KTB 

Corporate Online  และบันทกึรายการ
ผ่านระบบ ERP 

และงานอื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

น.ส.กรกมล  พงษ์เจริญ 

งานรับเงนิ ผ่านระบบ BillPayment/QRCODE  

ออกใบเสรจ็รับเงนิทัว่ไปผ่านระบบ ERP 
ช่วยงานเงนิงบประมาณ ผ่านระบบ KTB 

Corporate Online  

และ และงานอื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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  ฝ่ายการเงิน อยู่ภายใต้สังกัด กองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
รับผิดชอบการรับ-จ่าย เงินงบประมาณ เงินรายได้ และเงินรับฝาก ทุกหมวดรายจ่าย ให้กับบุคลากรของ
มหาวิทยาลัยฯ นักศึกษา และผู้ประกอบการที่เป็นบุคคลภายนอก โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบในงานต่าง ๆ 
ดังนี้ 

- งานรับ-จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน 
- งานรับ-จ่ายเงินรายได้ / เงินรับฝาก 
- งานการเงินนักศึกษา 
- งานเงินยืมทดรองราชการจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยฯ /เงินยืมผ่านบัตรเครดิตราชการ 
- งานควบคุมดูแลการขอมีบัตรเครดิตราชการ 
- งานควบคุม ดูแล การเก็บรักษาเงินสดย่อย 
- งานควบคุม ดูแล และบริหารเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัยฯ  
- งานประมาณการกระแสเงินสด (Cash Flow) เพ่ือรักษาสภาพคล่องทางการเงิน 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้จัดท าคู่มือ 

 ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานการรับ-จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลธัญบุรี ในระบบการบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือ ระบบ GFMIS     
ผ่านเครื่อง Terminal  และ Web Online    

1. การขอเบิกผ่านส่วนราชการ 
1.1 เพ่ือจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก  เป็นการเบิกจ่ายเงินที่เป็นการจัดซื้อจัดจ้างกับบุคคล 

และหน่วยงานภายนอก ในกรณีที่ไม่ได้จัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (PO)  และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินต่ า
กว่า 5,000  บาท  

1.2 เพ่ือจ่ายให้แก่บุคคลในหน่วยงาน   เป็นการเบิกจ่ายเงินในหมวดงบด าเนินงานให้กับ 
ข้าราชการ ลูกจ้าง หรือบุคคลในหน่วยงาน   
 
 เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้เบิกได้มบีันทึกรายการขอเบิกเงินและได้มีการอนุมัติเอกสารเพ่ือสั่งจ่ายเงินผ่านระบบ 
GFMIS เสร็จแล้ว  ระบบจะส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลางเพ่ืออนุมัติรายการขอเบิกเงินและประมวลผลสั่งจ่ายเงิน
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการ    เพ่ือให้ส่วนราชการด าเนินการจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ 
รับเงิน    ซ่ึงจะมีกระบวนการท างาน ดังนี้ 
 1. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในเอกสารการวางฎีกาเบิกจ่ายเงินงบประมาณที่ เจ้าหน้าที่ 
ผู้เบิกได้วางเบิกจ่ายเงินผ่านระบบ GFMIS   
 2. ตรวจสอบรายการโอนเงินจากกรมบัญชีกลางเข้าบัญชีของมหาวิทยาลัยฯ ตามยอดเงินการ 
วางฎีกาแต่ละรายการ  จาก https:/ www.ktb.co.th   

3. จัดท าข้อมูลเพื่อด าเนินการโอนเงินให้กับบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยฯ  ผ่านระบบ 

http://www.ktb.co.th/
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อิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) ที่มีวงเงินต่ ากว่า 5,000 บาท 

4. ลงลายมือชื่อผู้รับเงินพร้อมระบุวันเดือนปี ที่รับเงินในใบเสร็จรับเงิน 
 5. บันทึกรายการขอจ่าย (ขจ.05) ผ่านระบบ GFMIS Web Online ทีเ่ครื่อง Terminal 
 6. สรุปยอดเงินส่งฝ่ายบัญชี กรณีจ่ายให้คณะ บุคคลธรรมดา บริษัท ห้างร้าน ประกอบด้วย  
 6.1 ต้นเรื่องฎีกาและเอกสารประกอบการเบิกจ่ายต้นฉบับ  
 6.2 ใบ ขบ. 02   
 6.3 ใบเสร็จรับเงินที่เจ้าหน้าที่การเงินประทับตรารับรองการจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว  
 6.4 เอกสารบันทึกรายการจ่ายช าระเงิน (ขจ.05) 
 

2.  การจ่ายตรงให้ผู้ขาย 

  เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้เบิกได้มบีันทึกรายการขอเบิกเงินและได้มีการอนุมัติเอกสารเพ่ือสั่งจ่ายเงิน

ผ่านระบบ GFMIS เสร็จแล้ว  ระบบจะส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลางเพ่ืออนุมัติรายการขอเบิกเงินและประมวลผล

สั่งจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารโดยตรงให้กับผู้ขาย  เจ้าหน้าที่การเงินผู้ปฏิบัติงานจะมีกระบวนการท างาน 

ดังนี้ 
2.1 ด าเนินการจัดท าทะเบียนคุมฎีกาจ่ายตรงให้ผู้ขาย  

2.2 ดูรายงานข้อมูลการโอนเงินจากระบบ GFMIS Web Online ที่เครื่อง Terminal 

2.3 จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย จากระบัญชี 3 มิติ (ERP) 

2.4 แจ้งการโอนเงินให้ผู้ขายทราบ พร้อมขอใบเสร็จรับเงิน 

2.5 จัดส่งหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ให้ผู้ขายทางไปรษณีย์ เมื่อได้รับ

ใบเสร็จรับเงินแล้ว 

2.6 จัดท าทะเบียนคุมการส่งฎีกาให้ฝ่ายบัญชี 

3. การจัดเก็บรายได้และน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 

เป็นการจัดเก็บเงินที่เหลือจ่ายปีเกา ที่ใช้ไม่หมด ให้น าส่งเป็นรายได้แผ่นดินทุก 15 วัน หรือมีเงิน

เก็บเกิน 10,000 บาทขั้นไป ให้ส่งเป็นรายได้แผ่นดินทันที ผา่นระบบ GFMIS Web Online 

4. เบิกเกินส่งคืน 

                  เป็นการน าส่งเงินที่จ่ายไปแล้ว เรียกคืนเนื่องจากเบิกเกิน เบิกผิดพลาด ในปีปัจจุบัน ผ่าน

ธนาคารกรุงไทย จ ากัด โดยใช้ Slip Pay-in และ น าส่งเบิกเกินส่งคืน ผ่านระบบ GFMIS Web Online 

 

 

 



 
 

 
 

บทท่ี  3 

หลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัตใินการจ่ายเงิน การรับเงิน และการน าเงินส่งคลัง 

ของส่วนราชการผ่านระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์   

(GFMIS : Government Fiscal Management Information System)   

 

 การปฏิบัติงานในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการน าเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบการ

บริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์  (GFMIS : Government Fiscal Management 

Information System)    หรือระบบ GFMIS Web Online  มีหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่ทางกรมบัญชีกลาง

ได้ก าหนดให้ทุกส่วนราชการถือปฏิบัติ ตามหนังสือเวียนฉบับต่าง ๆ  ดังนี้ 

1. หนังสือเวียนกระทรวงการคลัง ที่ กค. 0409.3/ว 213  ลงวันที่ 27 มิถุนายน 2554  เรื่อง  คู่มือการ

ปฏิบัติงานระบบเบิกจ่ายเงินผ่านระบบ GFMIS Web Online 

สาระส าคัญ 

  GFMIS เป็นโปรแกรมการบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐ ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
โปรแกรมส าเร็จรูปทางการบัญชี เป็นการน าเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้กับงานด้านการเงิน การบัญชีและระบบ
เบิกจ่ายภาครัฐ เพ่ือลดภาระในการปฏิบัติงาน เพ่ิมความสะดวก รวดเร็ว เพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารและใช้
เป็นข้อมูลในการตัดสินใจเกี่ยวกับนโยบายการคลัง เพ่ือให้ทันสมัยสอดคล้องกับนโยบายและยุทธศาสตร์ในการ
พัฒนาประเทศ  ลดความซ้ าซ้อนในการบันทึกข้อมูล ซึ่งผู้ปฏิบัติงานเงินงบประมาณแผ่นดินในระบบ GFMIS  
ผ่านเครื่อง Terminal และผ่าน Web Online  ได้รับทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
และสามารถปฏิบัติงานตามกระบวนการตามขั้นตอนของการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ซึ่งจะช่วยให้ลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน แต่การพัฒนาระบบในครั้งนี้ จะไม่ครอบคลุมถึง
การด าเนินการกลับรายการในระบบเบิกจ่าย เนื่องจากการกลับรายการในระบบเบิกจ่ายเงินมีผลกระทบต่อการ
บันทึกรายการบัญชีของแผ่นดิน 
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2. หนังสือเวียนกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.3/ว 239 ลงวันที่ 12 กรกฎาคม 2553 เรื่อง คู่มือการ
ปฏิบัติงานระบบรับและน าส่งผ่าน GFMIS Web Online 
 

สาระส าคัญ 

กรมบัญชีกลางได้พัฒนาระบบรับและน าส่งผ่าน GFMIS Web Online ให้สามารถปฏิบัติงานได้
เป็นระเบียบที่ปรับปรุงเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง ให้เหมาะสม
กับสภาการณ์ปัจจุบัน และสอดคล้องกับการปฏิบัติงานด้านการเงินการคลัง ตามระบบการบริหารการเงินการ
คลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal Management Information System  : GFMIS) 
ซึ่งจะช่วยให้ลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  

การน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน ให้น าส่งอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง แต่ถ้ามีเงินรายได้แผ่นดิน       
เก็บรักษาในวันใดเกิน 10,000.- บาท ก็ให้น าส่งโดยด่วน แต่อย่างช้าไม่เกิน 3 วันท าการถัดไป 

  เงินเบิกเกินส่งคืน เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการเบิกจากกรมบัญชีกลางมาแล้ว    
แต่ไม่ได้จ่าย จ่ายไม่หมด หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน ซึ่งจะต้องน าส่งกรมบัญชีกลางก่อนสิ้นปีงบประมาณ  
แต่การพัฒนาระบบในครั้งนี้ จะไม่ครอบคลุมถึงการด าเนินการกลับรายการในระบบเบิกเกินส่งคืน  เนื่องจาก
การกลับรายการในระบบเบิกเกินส่งคืน มีผลกระทบต่อการบันทึกรายการบัญชีของแผ่นดิน 

       เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน  เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการเบิกจากรมบัญชีกลางมา
แล้วแต่ไม่จ่าย จ่ายไม่หมด หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน และได้น าส่งกรมบัญชีกลางหลังสิ้นปีงบประมา  
 

ข้อควรระวังและสิ่งท่ีควรค านึงถึงในการปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจ่ายเงิน 

1. ผู้ปฏิบัติงานจะต้องศึกษาระเบียบ ข้อบังคับ คู่มือต่าง ๆ  การเลือกใช้แบบฟอร์มให้ตรง  
ตามจุดประสงค์ของแต่ละงาน 

2. ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีการตรวจสอบความถูกต้องก่อนการจัดท าเอกสารต่างๆ ซึ่งงานแต่ละ 
อย่างมีแบบฟอร์ม และมีรายละเอียดในแบบฟอร์มมากมาย หากมีการแก้ไขเปลี่ยนแปลง จะต้องมีเอกสาร
หลักฐานยืนยันการเปลี่ยนแปลงแก้ไข 

3. ระบบการจ่ายเงิน การรับเงิน และการน าเงินส่งคลัง ผ่านระบบ GFMIS Web Online  
มีขั้นตอน กระบวนงานในการบันทึกรายการที่เปลี่ยนแปลงบ่อย เพ่ือความเหมาะสม  และเป็นระบบที่ต้อง
ศึกษาให้แม่นย า และเพ่ือเหมาะสมกับการปฏิบัติงานของส่วนราชการ  
 



 
 

 
 

บทท่ี 4 

ขั้นตอน และเทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 

 ในการปฏิบัติงานระบบเบิกจ่ายเงินผ่าน GFMIS Web Online ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นต้องมีความรู้ 
ความเข้าใจเกี่ยวกับโครงสร้างรหัสในระบบ GFMIS  และกระบวนการบันทึกรายการขอเบิกเงินประเภทต่าง ๆ 
รวมทั้งการบันทึกรายการขอจ่ายเงิน การบันทึกรายการน าส่งรายได้แผ่นดิน และเงินเบิกเกินส่งคืน เพ่ือให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามความหมายของค าในระบบ GFMIS  
4.1  ความหมายของค าต่าง ๆ  
 1. ระบบ GFMIS  หมายถึง  ระบบการบริหารการเงนิการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส ์
(Government Fiscal Management Information System) 
 2. เครื่อง GFMIS Terminal  หมายถึง  เครื่องคอมพิวเตอร์ที่มีโปรแกรมส าหรับใช้ปฏิบัติงานในระบบ  
และได้เชื่อมต่อข้อมูลไปสู่เครื่อง Server  ของส านักงานโครงการ GFMIS  กรมบัญชีกลาง 
 3. บัตรก าหนดสิทธิการใช้  หมายถึง  บัตรแสดงสิทธิเฉพาะตัวบุคคลที่ได้รับอนุญาตให้เข้าไปใช้งานใน
ระบบ (GFMIS Smart Card)  ส าหรับใช้กับเครื่อง GFMIS Terminal 
 4. รหัสผู้ใช้งาน  หมายถึง  รหสัทีก่ าหนดส าหรับเข้าใช้งานในระบบ (User Name) 
 5. รหัสผ่าน  หมายถึง  รหัสที่ใช้ตรวจสอบยืนยนัก่อนเข้าใช้งานในระบบ (Password) 
 6. ระบบ BIS  หมายถึง  ระบบสารสนเทศการงบประมาณ (Budget Information System) 
 7. หน่วยเบิกจ่าย  หมายถึง  สว่นราชการ  รฐัวสิาหกิจ  หน่วยงานของรัฐ องค์กรตามรฐัธรรมนูญ และ
หมายความรวมถึงองค์กรปกครองท้องถิ่น  ซึ่งเบิกเงินจากกรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจงัหวัด แลว้แต่กรณี 
 8. หน่วยรบังบประมาณ  หมายถึง  หนว่ยงานเทียบเท่ากรม หรือระดับต่ ากว่ากรมที่ได้รับจัดสรรเงิน
งบประมาณ 
4.2  โครงสร้างรหัสมาตรฐานในการปฏิบัติงานระบบงบประมาณ 
 การปฏิบัติงานด้านการเงินตามระบบ GFMIS  ผู้ปฏิบัติงานต้องทราบถึงรหัสต่าง ๆ ที่ใช้แทนค่าข้อมูลการ
ควบคุมงบประมาณซึ่งใช้เชื่อมโยงระหว่างกระบวนงานต่าง ๆ ดังนั้น การน าเข้าข้อมูลที่ถูกต้องครบถ้วนจะท าให้ระบบ
สามารถประมวลผลได้ถูกต้องในทุกกระบวนการ  และสามารถเรียกดูรายงานทางการเงินงบประมาณได้อย่างครบถ้วน 

1. รหัสหน่วยงาน (Company Code)  หมายถึง ตัวเลขหรือตัวอักษรที่ใช้แทนค่า 
หน่วยงานระดับกรม  ประกอบด้วยตัวเลข หรือตัวอักษร  4  หลัก  คือ 
   ตัวเลข  2  หลักแรก   แทนกระทรวง 
   ตัวเลข  2  หลักหลัง   แทนกรม 
           มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี    รหัสหน่วยงาน คือ  A165 
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  2. รหัสหน่วยรับงบประมาณ (Funded Program Code) หมายถึง ตัวเลขที่ใช้แทนค่าหน่วยงานเทียบ
เทียบเท่ากรม หรือระดับต่ ากว่ากรมท่ีได้รับจัดสรรเงินงบประมาณ ซึ่งเป็นรหัสเดียวกันกับรหัสศูนย์ต้นทุน   
ประกอบด้วยตัวเลข  10  หลัก  คือ 

   ตัวเลข  5  หลักแรก  แทนรหัสหน่วยงานกรม 
   ตัวเลข  5  หลักหลัง แทนหน่วยงานภายในกรม 
  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีหน่วยรับงบประมาณเพียงหน่วยเดียวที่ได้รับจัดสรร
งบประมาณรหัสหน่วยรับงบประมาณ    คือ  2016500000 
  3. รหัสหน่วยเบิกจ่าย (Payment Center Code)  หมายถึง ตัวเลขที่ใช้แทนค่าหน่วยงานที่เป็นหน่วย
เบิกจ่ายเงินกับกรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัด  ประกอบด้วยตัวเลข  10   หลัก คือ 
   ตัวเลข  5  หลักแรก  แทนรหัสหน่วยงานกรม 
   ตัวเลข  5  หลักหลัง แทนหน่วยเบิกจ่าย 
         มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี    มีหน่วยเบิกจ่ายเพียงหน่วยเดียว คือหน่วยเบิกจ่าย
ส่วนกลาง     รหัสหน่วยเบิกจ่าย   คือ    2016500000 
 4. รหัสพ้ืนที่ (จังหวัด)  (Functional/Business Area Code)  หมายถึง รหัสจังหวัดที่เป็นที่ตั้งของ
หน่วยเบิกจ่าย   เป็นตัวเลข  4  หลัก  ซึ่งก าหนดให้สอดคล้องกับรหัสไปรษณีย์    
                                  1000    แทนรหัสพ้ืนที่ส่วนกลาง    
  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  เบิกจ่ายเงินกับกรมบัญชีกลางซึ่งมีรหัสพ้ืนที่ คือ  1000   
ดังนั้น    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี    รหัสพ้ืนที่  คือ  1000 
 5. รหัสแหล่งของเงิน (Fund Code)  หมายถึง  รหัสที่ใช้ในการก าหนดแหล่งที่มาของเงินที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐ  ประกอบด้วยตัวเลข  7  หลัก  คือ    YY A B C DD   เช่น    62  1  1  2  20 
  YY คือ ปีงบประมาณ                                            
  A คือ ประเภทของเงิน  มีดังนี้               YY  A  B  C DD  
   เลข  1 - เงินในงบประมาณ 
   เลข   2 - เงินนอกงบประมาณฝากคลัง 
   เลข  3 - เงินนอกงบประมาณที่ไม่ได้ฝากคลัง 
  B คือ ประเภทของงบรายจา่ย  มีดังนี ้
   เลข  0 - งบกลาง 
   เลข  1 - งบส่วนราชการ 
   เลข  9 - รายได้แผ่นดิน 
  C คือ ประเภทคือ ประเภทของหมวดรายจา่ย  มีดังนี้ 
   เลข  1 - งบบุคลากร 
   เลข  2 - งบด าเนินงาน  
   เลข  3 - งบลงทุน 
   เลข  4 - งบอุดหนุน 
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   เลข  5 - งบรายจา่ยอ่ืน 
  DD คือ หมวดรายจ่ายย่อย 
   เลข 10 - ค่าตอบแทน 
   เลข 20 - ค่าใช้สอย 
   เลข 30 – ค่าวัสด ุ
   เลข 40 - ค่าสาธารณูปโภค 

6. ปีบัญชี  ระบุปีบัญชีที่ต้องการเรียกรายงาน  จ านวน  4  หลัก เป็นปี ค.ศ. เช่น 2018 
 

4.3   กระบวนการบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน  
ขั้นตอนการปฏิบัติงานเงินงบประมาณแผ่นดิน 

(จ่ายตรงให้ผู้ขาย) 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- ----------------------------------------------- 
   
        
  
           
   

              
              

                                                     
        
         
         

 
  

 
 
 
 
 
 
 

                                                                              
                            
 
                                                                                               
 

    

 

- รับฎีกา (แยกฎีกาจ่ายตรงและฎีการอโอน) 

- ลงทะเบียนคุมฎีกาจ่ายตรงให้ผู้ขาย 
ฝ่ายบัญชี 

ฝ่ายการเงิน 

ส่งเรื่องคืนฝ่ายบัญชีแก้ไข 

 ตรวจสอบความครบถ้วน/ถกูต้องของเอกสาร 

 ตรวจสอบการ

โอนเงินจากระบบ 
GFMIS Web 

Online 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

บันทึกรายการในระบบ Microsoft 

Dynamics AX (ERP) 

ส่งหนังสือรับรองการหักภาษี ณ 

ที่จ่าย ทางไปรษณีย์ พร้อมแบบ

ตอบรับในประเทศ 

แนบส าเนาหนังสือรับรองการหัก

ภาษี และใบเสร็จรับเงินในฎีกา 

- สรุปรายการจ่ายประจ าวนั 

- รวบรวมฎกีาจ่ายตรงให้ผูข้าย

ที่เสร็จสมบูรณ์แลว้ 

ฝ่ายบัญชี  

-ด าเนินการจ่ายบริษัท/หา้ง/

ร้าน/บุคคลภายนอก 

-ลงนามในหนังสือรับรองการหัก

ภาษี ณ ทีจ่าย 

-เสนอ Voucher ให้หวัหน้า.ฝ่าย

การเงินลงนาม 
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  การปฏิบัติงานในระบบเบิกจ่ายผ่าน GFMIS Web Online  จะเริ่มตั้งแต่เมื่อส่วนราชการ 
(มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี)  ได้รับใบแจ้งหนี้หรือเอกสารขอเบิกเงินจากเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  
และเจ้าหน้าที่ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่ายได้ด าเนินการบันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบเรียบร้อยแล้ว  ระบบ
จะส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลางเพ่ืออนุมัติรายการขอเบิกเงินและประมวลผลสั่งจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของส่วนราชการ  เพ่ือให้ส่วนราชการด าเนินการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ หรือบุคคลผู้มีสิทธิรับเงิน   เมื่อมีการ
จ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือบุคคลผู้มีสิทธิรับเงินเรียบร้อยแล้ว   ให้เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกรายการขอจ่ายเงินผ่าน 
GFMIS Web Online    ดังนี้  
 
กระบวนการบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน 
 การบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงินผ่าน GFMIS Web Online  ให้ใช้แบบ ขจ.05  โดยการอ้างอิง   
ปี ค.ศ. ของรายการขอเบิกเงิน ตามด้วยระบุเลขท่ีเอกสารจ านวน 10 ลัก  คือ YYYY + XXXXXXXXXX 
(Y คือ ปี ค.ศ.  X คือ  เลขที่เอกสารขอเบิก)  โดยสามารถแบ่งตามวิธีการบันทึกรายการ เป็น 2 กรณี ดังนี้ 
 กรณีที่ 1   จ่ายเงินเต็มจ านวน (Full Payment)    ใช้ส าหรับบันทึกรายการจ่ายเงินครั้งเดียว
ทั้งจ านวน 
 กรณีที่ 2   จ่ายเงินบางส่วน (Partail Payment)  ใช้ส าหรับการบันทึกรายการขอจ่ายเงิน
มากกว่า 1  ครั้ง   ซึ่งในกรณีนี้มีข้อจ ากัดในการบันทึกรายการทยอยจ่าย  หากรายการขอเบิกเงินที่มี          
ภาษีหัก ณ ที่จ่าย  ไม่สามารถบันทึกรายการทยอยจ่ายได้   หากต้องการบันทึกต้องให้บันทึกผ่าน GFMIS 
Terminal  และส่วนราชการต้องบันทึกทยอยจ่ายให้ครบตามจ านวนเงินของเอกสารขอเบิกเงิน 
 ในการบันทึกรายการจ่ายช าระเงินงบประมาณ  เจ้าหน้าที่การเงินต้องเลือกการจ่ายเงินจากบัญชีเงิน
ฝากธนาคารในงบประมาณ  โดยระบบแสดงบัญชีแยกประเภท  1101020603  ให้อัตโนมัติ 
  4.3.1  การบันทึกรายการจ่ายช าระเงิน  แบบเต็มจ านวน (Full Payment) 
   1)  รายการขอเบิกเงิน     ไม่มี    ภาษีหัก ณ ที่จ่าย   และ    ไม่มีค่าปรับ 
   2)  รายการขอเบิกเงิน     มี       ภาษีหัก ณ ที่จ่าย   และ    ไม่มีค่าปรับ 
   3)   รายการขอเบิกเงิน    ไม่มี    ภาษีหัก ณ ที่จ่าย   และ    มีค่าปรับ 
   4)   รายการขอเบิกเงิน    มี       ภาษี หัก ณ ที่จ่าย  และ    มีค่าปรับ 
  4.3.2  การบันทึกรายการจ่ายช าระเงิน  แบบทยอยจ่าย (Partail Payment) 
   1)  รายการขอเบิกเงิน   ไม่มี      ภาษีหัก ณ ที่จ่าย   และ    ไม่มีค่าปรับ 
   2)  รายการขอเบิกเงิน   ไม่มี      ภาษีหัก ณ ที่จ่าย   และ    มีค่าปรับ   
 4.3.1 การบันทึกรายการจ่ายช าระเงิน  แบบเต็มจ านวน (Full Payment) 
      ในที่นี้จะเป็นการบันทึกรายการจ่ายช าระเงินรายการขอเบิกเงิน ไม่มีภาษีหัก ณ ที่จ่าย   และไม่
มีค่าปรับ 
      ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
 เมื่อ  Log on  โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว  ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง  ๆ   ตาม step 
ดังนี้ 
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ขอจ่ายโดยส่วนราชการ 

  - กดปุ่ม                   เพ่ือเข้าสู่กระบวนงานขอจ่ายช าระเงิน 

  - กดปุ่ม                              เพ่ือเข้าสู่แบบ ขจ.05 

- กดปุ่ม                                          เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึก 

 

ข้อมูลตามภาพที่  1 

 
ภาพที่  1 แสดงขั้นตอนการเข้าสู่ระบบการจ่ายเงิน 

     ขั้นตอนการบันทึกรายการ 

ตัวอย่าง     หน่วยงานบันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณ  จ านวนเงิน  62,759.00   บาท  เพ่ือเข้าบัญชีเงิน

ฝากธนาคารของส่ วนราชการ (มหาวิทยาลั ย เทคโนโลยี ราชมงคลธัญบุรี )     ได้ เลขที่ เ อกสาร              

3600004096  หลังจากจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้หรือบุคคลผู้มีสิทธิรับเงิน   บันทึกรายการจ่ายช าระเงิน 

62,759.00     บาท   ดังนี้ 

 ระบุรหัสผู้ขาย  คือ  A165000000 จ่ายจากเงินฝากธนาคารในงบประมาณ ได้เลขที่เอกสาร 

4700002828 

 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการจ่ายช าระเงิน   โดยมีรายละเอียดการบันทึก  2  ส่วน  คือ ข้อมูล

ส่วนหัว  ข้อมูลทั่วไป   ให้บันทึกรายละเอียด  ดังนี้ 

 

ขจ.05 >> บันทึกรายการจ่ายช าระเงิน 



18 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  2 แสดงขั้นตอนการบันทึกรายการส่วนหัว 

ข้อมูลส่วนหัว 

 - รหัสหน่วยงาน  ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึก 

    ข้อมูล 

 - รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลักให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 

 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลักให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้ 

    บันทึกข้อมูล 

 - ประเภทเอกสาร ระบบแสดง  PM  จ่ายเงิน ให้อัตโนมัติ 

 - วันที่เอกสาร ระบุวัน เดือน ปี ตามเอกสารหรือหลักฐานการจ่าย  ให้กดปุ่ม     

ระบบแสดง      (ปฏิทิน)  เลือก เดือน ปี และ Double Click ที่วันที่  

เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปี ดังกล่าว  

ข้อควรระวัง    ให้เลือกวันที่วันเดียวกับวันที่จ่ายเงิน  หากเลือกวันที่ไม่ตรง

กับวันที่จ่ายเงิน จะมีผลท าให้การลงบัญชีไม่ถูกต้องตรงกับความเป็นจริง 

 - งวด ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 

 - การอ้างอิง ระบุการอ้างอิง  YYYY + XXXXXXXXXX (เลขท่ีเอกสารขอเบิก) 

    Y  คือ  เลือกปีของเอกสารขอเบิก 

    X  คือ  เลขที่เอกสารขอเบิกเงิน 10 หลัก 
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จ่ายจากบัญชีเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณที่ฝากคลัง 

ข้อมูลทั่วไป 

 - เลขที่เอกสารขอเบิก/ ระบุเป็น   YYYY + XXXXXXXXXX   

            จ่ายเงินครั้งก่อน Y  คือ  เลือกปีของเอกสารขอเบิก 

    X  คือ  เลขที่เอกสารขอเบิก 10 หลัก เช่นเดียวกับการอ้างอิง 

 ข้อมูลผู้รับเงิน 

 - รหัสเจ้าหนี้  

    ระบุ AXXXXXXXXX  กรณีรายการขอเบิกเงินจ่ายผ่านส่วนราชการเป็นการเบิกตาม 

        ใบส าคัญ หรือจ่ายต่อบุคคลในหน่วยงาน หรือ 

    ระบ ุVXXXXXXXXX   กรณีรายการขอเบิกเงินจ่ายผ่านส่วนราชการเพ่ือจ่าย 

        ต่อบุคคลภายนอก 

 - จ านวนภาษี หัก ณ ที่จ่าย   ระบบแสดงจ านวนเงินให้อัตโนมัติ 

 - จ านวนเงินคงเหลือครั้งก่อน ระบบแสดงจ านวนเงินให้อัตโนมัติ 

 - จ านวนเงินสุทธิ   ระบุจ านวนเงินสุทธิหลังหักภาษี หัก ณ ที่จ่ายและค่าปรับ 

 - จ านวนเงินคงเหลือไปครั้งหน้า ระบบแสดงจ านวนเงินให้อัตโนมัติ 

 

วิธีการจ่ายช าระเงิน 

 - ชื่อบัญชี   กดปุ่ม             เพ่ือระบุจ่ายเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคาร  ดังนี้ 

 - ระบุ                                           ส าหรับเงินในงบประมาณ 

 - ระบุ                                                       ส าหรับเงินนอกงบประมาณ 

 - ค าอธิบายรายการ    ระบุค าอธิบายรายการจ่ายช าระเงิน สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 

 -   กดปุ่ม   จ าลองการบันทึก   เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก โดยระบบแสดงผลการ 

                                           ตรวจสอบ ตามภาพ 3 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

 หลังจากกดปุ่มจ าลองการบันทึก  ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ  ประกอบด้วยผลการบันทึก 

รหัสข้อความ และค าอธิบาย ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 

จ่ายจากบัญชีเงินฝากธนาคารในงบประมาณ 
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ภาพที่ 3 แสดงการตรวจสอบความถูกต้อง 

- กดปุ่ม   กลับไปแก้ไขข้อมูล  กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก
รายการที่ผ่านมา ตามภาพที่ 2 หรือ 

- กดปุ่ม      บันทึกข้อมูล      กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ ตาม
ภาพที่ 4 
             หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล   ระบบบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน  โดยแสดงสถานการณ์     
บันทึกเป็น  “ส าเร็จ” ได้เลขที่เอกสาร 4700002828  ให้เลือกปุ่ม Sap Log  เพ่ือพิมพ์รายงาน แล้ว
เลือกคลิกสร้างเอกสารใหม่ เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4 แสดงเมนูการบันทึกข้อมูล 

- กดปุ่ม    แสดงข้อมูล           เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 

- กดปุ่ม   สร้างเอกสารใหม่     เพ่ือบันทึกรายการจ่ายช าระเงินรายการต่อไป หรือ 

- กดปุ่ม   ค้นหาเอกสาร         เพ่ือค้นหารายการจ่ายช าระเงิน 

- กดปุ่ม     Sap log             เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap log 
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  4.3.2  การบันทึกรายการจ่ายช าระเงิน  แบบทยอยจ่าย (Partail Payment) 
 กรณกีารบันทึกรายการจ่ายช าระเงินรายการขอเบิกเงิน ไม่มีภาษีหัก ณ ที่จ่าย   และไม่มีค่าปรับ 

ตัวอย่าง  บันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณ จ านวน 8,050.00 บาท ได้เลขที่เอกสาร 3600005806  

บันทึกรายการจ่ายช าระเงิน จ านวน 2 ครั้ง 

ครั้งที่ 1 จ่ายช าระเงินจ านวน 7,670.00 บาท ได้เลขที่เอกสาร 4700003402 

ครั้งที่ 2 จ่ายช าระเงินจ านวน  380.00 บาท ได้เลขที่เอกสาร 4700003320 

1.) บันทึกรายการจ่ายช าระเงินครั้งที่ 1 จ านวน 7,670.00 บาท ได้เลขที่เอกสาร 4700003402 

ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 

เมื่อ Log on โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ 

- กดปุ่ม   ระบบเบิกจ่าย     เพ่ือเข้าสู่กระบวนงานขอจ่ายช าระเงิน 
- กดปุ่ม  ขอจ่ายโดยส่วนราชการ  เพ่ือเข้าสู่แบบ ขจ.05 
- กดปุ่ม  ขจ.05 >บันทึกรายการจ่ายช าระเงิน    เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ   

 การบันทึกข้อมูลตามภาพที่ 5 

 
 

ภาพที่ 5  แสดงเมนูการเข้าสู่ระบบ 
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ขั้นตอนการบันทึกรายการ 

ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการจ่ายช าระเงิน โดยมีรายละเอียดการบันทึก 2 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว 

ข้อมูลทั่วไป ให้บันทึกรายละเอียด ตามภาพท่ี 6 ดังนี้               

 

ภาพที่ 6 แสดงเมนูข้อมูลส่วนหัว 

ข้อมูลส่วนหัว 

- รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลักให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
- รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลักให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
- รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลักให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึก

ข้อมูล 
- ประเภทเอกสาร ระบบแสดง PM จ่ายเงิน ให้อัตโนมัติ 
-   วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปีตามเอกสารหรือหลักฐานการจ่ายให้กดปุ่ม       ระบบแสดง 

      (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 

- วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดือนปีที่จ่ายช าระเงินจริง ให้กดปุ่ม     ระบบแสดง      (ปฏิทิน) 
เลือก เดือน ปี   และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 

- งวด ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
- การอ้างอิง ระบุการอ้างอิง YYYY+XXXXXXXXXX(เลขที่เอกสารขอเบิก) Y คือ เลือกปีของเอกสาร  

ขอเบิก  X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก จ านวน 10 หลักเช่น 3600005806   
 

ข้อมูลทั่วไป 

- เลขที่เอกสารขอเบิก/ ระบุเป็น YYYY+XXXXXXXXXXจ่ายเงินครั้งก่อน Y คือ เลือกปีของเอกสาร    

ขอเบิกX คือ เลขที่เอกสารขอเบิก จ านวน 10 หลัก เช่นเดียวกับการอ้างอิงเช่น 3600005806   
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ข้อมูลผู้รับเงิน 

- รหัสเจ้าหนี้ ระบ ุA165000000 กรณีรายการขอเบิกเงินจ่ายผ่านส่วนราชการเป็นการเบิกตามใบ 
ส าคัญหรือจ่ายต่อบุคคลในส านักงาน  ระบุ  A165000000  กรณีรายการขอเบิกเงินจ่ายผ่านส่วน
ราชการเพ่ือจ่ายต่อบุคคลภายนอก 

- จ านวนภาษ ีหัก ณ ที่จ่าย ระบบแสดงจ านวนเงินให้อัตโนมัติ 
- จ านวนเงินคงเหลือครั้งก่อน ระบบแสดงจ านวนเงินให้อัตโนมัติ 
- จ านวนเงินสุทธิ ระบุจ านวนเงินจ่ายช าระในครั้งนี้ 
- จ านวนเงินคงเหลือไปครั้งหน้า ระบบแสดงจ านวนเงินคงเหลือหลังหักการจ่ายช าระเงินให้อัตโนมัติ 

วิธีการจ่ายช าระเงิน 

- ชื่อบัญชี กดปุ่ม      เพ่ือระบุจ่ายเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคาร ดังนี้ 
- ระบุ   จ่ายจากบัญชีเงนิฝากธนาคารในงบประมาณ   ส าหรับเงินในงบประมาณ 
- ระบ ุ   จ่ายจากบัญชีเงนิฝากธนาคารนอกงบประมาณทีฝ่ากคลัง   ส าหรับเงินนอกงบประมาณ 
- ระบ ุ   จ่ายจากบัญชีเงนิฝากธนาคาร )ไทยเข็มแข็ง   ส าหรับเงินโครงการ 
- ค าอธิบายรายการ  ระบุค าอธิบายรายการจ่ายช าระเงิน สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 
- กดปุ่ม   จ าลองการบันทึก    เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการ

ตรวจสอบตามภาพที่ 7 
 
 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

          หลังจากกดปุ่มจ าลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย ผลการ

บันทึก รหัสข้อความ และค าอธิบาย ให้ตรวจสอบและดาเนินการ ดังนี้              

   

ภาพที่ 7 แสดงเมนูการตรวจสอบความถูกต้อง 

- กดปุ่ม   กลับไปแก้ไขข้อมูล   กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอหลักการบันทึก
รายการที่ผ่านมา ตามภาพที่ 7 หรือ 

-  กดปุ่ม   บันทึกข้อมูล     กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดเพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ ตามภาพที่ 8 
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ระบบบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน ตามภาพที่ 8 
หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน จะแสดงสถานะการบันทึก เป็น 

“ส าเร็จ”  ได้เลขที่เอกสาร 4700003402  ให้เลือกปุ่ม Sap Log  เพ่ือพิมพ์รายงาน แล้วเลือกคลิก 

สร้างเอกสารใหม่ เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ   ตามภาพท่ี 8          

 

ภาพที่ 8 แสดงระบบบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน 

- กดปุ่ม      แสดงข้อมูล         เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ  
- กดปุ่ม    สร้างเอกสารใหม่     เพ่ือบันทึกรายการจ่ายช าระเงินรายการต่อไป หรือ 
- กดปุ่ม     ค้นหาเอกสาร       เพ่ือค้นหารายการจ่ายช าระเงิน 
- กดปุ่ม        Sap Log         เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 

เช่น กดปุ่ม    Sap Log       เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 9  

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 9 แสดงข้อมูลที่บันทึกรายการ 
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ข้อสังเกต  บรรทัดที่ 2 เป็นรายการที่รอจ่ายช าระเงินครั้งที่ 2 จ าวนเงิน 380.00 บาท 

2.) บันทึกการจ่ายช าระเงิน ครั้งที่ 2 จ านวนเงิน 380.00 บาท ได้เลขที่เอกสาร 4700003320 

ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 

เมื่อ Log on โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ 

- กดปุ่ม   ระบบเบิกจา่ย     (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่กระบวนงานขอจ่ายช าระเงิน 
- กดปุ่ม  ขอจ่ายโดยส่วนราชการ    (จ่ายโดยส่วนราชการ) เพ่ือเข้าสู่แบบ ขจ.05 
- กดปุ่ม  ขจ.05>บันทึกรายการจ่ายช าระเงิน   (ขจ.05 บันทึกรายการจ่ายช าระเงิน) เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ 

การบันทึกข้อมูล ตามภาพที่ 10 

 

ภาพที่ 10 แสดงบันทึกรายการจ่ายช าระเงิน 

ขั้นตอนการบันทึกรายการ 

          ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการจ่ายช าระเงิน โดยมีรายละเอียดการบันทึก 2 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว 

ข้อมูลทั่วไป ให้บันทึกรายละเอียด ตามภาพท่ี 11  

 

    ภาพที่ 11 แสดงการกรอกข้อมูลส่วนหัว 
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ข้อมูลส่วนหัว 

- รหัสหน่วยงาน   ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลักให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึก     
   ข้อมูล 

- รหัสพ้ืนที่   ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลักให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
- รหัสหน่วยเบิกจ่าย  ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลักให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้

   บันทึกข้อมูล 
- ประเภทเอกสาร   ระบบแสดง PM จ่ายเงิน ให้อัตโนมัติ 
- วันที่เอกสาร   ระบุวันเดือนปีตามเอกสารหรือหลักฐานการจ่ายให้กดปุ่ม   ระบบแสดง                  

    (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี และดับเบิลคลิกท่ีวันที่ เพ่ือให้ระบบแสดง
   ค่าวัน เดือน ปี  

- วันที่ผ่านรายการ  ระบุวันเดือนปีที่จ่ายช าระเงินจริง ให้กดปุ่ม       ระบบแสดง                                                                                                                                           

                            (ปฏิทิน)  เลือก เดือน ปีและดับเบิลคลิกท่ีวันที่ เพ่ือให้ระบบ                                                                                                                                                                          
             แสดงค่าวันเดือนปี 

- งวด    ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
- การอ้างอิง   ระบุการอ้างอิง YYYY+XXXXXXXXXX(เลขที่เอกสารขอเบิก)  Y คือ เลือก 

   ปีของเอกสารขอเบิก X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก 10 หลัก เช่น  
   4700003402 

ข้อมูลทั่วไป 

- เลขที่เอกสารขอเบิก/  ระบุเป็น YYYY+XXXXXXXXXX จ่ายเงินครั้งก่อน Y คือ เลือกปีของ   
   เอกสารจ่ายช าระเงินครั้งที่ 1  X  คือ เลขที่เอกสารจ่ายช าระเงิน (ขจ.05)  
   ครั้งที่ 1 เช่น 4700003402 

ข้อมูลผู้รับเงิน 

- รหัสเจ้าหนี้   ระบุ AXXXXXXXXX  กรณ ีรายการขอเบิกเงินจ่ายผ่านส่วนราชการเป็นกา
   การเบิกตามใบส าคัญ หรอืจ่ายต่อบุคคลในส านักงาน หรือระบุ   
    VXXXXXXXXX  กรณ ีรายการขอเบิกเงินจ่ายผ่านส่วนราชการเพ่ือจ่าย 

ต่อบุคคลภายนอก 
- จ านวนภาษ ีหัก ณ ที่จ่าย ระบบแสดงจ านวนเงินให้อัตโนมัติ 
- จ านวนเงินคงเหลือครั้งก่อน ระบบแสดงจ านวนเงินให้อัตโนมัติ 
- จ านวนเงินสุทธิ  ระบุจ านวนเงินจ่ายช าระในครั้งนี้ 
- จ านวนเงินคงเหลือไปครั้งหน้า ระบบแสดงจ านวนเงินคงเหลือให้อัตโนมัติ 
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วิธีการจ่ายช าระเงิน 

- ชื่อบัญชี กดปุ่ม     เพ่ือระบุจ่ายเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคาร ดังนี้ 
- ระบุ   จ่ายจากบัญชีเงินฝากธนาคารในงบประมาณ   ส าหรับเงินในงบประมาณ 
- ระบ ุ   จ่ายจากบัญชีเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณท่ีฝากคลัง   ส าหรับเงินนอกงบประมาณ 

           ค าอธิบายรายการ ระบุค าอธิยายรายการจ่ายช าระเงิน สามารถระบุได้สูงสุด70 ตัวอักษร 

- กดปุ่ม   จ าลองการบันทึก  เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
ตามภาพท่ี 12 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

              หลังจากกดปุ่มจ าลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการ

บันทึก รหัสข้อความ และค าอธิบาย ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 

        

ภาพที่  12 แสดงผลการตรวจสอบ 

- กดปุ่ม    กลับไปแก้ไขข้อมูล   กรณีที่มคีวามผดิพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหนา้จอการ

บันทึกรายการที่ผา่นมา ตามภาพที่ 12 หรอื 

- กดปุ่ม    บันทกึช้อมูล    กรณีที่ไม่มรีายการผดิพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ 

ตามภาพที่ 13 
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ภาพที่ 13 แสดงการบันทึกรายการ 

 

- กดปุ่ม    แสดงข้อมูล        เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
- กดปุ่ม   สร้างเอกสารใหม่    เพ่ือบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงินรายการต่อไป หรือ 
- กดปุ่ม     ค้นหาเอกสาร    เพ่ือค้นหารายการจ่ายช าระเงิน 
- กดปุ่ม       Sap Log     เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 

 
แสดงการบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน 

   เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในรายการจ่ายช าระเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม 

“Sap Log” จะได้รายงานตามภาพที่ 14 หรือหากต้องการกลับไปหน้าหลักเพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม“กลับ

หน้าหลัก” ตามภาพที่ 15        

 

ภาพที่ 14  แสดงรายงานการจ่ายช าระเงินครั้งที่ 2 
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ภาพที่ 15 แสดงรายการกลับเมนูหน้าหลัก 

หมายเหตุ   การจ่ายช าระเงินแบบทยอยจ่ายให้ใช้เฉพาะรายการที่ไม่มีการหักภาษ ีณ ที่จ่าย  

                ถ้ามีการหักภาษี ณ ที่จ่าย  ให้จ่ายช าระเงินได้ครั้งเดียวเท่านั้น 

 

กระบวนการค้นหารายการขอจ่ายช าระเงิน 

             เมื่อบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงินในระบบ GFMIS ผ่าน Web Online และได้เลขท่ีเอกสาร     

จากระบบเรียบร้อยแล้ว หน่วยงานสามารถตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลการบันทึกได้ โดยการค้นหาเลขที่

เอกสารรายการขอจ่ายช าระเงิน ให้เลือกเมนูตามแบบของการบันทึกรายการก่อนที่จะเลือกปุ่มค้นหา โดยแบ่ง

การค้นหาตามเมนู ขจ.05 การค้นหาเอกสารดังกล่าว ให้เข้าสู่เมนูของการบันทึกรายการในแต่ละประเภท

เอกสารที่ต้องการค้นหา แล้วจึงเลือกเมนูการค้นหา ซึ่งมีวิธีการค้นหา คือ  การค้นหารายการขอจ่ายช าระเงิน 

(ขจ.05) 

1. การค้นหาตามเลขที่เอกสาร  ใช้ส าหรับการค้นหา กรณีที่ทราบเลขที่เอกสาร โดยต้องระบุ
เลขที่เอกสารจ านวน 10 หลัก 

2. การค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน ใช้ส าหรับการค้นหา กรณีท่ีหน่วยงานไม่ทราบเลขที่เอกสาร       
แต่ทราบวันที่ที่บันทึกรายการ หรือกรณีที่ต้องการแสดงรายการเอกสารเป็นรายวัน รายสัปดาห์ หรือรายเดือน 
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โดยระบุวันเดือนปีที่ต้องการค้นหารายการขอจ่ายช าระเงิน การค้นหาตามเลขที่เอกสารใช้ส าหรับการค้นหา
กรณีท่ีทราบเลขที่เอกสาร โดยต้องระบุเลขท่ีเอกสารจ านวน 10 หลัก 
การค้นหารายการขอจ่ายช าระเงิน (ขจ.05)  

ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ เมื่อ Log on โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ 

- กดปุ่ม   ระบบเบิกจ่าย    (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
- กดปุ่ม   ขอจ่ายโดยส่วนราชการ     (ขอจ่ายโดยส่วนราชการ) เพ่ือเข้าสู่แบบ ขจ.05 
- กดปุ่ม  ขจ.05 > บันทึกรายการจ่ายช าระเงิน    (ขจ.05 บันทึกรายการจ่ายช าระเงิน)  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการ

บันทึกข้อมูล 
 

 

ภาพที่ 16 แสดงขั้นตอนการเข้าสู่ระบบการจ่ายช าระเงิน 

ขั้นตอนเข้าสู่ระบบ 

การค้นหาเลขที่เอกสารขอจ่ายช าระเงิน (ขจ.05) 

- กดปุ่ม    ค้นหา   เพื่อเข้าสู่หนา้จอการค้นหาเลขที่เอกสารขอจ่ายช าระเงิน ตามภาพที่ 17 
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ภาพที่ 17 แสดงการค้นหาเลขท่ีเอกสาร 

 

ส าหรับการค้นหาเลขที่เอกสารจ่ายช าระเงินมีวิธีการค้นหา 2 วิธี คือ 

- การค้นหาตามเลขที่เอกสาร ใช้ส าหรับการค้นหากรณีที่ทราบเลขท่ีเอกสาร โดยสามารถค้นหาเอกสาร
ได้มากกว่า 1 รายการ 

- การค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน ใช้ส าหรับการค้นหากรณีท่ีหน่วยงานไม่ทราบเลขที่เอกสารหรือต้องการ
แสดงเอกสารเป็นรายวัน รายสัปดาห์ หรือรายเดือนปีที่ต้องการค้นหา 
 

การค้นหาตามเลขที่เอกสาร 

ระบบแสดงหน้าจอเป็น   ค้นหาตามเลขที่เอกสาร   (ค้นหาตามเลขที่เอกสาร) ให้ระบุรายละเอียด ดังนี้ 
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ภาพที่ 18 แสดงการค้นหาเอกสาร 

- เลขที่ใบบันทึกการจ่ายช าระเงิน   ระบุเลขที่เอกสารจ านวน 10 หลัก 
- ถึง      ระบุเลขที่เอกสารจ านวน 10 หลัก 

กรณีต้องการค้นหามากกว่า 1 รายการ 

- ปีงบประมาณ     ระบุปีงบประมาณของเลขท่ีเอกสาร 
- รหัสหน่วยงาน     ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก 

ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 

- -รหัสหน่วยเบิกจ่าย    ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลัก 
ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 

- กดปุ่ม   ค้นหา    ระบบแสดงเลขที่เอกสาร ตามภาพท่ี 19 
      ระบบแสดงเลขที่เอกสาร 

          เมื่อระบบแสดงเลขที่เอกสารตามที่ระบุข้างต้น สามารถตรวจสอบรายละเอียดของรายการได้ ให้คลิกท่ี

คอลัมน์เลือก  ตามภาพท่ี  19   ระบบจะแสดงรายละเอียดเอกสารดังกล่าว ตามภาพที่ 20 
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ภาพที่ 19 แสดงคอลัมน์เลือกระบบ 

 

ภาพที่ 20 แสดงรายละเอียดเลขที่เอกสาร 

 

การเรียกรายงาน Sap Log ผ่าน GFMIS Web online 

             เมื่อส่วนราชการบันทึกรายการผ่าน GFMIS Web Online ได้เลขที่เอกสารจากระบบเรียบร้อยแล้ว

ระบบจะประมวลผลข้อมูลออกมาในรูปแบบรายงาน Sap Log เช่นเดียวกับระบบ Excel Loader เพ่ือให้ 

ผู้บันทึกข้อมูลตรวจสอบผลการบันทึกรายการเกี่ยวข้องกับบัญชีแยกประเภท โครงสร้างงบประมาณ ข้อมูลการ

อ้างอิง หน่วยเบิกจ่าย ศูนย์ต้นทุน โดยกดปุ่ม Sap Log ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานดังกล่าว หากต้องการ

เรียกรายงาน Sap log หลังจากท่ีบันทึกรายการเสร็จเรียบร้อยแล้ว โดยออกจากระบบ  และให้เข้าเมนูการ

บันทึกรายการตามปกติ เลือกเมนูค้นหา ระบุเลขที่เอกสารหรือวันที่บันทึกรายการ ระบบจะค้นหาและแสดง
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เลขที่เอกสารให้คลิกในคอลัมน์ “เลือก” ของเลขท่ีเอกสาร แล้วกดปุ่ม Sap Log ด้านล่าง ระบบจะแสดง

หน้าจอรายงานดังกล่าว 

วิธีการเรียกรายงาน Sap Log ผ่าน GFMIS Web Online แบ่งออกเป็น 2 กรณี ดังนี้ 

1.  การเรียกรายงานหลังจากบันทึกรายการเสร็จสิ้น 

      เมื่อส่วนราชการบันทึกรายการขอเบิกเงินหรือขอจ่ายช าระเงิน และกดปุ่มจัดเก็บรายการ

เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขที่เอกสาร 10 หลัก ให้กดปุ่ม Sap log ตามภาพท่ี 21 เพ่ือพิมพ์รายงาน-กดปุ่ม                  

Sap  Log    ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานดังกล่าว ตามภาพที่ 22 

 

ภาพที่ 21 แสดงภาพเพ่ือพิมพ์รายงาน 

 

ระบบแสดงหน้าจอรายงาน 

-กดปุ่ม   เพ่ือสั่งพิมพ์รายงาน Sap log 
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ภาพที่ 22 แสดงรายงานการจ่ายช าระเงิน 

2. การเรียกรายงานหลังจากออกจากระบบแล้ว 

               เมื่อบันทึกรายการขอเบิกเงิน หรือขอจ่ายช าระเงินเสร็จเรียบร้อยแล้ว และออกจากระบบ

หรือบันทึกรายการอ่ืนต่อไปแล้ว หากต้องการเรียกรายงาน Sap Log ของเลขที่เอกสารที่ได้บันทึกรายการไป

แล้ว ต้องด าเนินการ ในขั้นตอนการค้นหาเลขที่เอกสารดังกล่าว เมื่อพบแล้วให้กดปุ่ม Sap Log เพ่ือพิมพ์

รายงานการค้นหารายการ 

ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 

 

ภาพที่ 23 แสดงขัน้ตอนการเขา้สู่ระบบ 
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การค้นหาตามเลขที่เอกสาร 

 เมื่อเข้าสู่หน้าจอการค้นหา ให้เลือกวิธีการค้นหา หากทราบเลขที่เอกสารให้ระบุเลขท่ีเอกสาร 

เลขที่ใบขอเบิกเงิน ระบุเลขที่เอกสารขอเบิกเงินจ านวน 10 หลักท่ีบันทึกผ่าน Web online 

- ถึง ระบุเลขที่เอกสารขอเบิกเงินจ านวน 10 หลัก กรณีต้องการค้นหามากกว่า 1 รายการ 
- ปีงบประมาณ ระบุปีงบประมาณของเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน 

 กดปุ่ม   ค้นหา   ระบบแสดงเลขที่เอกสารขอเบิก ตามภาพที่ 24 และภาพที่ 25

 

ภาพที่ 24 แสดงการค้นหาเลขท่ีเอกสาร 

ระบบแสดงเลขที่เอกสารขอเบิกตามที่ได้ระบุข้างต้น 

- กดปุ่ม     เพ่ือเข้าสู่หน้าจอแสดงรายละเอียดของเลขที่เอกสารตามภาพที่ 25 

 

ภาพที่ 25 แสดงรายละเอียดเลขที่เอกสารที่ค้นหา 
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ระบบแสดงข้อมูลรายละเอียดของเลขที่เอกสาร ตามภาพท่ี  26 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 26 แสดงรายละเอียดของเอกสาร 

- กดปุ่ม     Sap Log     เพ่ือแสดงรายงาน Sap Log ตามภาพท่ี 27 
 

ระบบแสดงหน้าจอรายงาน 

- กดปุ่ม       เพ่ือสั่งพิมพ์รายงาน Sap log 

 

ภาพที่ 27 แสดงรายงานการจ่ายช าระเงิน 
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4.4 กระบวนการบันทึกรายการจัดเก็บ และน าส่งรายได้แผ่นดิน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- -----------------------------------------------\\
     \  
   
        
  
           
   

              
              

                                                   
  
      
  
      
   
         

 
  

 
 

 
 
 

                                                                              
                            
 
                                                                                               
 

    

 
 
  
 
 

 

 

 

- รับเอกสารสรุปรายการ 

    จัดเกบ็รายได ้
ฝ่ายบัญชี/ฝ่าย

บริหารงานทั่ว/ไป 

ฝ่ายการเงิน ส่งเรื่องคืนฝ่ายบัญชีฝ่าย

บริหารงานทั่วไปแก้ไข 

 ตรวจสอบความครบถ้วน/ถกูต้องของเอกสาร 

 ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานการน าส่ง

เงิน เช่น เงินสด/

เช็ค/ใบน าฝาก 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

- สรุปรายงานการออกใบเสร็จรับเงิน 

ส่งฝ่ายบัญชีทุกสินสิ้นวัน 

จัดเก็บรายได้ (นส.01) 

ผ่านระบบ GFMIS Web Online 

- พิมพ์เช็คสั่งจ่ายกระทรวงการคลัง 

เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

- ลงทะเบียนคุมการจดัเก็บและน าส่งรายได ้

- สรุปรายการน าส่งเงนิรายได้ (นส.02-1) 

- สรุปรายการน าสงเงินรายได้ (นส.02-1) 

ฝ่ายบัญชี  

- ดาวโหลดใบ Slip Pay-in 

- กรอกรายละเอียดตามแบบฟอรม์ Slip 

Pay-in 

- ติดต่อ ธ.กรุงไทย จ ากัด เพือ่

ฝาก Slip Pay-in พร้อมเช็คเข้า

กระทรวงการคลัง 

-ด าเนนิการจัดเก็บ (นส.01)  ผ่าน

ระบบ GFMIS Web Online 

 

- เสนอหัวหน้าฝ่ายการเงิน ลงนาม

ใน Sap R/3 (นส.02-1) 

 

- ด าเนินการออกใบเสร็จรับเงิน 
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   กระบวนการบันทึกรายการจัดเก็บ และน าส่งรายได้แผ่นดิน  

 การบันทึกรายการรับและน าส่งเงินในระบบ GFMIS ผ่าน GFMIS Web Onlineได้ใช้ชื่อแบบฟอร์ม

ตาม Excel Loader และใช้ประเภทเอกสารการรับเงินเช่นเดียวกับเครื่อง GFMIS Terminal เป็นชื่อรายการ

และประเภทเอกสารการบันทึกรับเงินและการบันทึกการน าส่งเงิน โดยมีรายละเอียดชื่อรายการและประเภท

เอกสาร ดังนี้ 

4.4.1 การบันทึกรายการรับเงิน 

     การรับเงินรายได้แผ่นดินของหน่วยงาน ใช้ชื่อ นส.01-การรับเงินของหน่วยงาน ให้เลือก  

ประเภท   เอกสาร RA-   รายได้แผ่นดิน 

4.4.2 การบันทึกรายการน าส่งเงิน 

     การน าส่งเงินรายได้แผ่นดินของหน่วยงาน ใช้ชื่อ นส.02-1 การน าส่งเงินแบบผ่านรายการให้

เลือก ประเภทเอกสาร R1-รายได้แผ่นดินของตนเอง  ระบบได้ก าหนดให้หน่วยงานต้องมีการอนุมัติรายการ 

น าส่งด้วยรหัสผู้อนุมัติ (P3) ดังกล่าวเช่นเดียวกับเครื่อง GFMIS Terminal 

   ตารางท่ี 1 การบันทึกรายการรับและน าส่งเงิน ระบบรับและน าส่งผ่าน GFMIS Web Online 

ประเภทรายการ            ชื่อรายการ     ประเภทเอกสาร 

การบันทึกรายการรับเงิน 

-รายได้แผ่นดินของหน่วยงาน    นส.01    RA-รายได้แผ่นดิน 

-รายได้แผ่นดินแทนหน่วยงานอื่น   นส.03    RC-รายได้แผ่นดินแทนกัน 

-เงินนอกงบประมาณฝากคลังของหน่วยงาน  นส.01    RB-เงินฝากคลัง 

-เงินนอกงบประมาณฝากคลังแทนหน่วยงาน นส.03    RD-เงินฝากคลังแทนกัน 

การบันทึกรายการน าส่งเงิน 

-รายได้แผ่นดินของหน่วยงาน    นส.02-1   R1-รายได้แผ่นดิน 

-รายได้แผ่นดินแทนหน่วยงานอื่น   นส.02-2    R3-รายได้แผ่นดินแทนกัน 

-เงินนอกงบประมาณฝากคลังของหน่วยงาน  นส.02-1     R2-เงินฝากคลัง 

ระบบแสดงประเภทเอกสาร 

RX-การปรับเงินฝากคลังของหน่วยงาน 



40 
 

นอกจากนั้นแล้ว การปฏิบัติงานระบบรับและน าส่งเงินผ่าน GFMIS Web Online เพ่ิมสิทธิการกลับ

รายการให้หน่วยเบิกจ่ายสามารถด าเนินการได้ หากการบันทึกรายการรับและน าส่งเงินดังกล่าวเป็นรายได้ของ

หน่วยงานตัวเอง และไม่กระทบกับบัญชีเงินฝากคลัง (9999) โดยสามารถกลับรายการได้ ดังนี้ 

1.   การรับเงินรายได้แผ่นดินของหน่วยงาน ใช้ชื่อ นส.01 การรับเงินของหน่วยงาน ให้เลือกกลับ

รายการ ประเภทเอกสาร RA-รายได้แผ่นดิน 

2. การน าส่งเงินรายได้แผ่นดินของหน่วยงาน ใช้ชื่อ นส.02-1 น าส่งเงินแบบผ่านรายการให้เลือก

กลับรายการ ประเภทเอกสาร R1-รายได้แผ่นดินของตนเอง 

ขั้นตอนการเข้าเว็บไซด์เพื่อบันทึกข้อมูลผ่าน GFMIS Web Online 

วิธีการบันทึกรายการรับเงินของหน่วยงาน 

1.  การบันทึกรายการรับเงิน 

          1.1 จัดเก็บรายได้แผ่นดิน 

               รายได้แผ่นดินของหน่วยงาน 

                       -  การบันทึกรายการ 1 บรรทัดรายการ 

        1.)  ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบรับและน าส่ง เมื่อ Log in โดยใส่รหสัผู้บันทึกและรหัสผ่านผู้

บันทึกแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ ตามภาพท่ี 28 

 

ภาพที่ 28 แสดงรหัสผู้บันทึกและรหัสผ่านผู้บันทึก 
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ภาพที่ 29  แสดงระบบงานต่าง ๆ 

    กดปุ่ม  ระบบรับและน าส่งรายได้  เพ่ือเข้าสู่เมนูค าสั่งงานจัดเก็บรายได้ ซึ่งจะมีรายการย่อย ตาม

ภาพที่ 30 

 

ภาพที่ 30 แสดงเมนูค าสั่งงานจัดเก็บรายได้ 

กดปุ่ม   จัดเก็บรายได้     เพ่ือเข้าสู่เมนูค าสั่งงาน  นส.01 การรับเงินของหน่วยงาน  

ตามภาพท่ี 31 
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ภาพที่ 31 แสดงเมนูจัดเก็บรายได้ 

กดปุ่ม  นส.01 > การร้บเงินของหน่วยงาน     เพ่ือเข้าสู่การบันทึกการรับเงินของหน่วยงาน 

ตามภาพท่ี 32 

  2.)  ขั้นตอนการบันทึกรายการ 

                การบันทึกรายการรับเงินของหน่วยงาน ประกอบด้วย การบันทึกรายการ           

3  ส่วน คือข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และรายการจัดเก็บให้บันทึกรายละเอียด ตามภาพท่ี 32 ดังนี้ 

ขั้นตอนการบันทึกรายการ 

ข้อมูลส่วนหัว 

1. รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลักให้อัตโนมัติตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล 
2. รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลักให้อัตโนมัติตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล 
3. รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลักให้อัตโนมัติตามสิทธิบัตรที่ใช้

บันทึกข้อมูล 
4. การอ้างอิง ระบุการอ้างอิงเป็น  RYYXXXXXXX  R  คือ ค่าคงที่   Y  คือ 2  หลักท้ายของ

ปีงบประมาณ ค.ศ.   X  คือ Running Number 7 หลัก ซึ่งเป็นเลขที่ภายในของหน่วยงาน 

5. ประจ าวันที่ ระบุวันที่ต้องการผ่านรายการกดปุ่ม      ระบบแสดง      (ปฎิทิน) เลือก เดือน 
ปีและดับเบิ้ลคลิก ที่วันที่ให้แสดงค่าวันเดือนปี ดังกล่าว 

6. ประเภทการรับเงิน ระบุประเภทการรับเงิน โดยกดปุ่ม    เลือก  “RA - รายได้แผ่นดิน” 
ให้กดปุ่ม   ข้อมูลท่ัวไป   เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึกข้อมูลทั่วไป ตามภาพท่ี 33 
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ภาพที่ 32 แสดงข้อมูลส่วนหัว 

ข้อมูลทั่วไป 

รายละเอียดสถานะเงินที่รับ 

1. ประเภทเงิน ระบุประเภทเงิน โดยกดปุ่ม    เลือกเป็น“กรณีเงินสด/เช็คผลประโยชน”์ 
2. แหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน จ านวน 7 หลักในรูปแบบ YY19XX X  คือ 2 หลักท้ายของ

ปีงบประมาณ ค.ศ… 19  คือ ค่าคงที่  X  คือ ประเภทของหมวดรายได้ตามประเภทเงินที่ได้รับ 
3. จ านวนเงิน ระบุจ านวนเงินรายได้แผ่นดินที่จัดเก็บ 

ข้อมูลหน่วยงาน 

4. รหัสศูนย์ต้นทุนผู้จัดเก็บ ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนผู้จัดเก็บ จ านวน 10 หลัก 
5. รหัสรายได้ ระบุรหัสรายได้ จ านวน 3 หลัก 
6. ค าอธิบายเอกสาร ระบุเลขที่เอกสารการรับเงิน หรือ ค าอธิบายรายการ 

ให้กดปุ่ม   รายการจัดเก็บ   เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการจัดเก็บ ตามภาพท่ี 33 

ข้อสังเกต  รายการประจ าวันที่  กรอกวันที่ตรงตามวันที่ที่รับเงินในใบเสร็จรับเงิน 
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ภาพที่ 33 แสดงการบันทึกรายการจัดเก็บ 

ข้อมูลรายการจัดเก็บ 

7. รหัสบัญชีแยกประเภททั่วไป  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จ านวน 10 หลักโดยระบุให้สอดคล้อง

รหัสรายได้ และรหัสแหล่งของเงิน 

8. จ านวนเงิน   ระบุจ านวนเงินรายได้แผ่นดินที่จัดเก็บ 

9. รายละเอียดเพ่ิมเติม   ระบุเลขที่เอกสารการรับเงิน หรือ ค าอธิบายรายการ 

10. รหัสหน่วยงานคู่ค้า  ระบุรหัสหน่วยงานคู่ค้า จ านวน 5 หลัก (Trading Partner) โดย

ระบุเฉพาะกรณีท่ีใช้บัญชีแยกประเภทที่ต้องระบุหน่วยงานคู่ค้าเช่น 

X ตามด้วยรหัสหน่วยงานจ านวน 4 หลักท่ีเป็นหน่วยงานคู่ค้า 

ให้กดปุ่ม   จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง     เพ่ือจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง ตามภาพท่ี 34 

     

  ภาพที่ 34 แสดงการจัดเก็บรายการลงในตาราง 
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การจัดเก็บรายการบันทึก 

หลังจากกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางแล้ว ระบบจะจัดเก็บข้อมูลการบันทึกรายการจัดเก็บ 

1 บรรทัดรายการ ตามภาพท่ี 35 โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ล าดับที่ ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท

ทั่วไป รายละเอียดเพิ่มเติม และจ านวนเงิน (บาท) จ านวนเงินจัดเก็บ 

          

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 35 แสดงการบันทึกรายการจัดเก็บ 

กดปุ่ม  จ าลองการบันทึก   เพ่ือเข้าสู่ระบบการตรวจสอบข้อมูล หากมีข้อผิดพลาดระบบแสดง 

ข้อมูลตามภาพที่ 36 หรือ หากไม่มีข้อผิดพลาดระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่ 37 

         

ภาพที่ 36 แสดงการตรวจสอบข้อมูล 
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กดปุ่ม    บันทึกข้อมูล     เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการตามภาพที่ 37 

             

ภาพที่ 37 แสดงการบันทึกรายการจัดเก็บ 

ระบบบันทึกการรับเงินของหน่วยงาน 

                หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกการรับเงินของหน่วยงาน โดยแสดงสถานะส าเร็จได้ 

เลขที่เอกสาร 1000000075 ตามภาพท่ี 38 ให้เลือกปุ่ม Sap Log  เพ่ือพิมพ์รายงาน แล้วเลือกคลิกสร้าง

เอกสารใหม่ เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

กดปุ่ม  แสดงข้อมูล  เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 

กดปุ่ม  สร้างเอกสารใหม่  เพ่ือบันทึกข้อมูลการรับเงินของหน่วยงานรายการต่อไปหรือ 

กดปุ่ม  ค้นหาเอกสาร   เพ่ือค้นหารายการรับเงินของหน่วยงาน หรือ 

กดปุ่ม  Sap Log   เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 

              

 

ภาพที่ 38 แสดงเลขท่ีเอกสาร 
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กดปุ่ม  Sap Log   เพ่ือพิมพ์รายงาน  ตามภาพท่ี 39 

             

ภาพที่ 39 แสดงรายงานการจัดเก็บรายได้ 

     1.2  การบันทึกรายการน าส่งเงิน 

   การน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 

         รายได้แผ่นดินของหน่วยงาน 

ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบรับและน าส่ง เมื่อ Log in โดยระบุชื่อเว็บไซด์ ใส่รหัสผู้บันทึก และ 

รหัสผ่านผู้บันทึกแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ ตามภาพท่ี 40 

 

ภาพที่ 40 แสดงระบบงานต่าง ๆ 
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ให้กดปุ่ม    รับและน าส่งรายได้    เพ่ือเข้าสู่เมนูค าสั่งงานน าส่งเงิน ซึ่งจะมีรายการย่อยตามภาพที่ 41

 

ภาพที่ 41 แสดงเมนูค าสั่งน าส่งรายได้ 

กดปุ่ม    >น าส่งเงิน   เพ่ือเข้าสู่เมนูค าสั่งงานการบันทึก นส.02-1 น าส่งเงินแบบผ่านรายการ 

ตามภาพท่ี 42 

          

ภาพที่ 42 แสดงเมนูค าสั่งการบันทึกน าส่งแบบผ่านรายการ 

กดปุ่ม   นส.02->น าส่งเงินแบบผ่ายรายการ   เพ่ือเข้าสู่การบันทึกการน าส่งเงินแบบผ่านรายการ

ตามภาพท่ี 43 

ขั้นตอนการบันทึกรายการ 

               การบันทึกการน าส่งเงินของหน่วยงาน ประกอบด้วย การบันทึกรายการ 3 สว่น คือ ข้อมูลส่วนหัว

ข้อมูลทั่วไป และรายการน าฝาก ให้บันทึกรายละเอียด ตามภาพท่ี 43 ดังนี้          
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ภาพที่ 43 แสดงเมนูส่วนหัว 

ข้อมูลส่วนหัว 

1. รหัสหน่วยงาน  ระบบแสดงรหัสรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลักให้อัตโนมัติตาม

สิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล 

2. รหัสพ้ืนที่  ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลักให้อัตโนมัติตามสิทธิบัตรที่ใช้

บันทึกข้อมูล 

3. รหัสหน่วยเบิกจ่าย  ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลักให้อัตโนมัติตาม

สิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล 

4. การอ้างอิง     ระบุการอ้างอิงตามเอกสารการรับเงินรายได้แผ่นดินของหน่วยงาน

     (RA) ซึ่งมีรหัสเป็น RYYXXXXXXX  

R คือ ค่าคงที่ 

Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 

X คือ Running Number 7 หลัก ซึ่งเป็นเลขที่ภายในของ  

หน่วยงาน 

5. วันที่ในใบน าฝาก    ระบุวันที่ตามวันที่ในใบน าฝาก  

กดปุ่ม       ระบบแสดง      (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 

และดับเบิ้ลคลิกที่วันที่ให้แสดงค่าวันเดือนปี ดังกล่าว 
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6. ประเภทเงินที่น าส่ง  ระบุประเภทการรับเงิน โดยกดปุ่ม     เลือกเป็น  “R1 - 

รายได้แผ่นดินของตนเอง”  

   เมื่อบันทึกข้อมูลส่วนหัว ตามภาพที่ 43  เสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม    ข้อมูลท่ัวไป    เพ่ือเข้าสู่ หน้าจอ 

การบันทึกข้อมูลทั่วไป ตามภาพท่ี 44 ให้บันทึกรายละเอียด 

 

ภาพที่ 44 แสดงการบันทึกข้อมูลทั่วไป 

ข้อมูลทั่วไป 

7. รหัสศูนย์ต้นทุนผู้น าส่ง  ระบบแสดงรหัสศูนย์ต้นทุนผู้น าส่ง จ านวน 10 หลักให้อัตโนมัติ

ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล 

8. รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ  จ านวน  5  หลักแรกของรหัสศูนย์ต้นทุน 

ผู้น าส่ง 

9. ค าอธิบายเอกสาร    ระบุเลขที่ เอกสารการรับเงิน หรือค าอธิบายรายการ 

10. รหัสรายได้  ระบุรหัสรายได้ จ านวน 3 หลัก ให้ตรงรายการรับเงินรายได้

แผ่นดินของหน่วยงาน (RA) 

         เมื่อบันทึกข้อมูลทั่วไป ตามภาพท่ี 44 เสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม   รายการน าฝาก   เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ

การบันทึกรายการน าฝาก ตามภาพที่ 45 ให้บันทึกรายละเอียดดังนี้ 
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ภาพที่ 45 แสดงรายการน าฝาก 

ข้อมูลรายการน าฝาก 

11. ประเภทเงิน  ระบุประเภทเงิน โดยกดปุ่ม เลือกเป็น“กรณีเงินสด/เช็ค

ผลประโยชน”์ 

12. เลขที่ใบน าฝาก    ระบุเลขที่ใบน าฝาก จ านวน 16 หลัก 

13. จ านวนเงิน     ระบุจ านวนเงินรายได้แผ่นดินที่น าส่ง 

14. แหล่งของเงิน    ระบุรหัสแหล่งของเงิน จ านวน 7 หลัก ในรูปแบบ YY19XXX 

Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 

19 คือ ค่าคงที่ 

X คือ ประเภทของหมวดรายได้ตามประเภทเงินที่ได้รับ 

               เมื่อบันทึกข้อมูลตามภาพท่ี 45 เสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม   จ าลองการบันทึก   เพ่ือเข้าระระบบ

การตรวจสอบข้อมูล ตามภาพท่ี 46 
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ภาพที่ 46 แสดงการตรวจสอบข้อมูล 

หลังจากนั้น ให้กดปุ่ม   บันทึกข้อมูล   เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการตามภาพที่ 47 

ระบบบันทึกการน าส่งเงินของหน่วยงาน 

                หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกการน าส่งของหน่วยงาน โดยแสดงสถานะส าเร็จได้เลขที่

เอกสาร 1200000435 ตามภาพที่ 47 ให้เลือกปุ่ม Sap Log  เพ่ือพิมพ์รายงาน แล้วเลือกคลิกสร้างเอกสาร

ใหม่ เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

กดปุ่ม แสดงข้อมูล   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 

กดปุ่ม สร้างเอกสารใหม่   เพ่ือบันทึกข้อมูลการน าส่งของหน่วยงานรายการต่อไป หรือ 

กดปุ่ม ค้นหาเอกสาร   เพ่ือค้นหารายการน าส่งเงินของหน่วยงาน หรือ 

กดปุ่ม   Sap Log   เพ่ือพิมพ์รายงาน  
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ภาพที่ 47 แสดงเมนูบันทึกข้อมูล 

กดปุ่ม   Sap Log   เพ่ือพิมพ์รายงาน  ตามภาพท่ี 48 

 

ภาพที่ 48 แสดงรายงานการจัดน าส่งรายได้ 

 

เมื่อพิมพ์รายงานแล้ว ให้กดปุ่ม   กลับหน้าหลัก    เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก ตามภาพท่ี 49 
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ภาพที่ 49 แสดงหน้าจอหลัก 

4.4 การบันทึกรายการน าส่งเบิกเกินส่งคืน 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานเบิกเกินส่งคืน 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- -----------------------------------------  
  
        
  
           
   

              
              

                                                     
        
         
         

 
  

 
 
 
 
 
 
 

                                                                              
                            
 
                                                                                               
    

ภาพที่  50                

-รับเอกสารการเบิกเกินส่งคืน 

- สรุปรายการเบิกเกินส่งคืน ฝ่ายบัญชี 

ฝ่ายการเงิน 

ส่งเรื่องคืนฝ่ายบัญชีแก้ไข 

 ตรวจสอบความครบถ้วน/ถกูต้องของเอกสาร 

 ตรวจสอบเอกสาร

การน าส่งเบิกเกิน

ส่งคืน  

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

ฝ่ายบัญชี  

- พิมพ์เช็คสั่งจ่าย

กระทรวงการคลัง เสนอผู้มีอ านาจ

ลงนาม 

-ดาวโหลดใบ Slip Pay-in 

- กรอกรายละเอียดตามแบบฟอรม์ 

Slip Pay-in 

 

ด าเนนิการเบิกเกนิส่งคนื (นส.02-1)  

ผ่านระบบ GFMIS Web Online 

- ติดต่อ ธ.กรุงไทย จ ากัด เพือ่

ฝาก Slip Pay-in พร้อมเช็คเข้า

กระทรวงการคลัง 

- สรุปรายการเบิกเกินส่งคนื (นส.02-1) 

- บันทึกทะเบยีนคุมการส่งเงินเบิกเกิน

ส่งคืน 

- เสนอหัวหน้าฝ่ายการเงิน ลงนาม

ใน Sap R/3 (นส.02-1) 
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การบันทึกรายการน าส่งเบิกเกินส่งคืน 

การน าส่งเงินและการบันทึกรายการน าส่งเงิน 

            ส่วนราชการน าส่งเงินที่ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) ให้ใช้ใบน าฝากเงิน (Pay in Slip) 

ของศูนย์ต้นทุนผู้น าส่งเงิน เลือกช่อง 3 “เบิกเกินส่งคืน” 

การบันทึกรายการน าส่งเงินเบิกเกินส่งคืน  : ใช้แบบ นส.02 -1 น าส่งเงินแบบผ่านรายการ 

ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 

 
 

    ภาพที่  50 แสดงขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 

 

เมื่อ Log in โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้วระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ 

- กดปุ่ม   ระบบเบิกจ่าย   เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 

- กดปุ่ม  >ขอจ่ายโดยส่วนราชการ   เพ่ือเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ 

- กดปุ่ม   การบันทึกเบิกเกินส่งคืน    เพ่ือบันทึกรายการน าส่งเงินงบประมาณ  ตามภาพที่ 51 
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ภาพที่ 51  แสดงเมนูเข้าสูระบบการเบิกเกินส่งคืน 

 



57 
 

ขั้นตอนการบันทึกรายการ 

 

ภาพที่ 52 แสดงข้อมูลส่วนหัว 

ข้อมูลส่วนหัว 

-  รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลกัให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 

-  รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลักให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 

-  รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลักให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 

-  การอ้างอิง ระบุการอ้างอิง จ านวน 15 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL  Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ.  

   X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก 10 หลัก L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่าย 3 หลัก 

-  วันที่ในใบน าฝาก ระบุวันที่ตามใบรับฝากเงินให้กดปุ่ม     ระบบแสดง    (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 

    และ ดับเบิลคลิกท่ีวันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 

-  งวด ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ R6- ส่งเงินเบิกเกินในงบ 

-  ประเภทเงินที่น าส่ง กดปุ่ม    เลือก  R6 – ส่งเงินเบิกเกินในงบ   กรณีเงินงบประมาณ 

ข้อมูลทั่วไป 

-  รหัสศูนย์ต้นทุนผู้น าส่ง ระบบแสดงรหัสศูนย์ต้นทุน จ านวน 10 หลัก ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 

-  รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารขอเบิก 

-  ค าอธิบายรายการ ระบุค าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 

-  กดปุ่ม   รายการน าฝาก   เพ่ือบันทึกรายการต่อไปตามภาพที่ 53                              
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ภาพที่ 53 แสดงเมนูข้อมูลทั่วไป 

หมายเหตุ  ตัวอักษรสีแดงจะเกิดข้ึนเมื่อท าการกรอกข้อมูลไม่ครบถ้วน ให้กลับไปกรอกให้ครบถ้วนต่อไป 

รายการน าฝาก 

-   แหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิก จ านวน 7 หลัก 

-   เลขที่ใบน าฝาก ระบุเลขที่ใบน าฝากเงิน จ านวน16 หลัก ที่ได้รับจากธนาคาร 

-   รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารขอเบิก จ านวน 14 หลัก 

-   จ านวนเงิน ระบุจ านวนเงินที่น าส่ง 

-   กดปุ่ม  จ าลองการบันทึก  เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก โดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ ตาม

ภาพที่ 54 
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ภาพที่ 54 แสดงผลการตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก 

-  กดปุ่ม   กลับไปแก้ไขข้อมูล   กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอรายการขอเบิก  

    ตาม ภาพที่ 54 หรือ 

-  กดปุ่ม  บันทึกข้อมูล  กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการตามภาพ 

    ที ่55 

 

ระบบบันทึกรายการขอเบิก 

          หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยแสดงผลการบันทึกเป็น“ส าเร็จ”

ได้เลขที่เอกสาร 1200001108 ให้เลือกปุ่ม Sap Log  เพ่ือพิมพ์รายงาน แล้วเลือกคลิกสร้างเอกสารใหม่ เพ่ือ

กลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 
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ภาพที่ 55 แสดงการตรวจสอบข้อมูล 

-กดปุ่ม  แสดงข้อมูล   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 

-กดปุ่ม   สร้างเอกสารใหม่   เพ่ือบันทึกข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 

-กดปุ่ม  ค้นหาเอกสาร   เพ่ือค้นหาเอกสาร ที่บันทึกผ่านแบบ นส.02-1 

-กดปุ่ม   Sap Log  เพ่ือพิมพ์รายงาน ตามภาพที่ 56 

 

ภาพที่ 56 แสดงรายงานการน าส่งเบิกเกินส่งคืน 

เมื่อพิมพ์รายงานแล้ว ให้กดปุ่ม  กลับหน้าหลัก  เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก ตามภาพท่ี 57 
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ภาพที่ 57 แสดงหน้าจอหลัก 

การค้นหาเอกสารและการกลับรายการเอกสาร 

               เมื่อบันทึกรายการรับเงินและน าส่งเงินและได้เลขที่เอกสารจากระบบเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงาน

สามารถตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลการบันทึกข้อมูลได้ที่หน้าจอ แต่หากพบว่า บันทึกรายการซ้ า หรือบันทึก

ข้อมูลผิดพลาด สามารถกลับรายการดังกล่าวได้ทันที ส าหรับเอกสารการน าส่งเงินรายได้ท่ีเป็นของหน่วยงาน

ได้แก่ประเภทเอกสาร RA และ ประเภทเอกสาร RB กรณีบันทึกรายการรับเงินแทนหน่วยงานอื่น ระบบ      

ไม่อนุญาตให้กลับรายการ ผู้ปฏิบัติงานต้องแจ้งกรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัดกลับรายการเอกสารการน าส่ง

เงินนั้น 

1. การค้นหาเอกสาร 

                การค้นหารายการรับเงิน หน่วยงานสามารถค้นหารายการรับเงินประเภทเอกสาร RA RB RC 

และRD รายการน าส่งเงินประเภทเอกสาร R1 R2 R3 และR4 และประเภทเอกสารปรับเพิ่มเงินฝากคลัง RX 

และ RYการค้นหาประเภทเอกสารดังกล่าว ให้เข้าสู่เมนูของรายการบันทึก ให้ตรงกับประเภทเอกสารที่ต้องการ

ค้นหา โดยมีวิธีการค้นหา 2 วธิี ดังนี้ 

1.1   ค้นหาตามเลขที่เอกสาร 

              ใช้ส าหรับการค้นหาที่ทราบเลขที่การรับเงินหรือการน าส่งเงิน โดยระบุเลขที่เอกสาร       

ที่ต้องการค้นหา จ านวน 10 หลัก 
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1.2   ค้นหาตามเงื่อนไข 

                        ใช้ส าหรับการค้นหาที่หน่วยงานไม่ทราบเลขที่เอกสารการรับเงินหรือการน าส่งเงิน        

แต่ทราบวันที่ที่บันทึกการรับหรือการน าส่งเงิน โดยระบุวันเดือนปี ที่ต้องการค้นหา ซึ่งสามารถระบุวันที่บันทึก

การรับหรือการน าส่งเงิน ตามช่วงวันเดือนปีที่บันทึก ค้นหาได้เฉพาะการรับหรือการน าส่งเงิน ที่บันทึกผ่าน 

GFMIS Web online 

2. การกลับรายการเอกสาร 

               หลังจากตรวจสอบข้อมูลการบันทึกรายการรับเงินหรือการน าส่งเงินหากพบว่าบันทึกรายการซ้ า

หรือบันทึกรายละเอียดผิดพลาด การบันทึกรายการผ่าน GFMIS Web Online หน่วยงานสามารถกลับรายการ

ได้ ดังนี้ 

2.1 กลับรายการการรับเงิน ประเภทเอกสาร RA 

2.2 กลับรายการการรับเงิน ประเภทเอกสาร RB 

2.3 กลับรายการการน าส่งเงิน ประเภทเอกสาร R1 

การค้นหาเอกสารและการกลับรายการเอกสาร 

1. การค้นหาเอกสาร 

   1.1 ค้นหาตามเลขท่ีเอกสารต้องการค้นหาเลขที่เอกสารรับเงินรายได้แผ่นดินของหน่วยงาน    

        1000000081         

   1.2 ค้นหาตามเงื่อนไขต้องการค้นหารายการที่บันทึก โดยระบุวันที่บันทึก คือ 26 กรกฎาคม 2561 

2. การกลับรายการ ต้องการกลับรายการ ประเภทเอกสาร RA เลขที่เอกสาร 1000000075 

วิธีการค้นหาเอกสารรับเงินและน าส่งเงิน ผ่าน GFMIS Web Online 

1. การค้นหาเอกสาร 

การค้นหาเอกสาร มี 2 วิธ ีคือ ค้นหาตามเลขที่เอกสาร และค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน 

1.)  ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบรับและน าส่ง 

          เมื่อ Log on ระบุรหัสผู้บันทึกและรหัสผ่านผู้บันทึกแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ   

ตามภาพท่ี 58 
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ภาพที่ 58 แสดงหน้าจอระบบต่าง ๆ 

ให้กดปุ่ม  ระบบรับและน าส่งรายได้  เพ่ือเข้าสู่เมนูค าสั่งงานจัดเก็บรายได้ ซึ่งจะมีรายการย่อยตามภาพ 

ที ่59 

 

ภาพที่ 59 เมนูระบบรับและน าส่ง 

ให้กดปุ่ม   จัดเก็บรายได้   เพ่ือเข้าสู่เมนูค าสั่งงานการบันทึก นส.01  การรับเงินของหน่วยงาน     

 ตามภาพที่ 60 
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ภาพที่ 60 เมนูค าสั่งงานการบันทึก นส.01 

ให้กดปุ่ม  นส01> การรับเงินของหน่วยงาน  เพ่ือเข้าสู่การบันทึกการรับเงินของหน่วยงาน ตามภาพท่ี 61 

 

ภาพที่ 61 แสดงบันทึกการรับเงิน 

กดปุ่ม     ค้นหา    เพ่ือเข้าสู่ระบบการค้นหาเอกสาร ตามภาพท่ี 62 

1.1 การค้นหาตามเลขที่เอกสาร ตามภาพท่ี 62 
          กดปุ่ม    ค้นหาตามเลขที่เอกสาร  เพ่ือเข้าสู่เงื่อนไขการระบุเลขที่เอกสาร และระบุรายละเอียดเลขท่ีเอกสาร 

 ทีต่้องการค้นหา ซึ่งสามารถระบุเลขท่ีเอกสารได้มากกว่า 1 รายการ 
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                  ภาพที่ 62 แสดงเมนูต้นหาเอกสาร 

ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลค้นหาเอกสาร 

1.1 ใบจัดเก็บรายได้จากระบบ เลือก     เอกสารที่บันทึกผ่าน Web online             
เป็นการค้นหาเลขที่เอกสารที่สร้างจาก Terminal ให้เลือก “Terminal” 

1.2 เลขที่ใบจัดเก็บรายได้ ระบุเลขท่ีเอกสารการรับเงิน (ใบจัดเก็บรายได้ 
1.3  ปีงบประมาณ ระบุปีงบประมาณ 
1.4 รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลักให้อัตโนมัติตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึก

ข้อมูล 
1.5 รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลักให้อัตโนมัติตามสิทธิบัตรที่ใช้

บันทึกข้อมูล 
1.6 ให้กดปุ่ม   ค้นหา  เพ่ือเข้าสู่ระบบค้นหาเอกสารการรับเงินของหน่วยงานตามเลขที่เอกสาร   ตามภาพ

ที ่63 
การแสดงรายละเอียดการค้นหาเอกสารตามเลขที่เอกสาร 

                หลังจากกดปุ่มค้นหา ระบบจะแสดงรายละเอียดเอกสารที่ค้นหาตามเลขที่เอกสาร ซึ่งระบบจะ

จัดล าดับตามเลขที่ใบจัดเก็บรายได้  จากน้อยไปมาก  ตามภาพท่ี 63  โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย เลขที่ 

ใบจัดเก็บรายได้ ปีงบประมาณ ประจ าวันที่ ประเภทการจัดเก็บรายได้ ศูนย์ต้นทุนผู้จัดเก็บ ศูนย์ต้นทุน  

เจ้าของรายได้จ านวนเงิน (บาท) สถานะ และเลขที่เอกสารกลับรายการ 
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ภาพที่ 63  แสดงการค้าหาเอกสาร 

ขั้นตอนการบันทึกยกเลิกเอกสาร 

              การยกเลิกเอกสารการรับเงิน ตามภาพท่ี 64 ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 

1. รหัสหน่วยงาน  ระบบแสดงรหัสรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติตามสิทธิบัตรที่ใช้ 

บันทึกข้อมูล 

2. รหัสพ้ืนที่   ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติตามสิทธิบัตร ที่ใช้บันทึกข้อมูล 

3. รหัสหน่วยเบิกจ่าย  ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลัก ให้อัตโนมัติตามสิทธิบัตรที่ใช้ 

บันทึกข้อมูล 

4. เลขที่ใบจัดเก็บรายได้  ระบุเลขที่เอกสารรับเงินที่ต้องการกลับรายการ 

5. ปีงบประมาณ   ระบุปีงบประมาณของเอกสารที่หน่วยงานต้องการยกเลิกระบบแสดงปีงบประมาณ  

   ปัจจุบัน        

 

             ภาพที่ 64 แสดงการยกเลิกเอกสาร 
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หลังจากนั้นให้กดปุ่ม  แสดงเอกสาร  เพ่ือเรียกเอกสารรับเงินที่ต้องการยกเลิก เพ่ือตรวจสอบเอกสาร 

อีกครั้ง ก่อนท าการกลับรายการ ตามภาพท่ี 65 

ระบบแสดงข้อมูลของเอกสารดังกล่าว ตามภาพที่ 65 

             

         ภาพที่ 65  แสดงการกลับรายการ 

ให้กดปุ่ม   กลับรายการเอกสารนี้   เพ่ือเข้าสู่การกลับรายการเอกสาร ตามภาพท่ี 66 

 

ระบบกลับสู่หน้าจอการกลับรายการ ให้ระบุเหตุการณ์กลับรายการ 

- เหตุผลในการกลับรายการ  ระบุเหตุผลในการกลับรายการโดยกดปุ่ม   ซึ่งสามารถเลือกได้ ดังนี้ 

“01 การกลับรายการเนื่องจากรหัสบัญชีผิด”  

“02 การกลับรายการเนื่องจากจ านวนเงินผิด” 

“03 การกลับรายการเนื่องจากรหัสอื่น ๆ ผิด” 

“04 การกลับรายการเนื่องจากผิดจากหลายสาเหตุ” 

“05 การกลับรายการค้างรับ/ค้างจ่าย” 

“06 การกลับรายการเมื่อปิดงวด” 

“07 การกลับรายการขอเบิกที่ไม่ผ่านการอนุมัติ” 

เช่น เลือก “04 การกลับรายการเนื่องจากผิดจากหลายสาเหตุ” 
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               ภาพที่ 66 แสดงเมนูรายการการกลับรายการ 

กดปุ่ม  กลับรายการ   เพ่ือให้ระบบบันทึกการกลับรายการเอกสารรับเงินของหน่วยงาน ตามภาพท่ี 67 

ระบบบันทึกการกลับรายการเอกสารรับเงินของหน่วยงาน 

             หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกการกลับรายการเอกสารรับเงินของหน่วยงาน โดยแสดง

สถานะส าเร็จได้เลขที่เอกสาร 1900000004 ตามภาพที่ 67  ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพ่ือกลับไปสู่หน้าจอ

เอกสารการรับเงินของหน่วยงาน ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

กดปุ่ม  แสดงข้อมูล   เพ่ือแสดงข้อมูลเอกสารที่ได้กลับรายการ หรือ 

กดปุ่ม   Sap Log   เพ่ือพิมพ์รายงาน  

           

         ภาพที่ 67 แสดงเอกสารการกลับรายการ 

กดปุ่ม   แสดงข้อมูล   เพ่ือแสดงข้อมูลเอกสารที่ได้กลับรายการ ตามภาพท่ี 68 
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ภาพที่ 68 แสดงข้อมูลเอกสารที่ได้กลับรายการ 

เมื่อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม   กลับหน้าหลัก   เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก 

 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

               ในระบบงานหลักของระบบรับและน าส่งรายได้ ต้องเลือกรายการต่าง ๆ ซึ่งจะมีเมนูรายงานแสดง

ไว้ด้านหลังของแต่ละค าสั่งงาน  และกดปุ่ม         (รายงาน)   ให้ตรงกับค าสั่งงานที่ต้องการ  

ตามภาพท่ี 69 

 

ภาพที่ 69 แสดงเมนูค าสั่งที่ต้องการ 
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2.1  รายงานการจัดเก็บรายได้ (นส.01) 

          2.1.1 รายงานการรบัเงินของหน่วยงาน (นส.01) 

                   1.) ขั้นตอนการเข้าสู่การเรียกรายงานการจัดเก็บรายได้ (นส.01)  

กดปุ่ม         ด้านหลังค าสั่งงาน นส. 01 การรับเงินของหน่วยงาน เพ่ือเข้าสู่

หน้าจอการเรียกรายงาน ตามภาพท่ี 70 

        

ภาพที่ 70 แสดงเมนูรายการเรียกรายงาน 

2.)  การระบุรายละเอียดการเรียกรายงาน 

2.1) เรียกดูรายงาน เลือกผู้บันทึก/หน่วยเบิกจ่าย 

2.2) ประเภทรายงาน เลือกรายวัน 

2.3) รายงาน เลือกวันที่ที่ต้องการดูรายงาน 

                 กดปุ่ม   เรียกดูรายงาน   ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่ 71 
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ภาพที่ 71 แสดงข้อมูลการเรียกรายงาน 

รายงานการรับเงินของหน่วยงาน (นส.01) 

 

                        ภาพที่ 72  แสดงรายงานการรับเงินของหน่วยงาน 
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2.2  รายงานการน าส่งเงิน 

          รายงานการน าส่งเงินแบบผ่านรายการ (นส.02-1) 

             รายงานการน าส่งเงินแบบผ่านรายการ (นส.02-1) ประเภทรายวัน 

1.)   ขั้นตอนการเข้าสู่การเรียกรายงาน 
  กดปุ่ม           ด้านหลังค าสั่งงาน นส.02-1 การรับเงินของหน่วยงาน 

  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการเรียกรายงาน ตามภาพที่ 73 

 

       ภาพที่ 73 แสดงเมนูค าสั่งต่าง ๆ 

กดปุ่ม        ด้านหลังค าสั่งงาน นส.02-1 การน าส่งเงินแบบผ่านรายการ 

เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ  การเรียกรายงาน ตามภาพที่ 74 

2.)   การระบุรายละเอียดการเรียกรายงาน 

1.) เรียกดูรายงาน เลือกผู้บันทึก/หน่วยเบิกจ่าย 

2.) ประเภทรายงาน เลือกรายวัน 

3.) วันที่รายงาน เลือกวันที่ที่ต้องการดูรายงาน 
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                                 ภาพที่ 74 แสดงเมนูการเรียกรายงาน 

กดปุ่ม   เรียกดูรายงาน    ระบบแสองข้อมูลการน าส่งเงิน ตามภาพท่ี 75 
 

              รายงานการน าส่งเงินแบบผ่านรายการ (นส.02-1) ประเภทรายวัน 

                      

                            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 75 แสดงรายงานการน าส่งเงิน 

                             

                             



 
 

 

บทท่ี  5 

 ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข/พัฒนางาน และข้อเสนอแนะ 

ปัจจุบันระบบเทคโนโลยีสารสนเทศได้มีการเปลี่ยนแปลงไปอย่างรวดเร็ว และมีการปรับเปลี่ยนให้มี
ความทันสมัยอยู่อย่างต่อเนื่อง ส่งผลท าให้การปฏิบัติงานของส่วนราชการในปัจจุบันต้องมีการปรับเปลี่ยนให้
สอดคล้องและเหมาะสมกับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่เปลี่ยนแปลงไป ซึ่งกรมบัญชีกลางได้พัฒนาระบบเบิก
จ่ายเงินผ่านระบบ GFMIS Web Online เพ่ือลดข้อจ ากัดในการปฏิบัติงาน จากระบบ Excel Loader ซึ่งมี
กระบวนการบันทึกรายการขอเบิกเงินประเภทต่าง ๆ หลายขั้นตอน การปฏิบัติงานในระบบ GFMIS ทั้งการ
บันทึกข้อมูลโดยผ่านเครื่อง Terminal และการบันทึกข้อมูลผ่านระบบ Web Online ผู้ปฏิบัติต้องมีความรู้
ความเข้าใจและสามารถจดจ ารหัสต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้อง แม่นย า จึงจะสามารถปฏิบัติงานตามกระบวนการ 
และขั้นตอนของการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินได้อย่างมีประสิทธิภาพ ความไม่คุ้นเคยและไม่มีความรู้
ความช านาญในการใช้เทคโนโลยี ตลอดจนขาดความรู้ ความเข้าใจในกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ต่าง ๆ รวมถึง
ความสามารถในการรับรู้ของแต่ละบุคคลที่แตกต่างกัน ท าให้เกิดปัญหาความล่าช้า และผิดพลาดในการ
ปฏิบัติงาน โดยปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานที่เกิดขึ้นจากหลายปัจจัย ทั้งตัวบุคคล ระบบ และ
หลักเกณฑ์ กระบวนการ ขั้นตอนในการปฏิบัติงานที่ยุ่งยาก ซับซ้อน และเข้าใจยาก  ซึ่งในการปฏิบัติงานผ่าน
ระบบ GFMIS Web Online  มีข้ันตอนในการเข้าถึงระบบหลายขั้นตอน พบปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้น  ดังนี้ 
 

ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 1. ปัญหาด้านอุปกรณ์และเทคโนโลยี เนื่องจากอุปกรณ์ที่ใช้งานอยู่เริ่มจะล้าสมัย ท าให้ไม่มีความ
คล่องตัวในการปฏิบัติงาน 
 2. มีการตั้งเบิกในระบบ ช่วงเร่งเบิกจ่ายในปริมาณมาก เนื่องจากหน่วยงานปฏิบัติตามแผนใช้จ่ายเงิน
ไม่เป็นไปตามแผนงาน ท าให้การตรวจสอบเอกสารก่อนการตั้งเบิกผิดพลาด เช่น ช่วงสิ้นไตรมาส และสิ้น
ปีงบประมาณ กว่าจะมาถึงการจ่ายช าระเงิน จึงท าให้การจ่ายเงินล้าช้า เพราะเป็นช่วงเวลาที่มีการปฏิบัติงาน
ผ่านระบบ GFMIS เป็นจ านวนมากทั่วประเทศ 
 3. ระบบ GFMIS มีการเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ การสืบค้นข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติงานผ่านทาง       
Web Report ไม่ทันการณ์ เนื่องจากเวลาในการเรียกดูข้อมูลไม่แน่นอน  เครือข่ายขัดข้อง 
 4.  ปัญหาด้านเครือข่ายที่บางครั้งระบบสัญญาณอาจจะล่ม ซึ่งท าให้การจ่ายเงินล่าช้า 
 5. บุคลากรมีจ ากัดไม่เพียงพอกับการปฏิบัติงานระบบใหม่ที่ทันสมัยในปัจจุบัน  
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แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
1. ส่งเสริม สร้างแรงจูงใจ ปรับปรุงสภาพแวดล้อม ปัจจัยอ่ืน ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเกิดความรักใน

องค์กร 
2. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานแทนกัน อ่านและท าความเข้าใจก่อนการลงมือ

ปฏิบัติงาน  เพ่ือลดข้อผิดพลาด และคลาดเคลื่อนในการปฏิบัติงาน 
 3. ส่งเสริม สนับสนุนให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานโดยตรงเข้ารับการฝึกอบรมในการปฏิบัติงานด้านการ
เบิกจ่ายเงิน ผ่านระบบ GFMIS Web Online  จากกรมบัญชีกลาง เพ่ือพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
 4.  จัดท าขั้นตอนเกี่ยวกับกระบวนการบันทึกข้อมูลผ่านระบบต่าง ๆ ที่จ าเป็น เพ่ือลดข้อผิดพลาดที่
เกิดจากการบันทึกข้อมูล 
 
ข้อเสนอแนะ 
 การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเงินงบประมาณแผ่นดิน จะต้องศึกษาเก่ียวกับระบบการเงินการคลังภาครัฐแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ให้มาก เพราะมีการอัพเดตอยู่เสมอ เพ่ือการด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้ถูกต้องตาม กฎ 
ระเบียบ และมติคณะรัฐมนตรี ที่เก่ียวข้องด้วยความโปร่งใส ประหยัด รวดเร็ว ค านึงถึงประโยชน์ของ 
ทางราชการ และการบริหารงานให้มีประสิทธิภาพเป็นส าคัญ   
 
 ในกรณีที่มีปัญหาขัดข้องเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ประสานงาน
รายงานให้หัวหน้าส่วนราชการ หรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมายติดต่อประสานงานกับผู้ที่ดูแลระบบของหน่วยงาน
โดยเร็ว (GFMIS Helpdesk) หรือมีหนังสือขอท าความตกลงกับกรมบัญชีกลาง 
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บรรณานุกรม 

 

ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์  (2548)  ความเป็นมาและความส าคัญ ของระบบ 
GFMIS  http:/www.gfmis.go.th  กรมบัญชีกลาง 

หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0309.3/ว. 213 ลงวันที่ 23 มิถุนายน 2554 เรื่อง คู่ มือการปฏิบัติงานผ่าน  
GFMIS Web Online  

หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง ที่ กค. 040903/ว. 239 ลงวันที่ 12 กรกฎาคม 2553 เรื่องคู่มือการปฏิบั ติงาน
ระบบรับและน าส่งผ่าน GFMIS Web Online 

ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังของส่วนราชการ พ.ศ.2551  http:/www.gfmis.go.th  
กรมบัญชีกลาง  
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