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ค ำน ำ 
 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานหลักเรื่องการเบิกจ่ายงบประมาณแผ่นดิน ผ่านระบบ GFMIS Terminal 
กรณีจ่ายตรงผู้ขายเล่มนี้ จัดท าข้ึนเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านเบิกจ่าย
งบประมาณแผ่นดิน และผู้ที่เกี่ยวข้องใช้เป็นคู่มือในการด าเนินงานด้านการเบิกจ่ายงบประมาณ
แผ่นดิน ผ่านระบบ GFMIS Terminal  ซึ่งผู้เขียนได้เรียบเรียงเนื้อหาและวิธีการปฏิบัติงานด้านการ
เบิกจ่ายงบประมาณแผ่นดิน ผ่านระบบ GFMIS Terminal กรณีจ่ายตรงผู้ขายไว้อย่างละเอียด เพื่อให้
ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงข้ันตอนวิธีการด าเนินงาน สามารถลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน อีกทั้งได้
รวบรวมปัญหาอุปสรรค พร้อมข้อเสนอแนะให้ผูป้ฏิบตัิงานและผูท้ี่เกี่ยวข้องสามารถศึกษา ค้นคว้าเพื่อ
เป็นความรู้ได้ จึงได้จัดท าเป็นคู่มือปฏิบัติงานหลักข้ึนท าให้สามารถท างานแทนกันได้ และมีมาตรฐาน
เดียวกัน 
 ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานหลักเรื่องการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน ผ่าน
ระบบ GFMIS Terminal กรณีจ่ายตรงผู้ขาย เล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ส าหรับผู้ที่สนใจศึกษาค้นคว้า  
และผู้ที่ติดต่อประสานงานกับงานการเงินและบัญชี ให้เกิดความเข้าใจตรงกันมากขึ้นในระเบียบและ
ข้ันตอนวิธีปฏิบัติงานด้านเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน ช่วยให้การท างานถูกต้อง และรวดเร็วยิ่งขึ้น   
 ผู้เขียนขอขอบพระคุณ รองศาสตราจารย์ชัยเลิศ  ปริสุทธกุล ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ คุณรัตนา ยังจิรวัฒนชัย นักวิชาการเงินและบัญชี ช านาญการพิเศษ 
หัวหน้างานการเงินและบัญชี กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ที่ได้ให้ 
ข้อสังเกต ค าแนะน า และข้อเสนอแนะที่มีคุณค่าย่ิง กระทั่งคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ส าเร็จลุล่วงได้
ด้วยดี  
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บทท่ี 1 
บทน ำ 

 
ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
  

การปฏิรูประบบราชการไทยเพ่ือปรับเปลี่ยนแนวทางการด าเนินงานของภาครัฐให้มีความ
โปร่งใส่สามารถตรวจสอบได้ มีวิธีการปฏิบัติงานที่รวดเร็วและเกิดความคล่องตัวมากยิ่งขึ้นเพ่ือ
ตอบสนองความต้องการของสังคม การบริหารประเทศที่ยึดประชาชนเป็นศูนย์กลางรัฐบาลจึงได้มี
นโยบายพัฒนาการบริหารงานให้ก้าวสู่แนวทางของรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government) จึงได้มี
การปฏิรูประบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐเข้าสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ให้มีความทันสมัยและมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น โดยน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้ในการปรับปรุงกระบวนการ
ด าเนินการและการจัดการภาครัฐด้านการงบประมาณ การเบิกจ่าย การบัญชี การจัดซื้อจัดจ้าง
ตลอดจนการบริหารทรัพยากรเพ่ือให้เกิดความรวดเร็ว โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ จึงได้ริเริ่ม
ให้ส่วนราชการและหน่วยงานภาครัฐปฏิบัติงานใน“ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์”หรือ ระบบ GFMIS : Government Fiscal Management System เพ่ือให้ได้มาซึ่ง
ข้อมูลสถานภาพการคลังภาครัฐที่ถูกต้องรวดเร็วและตอบสนองต่อนโยบายและยุทธศาสตร์ในการ
พัฒนาประเทศ โดยเริ่มใช้งานในปีงบประมาณ พ.ศ.2548 ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(GFMIS)เป็นระบบการบริหารจัดการแบบบูรณาการด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์
ที่ครบวงจรและมีมาตรฐาน ประกอบด้วยระบบงาน ดังนี้  1) ระบบงบประมาณ 2)  ระบบการจัดซื้อ
จัดจ้าง 3) ระบบการเงินการบัญชี  4) ระบบบัญชีต้นทุน 5) ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล โดยการ
จัดท าคู่มือครั้งนี้ ผู้เขียนได้มุ่งเน้นที่ส่วนของระบบการเงินการบัญชี ซึ่งประกอบด้วยระบบย่อย          
5 ระบบ คือ ระบบเบิกจ่าย ระบบรับและน าเงินส่งคลัง ระบบบัญชีแยกประเภท ระบบสินทรัพย์ถาวร 
และระบบบริหารเงินสด โดยมีระบบฐานข้อมูลกลางแบบ Matrix และ Online Real – Time ซึ่ง
สามารถใช้ข้อมูลในการบริหารงานภายในหน่วยงานได้พร้อมกันและได้ข้อมูลการคลังของรัฐที่ถูกต้อง  
รวดเร็ว ทันเวลา  ทั้งนี้การน าข้อมูลเข้าระบบ GFMIS จ าแนกเป็น   2 ลักษณะคือ  1)การบันทึก
ข้อมูลโดยตรงเข้าระบบ SAP ผ่านเครื่อง GFMIS Terminal  2) การบันทึกข้อมูลผ่าน Excel Loader 
ซึ่งในปัจจุบันมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมใช้การบันทึกข้อมูลโดยตรงเข้าระบบ SAP ผ่านเครื่อง 
GFMIS Terminal 
 โดยช่วงเวลาที่ผ่านมา (ปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 – พ.ศ. 2562) กระทรวงการคลังได้มีการ 
ปรับปรุงกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานด้านการเงินการคลังภาครัฐ การจัดซื้อ 
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จัดจ้าง การบริหารพัสดุภาครัฐ รวมถึงนโยบายการเงินการคลังของประเทศที่มีการก าหนดให้
กระทรวง ทบวง กรม และหน่วยรับงบประมาณต่าง ๆ ต้องด าเนินการให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์
ชาติ (พ.ศ. 2561 – พ.ศ. 2580) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560 – 
พ.ศ. 2564) แผนปฏิรูปประเทศฯ ตามกรอบแนวคิดการพัฒนาประเทศไปสู่ประเทศไทย 4.0 ดังนั้น 
ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องเตรียมความพร้อมในการปฏิบัติงานเพ่ือให้สอดคล้องกับกฎ  ระเบียบ หลักเกณฑ์
และวิธีการปฏิบัติที่เปลี่ยนแปลงไป ซึ่งผู้ปฏิบัติงานต้องใช้ทักษะ ความรู้ สมรรถนะในการปฏิบัติงาน
ที่มากยิ่งข้ึน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

จากความเป็นมาและความส าคัญข้างต้น ท าให้การปฏิบัติงานด้านการเงินการบัญชีและด้าน
การจัดซื้อจัดจ้างต้องปรับเปลี่ยนไปตามแนวปฏิบัติและระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังตามที่
กรมบัญชีกลางก าหนดและเนื่องจากเป็นระบบใหม่ที่มีขั้นตอนการปฏิบัติงานค่อนข้างซับซ้อน   
เจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัติงานยังไม่เข้าใจขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานชัดเจน  ผู้ เขียนจึงได้จัดท าคู่มือเรื่อง 
การเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน  ผ่านระบบ GFMIS  Terminal กรณีจ่ายตรงผู้ขาย เพ่ือใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานให้เกิดความถูกต้องและเพ่ือให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้
ถูกต้องตามกระบวนการขั้นตอนในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินผ่านระบบ GFMIS  
 

วัตถุประสงค ์

  

 คู่มือการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน ผ่านระบบ GFMIS Terminal กรณีจ่ายตรงผู้ขาย 
มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
 1. เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน ผ่านระบบ GFMIS  Terminal กรณีจ่ายตรง
ผู้ขาย เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงินและการน าส่งเงินส่งคลังตามระบบ
บริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
 2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินทราบถึงวิธีการ ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานเบิกจ่ายเงินผ่านระบบ GFMIS Terminal กรณีจ่ายตรงผู้ขาย ได้อย่างถูกต้องและเป็น
มาตรฐานเดียวกัน 
 3. เพ่ือเสริมสร้างความรู้ให้กับผู้ปฏิบัติงานใหม่ ได้ทราบวิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับท่ีส่วนราชการก าหนด 
 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 

การเขียนคู่มือการเบิกจ่ายงบประมาณแผ่นดิน ผ่านระบบ GFMIS Terminal กรณีจ่ายตรง
ผู้ขายครั้งนี ้มีประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับดังนี้
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 1. ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการของ
กรมบัญชีกลาง และได้รับทราบและเข้าใจในขั้นตอนการด าเนินการในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
แผ่นดิน ผ่านระบบ GFMIS Terminal กรณีจ่ายตรงผู้ขาย  
 2. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานใหม่ด้านการเบิกจ่ายงบประมาณแผ่นดินใช้เป็นคู่มือในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และช่วยลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานรวมถึงช่วยลดระยะเวลา
ในการสอนงานใหม่ 
 3. เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย/เจ้าหนี้ มีความถูกต้องและรวดเร็วยิ่งขึ้น 
 

ขอบเขตของคู่มือ 
 

 คู่มือเล่มนี้จัดท าข้ึนมีขอบเขตครอบคลุมเฉพาะเรื่องการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน ผ่าน
ระบบ GFMIS  Terminal กรณีจ่ายตรงผู้ขาย เท่านั้น ประกอบด้วยบันทึกรายการขอเบิกในระบบ 
GFMIS Terminal การบันทึกจ่าย การออกหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย และการเรียกรายงาน
ทะเบียนคุมจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน ในระบบบัญชี 3 มิติ (GROW Account) โดยอธิบายถึงขั้นตอน
การปฏิบัติงานมีภาพประกอบขั้นตอนและมีการแสดงแผนภูมิ (Flowchart)การปฏิบัติงาน ข้อควร
ระวังและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน จนเสร็จสิ้นกระบวนการเบิกจ่ายเพ่ือการโอนเงินเข้าบัญชี
เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน 

 

นิยำมศัพท์ 
 

 GFMIS หมายถึง ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(Government Fiscal Management Information System) เป็นการด าเนินงานปรับปรุงระบบ
การจัดการด้านการเงินการคลังของภาครัฐ  ให้มีความทันสมัยและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น โดยน า
เทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้ เพ่ือปรับกระบวนการด าเนินงานและการจัดการภาครัฐด้าน
การงบประมาณ การบัญชี การจัดซื้อจัดจ้าง การเบิกจ่าย และการบริหารทรัพยากรให้เป็นไปใน
ทิศทาง เดี ยวกับน โยบายปฏิ รูปราชการที่ เ น้นประสิทธิภ าพและความคล่องตั ว ในการ
ด าเนินงาน  รวมทั้งมุ่งหวังให้เกิดการใช้ทรัพยากรภายในองค์กรอย่างคุ้มค่าเพ่ือให้ได้มาซึ่งข้อมูล
สถานภาพการคลังภาครัฐที่ถูกต้องรวดเร็วสามารถตอบสนองนโยบายการบริหารเศรษฐกิจของ
ประเทศ ซึ่งปฏิบัติงานการขอเบิกเงินจาก กรมบัญชีกลางโดยผ่านเครื่องคอมพิวเตอร์โดยตรง 
 GFMIS Terminal  หมายถึง  เครื่องคอมพิวเตอร์ที่รัฐบาลจัดสรรให้เพ่ือไว้ใช้ในการบันทึก
รายการ ติดตั้งให้เฉพาะหน่วยงานส่วนกลางหน่วยงานละหนึ่งเครื่องโดยระบบจะติดต่อกับฐานข้อมูล
ของกรมบัญชีกลางโดยตรง เมื่อบันทึกรายการลงไประบบก็จะให้หมายเลขเพ่ือใช้ในการอ้างอิงและ
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นอกจากมีไว้เพ่ือบันทึกรายการแล้วยังมีไว้เพ่ือแจ้งข้อมูลข่าวสารหรือปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงาน
อีกด้วย 
 การจ่ายผ่านส่วนราชการ หมายถึง กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วน 
ราชการตามรายการที่ขอเบิก ส่วนราชการจะต้องไปด าเนินการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิตาม  
ระเบียบ 
 ข้อมูลหลักผู้ขาย หมายถึง ข้อมูลของหน่วยงานผู้เบิกหรือเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินเกี่ยวกับ 
ชื่อ ที่อยู่ เลขประจ าตัวประชาชน เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี ชื่อและเลขที่บัญชีธนาคาร เลขที่สัญญา 
เงื่อนไขการชาระเงิน หรือข้อมูลอื่นใดท่ีจ าเป็นแล้วแต่กรณี เพ่ือใช้ส าหรับการรับเงินขอเบิกจากคลัง 
 เจ้าหนี้ หมายถึง หนี้สินที่กิจการต้องจ่ายส าหรับสินค้าหรือบริการที่ได้รับหรือบริการที่ได้รับ
ตามใบเรียกเก็บเงิน หรือตามข้อตกลงอย่างเป็นทางการกับผู้ขายสินค้า หรือผู้ให้บริการ  
 งบประมาณแผ่นดิน หมายถึง แผนการใช้จ่ายเงินของรัฐบาลซึ่งแสดงวัตถุประสงค์แหล่งที่มา
ของรายรับรายจ่ายของรัฐบาลในระยะเวลาหนึ่ง โดยปกติถือเอาระยะเวลา 1 ปี คือเริ่มจาก 1 ตุลาคม 
ไปสิ้นสุดที่ 30 กันยายนของปีถัดไป 
 งบรายจ่าย  หมายถึง  งบรายจ่ายตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 
 บัตรก าหนดสิทธิการใช้งาน (GFMIS Smart Card)  หมายถึง เป็นบัตรที่ใช้แทนลายมือชื่อผู้ที่

มีอ านาจด าเนินการในการเบิกเงินจากคลัง การอนุมัติจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินรับเงิน

โดยการจ่ายตรง/การน าเงินส่งคลัง/การบันทึกและปรับปรุงข้อมูลและการเรียกรายงานในระบบ บัตร

มีอายุการใช้งาน 3 ปีหากไม่ต่ออายุด้วยตนเองเมื่อมีการแจ้งเตือนในระบบ ต้องน าบัตรมาต่ออายุบัตร

จึงจะใช้งานได ้

  ระบบบัญชี 3 มิติ หมายถึง ระบบการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมซึ่ง
ประกอบด้วย 4 ระบบ ได้แก่ 1.ระบบควบคุมงบประมาณ (Grow Budget) 2.ระบบการจัดท าฎีกา 
การเบิกจ่ายเงิน (Grow Finance Management Information System : GFMIS) 3. ระบบการเบิก
จ่ายเงินและระบบบัญชี (Grow Account) และ 4. ระบบการออกใบเสร็จรับเงิน (Grow FA) ซึ่งในที่นี้
จะกล่าวถึงการปฏิบัติงานในระบบบัญชี 3 มิติ ผ่าน Grow Account 
 รายการขอเบิก หมายถึง ข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิก เช่น ประเภทเอกสารขอ
เบิก วิธีการช าระเงิน แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ กิจกรรมหลัก รหัสบัญชีแยกประเภท จ านวนเงิน 
บัญชีธนาคาร วันที่ผ่าน รายการ วันที่ฐาน ข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่าย ค่าปรับ และรหัสผู้ขาย 
 รายได้แผ่นดิน  หมายถึง เงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุและกฎหมายว่าด้วย  เงินคงคลัง และ
กฎหมายว่าด้วยวินัยการเงินการคลังของรัฐ บัญญัติไม่ให้หน่วยงานของรัฐนั้น น าไปใช้จ่ายหรือหักไว้
เพ่ือการใด ๆ 
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 ส่วนราชการ หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมีฐานะ
เป็นกรมและให้หมายความรวมถึงจังหวัดและกลุ่มจังหวัดตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ บริหารราชการ
แผ่นดิน 
 ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  หมายรวมถึง ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค และ
ส านักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดด้วย 
 หลักฐานการจ่าย หมายถึง หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้ตามข้อ
ผูกพันโดยถูกต้องแล้ว  
 หลักฐานขอเบิก หมายถึง เอกสารประกอบการเบิกท่ีประกอบในฎีกาที่หน่วยงานหรือผู้มีสิทธิ
รับเงินน ามาเบิกที่งานการเงินและบัญชีของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
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บทท่ี 2 

บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัย  

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม แบ่งส่วนงานราชการออกเป็น 5 คณะ ได้แก่ คณะครุศาสตร์ 
คณะมนุษย์ศาสตร์และสังคมศาสตร์ คณะวิทยาการจัดการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และ
คณะพยาบาลศาสตร์ และ 7 ส านัก/สถาบัน ได้แก่ ส านักงานอธิการบดี ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี สารสนเทศ ส านัก
คอมพิวเตอร์ สถาบันวิจัยและพัฒนา และสถาบันภาษา และมีงานตรวจสอบภายในที่ขึ้นตรงต่อ
อธิการบดี ดังภาพที่ 1 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 1  แผนภูมิแสดงโครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัย 
ที่มา  (https://www.npru.ac.th/npru-management-chart.php) 

http://www.npru.ac.th/info/npru_chartp.php


7 
 

 

โครงสร้างการบริหารส านักงานอธิการบดี 
 

ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม จัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู 
พ.ศ.2518 โดยมีหน้าที่รับผิดชอบ บริหารจัดการ ประสานงานและบริการเกี่ยวกับด้านบุคลากร 
งบประมาณ การพัสดุครุภัณฑ์ และอาคารสถานที่ ตาม พ.ร.บ. วิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 มีชื่อว่า 
“ส านักงานอธิการ” ที่ตั้งส านักงานอธิการบดี อยู่ ณ อาคาร A1 มีการจัดองค์การภายในประกอบด้วย
ฝ่ายต่าง ๆ 12 ฝ่าย ดังนี้  
 มีการจัดองค์การภายในประกอบด้วยฝ่ายต่าง ๆ 12 ฝ่าย คือ 

1. ฝ่ายเลขานุการ 

 2. ฝ่ายการเงิน 

 3. ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 

 4. ฝ่ายธุรการ 

 5. ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 

 6. ฝ่ายพัสดุ 

 7. ฝ่ายยานพาหนะ 

 8. ฝ่ายอนามัยและสุขาภิบาล 

 9. ฝ่ายสวัสดิการ 

 10. ฝ่ายอาคารสถานที่ 

 11. ฝ่ายโสตทัศนอุปกรณ์ 

 12. ฝ่ายรักษาความปลอดภัยและการจราจร 

 ต่อมาในปี พ.ศ. 2538 พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ ได้มีผลบังคับใช้ โดยได้ ประกาศใน

ราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 24 มิถุนายน 2538 และมีผลบังคับ ใช้ในวันที่ 25 มิถุนายน 2538 ท าให้

วิทยาลัยครูนครปฐมเปลี่ยนชื่อมาเป็น “สถาบันราชภัฏนครปฐม” ได้มีการเปลี่ยนแปลงการแบ่งส่วน

ราชการภายในสถาบัน โดยเฉพาะ ส านักงานอธิการ ได้เปลี่ยนมาเป็น “ส านักงานอธิการบดี” และมี

ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี เป็นผู้บริหารงานสูงสุด และในวันที่  14 มิถุนายน 2547 

พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา มีผลบังคับใช้ใน

วันที่ 15 มิถุนายน 2547 สถาบันราชภัฏนครปฐม จึงได้รับการจัดตั้งเป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครปฐม” จนถึงปัจจุบัน  
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ต่อมาได้มีประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

พ.ศ. 2549 ประกาศลงในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 3 สิงหาคม 2549 ให้แบ่งส่วนราชการใน

ส านักงานอธิการบดี ดังนี้ 

1. กองกลาง 
2. กองนโยบายและแผน 
3. กองพัฒนานักศึกษา 
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แผนภูมิแสดงโครงสร้างการบริหารงานส านักงานอธิการบดี  
 

  

    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2  แผนภูมิแสดงโครงสร้างการบริหารส านักงานอธิการบดี  

 ผู้อ านวยการส านกังานอธิการบด ี
(นางศิริพร โรจน์พทิักษ์กุล) 

ผู้อ านวยการกองกลาง 
(นางพรทิพา  ด้วงพิบูลย์)  

ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา      

(นายเอนก  ลลิตวสุภิญโญ) 

ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน 
(นางศิริพร โรจน์พทิักษ์กุล) 

หัวหน้างานบริหารท่ัวไป 
(นางวงษ์เดือน ก่วยสกุล) 

 

หัวหน้างานการเงินและการบัญช ี
(นางรัตนา ยังจิรวฒันชัย) 

หัวหน้างานพัสด ุ
(นางอารรีัตน ์บุตรแก้ว) 

หัวหน้างานบริหารทรัพยากรบุคคล
(นางสาวนนัทน์ภัส ประสพสุข) 

หัวหน้างานอาคารสถานท่ีและภูมิสถาปัตย์    
(อาจารย์วิโรจน์ บัวงาม) 

หัวหน้างานประชุมและพิธีการ 
(นางพรทิพา ด้วงพิบูลย์) 

 

หัวหน้างานรายได้และทรัพยส์ิน 
(นางศรีสุดา มอียู่เต็ม) 

 

หัวหน้างานกฏหมายและนิติการ
(นางสาวโสภิตา พนูศรี) 

งานบริหารและวิเทศสัมพันธ ์

งานงบประมาณและประเมินผล 

งานพัฒนายุทธศาสตร์และ
ประเมินผล 

งานบริหารท่ัวไป 

งานพัฒนากจิการ 

งานบริการและสวสัดิการ 

หัวหน้างานยานพาหนะ 
(นายวัฒนา ทับทิมเขียว) 
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การบริหารงานของส านักงานอธิการบดี 
 

 การบริหารงานตามโครงสร้างปัจจุบันของส านักงานอธิการบดีประกอบด้วย ผู้อ านวยการ
ส านักงานอธิการบดี นางศิริพร โรจน์พิทักษ์กุล ผู้อ านวยการกองกลาง นางพรทิพา  ด้วงพิบูลย์ 
ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา นายอเนก ลลิตวสุภิญโญ ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน       
นางศิริพร โรจน์พิทักษ์กุล  
 

การแบ่งส่วนราชการกองกลาง 
 

กองกลาง ส านักงานอธิการบดี แต่เดิมชื่อ "ส านักงานอธิการ" จัดตั้งตามพระราชบัญญัติ 
วิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 และได้รับการจัดตั้งให้เป็น "ส านักงานอธิการบดี" ตามพระราชบัญญัติ 
สถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 มาตรา 10 ต่อมา สถาบันราชภัฏได้มีฐานะให้เป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มาตรา 4 แต่เมื่ อ กระทรวงศึกษาธิการได้
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 3 สิงหาคม พ.ศ. 2549 เรื่องการแบ่งส่วนราชการใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ก าหนดให้ส านักงานอธิการบดี แบ่งออกเป็น 3 กอง ได้แก่ กองกลาง 
กองนโยบายและแผน และกองพัฒนานักศึกษา ส านักงานอธิการบดีเดิมจึงเป็นหน่วยงานระดับกอง 
ชื่อว่า "กองกลาง" โดยมีหน่วยงานภายใน ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เรื่อง การแบ่ง
ส่วนราชการภายในของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เมื่อวันที่ 2 พฤศจิกายน พ.ศ. 2548 มี
หน่วยงานสังกัดกองกลาง 7 งาน ต่อมา เมื่อวันที่ 4 สิงหาคม 2561 ได้มีประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครปฐม เรื่องการแบ่งส่วนราชการระดับงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม พ.ศ.2561 ได้แบ่งส่วน
ราชการระดับงานของกองกลาง ส านักงานอธิการบดี  จาก 7 งาน เป็น 8 งาน และเมื่อวันที่ 2 
พฤศจิกายน 2562 ได้มีประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เรื่องการแบ่งส่วนราชการระดับงานใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2562 ได้แบ่งส่วนราชการระดับงานของกองกลาง 
ส านักงานอธิการบดี จาก 8 งาน เป็น 9 งาน (มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม, 2563) ได้แก ่

   1. งานบริหารทั่วไป 
   2. งานการเงินและบัญชี 
   3. งานพัสดุ 
   4. งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
   5. งานประชุมและพิธีการ 
   6. งานรายได้และทรัพย์สิน 
   7. งานอาคารสถานที่และภูมิสถาปัตย์ 
   8. งานกฎหมายและนิติการ 
   9. งานยานพาหนะ 
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แผนภูมิแสดงโครงสร้างการบริหารงานการเงินและบัญชี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 3  แผนภูมิแสดงโครงสร้างการบริหารงานการเงินและบัญชี 
 

อ านาจหน้าที่ของงานการเงินและบัญชี 

1. รับเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา รายได้แผ่นดิน และรายได้อ่ืน ๆ ของมหาวิทยาลัย 
2. เบิกจ่ายเงิน ควบคุมดูแลการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามแผนการใช้จ่ายเงินที่ได้รับจัดสรรทั้ง

เงินรายได้มหาวิทยาลัย และเงินงบประมาณแผ่นดิน 
3. งานตรวจเอกสารการเงินที่เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ

ประเภทต่าง ๆ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
4. เก็บรักษาเงินและน าเงินส่งคลัง และจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
5. จัดท าบัญชี และรายงานทางการเงิน ตามหลักการนโยบายบัญชีภาครัฐ/วิเคราะห์งบการเงิน/

เร่งรัดและติดตามหนี้สิน 
6. ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบชี้แจงปัญหาที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน การรับเงิน การ

จัดท าบัญชีให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
7. พัฒนากระบวนงาน ขั้นตอนให้สอดคล้องกับนโยบายภาครัฐ 
8. ประสานงานและให้ความร่วมมือต่าง ๆ กับหน่วยงานภายใน และภายนอก 
9. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานการเงินและบัญชี 

หัวหน้างานการเงินและบัญชี 

หน่วยการเงิน 
- รับเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา 
  และเงินอ่ืน ๆ 

- เบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน 

- เบิกจ่ายเงินรายไดม้หาวิทยาลัย 

- เบิกจ่ายเงินทดรองราชการ 

หน่วยบัญช ี
- จัดท าบัญช ี  
- รายงานทางการเงิน 

- การเร่งรัดและติดตามหนีส้ิน 

หน่วยบริหารงานทั่วไป 
- ปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ธุรการหลัก 

- ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายเงิน 

- ปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่พัสดุ 
- จัดท าค าของบประมาณประจ าปี
และรายงานผลการเบิกจ่าย 
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แผนภูมิแสดงโครงสร้างอัตราก าลังงานการเงินและบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4  แผนภูมิแสดงโครงสร้างอัตราก าลังงานการเงินและบัญชี 
 

งานการเงินและบัญชี 

หัวหน้างานการเงินและบัญช ี

หน่วยการเงิน หน่วยบัญชี หน่วยบริหารงานทั่วไป 

ส019 (พนักงานมหาวิทยาลยั) 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ  

014 (ข้าราชการ) 
นักวิชาการเงินและบญัช ีช านาญการพิเศษ 

ส097 (พนักงานมหาวิทยาลยั) 
นักวิชาการเงินและบญัชี ปฏิบัติการ 

ส112 (พนักงานมหาวิทยาลยั) 
นักวิชาการเงินและบญัชี ปฏิบัติการ 

ส117 (พนักงานมหาวิทยาลยั) 
นักวิชาการเงินและบญัชี ปฏิบัติการ 

ส115 (พนักงานมหาวิทยาลยั) 
นักวิชาการเงินและบญัชี ปฏิบัติการ 

0018 (พนักงานราชการ) 
นักวิชาการเงินและบญัชี ปฏิบัติการ 

ส151 (พนักงานมหาวิทยาลยั) 
นักวิชาการเงินและบญัชี ปฏิบัติการ 

ส180 (พนักงานมหาวิทยาลยั) 
นักวิชาการเงินและบญัชี ปฏิบัติการ 

ส179 (พนักงานมหาวิทยาลยั) 
นักวิชาการเงินและบญัชี ปฏิบัติการ 
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การบริหารงานของหน่วยการเงิน 

หน่วยการเงิน เป็นหน่วยงานอยู่ภายใต้การก ากับดูแลของงานการเงินและบัญชี กองกลาง 

ส านักงานอธิการบดี การปฏิบัติงานในหน่วยงบประมาณให้ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดีนั้น ถือว่าเป็นหน้าที่

หลักได้รับมอบหมายที่ส าคัญยิ่งต้องมีความรับผิดชอบต่องานนั้นอย่างมีประสิทธิภาพ    

 หน่วยการเงิน อยู่ภายใต้ของงานการเงินและบัญชี ประกอบด้วยงาน 4 ฝ่าย ได้แก่  

 1. ฝ่ายรับเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา และเงินอ่ืนๆ  

 2. ฝ่ายเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน  

 3. ฝ่ายเบิกจ่ายเงินรายได้มหาวิทยาลัย  

 4. ฝ่ายเบิกจ่ายเงินทดรองราชการ  

 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 

 นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับช านาญการมีหน้าที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง ดังนี้ 

1. หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
  ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายงานวิชาการเงินและบัญชีที่ก าหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อ
วันที่ 21 กันยายน 2553 ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานวิชาการเงินและบัญชี ระดับ
ช านาญการ ดังนี้ 
  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความ
ช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูงในงานด้านวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้อง
ท าการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่
มีความยุ่งยาก และมีขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือโดยมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
   1.1 ด้านการปฏิบัติการ 
   1.1.1 ควบคุม จัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินใน 
และเงินนอกงบประมาณ เงินหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงิน และใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้อง
ตามระเบียบวิธีการบัญชีของส่วนราชการ 
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   1.1.2 ควบคุม จัดท า และด าเนินการต่าง ๆ ในด้านงบประมาณ ตรวจสอบรายงาน

การเงินต่าง ๆ เพื่อให้การปฏิบัติงาน และรายงานการเงินและบัญชีถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่

ก าหนดให้เป็นปัจจุบัน 

   1.1.3 วิ เคราะห์  และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน 

การงบประมาณและการบัญชี ชี้แจงค าขอตั้งงบประมาณรายรับ-รายจ่ายประจ าปีต่อส านัก

งบประมาณ จัดสรรงบประมาณไปให้หน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือให้การจัดสรรงบประมาณตรงกับความ

จ าเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน 

   1.1.4 ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผล และติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ

รายจ่าย จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน เพ่ือให้การใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้องมี

ประสิทธิภาพ และใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดท า และจัดสรรงบประมาณ 

   1.1.5 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยด้านวิชาการเงินและบัญชี จัดท า

เอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานด้านวิชาการเงินและบัญชี 

เพ่ือพัฒนางานวิชาการ และพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

   1.1.6 ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจ

เกี่ยวกับหลักการ และวิธีการของงานวิชาการเงินและบัญชี ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา และ

ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้า

ร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณา และ

ตัดสินใจ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

   1.1.7 ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากการปฏิบัติงานในข้อ (1) – (6) ดังกล่าวข้างต้น

แล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า  ปรับปรุง 

แก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้

การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

  1.2 ด้านการวางแผน 

   ร่วมก าหนดนโยบาย และแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด วางแผน หรือร่วมวาง

แผนการท างานตามแผนงาน หรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การ

ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
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  1.3 ด้านการประสานงาน 

   1.3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็น และค าแนะน า

เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้

   1.3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค า แนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจ และความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  1.4 ด้านการบริการ 

   1.4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการเงิน 

และบัญชี แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้ใช้บริการทั้งภายใน และภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบ

ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถด าเนินงาน

ได้อย่างถูกต้อง 

   1.4.2 พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อเอกสาร เผยแพร่ ให้บริการวิชาการ

ด้านวิชาการเงิน และบัญชีที่ซับซ้อนเพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้อง และสนับสนุน

ภารกิจของหน่วยงาน 

 2. หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  หัวหน้างานการเงินและบัญชีได้มอบหมายให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานในหน่วยการเงิน        

มีหน้าที่เบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน ดังนี้ 

  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
  2.1 ด้านการปฏิบัติ 
   2.1.1 ด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินในระบบ GFMIS ผ่าน
เครื่อง GFMIS Terminal 
    1) ตรวจสอบการเบิกเงินงบประมาณแผ่นดินของทุกคณะ ส านัก และหน่วยงาน
ต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย (ข้ันต้น) 
    2) เสนอใบขออนุญาตและฎีกาที่ตรวจเรียบร้อยแล้ว ตามล าดับชั้น ของ
ผู้บังคับบัญชา 
    3) น าฎีกาท่ีได้รับอนุมัติแล้ว จัดเรียงและแยกฎีกาออกเป็น 2 กรณ ีคือ 
     3.1) กรณีกรมบัญชีกลางจ่ายเงินให้เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง 
     3.2) กรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ  
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    4) คัดแยกหลักฐานขอเบิก โดยแยกจาก แหล่งเงิน รหัสกิจกรรมหลักรหัส
งบประมาณ ที่เหมือนกันอยู่ด้วยกัน และแยกย่อยออกมาอีก โดยแบ่งเป็นหมวดรายจ่าย เช่น หมวด
ค่าตอบแทน ใช้สอย วัสดุ รายได้อ่ืน และเงินอุดหนุน 
     5) บันทึกรายการขอเบิกในระบบ GFMIS ตามรหัสแหล่งของเงิน 
รหัสงบประมาณ แผนงาน/โครงการ และรหัสกิจกรรม โดยแยกประเภทการเบิกตามค าสั่งงานใน
ระบบ GFMIS พิมพ์รายงานขอเบิกเงินคลัง (ZINF_R09) แนบกับหลักฐานขอเบิก  เสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัตริายการขอเบิก 
     6) หัวหน้าส่วนราชการตรวจสอบและอนุมัติรายการขอเบิกเงิน 
     7) คลังจังหวัดและกรมบัญชีกลางตรวจสอบและอนุมัติรายการขอเบิกเงิน 
    8) ตรวจสอบสถานะ การโอนเงิน ค าสั่งงาน ZGL_RPT506_NEW กรณี
กรมบัญชีกลางจ่ายเงินให้เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง บันทึกรายการจ่ายในระบบบัญชี 3 มิติ จัดท า
หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายแก่บุคคลธรรมดาและนิติบุคคลในระบบบัญชี 3 มิติ ติดตามและ
จัดเก็บใบเสร็จรับเงินที่จ่ายเงินแล้วแนบกับฎีกาที่ขอเบิก 
    9) ตรวจสอบสถานะ การโอนเงิน ค าสั่งงาน ZAP_RPT406 กรณีจ่ายผ่านส่วน
ราชการ  บันทึกจ่ายในระบบบัญชี 3 มิติและโอนเงินให้เจ้าหนี้ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์(KTB 
Corporate Online) 
     10) จัดท าทะเบียนคุมจ่ายงบประมาณแผ่นดินจากรายงานในระบบบัญชี 3 มิติ 
    11) บันทึกขอจ่ายในระบบ GFMIS โดยใช้ค าสั่งงาน ZF_53_PM (เฉพาะกรณี
จ่ายผ่านส่วนราชการ) 
     12) จัดเก็บฎีกาเงินงบประมาณแผ่นดิน ที่จ่ายเรียบร้อยแล้วเรียงล าดับตาม
เลขที่ฎีกาและจัดเก็บเป็นรายเดือน แยกตามปีงบประมาณ โดย ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” พร้อมลง 
“วันที่” ในใบเสร็จรับเงิน  ใบส าคัญรับเงิน ทุกฉบับ 
    2.1.2 เรียกรายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินประจ าเดือน 
     1) เรียกรายงานประจ าเดือนในระบบ GFMIS  
     2) สรุปรายละเอียดการใช้จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน รับและน าส่งรายได้
แผ่นดิน 
     3) ส่งรายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินให้คลังจังหวัดนครปฐม ภายใน
วันที่ 10 ของเดือนถัดไป 
    2.1.3 จ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร
ข้าราชการ / ลูกจ้างประจ า และข้าราชการบ านาญ 
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  จากภาระหน้าที่หลักที่ปฏิบัติข้างต้นผู้จัดท าได้น าเรื่อง “การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
แผ่นดิน ผ่านระบบ GFMIS Terminal กรณีจ่ายตรงผู้ขาย” มาเขียนเป็นคู่มือปฏิบัติงานหลัก       
โดยอธิบายถึงขึ้นตอนการปฏิบัติงานและมี Flow Chart ประกอบ 
  2.2 ด้านการวางแผน   
   2.2.1 วางแผนด้านการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้มีความถูกต้อง สอดคล้องสัมพันธ์
กับแผนการด าเนินงานของของหน่วยงาน และแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยฯ รวมถึงติดตามการ
ด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนที่ก าหนด โดยค านึงถึงผลสัมฤทธิ์ของการด าเนินงานทางด้านการเบิก
จ่ายเงินงบประมาณในแต่ละไตรมาสจะต้องเป็นไปตามเป้าประสงค์ที่มหาวิทยาลัยก าหนดไว้เพ่ือให้ผล
การด าเนินงานในภาพรวมตลอดปีงบประมาณบรรลุเป้าประสงค์ที่ก าหนดไว้  
        2.2.2 ร่วมวางแผนงาน ขั้นตอน แนวทางการด าเนินงานและก าหนดมาตรฐานของ
ระบบงานการเงิน บัญชี และงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
และสอดคล้องตามเป้าหมายและนโยบายของมหาวิทยาลัยฯที่ก าหนดไว้ 
        2.2.3 ร่วมด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ 
  2.3 ด้านการประสานงาน   
   2.3.1 ได้เข้าร่วมการประชุมเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี ประจ าเดือน และสลับ
สับเปลี่ยนกันเป็นเลขานุการ ในการจัดประชุมเพ่ือปรึกษาหารือหรือพิจารณาปัญหาที่เกิดในการ
ท างานร่วมกัน พร้อมหาแนวทางแก้ไข หรือชี้แจ้งเรื่องข่าวสารใหม่ ในหน่วยงานการเงินและบัญชีเป็น
ประจ าทุกเดือน วัตถุประสงค์เพ่ือให้หน่วยงานการเงินได้ทราบถึงปัญหาและการท างานของทุกส่วน
งานในหน่วยงาน และมีวิธีแนวทางแก้ไขท่ีเป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดความเข้าใจตรงกัน เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานมีมาตรฐานและแนวทางเดียวกัน ช่วยลดข้อผิดพลาดและท าให้การท างานมีประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น 
   2.3.2 ได้ประสานงานการท างานร่วมกับ หน่วยงานกองนโยบายและแผน งานพัสดุ  
ด้านงบประมาณ ด้านรหัสกิจกรรม รหัสงบประมาณ และหน่วยงานภายนอก ได้แก่ กรมบัญชีกลาง 
ส านักงานคลังจังหวัดนครปฐม เช่น เมื่อเกิดปัญหาด้านการเบิกจ่ายผู้ปฏิบัติงานต้องประสานงานเพ่ือ
สอบถามและหาวิธีแก้ไขกับคลังจังหวัดหากคลังจังหวัดไม่สามารถให้ค าตอบได้ก็ต้องประสางานไปยัง
ส่วนเบิกจ่าย GFMIS ของกลมบัญชีกลางเพ่ือให้การเบิกจ่ายเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้อง     
   2.3.3 ประสานงานด้านการเบิกจ่ายเงินงบประมาณระหว่างบุคลากร หน่วยงาน
ภายในและภายนอก ได้แก่ ข้อมูลข่าวสารทางการเงิน การเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือในการ
บริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ และเกิดผลสัมฤทธิ์ในการด าเนินงาน  
   2.3.4 ประสานงานกับกรมบัญชีกลาง ฝ่ายสวัสดิการ กรณีเกิดข้อสงสัยหรือเกิดข้อ
ทักท้วงเรื่องการเบิกจ่ายสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตร ของข้าราชการ 



18 
 

 

ลูกจ้างประจ า และข้าราชการบ านาญ เพ่ือให้ได้ค าตอบที่ถูกต้องและชัดเจนเป็นไปตามกฎระเบียบ 
และสามารถน ามาชี้แจงเผยแพร่ให้กับผู้มีสิทธิต่อไป 
        2.3.5 ติดตามข้อมูล ข่าวสาร และระเบียบต่าง ๆ ทางการเงิน และน าข้อมูลข่าวสาร
ดังกล่าวแจ้งให้บุคลากร หน่วยงานภายในและภายนอกที่เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือสร้างความเข้าใจและ
ความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  2.4 ด้านการบริการ   
        2.4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน า เผยแพร่ และถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับระเบียบการ
ด าเนินงานทางด้านงานการเงิน รวมทั้งตอบปัญหา ชี้แจง และแนะแนวในเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงาน
ในหน้าที่ ให้แก่ นักศึกษา บุคลากร และหน่วยงานภายในและภายนอก เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบ
ข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ ทางการเงินที่ถูกต้องและเป็นประโยชน์ 
        2.4.2 จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลทางด้านงานการเงิน และจัดท าฐานข้อมูลบริการให้แก่ 
นักศึกษา บุคลากร และหน่วยงานภายในและภายนอก สามารถสืบค้นข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็น
ประโยชน์ และสามารถน าฐานข้อมูลความรู้ทางการเงินประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย และ
วางแผนงานต่อไป 
        2.4.3 มีบอร์ดแสดงรายชื่อพร้อมรูปของเจ้าหน้าที่งานการเงินและบัญชีพร้อมระบุ
หน้าที่ความรับผิดชอบในงาน  
       2.4.4 มีการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารเพ่ือบริการแกนักศึกษา บุคคลภายใน และ
บุคลคลภายนอกมหาวิทยาลัย โดยใช้ระบบสารสนเทศคือเวบไซต์ของงานการเงินและบัญชี 
(www.npru.ac.th) และทางเฟสบุ๊คเพจ (facebook.com/งานการเงินและบัญชี มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏนครปฐม) และมีการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารพร้อมทั้งแจ้งข้อมูลการจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้
ของงานการเงินและบัญชีให้ผู้มีหน้าที่เบิกจ่ายทราบผ่าน  แอพพลิเคชั่นไลน์ (คณะผู้จัดท าฎีกา) 
     
 ภาระงานในหน้าที่รองท่ีปฏิบัติ 

ภาระงานรอง มีหน้าที่ปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายตามวัตถุประสงค์ของหัวหน้า
งานการเงินและบัญชี ดังต่อไปนี้ 

1. รับช าระการรายงานตัวนักศึกษาภาคปกติ และภาค กศ.พป. ระดับบัณฑิตศึกษา และ
นักเรียนโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

2. รับช าระคืนเงินยืมทดรองจ่ายและล้างลูกหนี้ในแฟ้มลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่าย 
3. ให้บริการเคาน์เตอร์ ชั้น 2 อาคารเฉลิมพระเกียรติ 50 พรรษามหาวชิราลงกรณในกรณี

ผู้ปฏิบัติงานประจ าไม่สามารถปฏิบัติงานได ้หรือในช่วงที่มีปริมาณงานมาก 
4. ให้บริการรับเงินเคาน์เตอร์รับเงิน  ชั้น 1 อาคารศูนย์ศึกษาพัฒนาจังหวัดนครปฐมในกรณี  

ทีผู่้ปฏิบัติงานประจ าไม่สามารถปฏิบัติงานได ้หรือในช่วงที่มีปริมาณงานมาก 
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 5. จัดเก็บรายได้ค่าเช่าร้านค้าตลาดนัดในมหาวิทยาลัย อาทิตย์แรกของแต่ละเดือน 
 6. ตอบข้อซักถามเกี่ยวกับระเบียบและเรื่องอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานท่ีปฏิบัติ 
 7. หน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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 บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์ วิธีการปฏบิัติงาน เงื่อนไข ทฤษฎีแนวคิดและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 
 การเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินผ่านระบบ GFMIS Terminal มีหลักเกณฑ์และวิธีการ
ปฏิบัติงานหลายขั้นตอนและค่อนข้างซับซ้อน ดั้งนั้นผู้ปฏิบัติงานจะต้องศึกษาระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศ หรือแนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การด าเนินงานมีความถูกต้องตามหลักเกณฑ์ โดยมี
หัวข้อส าคัญ ดังนี้ 
 1. หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
 2. วิธีการปฏิบัติงาน 
 3. เงื่อนไขและสิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
 4. ทฤษฎีแนวคิดและงานวิจัยที่เก่ียวข้อง 
 

หลักเกณฑ์การปฏิบัตงิาน 
 

 จากการที่รัฐบาลปรับเปลี่ยนการบริหารการเงินการคลังเป็นระบบอิเล็กทรอนิกส์  (GFMIS) 
ระบบการเบิกจ่ายเงินซึ่งเป็นงานส่วนหนึ่งของระบบงานการเงินการบัญชีในระบบงาน  GFMIS และ
เป็นภารกิจส าคัญ การปฏิบัติงานเป็นตามสายการบังคับบัญชาที่ต้องมีการแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบ
ในการปฏิบัติงานและการควบคุมการปฏิบัติงานอย่างชัดเจนเพ่ือให้สามารถก ากับ  ติดตามงานและ
ควบคุมดูแลงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และการปฏิบัติงานเบิกจ่ายเงินในส่วนของระบบ GFMIS 
ประกอบด้วยงานที่เกี่ยวกับการบันทึกข้อมูลตั้งเบิก และการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ผู้มีสิทธิหรือส่วนราชการ
ผ่านเครื่องคอมพิวเตอร์ (GFMIS Terminal) โดยไม่ต้องเดินทางไปวางฎีกาขอเบิกเงินที่ส านักงานคลัง
จังหวัด ซึ่งกระทรวงการคลังในฐานะที่เป็นหน่วยงานท าหน้าที่ในการควบคุมดูแลการรับจ่ายเงินและ
การจัดท าบัญชีของแผ่นดินได้ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในระบบเบิกจ่ายเงินตามระบบบริหาร
การเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) รวมถึงแนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติงานในระบบการเบิกจ่ายเงินให้ส่วนราชการถือปฏิบัติ ซึ่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมได้น า
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติดังกล่าวมาเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการเงินของมหาวิทยาลัยในฐานะที่
เป็นหน่วยงานผู้เบิก ซึ่งต้องปฏิบัติงานและควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามกระบวนการของระบบ GFMIS 
และต้องปฏิบัติตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง เช่น หนังสือกระทรวงการคลังซึ่งสรุปสาระส าคัญได้ดังนี ้
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 1. หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงินและการน าเงินส่งคลังตามระบบบริหาร 
การเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์   ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุดที ่     
กค 0409.3 /ว 115 ลงวันที ่30 กันยายน 2547) 
 

  1.1 การเข้าปฏิบัติงานในระบบจะต้องจัดท าค าสั่งเป็นลายลักษณ์อักษรมอบให้ผู้ถือบัตร
ก าหนดสิทธิการใช้ (GFMIS Smart Card) เพ่ือบันทึกข้อมูลเข้าระบบโดยมีบัตรก าหนดสิทธิการใช้ 
(GFMIS Smart Card) รหัสผู้ใช้งาน (User Log-in) และรหัสผ่าน (Password) และให้ผู้มีสิทธิถือบัตร
ก าหนดสิทธิการใช้ (GFMIS Smart Card) ซึ่งเป็นผู้มีอ านาจเบิกเงินจากคลัง ผู้มีอ านาจอนุมัติการ
จ่ายเงิน ใช้บัตรก าหนดสิทธิการใช้ (GFMIS Smart Card) รหัสผู้ใช้งาน (User Log-in) และ รหัสผ่าน 
(Password) แทนลายมือชื่อผู้เบิกและแทนลายมือชื่อผู้อนุมัติการจ่ายเงิน 
  1.2 การตรวจสอบเงินประจ างวด เมื่อส านักงบประมาณอนุมัติเงินประจ างวดในระบบ 
GFMIS ให้แจ้งหน่วยงานทราบ แล้วให้หน่วยงานตรวจสอบเงินประจ างวดที่ได้รับก่อนด าเนินการก่อ
หนี้ผูกพัน  
  1.3 การจัดท าข้อมูลหลักผู้ขายหน่วยงานต้องจัดท าข้อมูลหลักผู้ขายและส่งให้
กรมบัญชีกลางเพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลกลางในระบบการจ่ายเงินต่อไป  
  1.4  การเบิกเงินจากคลัง หน่วยงานที่เบิกเงินจากคลังด าเนินการดังนี้ 
   1.4.1 หน่วยงานที่มีเครื่องคอมพิวเตอร์(GFMIS Terminal) ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
ซึ่งเป็นผู้ถือบัตรก าหนดสิทธิการใช้ (GFMIS Smart Card) บันทึกข้อมูลการขอเบิกเงินเข้าในระบบ 
GFMIS  
   1.4.2 เมื่อด าเนินการตามข้อ 4.1 เรียบร้อยแล้ว ให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบตามค าสั่งซึ่ง
เป็นผู้ถือบัตรก าหนดสิทธิการใช้ (GFMIS Smart Card) ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของค าขอ
เบิกเงินและให้ผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินท าการอนุมัติการจ่ายเงินดังกล่าวให้ครบถ้วนก่อนส่งค าขอ
เบิกเงินมายังส านักงานคลังจังหวัด  
   1.4.3 การขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายให้บุคคลภายนอก ให้ปฏิบัติดังนี้ 
    1) ส าหรับการซื้อ/จ้าง/เช่า ที่มีใบสั่งซื้อสั่งจ้างหรือมีสัญญาและมีวงเงินตั้งแต่ 
5,000 บาทขึ้นไปซึ่งต้องด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุฯ 
ให้เรียบร้อยก่อนและด าเนินการเข้าระบบงานจัดซื้อจัดจ้าง (PO) สร้างใบสั่งซื้อ/จ้าง /เช่า เพ่ือท าการ
จองงบประมาณและบันทึกข้อมูลรายละเอียดของเจ้าหนี้ไว้ในระบบและเมื่อท าการตรวจรับของหรือ
งานเรียบร้อยแล้วให้เข้าระบบงานจัดซื้อจัดจ้าง (PO) เพ่ือบันทึกการตรวจรับและเมื่อจะขอเบิกเงิน
เพ่ือช าระหนี้ให้หน่วยงานส่งค าขอเบิกเงินที่ตรวจสอบถูกต้องแล้วผ่านระบบงานเจ้าหนี้และจ่ายเงิน 
(AP) ซึ่งมีค ารับรองว่า ได้ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  ฯ ถูกต้องแล้ว       
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ส่งมายังส านักงานคลังจังหวัดเพ่ือขอเบิกเงินจากคลัง โดยกรมบัญชีกลางจะจ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับ
เจ้าหนี้ของหน่วยงานโดยตรง (ในการเข้าระบบให้ใช้ Transaction Code : ZMIRO_KA ขอเบิก เงิน
ในงบประมาณ – จ่ายตรงผ่าน PO) 
    2) ส าหรับการซื้อ/จ้าง/เช่า ที่ไม่มีใบสั่งซื้อสั่งจ้างหรือสัญญาหรือมีใบสั่งซื้อสั่ง
จ้างหรือมีสัญญาแต่มีวงเงินไม่ถึง 5,000 บาท ซึ่งหน่วยงานต้องด าเนินการตามขั้นตอนให้ถูกต้องตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุฯ ให้เรียบร้อยก่อนส าหรับกรณีนี้ไม่ต้องบันทึกข้อมูลเข้า
ระบบงานจัดซื้อจัดจ้าง (PO) ซึ่งในการขอเบิกเงินให้ส่งค าขอเบิกเงินที่ตรวจสอบถูกต้องแล้วผ่าน
ระบบงานเจ้าหนี้และจ่ายเงิน (AP) ซึ่งมีค ารับรองว่าได้ปฏิบัติตามระเบียบพัสดุ ฯ ถูกต้องแล้วมายัง
ส านักงานคลังจังหวัดเพ่ือขอเบิกเงินจากคลังโดยกรมบัญชีกลางจะจ่ายเงินเข้าบัญชี  ให้กับเจ้าหนี้ของ
หน่วยงานโดยตรงหรือจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน (บัญชีเงินในงบประมาณของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม) เพ่ือให้หน่วยงานจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิต่อไป (ในการเข้าระบบ
ให้ใช้Transaction Code : ZFB60_KC ขอเบิกเงินในงบประมาณจ่ายตรงผู้ขายหรือใช้ Transaction 
Code : ZFB60_KL ขอเบิกใบส าคัญในงบประมาณ)  
   1.4.4 ในการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตามใบส าคัญ เช่น การขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านของ 
ข้าราชการ เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตร การขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตามสัญญา
ยืมเงิน ให้หน่วยงานส่งค าขอเบิกเงินที่ตรวจสอบถูกต้องแล้วผ่านระบบงานเจ้าหนี้และจ่ายเงิน  (AP) 
มายังกรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัดแล้วแต่กรณีเพ่ือขอเบิกเงินจากคลังโดย กรมบัญชีกลาง
จะจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน เพ่ือให้หน่วยงานจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิต่อไป (ใน
การเข้าระบบให้ใช้ Transaction Code : ZFB60_KL ขอเบิกใบส าคัญในงบประมาณ)  
  1.5 การจ่ายเงิน  
   1.5.1 เมื่อหน่วยงานได้รับเงินตามค าขอเบิกให้จ่ายเงินแก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ  
   1.5.2 เมื่อจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่บันทึกการจ่ายเงินลงในระบบ GFMIS 
(ในการเข้าระบบให้ใช้ Transaction Code : ZF_53_PM การจ่ายช าระเงินโดยส่วนราชการ)  
   1.5.3 ทุกสิ้นวัน ให้หน่วยงานจัดให้มีการตรวจสอบหลักฐานการจ่ายและรายงาน
ข้อมูล บัญชีในระบบอิเล็กทรอนิกส์หรือทะเบียนคุมการจ่ายเงิน ให้ถูกต้องครบถ้วน  
  1.6 การรับเงินและการเก็บรักษาเงิน  
   1.6.1 หน่วยงานที่มีเครื่องคอมพิวเตอร์ (GFMIS Terminal) เมื่อด าเนินการรับช าระ
เงิน และออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ช าระเงินแล้ว ให้เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการรับเงินลงในระบบ 
GFMIS เพ่ือ ท าการบันทึกบัญชีภายในวันที่ได้รับเงินนั้น โดยแยกการรับช าระเงินเป็นเงินสดหรือเช็ค 
(ในการเข้าระบบ ให้ใช้ Transaction Code : ZRP_R...การรับรายได้แผ่นดิน)  
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   1.6.2 ทุกสิ้นวัน จัดให้มีการตรวจสอบจ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและน าส่งกับ 
หลักฐานและรายงานข้อมูลบัญชีในระบบ GFMIS หรือทะเบียนคุมการรับเงินแล้วแต่กรณีให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
  1.7 การน าเงินส่งคลัง  
   ส าหรับหน่วยงานในส่วนกลางให้น าส่งที่ธนาคารแห่งประเทศไทยเพ่ือเข้าบัญชีเงินคง
คลังบัญชีที  ่1 ส่วนหน่วยงานในภูมิภาคและหน่วยงานสังกัดส่วนกลางแต่มีส านักงานอยู่ในภูมิภาคให้
น าเงินส่งเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส านักงานคลังจังหวัด ที่ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) หรือ
ธนาคารอ่ืนตามที่กรมบัญชีกลางก าหนดเพื่อโอนเงินเข้าบัญชีเงินคงคลัง 
 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562   
  2.1 หลักเกณฑ์การเบิกเงินของส่วนราชการ  
   2.1.1 การขอเบิกเงินทุกกรณีห้ามมิให้ขอเบิกเงินจนกว่าจะถึงก าหนด หรือใกล้จะถึง 
ก าหนดจ่ายเงิน 
   2.1.2 ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในปีงบประมาณใด ให้เบิกเงินจากงบประมาณรายจ่ายของ
ปีนั้นไปจ่าย ในกรณีมีเหตุจาเป็นไม่สามารถเบิกจากเงินงบประมาณรายจ่ายของปีนั้นได้ทันให้เบิกจาก
เงินงบประมาณรายจ่ายของปีงบประมาณถัดไปได้แต่ค่าใช้จ่ายนั้นจะต้องไม่เป็นการก่อหนี้ผูกพันเกิน
งบประมาณรายจ่ายที่ได้รับอนุมัติและให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
   2.1.3 ค่าใช้จ่ายเงินงบกลาง รายการเงินเบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญ เงินช่วยเหลือ
ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ เงินสารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยของข้าราชการเงิน
สมทบของลูกจ้างประจ า ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้างและพนักงานของรัฐหรือ
รายการอ่ืนที่กระทรวงการคลังก าหนด ถ้าค้างเบิกให้น ามาเบิกจากเงินงบกลางรายการนั้น ๆ ของ
ปีงบประมาณต่อ ๆ ไปได ้
   2.1.4 ค่าใช้จ่ายตามประเภทที่กระทรวงการคลังก าหนดซึ่งมีลักษณะเป็นค่าใช้จ่าย
ประจ าหรือค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ให้ถือว่าค่าใช้จ่ายนั้นเกิดขึ้นเมื่อส่วนราชการได้รับแจ้งให้ช าระหนี้และให้
น ามาเบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ได้รับแจ้งให้ช าระหนี้ 
   2.1.5 ส่วนราชการที่ก่อหนี้ผูกพันเป็นเงินตราต่างประเทศอาจเบิกเงินไปซื้อเงินตรา
ต่างประเทศในสกุลเงินตราที่จะต้องช าระหนี้โดยทยอยซื้อหรือซื้อทั้งจ านวนก็ได้ และให้น าเงินไปฝาก
ไว้กับธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจหรือธนาคารที่กระทรวงการคลังให้ความเห็นชอบและเมื่อหนี้ถึง
ก าหนดหรือใกล้ถึงก าหนดช าระให้นาเงินตราต่างประเทศที่ฝากธนาคารไปช าระหนี้ดังกล่าว ส าหรับ
ดอกเบี้ยที่ได้รับจากการน าเงินฝากธนาคารให้น าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน ทั้งนี ้ให้รายงานการซื้อเงินตรา 
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ต่างประเทศและการช าระหนี้ต่อกระทรวงการคลังด้วย 
   2.1.6 การเบิกเงินเพ่ือจ่ายช าระหนี้ผูกพันเป็นเงินตราต่างประเทศให้ปฏิบัติ
เช่นเดียวกับกรณีช าระหนี้ผูกพันเป็นเงินบาท โดยให้ส่วนราชการติดต่อขอซื้อเงินตราต่างประเทศจาก
ธนาคารพาณิชย์โดยตรง 
   การจ่ายเงินให้กระท าเฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ก าหนดไว้หรือมติ
คณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้ หรือตามท่ีได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง และผู้มีอ านาจได้อนุมัติ
ให้จ่ายได ้
  2.2 วิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน 
   2.2.1 การจ่ายเงินให้จ่ายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ให้แก่ผู้มีสิทธิรับ
เงินที่เป็นข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ ผู้รับบ านาญ ผู้รับเบี้ยหวัด หรือบุคคลภายนอก รวมทั้ง
การจ่ายเงินเพ่ือชดใช้คืนเงินทดรองราชการ ทั้งนี้ตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด การจ่ายเงินเป็นเช็คหรือเงินสดให้กระท าได้เฉพาะในกรณีที่มีเหตุขัดข้องหรือมีความจ าเป็น
เร่งด่วน  

 2.3 วิธีปฏิบัติในการรับเงิน  
  2.3.1 การรับเงินให้รับผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e –Payment) ตาม หลักเกณฑ์วิธี

ปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด เว้นแต่กรณีที่มีเหตุขัดข้องหรือมีความจ าเป็นเร่งด่วนซึ่งไม่สามารถ
รับผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ได้ให้รับเป็นเงินสดหรือเช็คหรือเอกสารแทนตัวเงินอ่ืนที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 

 
3. หลักการและขอบเขตของการด าเนินงานของระบบ GFMIS 

  ระบบการบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือระบบ GFMIS เป็น
การด าเนินงานปรับปรุงระบบการจัดการด้านการเงินการคลังของภาครัฐให้มีความทันสมัยและมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น โดยน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้ เพ่ือปรับกระบวนการด าเนินงานและ
การจัดการภาครัฐด้านการงบประมาณ การบัญชี การจัดซื้อจัดจ้าง การเบิกจ่าย และการบริหาร
ทรัพยากร ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกับนโยบายปฏิรูปราชการที่เน้นประสิทธิภาพและความคล่องตัว
ในการด าเนินงาน รวมทั้งมุ่งหวังให้เกิดการใช้ทรัพยากรภายในองค์กรอย่างคุ้มค่าเพ่ือให้ได้มาซึ่งข้อมูล
สถานภาพการคลังภาครัฐที่ถูกต้องรวดเร็ว สามารถตอบสนองนโยบายการบริหารเศรษฐกิจของ
ประเทศ ระบบ GFMIS จะประกอบด้วยงาน 2 ด้านหลัก ได้แก่  

    1. ระบบด้านปฏิบัติการ หรือ Operation System ซึ่งรองรับโดย Software SAP R/3 
ประกอบด้วยงานด้านระบบการบริหารงบประมาณ การรับ-จ่ายและติดตามการใช้งบประมาณ บัญชี
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แบบเกณฑ์คงค้าง บัญชีทรัพย์สินถาวร บัญชีต้นทุน บัญชีบริหาร การจัดซื้อจัดจ้าง การบริหารเงินสด
และเงินคงคลัง ตลอดจนข้อมูลบุคคล 

    2. ระบบข้อมูลด้านการบริหาร หรือ Business Warehouse ซึ่งรองรับโดย Software 
SAP BW ประกอบด้วยข้อมูลที่ใช้ในการวางแผนและตัดสินใจ ได้แก่ ข้อมูลเพ่ือการบริหารด้าน
การเงินการคลังแบบ Online Real Time ส าหรับนายกรัฐมนตรี รองนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรี 
ปลัดกระทรวง อธิบดีกรม ผู้ว่าราชการจังหวัด และผู้บริหารด้านการเงิน 

 ทั้งนี้ ในด้านภาพรวม ระบบ GFMIS จะแบ่งออกเป็น 5 ระบบงาน ดังภาพที่ 5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 5  ภาพรวมระบบเบิก – จ่ายเงิน GFMIS 
ที่มา : คู่มือการใช้งานระบบเบิกจ่ายเงิน โครงการส่วนขยายระบบ GFMIS 
 
 

 จากภาพที่ 5 สามารถอธิบายระบบงานต่าง ๆ ได้ดังนี้ 
 1. ระบบบริหารงบประมาณ เป็นการรับข้อมูลการอนุมัติงบประมาณจากระบบ BIS ของ
ส านักงบประมาณ แต่การเปลี่ยนแปลงหรือการจัดสรรเงินจะท าในระบบ GFMIS โดยข้อมูลดังกล่าว
จะเชื่อมโยงกับระบบอื่น ๆ เช่น ระบบการจัดซื้อจัดจ้าง ระบบเบิกจ่ายเงิน ระบบบัญชี เป็นต้น 
 2. ระบบจัดซื้อจัดจ้าง เป็นการบันทึกการจัดซื้อจัดจ้าง โดยระบบจะเชื่อมโยงกับระบบ
งบประมาณเพ่ือตรวจสอบวงเงินงบประมาณและเชื่อมโยงกับระบบสินทรัพย์ถาวรกรณีที่เป็นการ
จัดซื้อสินทรัพย์ถาวรมูลค่าตั้งแต่ 5,000 บาทข้ึนไป 
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 3. ระบบการเงินและบัญชี ประกอบด้วย 5 ระบบย่อย คือ ระบบการเบิกจ่ายเงิน ระบบการ
รับและน าส่งเงิน ระบบบริหารเงินสด ระบบบัญชีแยกประเภท และระบบสินทรัพย์ถาวร 
 4. ระบบบัญชีต้นทุน เป็นระบบที่จะให้ข้อมูลเพ่ือการบริหาร โดยหน่วยงานต้องก าหนด
โครงสร้างภายในหน่วยงานเป็นศูนย์ต้นทุน ศูนย์ก าไร งานหลัก งานสนับสนุน และกิจกรรม เพ่ือ
รองรับข้อมูลในส่วนที่เป็นค่าใช้จ่าย และก าหนดเกณฑ์การปันส่วนต้นทุน เพ่ือใช้เป็นหลักในการปัน
ส่วนต้นทุนให้แต่ละผลผลิตที่เก่ียวข้อง 
 5. ระบบบริหารบุคคล เป็นระบบที่รับข้อมูลบุคลากรส าหรับข้าราชการพลเรือนสามัญโดยรับ
ข้อมูลการเปลี่ยนแปลงข้าราชการ การฝึกอบรมและการปรับโครงสร้างองค์กรจากส่วนราชการและรับ
ข้อมูลเงินบัญชีถือจ่ายจากกรมบัญชีกลาง 

 

วิธีการปฏิบัติงาน 
 

 การเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน ด้วยระบบ GFMIS Terminal กรณีจ่ายตรงผู้ขาย  
มีวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1.  บันทึกรับหลักฐานขอเบิกในระบบบัญชี 3 มิติ เพ่ือใช้เป็นหลักฐานหากสูญหาย
สามารถก ากับติดตามให้มีการวางเบิกโดยเร็วและเป็นไปตามล าดับก่อนหลัง 
  2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานขอเบิกให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ของกฎหมาย
และระเบียบหรือหนังสือสั่งการของกระทรวงการคลังถ้าไม่ผ่านส่งกลับเจ้าของเรื่องเพ่ือแก้ไข  ถ้าผ่าน
เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติการเบิกจ่าย 
  3. บันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS ผ่านเครื่อง Terminal โดยบันทึกรายการ
หนึ่งใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง(PO) ต่อหนึ่งรายการขอเบิก และต้องตรวจสอบว่ารายการขอเบิกเงินเป็นของ 
หน่วยงาน รายชื่อผู้ขาย (คู่สัญญา) เลขที่บัญชีธนาคารของผู้ขายตรงกับข้อมูลหลักผู้ขาย จ านวนเงินที่
ขอเบิกและรายการหักต่าง ๆ ระบบได้ตัดเงินงบประมาณถูกต้อง 
  4. พิมพ์รายงานขอเบิกเงินคงคลัง Transaction Code : ZINF_RO9 (ซึ่งแสดงสถานะ  
“ เอกสารผ่านรายการ ”) ตรวจสอบกับหลักฐานขอเบิก และแนบรายงานกับหลักฐานขอเบิกเสนอผู้มี
อ านาจหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายรับทราบการตั้งเบิกเงินพร้อมลงลายมือชื่ออนุมัติในรายงานการขอเบิก
เงินคงคลัง  
  5. ผู้มีอ านาจหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติการเบิกจ่ายในระบบ (ปลดบล็อก) โดยใช้ 
บัตรก าหนดสิทธิการใช้ส าหรับผู้มีอ านาจซึ่งการปลดบล็อกอนุมัติจะเป็นการอนุมัติรายการ 2 ขั้นตอน
ได้แก่ อนุมัติการขอเบิก (P1) อนุมัติการจ่ายเงิน (P2) 
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  6. พิมพ์รายงานติดตามสถานะการอนุมัติจ่ายโดยใช้ Transaction Code : 
Y_DEV_80000035 เพ่ือตรวจสอบ ณ วันที่มีการบันทึกรายการว่ามีการขอเบิกรายการใดบ้าง 
เอกสารขอเบิกได้ผ่านรายการปลดบล็อกจาก “ A ” เป็น “ B ” แล้วหรือไม่ และเพ่ือทราบ
สถานะการอนุมัติการจ่ายว่ากรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัดได้ท าการอนุมัติการจ่ายแล้ว
หรือไม่หรืออยู่ในขั้นตอนการอนุมัติใด 
  7. วันท าการถัดไปให้สอบทานการวางเบิก โดยจัดพิมพ์รายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน
โดยใช้ Transaction Code : ZAP_RPTW01 และตรวจสอบข้อมูลการขอเบิกเงินกับหลักฐานขอเบิก  
ว่ารายการขอเบิกเงินเป็นของ หน่วยงาน รายชื่อผู้ขาย (คู่สัญญา) เลขที่บัญชีธนาคารของผู้ขายตรงกับ
ข้อมูลหลักผู้ขาย จ านวนเงิน ที่ขอเบิก และรายการหักต่าง ๆ ระบบได้ตัดเงินงบประมาณถูกต้อง 
  8. พิมพ์รายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน โดยใช้ Transaction 
Code : ZAP_RPT506_NEW  และตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงินกับหลักฐาน
ขอเบิกเพ่ือสอบทานความถูกต้องของการจ่ายเงิน 
  9. จัดเก็บรายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงินแนบกับหลักฐานขอเบิก 
เนื่องจากรายงานดังกล่าวถือเป็นหลักฐานการจ่ายตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
  10. บันทึกรายการจ่ายในระบบบัญชี 3 มิติ และออกหนังสือรับรองหัก ณ ที่จ่ายแยก
ประเภทนิติบุคคล ภ.ง.ด.53 ได้แก่บริษัท, ห้างหุ้นส่วนจ ากัด จะหักภาษี ณ ที่จ่าย ตั้งแต่ 500 บาทขึ้น
ไป ของราคามูลค่าสินค้าก่อน VAT 7 % และห้างหุ้นส่วนสามัญ, บุคคลธรรมดา ภ.ง.ด.3 จะหักภาษี 
ณ ที่จ่าย ตั้งแต่ 10,000 บาทขึ้นไป แนบหลักฐานขอเบิก เสนอผู้มีอ านาจลงนามในหนังสือรับรองหัก 
ณ ที่จ่าย 
  11.  พิมพ์รายงานทะเบียนคุมการจ่ายเงินงบประมาณประจ าวันในระบบบัญชี 3 มิติ และ
จัดเก็บเข้าแฟ้มโดยเรียงล าดับตามเลขฎีกา(หลักฐานขอเบิก) 
  12 แจ้งการโอนเงินเข้าบัญชีเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงินพร้อมทั้งระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้ และ
จัดส่งใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี)ให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินทราบและเรียกใบเสร็จรับเงิน
เป็นหลักฐานประกอบการจ่าย 
  13. เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อรับรอง
การจ่ายและระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้งวัน เดือน ปี ที่จ่ายก ากับไว้ในหลักฐานการ
จ่ายเงินทุกฉบับเพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ  
 ระบบทั้ง 5 ระบบ สามารถท างานร่วมกันในระบบเครือข่ายแบบรวมศูนย์คอมพิวเตอร์โดยมี
ชุดอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่เรียกว่า เครื่อง Terminal  
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เงื่อนไขและสิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
 การเบิกจ่ายงบประมาณแผ่นดิน ผ่านระบบ GFMIS Terminal กรณีจ่ายตรงผู้ขายมีเงื่อนไข 
เงื่อนไขและสิ่งที่ควรค านึง เพ่ือไม่เกิดเกิดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1. เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 
  1.1 การเข้าใช้งานในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(GFMIS) ผ่านเครื่อง Terminal มีการจ ากัดสิทธิ์ผู้เข้าใช้งานระบบเพียง 1 คน ต่อบัตร Smart Card 
ก าหนดสิทธิ์การใช้งานระบบไว้อย่างชัดเจน ตามขอบเขตงานและหน้าที่รับผิดชอบ เพ่ือลดความเสี่ยง
ในการบันทึกรายการที่เกินขอบเขตอ านาจหน้าที่ของผู้ปฏิบัติงาน และช่วยให้สามารถตรวจสอบ 
ประวัติการเข้าใช้งานระบบของผู้ปฏิบัติงานว่าเป็นการบันทึกรายการโดยผู้ใช้งานรายใด เพ่ือลดความ
เสี่ยงที่จะเกิดการทุจริต 
  1.2 ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) เป็นระบบปิด
ที่ไม่สามารถเชื่อมโยงข้อมูลเข้ากับเครือข่ายระบบงานภายนอกได้จึงท าให้ไม่สามารถบูรณาการข้อมูล
การเบิกจ่ายงบประมาณกับระบบงานอ่ืนได้ต้องมีการน าข้อมูลออกจากระบบบริหารการเงินการคลัง
ภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) เพ่ือน ามาประมวลผลในการจัดท ารายงานให้สอดคล้องกับ
ข้อมูลที่ใช้งานจริงอีกครั้ง 
  1.3 การปฏิบัติงานด้านระบบ GFMIS ผ่านระบบ SAP (GFMIS Terminal) แม้จะมีความ
สะดวกและสามารถตรวจสอบรายการได้ทันที แต่เมื่อปริมาณงานมีมากการปฏิบัติงานระบบดังกล่าวมี
ความล่าช้ากว่าการปฏิบัติการระบบอื่น 
 2. สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
  การที่กระทรวงการคลังมีการปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีโดย
ก าหนดให้ทุกหน่วยงานภาครัฐใช้ระบบGFMIS ถือเป็นการเปลี่ยนแปลงวิธีการท างานจากเดิมที่ท าด้วย
มือ (Manaul) มาเป็นการใช้ระบบอิเล็กทรอนิกส์ซึ่งประโยชน์ที่หน่วยงานได้รับคือ สามารถปฏิบัติงาน
ได้รวดเร็วและมีความคล่องตัวมากขึ้น อีกทั้งยังท าให้มีข้อมูลที่เป็นปัจจุบันสามารถใช้ในการ
บริหารงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ เนื่องจากระบบ GFMIS เป็นระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่มีโครงสร้าง
ระบบงานที่มีขนาดใหญ่  มีระบบย่อยทั่วประเทศที่เชื่อมต่อกันผ่านระบบเครือข่ายที่ส่วนกลางจึงมี
ความเสี่ยงที่อาจเกิดจากการปฏิบัติงานโดยใช้ระบบอิเล็กทรอนิกส์ได้  หน่วยงานจึงจ าเป็นต้องมีการ
ก าหนดวิธีในการควบคุมการปฏิบัติงานให้ดี เพียงพอ  เพ่ือป้องกันข้อผิดพลาดที่อาจเกิดจากความ
ตั้งใจและไม่ได้ตั้งใจในการปฏิบัติงานได้  ดังนั้นหน่วยงานจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องมีความรู้พ้ืนฐาน
เกี่ยวกับความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นได้จากการใช้ระบบอิเล็กทรอนิกส์  โดยจะต้องสามารถวิเคราะห์
สภาพแวดล้อมที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานเพ่ือพิจารณาว่ามีปัจจัยใดบ้างที่ท าให้การปฏิบัติงานไม่
ส าเร็จ  ติดขัด หรือเกิดความสับสน ส่งผลให้เกิดความผิดพลาด  หรือเกิดช่องทางที่เอ้ือต่อการทุจริต 
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โดยจะต้องสามารถก าหนดกิจกรรมในการควบคุมที่เหมาะสม เพ่ือลดความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นให้หมด
ไป หรืออยู่ในระดับที่ยอมรับหรือควบคุมความเสี่ยงนั้นได้  นอกจากนั้นผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นจะต้องมี
ความรู้ ความเข้าใจการปฏิบัติงานในระบบและต้องให้ความส าคัญกับความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นจากการ
น าระบบอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในการปฏิบัติงานด้วย  ดังนั้นแนวทางการบริหารความเสี่ยงของการ
ปฏิบัติงานในระบบ GFMIS ที่กล่าวในบทนี้ เพ่ือช่วยให้ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในระบบ 
GFMIS ของกรมชลประทาน มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้น สามารถวิเคราะห์
สภาพแวดล้อม กระบวนงานการปฏิบัติงานในระบบ และสามารถก าหนดกิจกรรมในการควบคุมและ
ประเมินความเสี่ยงจากการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS ได ้
 กล่าวโดยสรุป การปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน มีขั้นตอนการท างานที่
ละเอียดอ่อนและต้องอยู่ในกรอบของกฎระเบียบ ข้อบังคับ และต้องปฏิบัติงานให้ถูกต้อง รวดเร็ว 
และทันก าหนดเวลาที่วางไว้ หากการปฏิบัติงานดังกล่าวไม่เป็นไปตามกฎเกณฑ์ที่ก าหนดก็จะ
ก่อให้เกิดผลเสียหายแก่ทาง องค์กรเป็นอย่างยิ่ง  ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของหน่วยงานจึงต้อง
มีความรู้ ความสามารถและมีทักษะ จึงจะช่วยให้ภารกิจของหน่วยงานเป็นไปอย่างราบรื่นและบรรลุ
ตามเป้าหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
ทฤษฎีแนวคิดและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 

 การเบิกจ่ายงบประมาณแผ่นดิน ผ่านระบบ GFMIS Terminal กรณีจ่ายตรงผู้ขายมีทฤษฎี
แนวคิดและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง ดังต่อไปนี้ 
 1. แนวคิดระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์(Government Fiscal 
Management Information System: GFMIS)  
 ระบบการบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือ ระบบ GFMIS เป็นการ
ด าเนินงานปรับปรุงระบบการจัดการด้านการเงินการคลังของภาครัฐให้มีความทันสมัยและมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น โดยน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้เพ่ือปรับกระบวนการด าเนินงานและ
การจัดการภาครัฐด้านการงบประมาณ การบัญชีการจัดซื้อ จัดจ้าง การเบิกจ่าย และการบริหาร
ทรัพยากร ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกับนโยบายปฏิรูปราชการที่เน้นประสิทธิภาพและความคล่องตัว
ในการด าเนินงานรวมทั้งมุ่งหวังให้เกิดการใช้ทรัพยากรภายในองค์กรอย่างคุ้มค่าเพ่ือให้ได้มาซึ่งข้อมูล
สถานภาพการคลังภาครัฐที่ถูกต้องและรวดเร็วสามารถตอบสนองนโยบายการบริหารเศรษฐกิจของ
ประเทศ ได ้(ส านักงานโครงการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบ อิเล็กทรอนิกส์, 2547)  
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 2. แนวคิดเกี่ยวกับระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ(Management Information 
System) 
  ฤทัยชนนี สิทธิชัย (2540) ได้กล่าวถึงเทคโนโลยีสารสนเทศไว้ว่า หมายถึง เทคโนโลยีที่
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานต่าง ๆ เพ่ือจัดท าสารสนเทศไว้ใช้งานซึ่งประกอบด้วยเทคโนโลยี
คอมพิวเตอร์ เทคโนโลยีโทรคมนาคมเป็นหลักและยังรวมถึงเทคโนโลยีอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการน า
ข้อมูลข่าวสารมาใช้ให้เป็นประโยชน์โดยคอมพิวเตอร์จะเป็นเครื่องมือในการจัดการและเก็บข้อมูล 
ส่วนการสื่อสารโทรคมนาคมใช้เป็นสื่อในการจัดส่งข้อมูลเผยแพร่ภาพและเสียงออกไปเพ่ือการสื่อสาร
ระหว่างกัน  
  ยืน ภู่วรวรรณ (2544) ได้เสนอแนวคิดเกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการศึกษาไว้ว่า 
มีบทบาทโดยตรงกับการสร้างความรู้ (Knowledge Constructor) เทคโนโลยีสารสนเทศเป็น
เครื่องมือที่ช่วยในการเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารความรอบรู้การจัดระบบการประมวลผลการส่งผ่าน
และสื่อสารด้วยความเร็วสูงที่มีปริมาณมากการน าเสนอและแสดงผลด้วยระบบสื่อต่าง ๆ ทั้งในด้าน
ข้อมูล รูปภาพ เสียง ภาพเคลื่อนไหว วีดีโอ ฯลฯ อีกทั้งยังสามารถสร้างระบบการมีขุมความรู้ที่
เรียกว่าเวิลด์โนว์เล็จ (World Knowledge) ซึ่งมีแหล่งความรู้มากมายกระจายอยู่ทั่วโลกผู้เรียนต้อง
เรียนรู้ได้มากและรวดเร็ว รวมทั้งสามารถแยกแยะค้นหาข่าวสารตลอดจนการแสวงหาสิ่งที่ต้องการได้
ตรงความต้องการ  
  หรรษา วงศ์ธรรมกูล (2541) ได้กล่าวถึงความหมายของเทคโนโลยีสารสนเทศไว้ว่า 
หมายถึง ความรู้หรือกระบวนการในการด าเนินงานใด ๆ ที่ต้องอาศัยเทคโนโลยีด้านคอมพิวเตอร์
ซอฟต์แวร์คอมพิวเตอร์ฮาร์ดแวร์ การติดต่อสื่อสาร การรวบรวมและการน าข้อมูลมาใช้อย่างทันการ
เพ่ือก่อให้เกิดประสิทธิภาพทั้งทางด้านการผลิต การบริการการบริหาร รวมทั้งเพ่ือการศึกษาและการ
เรียนรู้ ซึ่งจะเห็นได้ว่าเทคโนโลยีสารสนเทศนั้นเป็นเครื่องมือสาหรับการติดต่อสื่อสารและการ
ไหลเวียนของความรู้และการเรียนรู้ระบบการสื่อสารที่ใช้คอมพิวเตอร์เป็นสื่อกลางใช้ประโยชน์ด้าน
การจัดเก็บข้อมูล การประมวลผล และสามารถสืบค้นความรู้ได้จากระบบสารสนเทศเพ่ือใช้ในการ
สื่อสารกับทั้งภายในและภายนอกองค์กรมีฐานข้อมูลรายงานเอกสารคู่มือการท างานที่สามารถจัดการ
ได้อย่างรวดเร็วและง่ายต่อการเข้าถึงระบบโดยบุคลากรทั้งหมด  
  จากความหมายที่กล่าวมานั้น ระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการจึงหมายถึง ระบบที่
รวบรวมและจัดเก็บข้อมูลจากแหล่งข้อมูลต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกองค์กรอย่างมีหลักเกณฑ์เพ่ือ
น ามาประมวลผลและจัดรูปแบบให้ได้สารสนเทศที่ช่วยสนับสนุนการท างานและการตัดสินใจในด้าน
ต่าง ๆของผู้บริหารเพ่ือให้การด าเนินงานขององค์กรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โดยที่เราจะเห็นได้ว่า 
MIS จะประกอบด้วยหน้าที่หลัก 2 ประการ (กิติมา เพชรทรัพย์, 2548)  
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  1. สามารถเก็บรวบรวมข้อมูลจากแหล่งต่างๆ ทั้งจากภายในและภายนอกองค์กรมาไว้
ด้วยกันอย่างเป็นระบบ  
  2. สามารถท าการประมวลผลข้อมูลอย่างมีประสิทธิภาพเพ่ือให้ได้สารสนเทศที่ช่วย
สนับสนุนการปฏิบัติงานและการบริหารงานของผู้บริหาร ดังนั้นถ้าระบบใดประกอบด้วยหน้าที่หลัก
สองประการตลอดจนสามารถปฏิบัติงานในหน้าที่หลักท้ังสองได้อย่างครบถ้วนและสมบูรณ์ระบบนั้นก็
สามารถถูกจัดเป็นระบบ MIS ได้ ระบบ MIS ไมจ่ าเป็นที่จะต้องสร้างข้ึนจากระบบคอมพิวเตอร์เท่านั้น 
ระบบ MISอาจถูกสร้างข้ึนมาจากอุปกรณ์สิ่งใดก็ได้แต่ต้องสามารถปฏิบัติหน้าที่หลักทั้งสองประการได้
อย่างครบถ้วนและสมบูรณ์แต่เนื่องจากในปัจจุบันคอมพิวเตอร์เป็นอุปกรณ์ที่มีประสิทธิภาพในการ
จัดการข้อมูลนักวิเคราะห์และออกแบบระบบ จึงออกแบบระบบสารสนเทศโดยให้มีคอมพิวเตอร์เป็น
อุปกรณ์หลักในการจัดการสารสนเทศ  
  ปัจจุบันขอบเขตการท างานของระบบสารสนเทศขยายตัวจากการรวบรวมข้อมูลที่มาจาก
ภายในองค์กรไปสู่การเชื่อมโยงกับแหล่งข้อมูลจากสิ่งแวดล้อมภายนอกองค์กรทั้งจากภายในท้องถิ่น 
ระดับประเทศและระดับนานาชาติ องค์กรต้องใช้เทคโนโลยีสารสนเทศที่มีศักยภาพสูงขึ้นเพ่ือสร้าง
ระบบสารสนเทศ ( MIS) ให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเป็นเครื่องมือส าคัญที่
ช่วยเพ่ิมขีดความสามารถขององค์กรและขีดความสามารถในการบริหารงานของผู้ บริหารในยุค
ปัจจุบัน แต่ปัญหาที่น่าเป็นห่วงคือบุคลากรส่วนใหญ่ยังไม่เข้าใจในศักยภาพและขอบเขตของการใช้
งานระบบสารสนเทศ (MIS) และนอกจากนี้บุคลากรบางส่วนที่ขาดความเข้าใจอย่างแท้จริงเกี่ยวกับ
เทคโนโลยีสารสนเทศ มีทัศนคติที่ไม่ดีต่อการใช้งานระบบสารสนเทศไม่ยอมเรียนรู้ และเปิดรับการ
เปลี่ยนแปลงใหม่ ๆ จึงให้ความสนใจหรือความส าคัญกับการปรับตัวเข้ากับระบบสารสนเทศ (MIS) 
น้อยกว่าที่ควร (กิติมา เพชรทรัพย์,  2548) 

3. แนวความคิดประสิทธิภาพระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(GFMIS)  
  ในการบริหารงานทุก ๆ อย่างนั้นจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องค านึงถึงอยู่ เสมอในเรื่อง
ความส าเร็จของงานนั้น ๆ ซึ่งเรียกว่า “ประสิทธิผล” และในความส าเร็จนั้นสิ่งหนึ่งที่องค์กรหรือระดับ
ผู้บริหารควรพิจารณาด าเนินการด้วยคือ“ประสิทธิภาพ”เพราะเป็นสิ่งที่จะช่วยให้งานมีความ
น่าเชื่อถือมากขึ้น แต่หากว่างานออกมาไม่ดีนั้นก็แสดงให้เห็นว่าประสิทธิภาพของงานไม่ดีด้วย ซึ่ง
วัตถุประสงค์ด้านประสิทธิภาพของระบบสารสนเทศได้มีผู้กล่าวไว้ว่า ความมีประสิทธิภาพของระบบ 
คือการใช้ทรัพยากรจ านวนน้อยเพ่ือบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ ระบบสารสนเทศจะใช้ทรัพยากร
ต่าง ๆ เช่น เวลาเครื่อง อุปกรณ์ประกอบ ซอร์ฟแวร์ระบบและแรงงาน เป็นต้น เนื่องจากทรัพยากร
ดังกล่าวมีจ านวนจ ากัดและโปรแกรมประยุกต์ต่าง ๆ แข่งขันกันเพ่ือใช้ทรัพยากรเหล่านั้นจึงต้องมีการ
ควบคุมให้การใช้ทรัพยากรทั้งหมดเกิดประโยชน์สูงสุด (นิตยา วงศ์ภินันท์วัฒนา, 2553) 
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4. แนวคิดเกี่ยวกับระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ GFMIS 
  ภาครัฐมีการปฏิรูประบบราชการไทยเพ่ือปรับเปลี่ยนแนวทางการด าเนินงานของภาครัฐ
ให้มีความโปร่งใสในการตัดสินใจและมีวิธีปฏิบัติงานที่คล่องตัวและรวดเร็วเพ่ิมมากขึ้นเพ่ือตอบสนอง
ความต้องการของสังคมและตอบสนองการบริหารประเทศที่มีประชาชนเป็นศูนย์กลางโดยมุ่งเน้น
กระจายอ านาจจากส่วนกลางสู่ระดับล่างท้องถิ่นในภาพรวมของการบริหารประเทศรัฐบาลได้มี
นโยบายพัฒนาการบริหารงานให้ก้าวสู่แนวทางของรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์  (e-Government) เพ่ือให้
รัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์เป็นกลไกส าคัญในการพัฒนากลยุทธ์และเป็นองค์ประกอบที่ส าคัญในการปฏิรูป
ระบบราชการไทย รวมถึงเป็นกลไกศูนย์กลางในการพัฒนาระบบงานทางอิเล็กทรอนิกส์อ่ืน ๆ ใน
อนาคต (กรมบัญชีกลาง, 2558) หน่วยงานภาครัฐมุ่งเน้นเป้าหมายและผลลัพธ์ของการด าเนินงาน 
เพ่ือให้สามารถแปลงวิสัยทัศน์และนโยบายของรัฐไปสู่การปฏิบัติจริงรวมถึงสามารถเปิดเผยข้อมูลต่อ
สาธารณะ สร้างความโปร่งใสในการด าเนินงานจากแนวนโยบายดังกล่าว   
  รัฐบาลจึงได้เร่งปฏิรูประบบการบริหารและการปฏิบัติงานทางด้านการเงินการคลังให้มุ่งสู่
ระบบอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือเป็นเครื่องมือในการบริหารทรัพยากรของประเทศอย่างมีประสิทธิภาพ โดย
ได้ริเริ่มให้มี “ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์” หรือระบบ GFMIS เพ่ือให้
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์และนโยบายในการพัฒนาประเทศ  ระบบการบริหารงานการเงินการคลัง
ภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบ GFMIS เป็นการด าเนินงานปรับปรุงระบบการจัดการด้าน
การเงินการคลังของภาครัฐให้มีความทันสมัยและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น โดยน าเทคโนโลยีสารสนเทศ
มาประยุกต์ใช้เพ่ือปรับกระบวนการด าเนินงานและการจัดการภาครัฐด้านการงบประมาณ การบัญชี 
การจัดซื้อจัดจ้าง การเบิกจ่าย และการบริหารทรัพยากรให้เป็นไปในทิศทางเดียวกับนโยบายปฏิรูป
ราชการที่เน้นประสิทธิภาพและความคล่องตัวในการด าเนินงานมุ่งหวังให้เกิดการใช้ทรัพยากรภายใน
องค์กรอย่างคุ้มค่า ซึ่งข้อมูลสถานภาพการคลังภาครัฐที่ถูกต้องรวดเร็วสามารถสนองต่อนโยบายการ
บริหารเศรษฐกิจของประเทศ  ขอบเขตของระบบ GFMIS จะประกอบด้วยงาน 2 ด้านหลัก ได้แก่  

 1. ระบบด้านปฏิบัติการ หรือ Operation System ซึ่งรองรับโดย Software SAP R/3 
ประกอบด้วยงานด้านระบบการบริหารงบประมาณ การรับ-จ่ายและติดตามการใช้งบประมาณ บัญชี
แบบเกณฑ์คงค้าง บัญชีทรัพย์สินถาวร บัญชีต้นทุน บัญชีบริหาร การจัดซื้อจัดจ้าง การบริหารเงินสด
และเงินคงคลัง ตลอดจนข้อมูลบุคคล 

 2. ระบบข้อมูลด้านการบริหาร หรือ Business Warehouse ซึ่งรองรับโดย Software 
SAP BW ประกอบด้วยข้อมูลที่ใช้ในการวางแผนและตัดสินใจ ได้แก่ ข้อมูลเพ่ือการบริหารด้าน
การเงินการคลังแบบ Online Real Time ส าหรับนายกรัฐมนตรี รองนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรี 
ปลัดกระทรวง อธิบดีกรม ผู้ว่าราชการจังหวัด และผู้บริหารด้านการเงิน 

 



33 
 

 ระบบ GFMIS ประกอบด้วย 5 ระบบงานคือ   

 1. ระบบบริหารงบประมาณ เป็นการรับข้อมูลการอนุมัติงบประมาณเป็นระบบการรับ

ข้อมูลการอนุมัติการจัดสรรงบประมาณของส านักงบประมาณซึ่งจะเชื่อมโยงกับระบบสารสนเทศด้าน

อ่ืน เช่น ระบบการจัดซื้อจัดจ้าง ระบบเบิกจ่ายเงิน ระบบบัญชี เป็นต้น   

 2. ระบบจัดซื้อจัดจ้างเป็นการบันทึกการจัดซื้อจัดจ้างโดยระบบจะเชื่อมโยงกับระบบ

งบประมาณเพ่ือตรวจสอบวงเงินงบประมาณและเชื่อมโยงกับระบบสินทรัพย์ถาวร กรณีที่เป็นการ

จัดซื้อสินทรัพย์ถาวรมูลค่าตั้งแต่5,000 บาทข้ึนไป   

 3. ระบบบริหารการเงินและบัญชีเป็นระบบที่เกี่ยวข้องกับการรับเงินและจ่ายเงินของ

หน่วยงานภาครัฐรวมถึงการเงินสด ระบบบัญชีแยกประเภท และระบบสินทรัพย์ถาวร   

 4. ระบบบัญชีต้นทุนเป็นระบบเกี่ยวกบการบริหารต้นทุนของหน่วยงานภาครัฐ ซึ่ง

ประกอบด้วยศูนย์ต้นทุน ศูนย์ก าไร และส่วนงานอื่น ๆ เพ่ือให้ข้อมูลด้านต้นทุนและผลผลิตที่เกี่ยวข้อง 

 5. ระบบบริหารบุคคลเป็นระบบที่รับข้อมูลบุคลากรส าหรับข้าราชการพลเรือนสามัญรับ

ข้อมูลการเปลี่ยนแปลงข้าราชการ การฝึกอบรม และการปรับโครงสร้างหน่วยงานและรับข้อมูลเงิน

บัญชีถือจ่ายจากกรมบัญชีกลาง (กลุ่มระบบบริหารการคลัง GFMIS, 2558) 

  จากการศึกษาแนวคิดเก่ียวกับระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ GFMIS ซึ่งเป็นระบบที่
หน่วยงานราชการต้องปฏิบัติงานให้มีความทันสมัยและมีประสิทธิภาพโดยน าเทคโนโลยีสารสนเทศมา
ประยุกต์ใช้ท าให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรวดเร็วและความคล่องตัวในการท างานมากยิ่งขึ้นและท าให้ผู้ใช้
รายงานการเงินสามารถน าข้อมูลไปตัดสินใจในการวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและทันเวลา ผู้ เขียนได้เลือกระบบการเงินและบัญชีมาเป็นตัวอย่างในการศึกษาเพ่ือ
จัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักครั้งนี้เนื่องจากเป็นระบบที่มีความส าคัญและส่งผลกระทบต่อคุณภาพของ
งบการเงินโดยตรง เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านระบบบัญชีที่มีประสิทธิภาพและได้ข้อมูลที่สามารถเข้าใจ
ได้ ข้อมูลที่เกี่ยวกับการตัดสินใจ มีความน่าเชื่อถือ และน ามาเปรียบเทียบกันได้ระหว่างของมูลปี
ปัจจุบันและในอดีต เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อผู้ใช้งบการเงินน าไปใช้ในการตัดสินใจการวางแผนการใช้
งบประมาณ และทรัพยากรให้เกิดประโยชน์กับหน่วยงานมากที่สุด 

5. แนวคิดเกี่ยวกับการพัฒนาประสิทธิภาพในการท างาน 
  อนันท งามสะอาด (2551, หน้า 1) ไดกลาวความหมายของประสิทธิภาพไววา เปนกระ
บวนการด าเนินงานที่มีลักษณะดังนี้ 1. ประหยัด (Economy) ไดแก ประหยัดตนทุน(Cost) ประหยัด
ทรัพยากร(Resources) และประหยัดเวลา(Time) 2. เสร็จทันตามก าหนดเวลา(Speed) 3. คุณภาพ 
(Quality) โดยพิจารณาทั้งกระบวนการตั้งแตปจจัยน าเขา(Input) หรือวัตถุดิบมีการคัดสรรอยางดีมี
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กระบวนการด าเนินงาน กระบวนการผลิต (Process)ที่ดีและมีผลผลิต(Output)ที่ดีดังนั้น การมี
ประสิทธิภาพจึงตองพิจารณากระบวนการด าเนินงานวา ประหยัด รวดเร็ว มีคุณภาพของงานซึ่งเปน 
กระบวนการด าเนินงานทั้งหมด  
  สัญญา สัญญาวิวัฒน (2554, หน้า 114) ไดกลาวความหมายของประสิทธิภาพไววา การ
วัดผลการท างานขององคกรนั้นวาท างานไดปริมาณมากนอยแคไหนคุณภาพงานดีมากนอยแคไหนใช
เงิน ใชเวลา ใชแรงงานไปมากนอยแคไหน เปนผลดีตอผูรับบริการมากนอยแคไหน โดยรวมความมี
ประสิทธิภาพจึงหมายถึง การท างานใหไดปริมาณและคุณภาพมากองคกรมีความสมัครสมานสามัคคี 
มีสันติภาพและความสุขรวมกันเป นผลดีตอสวนรวมและผู รับบริการแต ใช เวลาแรงงานและ
งบประมาณนอย  
  กันตยา เพ่ิมผล (2553, หน้า 94) ไดกลาวความหมายของประสิทธิภาพไววา เปนการ
ปรับปรุงแกไขเพ่ิมเติมความสามารถและทักษะในการท างานของตนเองหรือผู อ่ืนใหดีขึ้น เจริญขึ้น 
เพ่ือใหบรรลุเปาหมายขององคการอันจะท าใหตนเองผูอ่ืนและองคการเกิดความสุขในที่สุด ซึ่งการ
พัฒนาประสิทธิภาพการท างานมีความส าคัญอยางยิ่งตอการพัฒนาองคการหรือการพัฒนาสังคม 
นอกจากนั้นการพัฒนาตนเองกับการพัฒนาประสิทธิภาพการท างานยิ่งมีความสัมพันธกันอยางใกลชิด
อีกดวย กลาวคือประการแรกกอนที่คนจะเขาสูการท างานในองคการหนึ่ง ๆ นั้นบุคคลนั้นตองมีความ
รคูวามสามารถมีคุณสมบัติตรงตามที่องคการนั้นตองการซึ่งบุคคลจะมีคุณสมบัติตามที่องคการก าหนด
นั้นก็จะตองมีการพัฒนาตนเองหรือไดรับการพัฒนาจากสถาบันตาง ๆ จนมีความสามารถเพียง
พอที่จะเขาสูงานและท างานไดอยางมีประสิทธิภาพ ประการที่สอง เมื่อบุคคลเขาสูงานแลวก ็        
เปนหน้าทีข่ององคการที่จะตองพัฒนาบุคคลใหมีประสิทธิภาพ (ความสามารถ) ในการท างานใหดีที่สุด 
เพ่ือประสิทธิผลขององคการ จึงกลาวไดวา การพัฒนาตนเองเพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพการท างานจะ   
กอใหเกิดประสิทธิผลขององคการในท่ีสุดนั่นเอง 
  ฐิตินันท สุวรรณศิริ (2551) ไดกลาวความหมายของประสิทธิภาพไววา การด าเนินงาน
นั้นไดผลคุมคากับตนทุนหรือไม่และมีแนวทางที่ดีกวาที่จะท าใหบรรลุเปาหมายที่ก าหนดไวหรือไม
เพียงใด อีกนัยหนึ่งประสิทธิภาพหมายถึง การพิจารณาผลผลิตที่เปนไปตามเปาหมายแลววาวิธีการ
ผลิตใดเสียตนทุนต่ ากวา หรือประหยัดกวา  
  ยุวนุช กุลาตี (2554) ไดกลาวความหมายของประสิทธิภาพไววา ความสัมพันธระหว่าง
ปัจจัยที่น าเข้า (Input) และผลลัพธที่ออกมา(Output) เพ่ือสรางใหเกิดตนทุนส าหรับทรัพยากรต่ าสุด
ซ่ึงเปนการกระท าอยางหนึ่งที่ถูกตอง (Doing things right) โดยค านึงถึงวิธีการ (Means)ใชทรัพยากร 
(Resources)ใหเกิดการประหยัดหรือสิ้นเปลืองนอยที่สุด 



35 
 

  จากการศึกษาความหมายของประสิทธิภาพดังกลาวขางตนสรุปไดวาเปนกระบวนการ 
และการวัดผลการด าเนินงาน การปรับปรุงแกไขเพ่ิมเติม ความสามารถและทักษะในการท างานเพ่ือ
ใหการด าเนินงานนั้นเสร็จตามก าหนดการ มีคุณภาพ และประหยัดตนทุนในการผลิต 
 6. ทฤษฎีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  
  จากการศึกษาเอกสาร ต ารา วารสาร และงานวิจัยที่เกี่ยวของกับประสิทธิภาพในการ 
ปฏิบัติงานพบวามีผูใหความหมายของประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานไวดังนี้  
  สิริวดี ชูเชิด (2556, หน้า 7) ไดกลาวความหมายของประสิทธิภาพในการท างานไววา   
เปนความสามารถ และทักษะในการกระท าของตนเองหรือของผู อ่ืนใหดีขึ้นเจริญขึ้นเพ่ือใหบรรลุเปา
หมายของตนเอง ผูอ่ืน และองคกรเกิดความพึงพอใจและสงบสุขในที่สุด  
  สมใจ ลักษณะ (2554, หน้า 60) ไดกลาวความหมายของประสิทธิภาพในการท างานไว   
วาการท างานใหเสร็จโดยสูญเวลาและเสียพลังงานนอยที่สุด ไดแก การท างานอยางรวดเร็ว และได
งานที่มีคุณภาพ บุคลากรที่มีประสิทธิภาพในการท างานเปนบุคลากรที่ตั้งใจในการปฏิบัติงานอยางเต็ม
ความสามรถใชกลวิธีหรือเทคนิคการท างานที่จะสรางผลงานไดมาก เปนผลงานที่มีคุณภาพเปนที ่    
นาพอใจโดยสิ้นเปลืองตนทุน คาใชจาย พลังงาน และเวลานอยที่สุด  
  ธงชัย สันติวงษ (2556, หน้า 14) ไดกลาวความหมายของประสิทธิภาพในการท างานไว้  
วา กิจกรรมทางดานการบริหารบุคคลที่ไดเกี่ยวของกับวิธีการซึ่งหนวยงานพยายามก าหนดใหทราบ
แนช่ัดวาพนักงานของตนสามารถปฏิบัติงานไดมีประสิทธิภาพมากนอยเพียงใด  
  อัครินทร พวฬเสวต (2551, หน้า 5) ไดกลาวความหมายของประสิทธิภาพในการท างาน
ไววา เปนการใชความรูความสามารถที่มีอยูมาใชในการคิดคนนวัตกรรมใหม ๆ ที่เกิดขึ้นใหมีการสราง
สรรค มีความรวมมือ รวมแรงรวมใจ และมีความรับผิดชอบตอสังคมใชในการคิดและวิเคราะหปญหา
และมีความใสใจในคุณภาพของงานที่ท า  
  จากการศึกษาประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานดังกลาวขางตนสรุปไดวา เปนความสามารถ
และทักษะในการท างานของตนเอง และของผู อ่ืนใหดีขึ้นเปนการใชความรูความสามารถที่มีอยูมาใช้ 
ในการคิดคนนวัตกรรมใหม ๆ อยางรวดเร็วเปนกิจกรรมทางฝายบริหารบุคคลที่เกี่ยวของกับวิธีการ
การเปรียบเทียบตนทุนกับผลผลิตหรือผลงานที่ท าไดเมื่อใชทรัพยากรที่มีอยูอยางจ ากัดโดยสูญเวลา
และเสียพลังงานนอยที่สุดและไดงานที่มีคุณภาพ 

7. แนวคิดเกี่ยวกับการพัฒนาคู่มือ 
 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มี 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ  ของ
องค์กรและวิธีการควบคุม กระบวนการนั้น มักจัดท าขึ้นส าหรับลักษณะงานที่ซ้ าซ้อนมีหลายขั้นตอน 
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และเกี่ยวข้องกับหลายคน สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 
(ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบข้าราชการ 2549, หน้า 12)  

 คู่มือปฏิบัติงาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มี
จุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของกระบวนการ ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ  มัก
จัดท าขึ้นส าหรับงานที่มีลักษณะซ้ าซ้อน หลายขั้นตอน และเกี่ยวกับหลายคน สามารถปรับปรุง 
เปลี่ยนแปลงเมื่อการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงานทั้งนี้เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงในความผิดพลาด
ในการปฏิบัติงาน (ธนาวิชญ์ จินดาประดิษฐ์ และจารุวรรณ ณ ยอดระฆัง 2552, หน้า 26) 

 คู่มือปฏิบัติงาน หมายความว่า เอกสารในเชิงคุณภาพซึ่งรวบรวมกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ หลักปฏิบัติในหน้าที่ความรับผิดชอบพร้อมทั้งแนวทางในการด าเนินงาน รวมทั้งแนวทางการ
แก้ไขปัญหาข้อเสนอแนะหรือคู่มือปฏิบัติงานในห้องปฏิบัติการต่าง ๆ (อ.ก.ม. มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ครั้ง
ที ่6/2542 เมื่อวันที่ 19 พฤษภาคม 2542) 

 นุดี  รุ่งสว่าง (2543, หน้า 24) ได้กล่าวไว้ว่า คู่มือที่ดีควรมีดังนี้ 1) ด้านรูปแบบ มีขนาด
รูปเล่มเหมาะสม ตัวอักษรอ่านง่าย ชัดเจน มีรูปภาพประกอบเหมาะสมกับเนื้อหาและการน าเสนอ
กิจกรรมแต่ละขั้นตอนมีความชัดเจน 2) ด้านเนื้อหาของคู่มือควรมีวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ชัดเจน 
เหมาะสม เข้าใจง่าย เนื้อหาความรู้มีความเหมาะสมกับตรงตามความต้องการและความจ าเป็น        
3) ด้านการน าไปใช้มีการก าหนดขั้นตอนการศึกษาคู่มือไว้ชัดเจน 
   ณิชาภา  เจริญรุ่งเรืองชัย (2547, หน้า 3) ได้กล่าวไว้ว่า คู่มือควรประกอบด้วยเนื้อหาที่
เกี่ยวกับ 1) การศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาและความต้องการ 2) การวางแผน 3) การด าเนินงานตาม
แผน 4) การประเมินผลอีกท้ังมีตัวอย่าง แบบฟอร์มต่าง ๆ ทุกข้ันตอนของการปฏิบัติ  
  สรุปได้ว่า คู่มือ (Manual) หมายถึง หนังสือ เอกสาร ต ารา สมุด เป็นรูปเล่มเล็กกะทัดรัด 
ขนาดพกพา มีความสวยงาม ที่ใช้ควบคู่กับการกระท าสิ่งหนึ่งสิ่งใดตามวัตถุประสงค์โดยใช้ภาษาที่อ่าน
เข้าใจง่ายมีภาพประกอบและมีแนวทางรายละเอียดสามารถปฏิบัติได้เกี่ยวกับเรื่องนั้น  ๆ ได้อย่าง
ถูกต้องและควรเป็นคู่มือที่ดีที่ประกอบไปด้วย รูปแบบ เนื้อหา และการน าไปทดลองใช้ปฏิบัติให้เกิด
ทักษะและเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติ 
 

งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
  

 ผู้เขียนได้ศึกษางานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายงบประมาณแผ่นดิน 
ผ่านระบบ GFMIS Terminal ดังต่อไปนี้ 
 ชมพูนุช หุ่นนาค (2553) ได้ท าการศึกษา เรื่อง การประเมินผลระบบบริหารการเงินการคลัง
ภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ GFMIS จังหวัดนนทบุรีพบว่าการประเมินผลระบบ GFMIS มี
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วัตถุประสงค์ 3 ประการ คือ  1) เพ่ือประเมินปัจจัยพ้ืนฐานด้านสภาวะแวดล้อม , ปัจจัยน าเข้า, 
กระบวนการและผลผลิตของระบบ  2) เพ่ือศึกษาปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินงาน และ  3) เพ่ือ
หาแนวทางในการพัฒนาและปรับปรุงระบบโดยใช้แบบจ าลอง CIPP Model ของ Stufflebeam ใช้
วิธีด าเนินการวิจัยทั้งเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพโดยใช้แบบสอบถามรวมถึงแบบสัมภาษณ์เชิงลึกเป็น
เครื่องมือในการเก็บรวบรวมข้อมูลซึ่งประชากรที่ใช้ในการวิจัย ได้แก่ เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานภาครัฐ
ที่ใช้ระบบ GFMIS โดยตรงในจังหวัดนนทบุรี เจ้าหน้าที่ส านักคลังจังหวัด และเจ้าหน้าที่กรมบัญชีกลาง 

จากผลการประเมินดังกล่าวท าให้พบแนวทางในการพัฒนาและปรับปรุงระบบ ดังนี้            
1) รัฐควรมีการศึกษาถึงความคุ้มทุนทั้งการด าเนินงานที่ผ่านมารวมไปถึงคาดการณ์ค่าใช้จ่ายและแนว
ทางการพัฒนาต่าง ๆ ที่จะเกิดขึ้นในอนาคตว่าคุ้มค่าหรือไม่และรัฐมีความพร้อมในการรับมือมากแค่
ไหนกับการใช้ระบบต่อไปเพ่ือเป็นแนวทางในการตัดสินใจที่ก่อให้เกิดประโยชน์กับระบบการเงินการ
คลังของประเทศสูงสุด  2) รัฐควรมีการก าหนดแผนการฝึกอบรมและการพัฒนาบุคลากรระยะยาว
ต่อเนื่อง และ  3) ควรมีมาตรการใหม่ที่สามารถควบคุมดูแลการตรวจสอบภายในของหน่วยราชการ
อย่างจริงจังและมีระบบระเบียบมากข้ึน เป็นต้น 

พรสวรรค์ พิสิฐบุตร (2548) ได้ท าการศึกษา เรื่อง นโยบายการบริหารการเงินการคลัง
ภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ GFMIS กรณีศึกษากรมศุลกากรด้านการเงินของส่วนราชการผล
การศึกษาพบว่าปัญหาและอุปสรรคที่เกิดจากการน านโยบายการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วย
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ GFMIS ด้านการเงินของส่วนราชการ มีดังนี้  1) ระบบยอมให้มีการขอเบิกซ้ าซึ่ง
เป็นเอกสารตัวเดียวกัน  2) เจ้าหน้าที่ของโครงการ GFMIS ไม่มีความรู้เพียงพอในการตอบค าถาม 
หรือปัญหาต่าง ๆ ของระบบ GFMIS ได้  3) ไม่มีคู่มือในการปฏิบัติงานท าให้การท างานล่าช้า   
4) เครื่องคอมพิวเตอร์มีจ านวนไม่เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน  5) บัตร Smart Card มีจ านวนจ ากัด
มาก 6) ปัญหาการบันทึกผิดหรือบันทึกซ้ าของส่วนภูมิภาคจะต้องส่งมาให้ส่วนกลางเพ่ือท าหน้าที่กลับ
รายการหรือปรับปรุงรายการ  7) ปัญหาความพร้อมของระบบ GFMIS ซึ่งไม่สามารถตอบสนองงาน
ของหน่วยงานนั้น ๆ ได้อย่างเต็มที่   8) การเชื่อมโยงเครือข่ายระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ ในระบบ 
GFMIS มีการขัดข้อง  9) ปัญหาความพร้อมของบุคลากรคือ ขาดการอบรมหรือไม่มีความรู้อย่าง
เพียงพอเกี่ยวกับระบบ GFMIS ส าหรับผลกระทบที่เกิดจากการน านโยบายการบริหารการเงินการคลัง
ภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ GFMIS ของกรมศุลกากรด้านการเงินของส่วนราชการ คือ ผลกระทบ
ในการปฏิบัติงาน เจ้าหน้าที่ต้องท างานเพ่ิมขึ้นท าให้ยากต่อการตรวจสอบข้อมูลและผลกระทบจาก
การใช้ระบบ GFMIS ด้านอื่น ๆ ได้แก่ เครื่องคอมพิวเตอร์ Terminal มีจ านวนไม่เพียงพอ 

เนตรน้อง หาญลิพงศ์ (2552) ได้ท าการศึกษา เรื่อง ประสิทธิภาพจากการใช้ระบบ GFMIS 
ของหน่วยราชการในเขต อ.เมือง จ.พิษณุโลก มีจุดมุ่งหมายเพ่ือ  1) เพ่ือศึกษาสภาพการใช้ระบบ 
GFMIS  2) เพ่ือศึกษาประสิทธิภาพระบบ GFMIS  3) เพ่ือเปรียบเทียบสภาพการใช้ระบบ GFMIS 
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จ าแนกตามข้อมูลพ้ืนฐานส่วนบุคคล  4) เพ่ือศึกษาความสัมพันธ์ระหว่างประสิทธิภาพระบบ GFMIS 
กับสภาพการใช้ระบบ GFMIS ของหน่วยงานราชการในเขตอ าเภอเมือง จังหวัดพิษณุโลก เครื่องมือที่
ใช้ในการวิจัยเป็นแบบสอบถามเกี่ยวกับประสิทธิภาพจากการใช้ระบบ GFMIS วิเคราะห์ข้อมูลด้วย
ค่าความถี่ร้อยละ ด้วยค่าเฉลี่ยส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน และทดสอบค่าที (t-test) ค่า F-test (One 

way Anova) และวิเคราะห์ความสัมพันธ์ใช้สถิติการทดสอบไคว์สแควร์ ผลการวิจัยพบว่า สภาพการ
ใช้ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิคส์ (GFMIS) มีปัญหาอุปสรรคภาพรวมอยู่
ในระดับปานกลางเมื่อพิจารณาเป็นรายด้านพบว่าด้านที่มีปัญหาอุปสรรคมากที่สุด คือ ด้านบุคลากร 
รองลงมา ด้านงบประมาณและอุปกรณ์ และประสิทธิภาพของระบบการบริหารการเงินการคลัง
ภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิคส์ (GFMIS) ภาพรวมมีประสิทธิภาพอยู่ในระดับมากเมื่อพิจารณาเป็นรายด้าน 
พบว่าด้านที่มีประสิทธิภาพมากที่สุด คือ ความรวดเร็วทันต่อเหตุการณ์ รองลงมาความถูกต้องแม่นย า 
ผลการเปรียบเทียบสภาพการใช้การบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิคส์ (GFMIS) ของ
หน่วยงานราชการในเขตอ าเภอเมือง จังหวัดพิษณุโลก จ าแนกตามข้อมูลพ้ืนฐานส่วนบุคคล พบว่ามี
ความคิดเห็นต่อปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานไม่แตกต่างกัน ส่วนความสัมพันธ์ระหว่าง
ประสิทธิภาพระบบ GFMIS กับสภาพการใช้ระบบ GFMIS ของหน่วยงานราชการในเขตอ าเภอเมือง
จังหวัดพิษณุโลก พบว่ามีความสัมพันธ์กันอยู่ในระดับต่ าหรือไม่มีความสัมพันธ์กันมาก ท าให้พบเห็น
เป็นประจ าทุกวันจนเป็นเรื่องปกติ 

จากงานวิจัยข้างต้นสรุปได้ว่า การประเมินประสิทธิผลของระบบบริหารการเงินการคลัง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์มีความสัมพันธ์กับปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานระบบบริหารการเงิน 
การคลังภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS)จากผลทดสอบพบว่า ปัจจัยด้านการประเมินประสิทธิผล
ของระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งประกอบด้วย ด้านความถูกต้องแม่นย า 
ด้านความโปร่งใส ด้านความประหยัด ด้านความรวดเร็วและทันต่อการตัดสินใจและด้านการ       
บูรณาการข้อมูลทางการเงินการคลังภาครัฐซึ่งสามารถสนับสนุนการปฏิบัติงานประจ าวันและอนุมัติ
การบันทึกรายการต่าง ๆ ที่ส าคัญผ่านทางระบบ GFMIS ส่วนข้อมูลที่อยู่ในระบบปฏิบัติการสามารถ
เป็นประโยชน์ต่อการบริหารด้านการเงินการคลังของส่วนราชการและของประเทศในระบบสารสนเทศ 
เพ่ือการบริหาร(MIS) ผู้บริหารของหน่วยงานสามารถติดตาม เรียกดู และตรวจสอบงบประมาณที่
จัดสรรได้ตลอดเวลา ในการเบิกจ่ายงบประมาณมีความรวดเร็วขึ้น  



 

 

บทที่ 4 
ขั้นตอนการปฏบิัตงิานและการน าคู่มือไปใช้ 

 
 คู่มือการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน ผ่านระบบ GFMIS Terminal กรณีจ่ายตรงผู้ขาย 
จัดท าขึ้นเพื่อให้เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินได้มีความรู้ความเข้าใจ 
ทราบขั้นตอน วิธีการบันทึกรายการขอเบิกเงินผ่าน GFMIS Terminal กรณีจ่ายตรงผู้ขายเพื่อให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปในแนวทางเดียวกัน ลดปัญหาและผิดพลาดในการเบิกจ่าย ท้ังสามารถตรวจสอบ
รายการขอเบิกเงินท่ีบันทึกในระบบว่าอยู่ในสถานะใด มีการส่ังจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของ
ผู้ขายได้อย่างถูกต้องรวดเร็วตรวจสอบข้อผิดพลาดท่ีอาจเกิดขึ้นหลังจากบันทึกรายการเรียบร้อยแล้ว 
รวมถึงช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน ผ่านระบบ 
GFMIS Terminal กรณีจ่ายตรงผู้ขาย 
 การปฏิบัติงานในระบบ GFMIS ประกอบด้วยระบบงาน 2 ระบบงานท่ีส าคัญ คือ  
 1. ระบบปฏิบัติการ (Operation System) ซึ่งรองรับโดย Software SAP R/3 ประกอบด้วย
ระบบบริหารงบประมาณ การรับ-จ่ายเงิน และติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ บัญชีแบบเกณฑ์คงค้าง 
บัญชีสินทรัพย์ถาวรบัญชีต้นทุน บัญชีบริหาร การจัดซื้อจัดจ้าง การบริหารเงินสดและเงินสดคงคลัง 
ตลอดจนข้อมูลบุคคล 
 2. ระบบข้อมูลด้านการบริหาร หรือ Business Warehouse ซึ่งรองรับโดย Software SAP 
BW ประกอบด้วยข้อมูลท่ีใช้ในการวางแผนและตัดสินใจ ได้แก่ ข้อมูลเพื่อการบริหารด้านการเงินการ
คลัง แบบ Online Real Time ส าหรับผู้บริหารโดยหน่วยงานภาครัฐทุกแห่งท่ีมีฐานะเป็นหน่วยรับ
งบประมาณต้องบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบปฏิบัติการ หรือระบบ GFMIS โดยข้อมูลท่ีบันทึกเข้าสู่ระบบ 
GFMIS จะถูกประมวลและส่งไปยังระบบสารสนเทศเพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบการบริหารจัดการ
การเงินการคลังภาครัฐต่อไป 
 การบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ GFMIS หน่วยงานท่ีได้รับจัดสรรเครื่อง Terminal สามารถ
บันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ GFMIS โดย Login เข้าระบบด้วยบัตร Smart Card ส าหรับหน่วยงานท่ีมิได้
รับจัดสรรเครื่อง Terminal สามารถบันทึกข้อมูลผ่านระบบ GFMIS Web Online และโดยใช้ Excel 
Loader ดังนั้น หน่วยรับงบประมาณทุกแห่งไม่ว่าจะปฏิบัติงานผ่านช่องทางใดก็ตามจ าเป็นต้องทราบ
โครงสร้างความสัมพันธ์ ความหมาย และการแทนค่ารหัสท่ีใช้ในการบันทึกข้อมูลการปฏิบัติงานของ
แต่ละระบบงานเพื่อให้สามารถบันทึกข้อมูลถูกต้องและครบถ้วน 
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 ดังนั้น เพื่อให้หน่วยงานมีความเข้าใจเกี่ยวกับโครงสร้างความสัมพันธ์ของรหัสท่ีใช้บันทึก
ข้อมูลในระบบ GFMIS จึงได้สรุปข้อมูลรายละเอียดของรหัสท่ีใช้ในการบันทึกข้อมูลในระบบงาน 
GFMIS จ าแนกตามโครงสร้างหน่วยงานและโครงสร้างรหัสมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1. รหัสหน่วยงาน ประกอบด้วยรหัสตัวเลข 4 หลัก เช่น D038  หมายถึง มหาวิทยาลัยราช

ภัฏนครปฐม 0502 หมายถึง  ส านักงานปลัดกระทรวงการท่องเท่ียวและกีฬา 0503 หมายถึง กรมพล

ศึกษา 0504 หมายถึง กรมการท่องเท่ียว  0506 หมายถึง สถาบันการพลศึกษา เป็นต้น 

 2. รหัสพื้นท่ี (รหัสจังหวัด) 
 

รหัสพื้นที่ (รหัสจังหวัด) 
รหัสพื้นที่ พื้นที่ รหัสพื้นที่ พื้นที่ รหัสพื้นที่ พื้นที่ รหัสพื้นที่ พื้นที่ 

1000 ส่วนกลาง 3100 บุรีรัมย์ 5100 ล าพูน 7300 นครปฐม 

1100 สมุทรปราการ 3200 สุรินทร์ 5200 ล าปาง 7400 สมุทรสาคร 

1200 นนทบุรี 3300 ศรีสะเกษ 5300 อุตรดิตถ์ 7500 สมุทรสงคราม 

1300 ปทุมธานี 3400 อุบลราชธานี 5400 แพร่ 7600 เพชรบุรี 

1400 พระนครศรีอยุธยา 3500 ยโสธร 5500 น่าน 7700 ประจวบคีรีขันธ์ 

1500 อ่างทอง 3600 ชัยภูมิ 5600 พะเยา 8000 นครศรีธรรมราช 

1600 ลพบุรี 3700 อ านาจเจริญ 5700 เชียงราย 8100 กระบี่ 

1700 สิงห์บุรี 3900 หนองบัวล าภู 5800 แม่ฮ่องสอน 8200 พังงา 

1800 ชัยนาท 4000 ขอนแก่น 6000 นครสวรรค์ 8300 ภูเก็ต 

1900 สระบุรี 4100 อุดรธานี 6100 อุทัยธานี 8400 สุราษฎร์ธานี 

2000 ชลบุรี 4200 เลย 6200 ก าแพงเพชร 8500 ระนอง 

2100 ระยอง 4300 หนองคาย 6300 ตาก 8600 ชุมพร 

2200 จันทบุรี 4400 มหาสารคาม 6400 สุโขทัย 9000 สงขลา 

2300 ตราด 4500 ร้อยเอ็ด 6500 พิษณุโลก 9100 สตูล 

2400 ฉะเชิงเทรา 4600 กาฬสินธุ์ 6600 พิจิตร 9200 ตรัง 

2500 ปราจีนบุรี 4700 สกลนคร 6700 เพชรบูรณ์ 9300 พัทลุง 

2600 นครนายก 4800 นครพนม 7000 ราชบุรี 9400 ปัตตานี 

2700 สระแก้ว 4900 มุกดาหาร 7100 กาญจนบุรี 9500 ยะลา 

3000 นครราชสีมา 5000 เชียงใหม ่ 7200 สุพรรณบุรี 9600 นราธิวาส 
 

ภาพที่ 6  รหัสพื้นท่ี (รหัสจังหวัด) 
ที่มา : คู่มือโครงสร้างรหัสในระบบ GFMIS กรมบัญชีกลาง  
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 3. รหัสหน่วยเบิกจ่าย (Sub book – payment center) คือรหัสท่ีแสดงค่าแทนหน่วยงาน
ย่อยของส่วนราชการท่ีท าการเบิกจ่ายเงินกับกรมบัญชีกลาง  / คลังจังหวัด / คลังอ าเภอ ซึ่งหน่วย
เบิกจ่ายดังกล่าวสามารถจัดท างบทดลองได้ 

4. กลุ่มผู้ขายและรหัสผู้ขาย ในระบบ GFMIS จะแยกผู้ขายไว้เป็นกลุ่ม และในแต่ละกลุ่ม

ผู้ขายจะก าหนดรหัสเป็นรหัสตัวเลข 10 หลัก ดังนี้ 
 

ตารางที่ 1 ตารางแสดงกลุ่มผู้ขายและรหัสผู้ขายในระบบ GFMIS 
กลุ่ม รหัสผู้ขาย ผู้ขาย 

1000 1XXXXXXXXX ผู้ขายนิติบุคคล เช่น บริษัท ห้างหุ้นส่วนและสหกรณ์ ท่ีมีรหัส

ประจ าตัวขึ้นต้นด้วย 2,3 หรือ 4 และไม่อยู่ในรหัสผู้ขายท่ี

กรมบัญชีกลางเป็นผู้สร้างให้ในกลุ่ม 5000 

2000 9XXXXXXXXX กลุ่มผู้ขายบุคคลธรรมดาท่ีมีรหัสประจ าตัวประชาชน 

3000 VYYYYZZZZZ กลุ่มส่วนราชการ เพื่อการจ่ายช าระเงินให้บุคคลภายนอก

การเบิกแทนกัน การซื้อขายระหว่างส่วนราชการด้วยกัน 

4000 AYYYYZZZZZ กลุ่มส่วนราชการ เพื่อน าไปใช้จ่ายภายในหน่วยงาน 
5000 8XXXXXXXXX เจ้าหนี้อื่นท่ีสามารถท าการจ่ายตรงเข้าบัญชีผู้ขายได้  โดย

กรมบัญชีกลางเป็นผู้สร้างให้กับทุกส่วนราชการ 

6000 7XXXXXXXXX ผู้ขายต่างประเทศท้ังนิติบุคคลและบุคคลธรรมดา 
7000 OXXXXXXXXX กลุ่มส่วนราชการส าหรับการเบิกหักผลักส่งไม่รับตัวเงิน 

 

5. รหัสบัญช ีประกอบด้วย 
 5.1 ผังบัญชีมาตรฐาน (Chart of account) ก าหนดรหัสผังบัญชีซึ่งทุกหน่วยงานจะต้อง

ใช้ คือ THAI 
 5.2 กลุ่มบัญชี (Account group) ก าหนดประเภทบัญชีเพื่อใช้ในการควบคุมการสร้าง

รหัสบัญชีเป็นหมวดหมู่ 5 กลุ่มบัญชี ดังนี้ 
 5.2.1 บัญชีสินทรัพย์ 1X XX XX XX XX 

    5.2.2 บัญชีหนี้สิน 2X XX XX XX XX 

    5.2.3 บัญชีทุน 3X XX XX XX XX 

    5.2.4 บัญชีรายได้ 4X XX XX XX XX 
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   5.2.5 บัญชีค่าใช้จ่าย 5X XX XX XX XX 
5.3 รหัสบัญชีแยกประเภทท่ัวไป คือรหัสบัญชีท่ีใช้ส าหรับบันทึกรายการในระบบ GFMIS 

ซึ่งก าหนดตามผังบัญชีมาตรฐานกรมบัญชีกลาง ซึ่งปัจจุบนัใช้ Version 2560 

5.4 รหัสบัญชีย่อย (Sub book) 

   5.4.1 รหัสธนาคารพาณิชย์ เป็นบัญชีท่ีส่วนราชการเปิดไว้ท่ีธนาคารพาณิชย์ โดย

รหัส 3 หลักแรก คือ รหัสธนาคาร 3 หลักหลัง คือ เลขเรียงล าดับตามสมุดบัญชีเงินฝากภายใต้

ธนาคารนั้นๆ เช่น ส านักงานปลัดกระทรวงการท่องเท่ียว เปิดบัญชีเงินฝาก 

ธนาคารกรุงไทย บัญชีท่ี 1 รหัสบัญชีย่อย คือ 006001 

ธนาคารกรุงไทย บัญชีท่ี 2 รหัสบัญชีย่อย คือ 006002 

5.4.2 รหัสเงินฝากคลัง และรหัสเจ้าของเงินฝาก 

5.4.3 รหัสบัญชีย่อย และรหัสเจ้าของบัญชี ซึ่งรหัสบัญชีย่อย คือรหัสเงินอุดหนุน

หรือเงินกู้ เจ้าของบัญชีย่อย คือรหัสส่วนงานในระดับต่ ากว่ากรมท่ีเป็นเจ้าของเงินอุดหนุน หรือเงินกู้ 

6. ด้านระบบงบประมาณ ตัวเลขงบประมาณจะถูกเก็บในระบบด้วยการประกอบกันของ

ข้อมูลหลักงบประมาณ 5 รายการ ดังนี้ 

6.1 แหล่งของเงิน ใช้แสดงแหล่งท่ีมาของเงินทุน มี 3 ประเภท คือ 

6.1.1 เงินในงบประมาณ  
    6.1.2 เงินนอกงบประมาณในบัญชีเงินคงคลัง 
   6.1.3 เงินนอกงบประมาณนอกบัญชีเงินคงคลัง 
  6.2 รายการผูกพันงบประมาณ ใช้แสดงมูลค่างบประมาณแยกตามบัญชีงบประมาณ 
เป็นรหัสท่ีสอดคล้องกับรหัสบัญชีแยกประเภท โดยจะเก็บค่างบประมาณท่ีกลุ่มรหัสบัญชี 
   6.2.1 ใช้บันทึกรายการส าหรับงบบุคลากร งบด าเนินงาน งบอุดหนุน และงบ
รายจ่ายอื่น กลุ่ม 5000 เป็น กลุ่มค่าใช้จ่าย 
   6.2.2 ใช้บันทึกรายการส าหรับงบลงทุน งบอุดหนุน งบรายจ่ายอื่น 

กลุ่ม 1204 เป็น หมวดท่ีดิน กลุ่ม 1208 เป็น หมวดอาคาร ส่ิงก่อสร้าง 
กลุ่ม 1206 เป็น หมวดครุภัณฑ์ แยกเป็น 

6.3 รหัสงบประมาณ  ใช้แสดงมูลค่างบประมาณแยกตามหน่วยงาน /โครงการ 
ประกอบด้วยรหัสท่ีเป็นตัวเลข จ านวน 16 หลัก  
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ตารางที่ 2 ตัวอย่างรหัสกิจกรรมหลัก รหัสงบประมาณ แหล่งของเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

กิจกรรมหลกั รหัสงบประมาณ ชื่อยาวรหัสงบประมาณ แหล่งเงิน รหัสบัญชีย่อย 

230387300O4042 2303814705500001 ค่าใช้จ่ายบุคลากร 6311410 0705001 

230387300O4043 
2303834709500001 เงินอุดหนุนการผลิตพยาบาลเพิ่ม 6311410 0709001 

2303834709500002 
เงินอุดหนุนการผลิตพยาบาลเพิ่มรุ่น ปี พ.ศ. 
2561 - พ.ศ. 2562 

6311410 0709002 

230387300O4044 2303835701500001 
เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม 

6311410 0701001 

230387300O4045 2303835702500001 
การจัดการเรียนการสอนด้านวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี 

6311410 0702001 

230387300O4046 2303835703500002 
การจัดการเรียนการสอนด้านวิทยาศาสตร์
สุขภาพ 

6311410 0703001 

230387300O4047 2303835704500001 การจัดการเรียนการสอนด้านสังคมศาสตร์ 6311410 0704001 

230387300O4048 2303836711500001 
เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายโครงการยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น 

6311410 0711001 

230387300O4049 

2303842712500001 ค่าเคร่ืองแบบนักเรียน 6311410 0712001 

2303842712500002 ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 6311410 0712002 

2303842712500003 ค่าอุปกรณ์การเรียน 6311410 0712003 

2303842712500004 ค่าหนังสือเรียน 6311410 0712004 

2303842712500005 ค่าจัดการเรียนการสอน 6311410 0712005 
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1. การขอเบิกเพื่อจ่ายบุคคลภายนอก-อ้างอิงใบสั่งซ้ือ/สัญญา  (PO) 
 

 ส าหรับบันทึกรายการต้ังเจ้าหนี้บุคคลภายนอกโดยอ้างอิงใบส่ังซื้อ (PO) ในระบบ GFMIS 
สามารถการขอเบิกได้ทุกกรณีของใบส่ังซื้อ  โดยระบบจะอ้างอิงข้อมูลตามใบส่ังซื้อท่ีได้บันทึกไปแล้ว
กรณีไม่มีการบันทึกเป็นใบส่ังซื้อในระบบ GFMIS แต่ต้องการขอเบิกเงิน ให้ใช้กระบวนการขอเบิกไม่
อ้างอิงใบส่ังซื้อ (กรณียังไม่มีการจ่ายเงินให้ผู้ขาย) หรือ กระบวนการขอเบิกชดใช้ใบส าคัญ (กรณีท่ีมี
การจ่ายเงินให้ผู้ขายไปแล้ว  
 เมนูการบันทึกรายการตาม ประเภทงบประมาณท่ีขอเบิก 
 ZMIGO_KA :  ขอเบิกเงินงบประมาณ  
 ZMIGO_KB :  ขอเบิกเงินงบประมาณ  กรณีใช้งบประมาณท่ีมีการกันเงินไว้ 
 ZMIGO_KG :  ขอเบิกเงินนอกงบประมาณท่ีฝากกระทรวงการคลัง 
 

 ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 เลือกเมนูการบันทึกรายการตามประเภทงบประมาณท่ีขอเบิก โดยใช้ค าส่ังงาน ZMIGO_KA :  
ขอเบิกเงินงบประมาณ ดังภาพท่ี 7 
 

 
 

ภาพที่ 7  เลือกเมนูการบันทึกรายการตามประเภทงบประมาณท่ีขอเบิก  

เลือกค าสั่ง ZMIGO_KA 
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ภาพที่ 8  ป้อนใบก ากับสินค้าขาเข้าหัวข้อ ข้อมูลพื้นฐาน 
 

จากภาพท่ี 8  ระบุรายละเอียด ดังนี้ 
1. วันท่ีใบก ากับสินค้า ระบุวันท่ีตามเอกสารใบแจ้งหนี้ 
2. วันผ่านรายการ ระบุวันท่ีผ่านรายการ (มีผลต่อการบันทึกบัญชี) 
3. การอ้างอิง ระบุเอกสารท่ีต้องการอ้างอิง เช่น เลขท่ีฎีกา เลขท่ีใบแจ้งหนี้ 
4. จ านวนเงิน ระบุจ านวนเงินตามเอกสารใบแจ้งหนี้ 
5. ข้อความ ระบุข้อความว่า“ได้ปฏิบัติตามระเบียบฯ ว่าด้วยการพัสดุถูกต้องแล้ว” 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

3 1 
2 

5 4 
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จากภาพท่ี 9  ระบุรายละเอียด ดังนี้ 
 

1. รหัสจังหวัด ระบุเขตพื้นท่ีของหน่วยเบิกจ่าย เช่น จังหวัดนครปฐม 7300 

2. ใบส่ังซื้อ/สัญญาการส่งมอบ ระบุเลขท่ีใบส่ังซื้อท่ีได้จากระบบ GFMIS ส าหรับอ้างอิงเพื่อ
บันทึกรายการขอเบิกเมื่อระบุเลขท่ีใบส่ังซื้อจะมีหน้าต่าง
ปรากฏดังนี้ ให้กดเครื่องหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ภาพที่ 9  ป้อนใบก ากับสินค้าขาเข้าหัวข้อ รายละเอียด 
 

1 

2 
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ภาพที่ 10  ป้อนใบก ากับสินค้าขาเข้าหัวข้อ การช าระ 

 
 
 
 
  

จากภาพท่ี 10  ระบุรายละเอียด ดังนี้ 

1. วิธีการช าระเงิน ระบบจะแสดงวิธีการช าระเงินตามประเภทของรายการท่ีเลือก โดย
วิธีการช าระเงินมีดังนี้ 

1) ระบุ 1  หมายถึง ช าระเงินจากเงินในงบประมาณ จ่ายตรง 
2) ระบุ 3  หมายถึง ช าระเงินจากเงินนอกงบประมาณ จ่ายตรง 

2. ธนาคารคู่ค้า เลือกธนาคารของผู้ขายท่ีต้องจ่ายเงินให้ Double-clickท่ี เลขท่ีบัญชี
ธนาคารท่ีต้องการเลือก  

หมายเหตุ  เลขท่ีบัญชีธนาคารต้องตรงกับเอกสาร PO ท่ีแนบในเอกสารเบิกเงิน และในเอกสารเบิก
เงินต้องแนบหน้าบัญชีธนาคารและรายการเคล่ือนไหวผู้เบิกต้องตรวจสอบว่าบัญชีท่ีแนบมาตรงกับ
เอกสาร PO หรือไม่ 

เมื่อกด ธ.คู่ค้า จะมีหน้าต่างให้
เลือกเลขที่บัญชีธนาคารให้ตรง
กับข้อมูลผู้ขายในระบบ GFMIS 

เมื่อเลือกบัญชีธนาคารแล้ว  
กด  

1 

2 
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ภาพที่ 11  ป้อนใบก ากับสินค้าขาเข้าหัวข้อ ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 
 

 
 
 

 

  

จากภาพท่ี 11  ระบุรายละเอียด ดังนี้ 
1. รหัสภาษี เป็นรหัสท่ีแสดงว่ารายการนั้นเป็นภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย หรือ 

ค่าปรับหน้าฎีกา ดังนี้           
         B1 ค่าปรับหน้าฎีกา ของแผ่นดิน 
         B2 ค่าปรับหน้าฎีกา รายได้ของหน่วยงาน 
         A1 การจ่ายท่ีหักลด 1% ส าหรับนิติบุคคล 
         A2 การจ่ายท่ีหักลด  1% ส าหรับบุคคลธรรมดา 

2. ภาษีตาม FC ระบุจ านวนเงินท่ีจะใช้เป็นฐานในการค านวณภาษีหัก ณ 
ท่ีจ่าย(ยอดก่อน VAT) หรือค่าปรับหน้าฎีกา 

3. Withholding Tax amount 
FC 

ระบุจ านวนเงินท่ีเป็นมูลค่าของภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย หรือเงิน
ค่าปรับตามหน้าฎีกา  

หมายเหตุ  กรณีท่ีไม่มีภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายหรือค่าปรับหน้าฎีกา ให้ลบรหัสภาษีนั้นออกโดยไม่ต้องระบุ 
ภาษีตาม FC และ  Withholding Tax 

1 2 3 
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 ตรวจสอบยอดผลต่างเดบิตและเครดิตให้ เท่ากับศูนย์   (ระบบแสดงสถานะไฟเขียว)              
ดังภาพท่ี 12 

ภาพที่ 12  ตรวจสอบยอดคงเหลือทางบัญชี 
 

กดปุ่มจ าลอง           เพื่อเรียกดูการจ าลองการลงบัญชีของเอกสารระบบจะแสดงรายการ
เดบิต – เครดิตของบัญชีท่ีเกี่ยวข้อง ดังภาพท่ี 13 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 13  หน้าต่างแสดงเอกสารการลงบัญชี 

ตรวจสอบยอดคงเหลือ 

เลือกผ่านรายการ 
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 เมื่อตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว เลือก ผ่านรายการ ระบบจะแสดงเลขท่ีเอกสาร  
ดังภาพท่ี 14 

  
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 14  หน้าต่างแสดงเลขท่ีเอกสาร 
 
 กดปุ่ม       เพื่อเลือกเอกสารใบก ากับสินค้า ตรวจสอบเลขท่ีใบก ากับสินค้า กดปุ่ม       เพื่อ
แสดงรายการเอกสารทางบัญชี ดังภาพท่ี 15 
 

 
 

ภาพที่ 15  การเลือกเอกสารใบก ากับสินค้า  

เลขที่เอกสาร 
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เลือกเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง                       ระบบจะปรากฏหน้าต่างแสดงรายการเอกสาร
ทางบัญชี ดังภาพท่ี 16 

 
ภาพที่ 16  หน้าต่างแสดงเลขท่ีเอกสารการลงบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เลือกเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เลขที่เอกสารการบัญชี 
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2. การขอเบิกเพื่อจ่ายบุคคลภายนอก-ไม่อ้างอิงใบสั่งซ้ือ/สัญญา (PO) 
 

ส าหรับบันทึกรายการตั้งเจ้าหนี้บุคคลภายนอกโดยไม่อ้างอิงใบส่ังซื้อ ในระบบ GFMIS   เช่น  
การขอเบิกเพื่อจ่ายตามใบแจ้งหนี้โดยใบแจ้งหนี้นั้น ยังไมไ่ด้มีการจ่ายเงินไปก่อน  เช่น การจ่ายค่า
สาธารณูปโภค เป็นต้น 

เมนูการบันทึกรายการตาม ประเภทงบประมาณท่ีขอเบิก 
ZFB60_KC :  ขอเบิกเงินงบประมาณ  
ZFB60_KD :  ขอเบิกเงินงบประมาณ  กรณีใช้งบประมาณท่ีมีการกันเงิน
ไว้ZFB60_KH :  ขอเบิกเงินนอกงบประมาณท่ีฝากกระทรวงการคลัง 
 

 ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 เลือกเมนูการบันทึกรายการตามประเภทงบประมาณท่ีขอเบิก โดยใช้ค าส่ังงาน ZFB60_KC :  
ขอเบิกเงินงบประมาณ  ดังภาพท่ี 17 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 17  เลือกเมนูบันทึกรายการตามประเภทงบประมาณท่ีขอเบิก 
 
 
  

เลือกค าสั่ง ZFB60_KC 
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ภาพที่ 18  ป้อนข้อมูลใบก ากับสินค้าผู้ขายหัวข้อ ข้อมูลพื้นฐาน 

จากภาพท่ี 18  ระบุรายละเอียด ดังนี้ 
1. ผู้ขาย ระบุรหัสผู้ขาย    ( สามารถค้นหาได้เหมือนขั้นตอนการสร้างผู้ขาย)  
2. วันใบก ากับ ส/ค ระบุวัน ท่ีของใบแจ้งหนี้ -ใบก ากับสินค้า หรือวันท่ีตามเอกสาร

ประกอบ 
3. วันผ่านรายการ ระบุวันท่ีผ่านรายการ (วันท่ีมีผลกับงบการเงิน) โดยท่ัวไประบบจะ

แสดงวันท่ีปัจจุบันให้แต่ท าการเปล่ียนแปลงได้ 
4. การอ้างอิง ระบุ เลขท่ีใบก ากับสินค้า หรือเลขท่ีใบเสร็จรับเงิน หรือเลขท่ีของ

เอกสารประกอบ  ท่ีได้รับจากเจ้าหนี้ 
5. จ านวนเงิน ใส่จ านวนเงินตามเอกสาร ( ยอดรวม ท้ังหมด รวม ภาษีมูลค่าเพิ่ม) 

กรณีไม่อ้างอิงใบส่ังซื้อส่ังจ้างจ านวนเงินต้องไม่เกิน 5,000 บาท 
หากเกินต้องปฏิบัติตามระเบียบพัสดุเพื่อท าใบส่ังซื้อส่ังจ้าง(PO) 

6. ข้อความ ระบุประเภทของรายการ หรือรายละเอียดของรายการค่าใช้จ่ายท่ี
เกิดขึ้น 

 
 
  

3 

1 

2 
4 

5 

6 



54 
 

 

 ระบุรหัสจังหวัด ตามพื้นท่ีของหน่วยเบิกจ่าย มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมอยู่เขตจังหวัด
นครปฐม เลือกรหัสจังหวัด 7300  ดังภาพท่ี 19  
 

 
 

ภาพที่ 19  ป้อนข้อมูลใบก ากับสินค้าผู้ขายหัวข้อ  Detail 
 
  เลือก ธ.คู่ค้า ระบุล าดับคีย์ธนาคารของผู้ขาย (ล าดับของเลขท่ีบัญชีเงินฝากของผู้ขายท่ี
เคยระบุไว้ในการสร้างข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS  ดังภาพท่ี 20 
 

 
 

ภาพที่ 20  ป้อนข้อมูลใบก ากับสินค้าผู้ขายหัวข้อ การช าระเงิน 
 

 
  

ระบุรหัสจังหวัด 
จังหวัดนครปฐม (7300) 
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ภาพที่ 21  ป้อนข้อมูลใบก ากับสินค้าผู้ขายส่วนหัว ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 

  

จากภาพท่ี 21  ระบุรายละเอียด ดังนี้ 
1. รหัสภาษี เป็นรหัสท่ีแสดงว่ารายการนั้นเป็นภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 

หรือ ค่าปรับหน้าฎีกา ดังนี้           
         B1 ค่าปรับหน้าฎีกา ของแผ่นดิน 
         B2 ค่าปรับหน้าฎีกา รายได้ของหน่วยงาน 
         A1 การจ่ายท่ีหักลด 1% ส าหรับนิติบุคคล 
         A2 การจ่ายท่ีหักลด  1% ส าหรับบุคคล
ธรรมดา 

2. ภาษีตาม FC ระบุจ านวนเงินท่ีจะใช้เป็นฐานในการค านวณภาษี
หัก ณ ท่ีจ่าย(ยอดก่อน VAT) หรือค่าปรับหน้าฎีกา 

3. Withholding Tax amount FC ระบุจ านวนเงินท่ีเป็นมูลค่าของภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 
หรือเงินค่าปรับตามหน้าฎีกา  

หมายเหตุ  กรณีท่ีไม่มีภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายหรือค่าปรับหน้าฎีกา ให้ลบรหัสภาษีนั้นออกโดยไม่ต้องระบุ 
ภาษีตาม FC และ  Withholding Tax 

1 2 3 
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ภาพที่ 22  ป้อนข้อมูลใบก ากับสินค้าผู้ขายส่วนท้าย บัญชีแยกประเภท 
 

 เมื่อดับเบิ้ลคลิกท่ีบรรทัดรายการ ระบบจะปรากฏหน้าต่างแก้ไขรายการบัญชีแยกประเภท
ท่ัวไป ดังภาพท่ี 23 
 

 
 

ภาพที่ 23  แก้ไขรายการบัญชีแยกประเภทท่ัวไป 
 

จากภาพท่ี 23  ระบุรายละเอียด ดังนี้ 
1. ศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน ของหน่วยงานท่ีเกิดค่าใช้จ่าย   

2. แหล่งของเงิน ระบุแหล่งของเงินท่ีใช้ เงินงบประมาณ     

3. กิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักท่ีเกี่ยวข้อง 

4. รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ ของค่าใช้จ่ายท่ีเกี่ยวข้อง 

ดับเบิ้ลคล๊ิก 

ดับเบิ้ลคลิกท่ีบรรทัดรายการ 

กด       เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก 
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 ตรวจสอบการบันทึกรายการว่าถูกต้อง จากนั้น กด  เพื่อผ่านรายการขอเบิก ดังภาพท่ี 23 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 24  ผ่านรายการเอกสารขอเบิก 
 

 ระบบแสดงเลขท่ีเอกสารขอเบิก  ดังภาพท่ี 24 

 

ภาพที่ 25  หน้าต่างแสดงเลขท่ีเอกสารขอเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เลือกผ่านรายการ 

เลขที่เอกสารขอเบิก 
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ไม่ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

 

แผนภูมิแสดงขั้นตอนการขอเบิกเพื่อจ่ายบุคคลภายนอกในระบบ GFMIS 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานขอเบิก 
ผ่านกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 

แนบใบ (PO) ในหลักฐานขอเบิก 

ธนาคารแห่งประเทศไทย 
โอนเงินเข้าบัญชีผู้ขาย 

คลังจังหวัดและกรมบัญชีกลาง
ตรวจสอบ/อนุมัติ(ปลดบล็อก) 

บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
ในระบบ GFMIS 

สอบทานข้อมูลที่ขอเบิกเข้าระบบให้ถูกต้อง 
โดยเรียกรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง       

(ZINF_ R09) ตรวจสอบกับหลักฐานขอเบิกเสนอ
ผูมี้อ  ำนำจอนุมตั ิ

เรียกรายงานติดตามสถานะการอนุมัติจ่าย                       
Transaction Code:Y_DEV_80000035อนุมัติ 

วันท าการถัดไปตรวจสอบข้อมูลการขอเบิกเงิน 
รายงานสรุปรายการขอเบิกของหน่วยงานมีอ า 
Transaction Code:(ZAP_RPTW01)นาจ 

เรียกรายงานติดตามผลการเบิกจ่าย                       
Transaction Code:ZAP_RPT506_NEW 

หัวหน้าส่วนราชการ 
ตรวจสอบ/อนุมัติ 

ภาพที่ 26  แผนภูมิแสดงขั้นตอนการขอเบิกเพื่อจ่ายบุคคลภายนอกในระบบ GFMIS 
GFGFMISGFMIS 
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 3. การเรียกรายงานในระบบ GFMIS 
 

 3.1 รายงานขอเบิกเงินคงคลัง (ZINF_R09)  
 เป็นรายงานท่ีแสดงข้อมูลการวางเบิกแต่ละรายการ หรือถ้าเปรียบเทียบกับระบบเดิมก็

คือฎีกาเบิกเงิน ซึ่งหน่วยรับตรวจต้องตรวจสอบรายงานนี้เพื่อให้มั่นใจว่าการบันทึกวางเบิกเงินแต่ละ
รายการถูกต้องตรงตามหลักฐาน ก่อนท่ีจะส่งค าขอเบิกไปยังกรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัด
(ปลดบล็อก) 
 ขั้นตอนการเรียกรายงาน 
 เลือกเอกสารแนบเบิกใบฎีกา (ช่วงคู่ขนาน) โดยใช้ค าส่ังงาน  ZINF_R09 ดังภาพท่ี 26 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 27  เลือกเอกสารแนบใบฎีกา(ช่วงคู่ขนาน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เลือกค าสั่ง ZINF_R09 
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ภาพที่ 28  ก าหนดขอบเขตการเรียกรายงาน 

 

จากภาพท่ี 28 ระบุรายละเอียด ดังนี้ 
1. รหัสหน่วยงาน ระบุรหัสหน่วยงาน 4 หลัก (D038 : มหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครปฐม) 
2. ปีบัญชี ระบุปีบัญชีของเอกสาร ตามปีงบประมาณของเอกสารท่ี

บันทึก 
3. วันท่ีบันทึก ระบุวันท่ีท่ีบันทึกเอกสารรายการขอเบิก(วันท่ีท่ีน าเข้าข้อมูล : 

Upload) เพื่ อให้ระบบค้นหาเอกสารและแสดงเอกสาร
เฉพาะท่ีมีวันท่ีบันทึกตามท่ีระบุค่าเท่านั้น 

4. ประเภทเอกสาร ระบุประเภทเอกสารของรายการขอเบิก เพื่อให้ระบบแสดง
เอกสารท่ีมีประเภทเอกสารเฉพาะท่ีระบุค่าเท่านั้น 

5. เลขท่ีเอกสาร ระบุเลขท่ีเอกสาร(10 หลัก) ท่ีได้จากบันทึกรายการในระบบ 
ท้ังท่ีบันทึกตรงในระบบและท่ีผ่านรายการจาก Excel Loader 

จากนั้นกด  เพื่อให้ระบบประมวลผลเพื่อแสดงรายการเอกสารตามเงื่อนไขท่ีระบุข้างต้น         
ดังภาพท่ี 29 

  

1 

2 3 

4 5 
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ภาพที่ 29  เลือกเลขทีเ่อกสารขอเบิก 
 

 เลือกอุปกรณ์แสดงผลเพื่อส่ังพิมพ์รายงาน ดังภาพท่ี 29 
 

 
รูปท่ี  4 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 30  เลือกอุปกรณ์แสดงผล 
 

 
 

จากภาพท่ี 30  ระบุรายละเอียด ดังนี้ 

1. อุปกรณ์แสดงผล เลือกเป็น  DEFAULT  ระบบจะขึ้นมาให้โดยอัตโนมัติ 
2. การควบคุมสปูล กดเลือก   Pr. Immed  ส าหรับเรียกพิมพ์เอกสารรายการ

ขอเบิกท่ีบันทึกทันที 

จากนั้นกด  เพื่อส่ังพิมพ์รายงานการขอเบิกเงินคงคลังทันที 

ดับเบิ้ลคลิกเลขที่เอกสาร 

1 

2 

สั่งพิมพ์ 
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ค าอธิบายรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง (ZINF_R09) 
 

 1. เลขท่ีเอกสาร 3100005224 เป็นเลขท่ีเอกสารขอเบิกท่ีได้จากระบบ มีจ านวน 10 หลัก 
 2. ประเภทเอกสาร KA หมายถึง การขอเบิกเงินงบประมาณรายการท่ีท าใบส่ังซื้อส่ังจ้างใน
ระบบ(PO) เพื่อให้กรมบัญชีกลางจ่ายเจ้าหนี้โดยตรง 
 3. ช่ือบัญชี และรหัสบัญชี แสดงบัญชีท่ีเกิดขึ้นเมื่อวางเบิก โดยรายงานจะแสดงช่ือและรหัส
บัญชีแยกประเภทด้านเดบิต ส่วนด้านเครดิต แสดงช่ือและรหัสผู้ขาย ดังนี้ 
  เดบิต “2101010103 รับสินค้า/ใบส าคัญ” คือ รหัสบัญชีแยกประเภท 2101010103
ช่ือบัญชี รับสินค้า/ใบส าคัญ 
  เครดิต “1000139821 ห้างหุ้นส่วนจ ากัด ไอเดีย” คือ รหัสผู้ขาย 1000139821 ช่ือ
ผู้ขาย ห้างหุ้นส่วนจ ากัด ไอเดีย  
 4. หน่วยต้นทุน คือ 2303800000 ประกอบด้วยตัวเลข 10 หลัก 
 5. แหล่งเงินทุน 6311410 ประกอบด้วยตัวเลข 7 หลัก ซึ่ง  
  63   คือ ปีงบประมาณ 2563  
  11   คือ งบส่วนราชการ (0 = งบกลาง 9 = รายได้แผ่นดิน)  
  410  คือ งบอุดทุนท่ัวไป 
 6. กิจกรรมหลัก 230387300O4048  ประกอบด้วย รหัสหน่วยงาน 23038 รหัสพื้นท่ี 7300 
และรหัสกิจกรรม O4048 
 7. รหัสงบประมาณ ตัวเลข 16 หลัก คือ 2303835704500001 
 8. สถานะ “เอกสารผ่านรายการ” แสดงถึงสถานะท่ียังไม่ได้ปลดบล็อก 
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แผนภูมิแสดงขั้นตอนการเรียกรายงานขอเบิกเงินคงคลัง (ZINF_R09) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
. 
ภาพที่ 32  แผนภูมิแสดงขั้นตอนการเรียกรายงานขอเบิกเงินคงคลัง (ZINF_R09) 
  

พิมพ์รายงานขอเบิกเงินคงคลัง 

Transaction Code : ZINF_R09 

เสนอผูมี้อ  ำนำจอนุมตั ิ

ตรวจสอบรายงานขอเบิก
เงินคลังกับหลักฐานขอเบิก 

แนบหลักฐานขอเบิกเพื่อเสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัติลงนามในรายงานขอเบิกเงินคงคลัง 

ผู้มีอ านาจอนุมัติลงนาม และใช้เป็นเอกสาร
ประกอบการอนูมัติรายในระบบ GFMIS 

รายงานขอเบิกเงิน 
คงคลัง 
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 3.2 รายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของหน่วยงาน ZAP_RPTW01 
 เป็นรายงานท่ีแสดงรายการขอเบิกท้ังหมดของหน่วยงานท้ังกรณีการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้

โดยตรงและการจ่ายเงินผ่านส่วนราชการ การตรวจสอบของหน่วยรับตรวจเพื่อให้มั่นใจว่าการวางเบิก
ทุกรายการในแต่ละวันเป็นของหน่วยงานจริง และมีหลักฐานครบถ้วน ถูกต้อง ซึ่งนอกจากช่วยป้องกัน
การเบิกเงินโดยไม่มีหลักฐานแล้ว การตรวจสอบทุกวันท าการถัดไปนั้น หากพบข้อผิดพลาดสามารถ
แจ้งกรมบัญชีกลางระงับการจ่ายก่อนธนาคารโอนเงินเข้าบัญชีของเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน หรือของ
ส่วนราชการ ซึ่งใช้เวลาประมาณ 2 - 3 วัน 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 
เลือกเมนูรายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของหน่วยงาน โดยใช้ค าส่ังงาน ZAP_RPTW01  

ดังภาพท่ี 33 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 33  เลือกค าส่ังงาน ZAP_RPTW01 รายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของหน่วยงาน 

 
 
 

  

เลือกค าสั่ง ZAP_RPTW01 
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ภาพที่ 34  ระบเุงื่อนไขการเรียกรายงาน 

จากภาพท่ี 34  ระบุรายละเอียด ดังนี้ 
1. รหัสหน่วยงาน ระบุรหัสหน่วยงาน 4 หลัก 
2. เลขท่ีเอกสาร ระบุเลขท่ีเอกสาร จ านวน 10 หลัก(กรณีต้องการเรียก

รายงานตามเลขท่ีเอกสาร) 
3. ปีบัญชี ระบุปีบัญชี (ปี ค.ศ.) 
4. รหัสจังหวัด ระบุรหัสจังหวัด (นครปฐม 7300) 
5. หน่วยเบิกจ่าย ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย 10 หลัก 
6. วันท่ีบันทึก ระบุวัน  เดือน  ปี ผ่านรายการของเอกสารขอเบิกเงิน 

สามารถระบุเป็นค่าเด่ียว (วันท่ีเดียว) หรือ ระบุเป็นค่าช่วง
ระหว่างวัน เดือน ปี...ถึงวัน เดือน ปี....(กรณีต้องการเรียก
รายงานตามวันท่ีผ่านรายการ) 

1 
2 

3 
4 

5 

6 
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 ค าอธิบายรายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของหน่วยงาน 
 

 1. ช่ือรายงาน   ระบบแสดงช่ือรายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของหน่วยงาน 
2. รหัสหน่วยเบิกจ่าย  ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลัก 
3. หน่วยเบิกจ่าย  ระบบแสดงช่ือหน่วยเบิกจ่าย 
4. กรม     ระบบแสดงช่ือกรม 
5. วันท่ีบันทึก   ระบบแสดงวัน เดือน ปี ท่ีบันทึกรายการของเอกสารขอเบิกเงิน

(ตามท่ีระบุเงื่อนไขการเรียกรายงาน) 
6. วันท่ีรายงาน   ระบบแสดงวัน เดือน ปี ท่ีเรียกรายงาน 
7. วันท่ีบันทึก  ระบบแสดงวัน เดือน ปี ท่ีบันทึกรายการของเอกสารขอเบิกเงิน 
8. วันผ่านรายการ ระบบแสดงวัน เดือน ปี ท่ีผ่านรายการของเอกสารขอเบิกเงิน 
9. ประเภท    ระบบแสดงประเภทเอกสารขอเบิกเงิน 
10. เลขเอกสารขอเบิก  ระบบแสดงเลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน จ านวน 10 หลัก 
11. ผู้ขาย    ระบบแสดงช่ือผู้ขาย 
12. บัญชีธนาคารท่ีรับเงิน ระบบแสดงเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้รับเงิน 
13. การอ้างอิง   ระบบแสดงเลขการอ้างอิงเอกสารขอเบิกเงิน 
14. รหัสงบประมาณ  ระบบแสดงรหัสงบประมาณ  จ านวน  16 หลัก  กรณี เงิน ใน

งบประมาณและ จ านวน 5 หลัก กรณีเงินนอกงบประมาณ 
15. จ านวนเงินขอเบิก  ระบบแสดงจ านวนเงินท่ีขอเบิกเงิน 
16. ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย  ระบบแสดงจ านวนเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย (ถ้ามี) 
17. ค่าปรับ    ระบบแสดงจ านวนเงินค่าปรับ (ถ้ามี) 
18. ค่าธรรมเนียม  ระบบแสดงจ านวนเงินค่าธรรมเนียมการโอนเงิน (ถ้ามี) 
19. จ านวนเงินสุทธิ  ระบบแสดงจ านวนเงินสุทธิ หลัง หักภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย หักค่าปรับ

และหักค่าธรรมเนียมธนาคาร 
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แผนภูมิแสดงขั้นตอนการเรียกรายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของหน่วยงาน ZAP_RPTW01 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 36  แผนภูมิแสดงขั้นตอนการเรียกรายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของหน่วยงาน   

พิมพ์รายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของหน่วยงาน 

Transaction Code : ZAP_RPTW01 

เสนอผูมี้อ  ำนำจอนุมตั ิ

ตรวจสอบรายงานขอเบิก
เงินคลังกับหลักฐานขอเบิก 

แนบหลักฐานขอเบิกเพื่อเสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัติลงนามในรายงานขอเบิกเงินคงคลัง 

จัดพิมพ์รายงานประจ าเดือนส่งส านักงาน 

คลังจังหวัดก่อนวันท่ี 10 ของเดือนถัดไป 

รายงานสรุปรายการ
เบิกจ่ายของหน่วยงาน 

 

จัดเก็บรายงานเข้าแฟ้ม 

เพื่อรอการตรวจสอบ 
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 3.3 การเรียกรายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน (ZAP_RPT506_NEW) 
เป็นรายงานท่ีแสดงให้ทราบว่ากรมบัญชีกลางได้โอนเงินเข้าบัญชีเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน และ

ใช้รายงานนี้เป็นหลักฐานการจ่ายเงิน หน่วยรับตรวจต้องตรวจสอบรายงานกับหลักฐาน เพื่อทราบว่า
กรมบัญชีกลางได้ส่ังจ่ายเงินเข้าบัญชีเจ้าหนี้ถูกต้องตามค าขอเบิกแล้ว และออกใบรับรองการหักภาษี 
ณ ท่ีจ่ายให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
 

 ขั้นตอนการเรียกรายงาน 
 เลือกรายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีผู้มีสิทธิรับเงิน โดยใช้ค าส่ังงาน ZGL_RPT506_NEW      
ดังภาพท่ี 37 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 37  เลือกค าส่ังงาน ZGL_RPT506_NEW  – รายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีผู้มีสิทธิรับเงิน 
 
 
  

เลือกค าสั่ง ZGL_RPT506_NEW 
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ภาพท่ี 38   ระบุเงื่อนไขการเรียกรายงาน 

 
 

 
 
 
 
 

จากภาพท่ี 38  ระบุรายละเอียด ดังนี้ 
1. รหัสหน่วยงาน ระบุรหัสหน่วยงานท่ีต้องการเรียกรายงาน 
2. ผู้ขาย ระบุรหัสผู้ขายท่ีต้องการเรียกรายงาน 
3. รหัสจังหวัด ระบุรหัสจังหวัดท่ีต้องการเรียกรายงาน 
4. รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่ายท่ีต้องการเรียกรายงาน (Optional) 
5. Fiscal Year ระบุปี ค.ศ.  
6. เลขท่ีเอกสาร ระบุเลขท่ีเอกสารท่ีต้องการเรียกรายงาน (Optional) 
7. วันท่ีผ่านรายการ ระบุวันท่ีผ่านรายการ (วว. ดด. ปปปป) 

หากต้องการระบุเลือกรายละเอียดกด          กด  เพื่อเรียกรายงาน 

1 
2 

3 4 

5 

6 
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 ค าอธิบายรายงานแสดงรายการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน 
 

 1. ช่ือรายงาน   ระบบแสดงช่ือรายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน 
 2. Program name  ระบบแสดงช่ือของโปรแกรมท่ีเรียกรายงาน 
 3. User name   ระบบแสดงช่ือของผู้ท่ีได้รับสิทธิในการเรียกรายงาน 
 4. วันท่ีผ่านรายการ  ระบบแสดงวัน เดือน ปี ท่ีผ่านรายการของเอกสารขอเบิกเงิน - ช่ือผู้รับ  
 5. ระบบแสดงรหัสผู้ขาย  จ านวน 10 หลัก และช่ือของผู้ขาย 
 6. ท่ีอยู่     ระบบแสดงท่ีอยู่ของผู้ขาย 
 7. เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี ระบบแสดงเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีของผู้ขาย จ านวน 13 หลัก 
 8. Page No.   ระบบแสดงล าดับท่ีของหน้าเอกสารท่ีแสดงรายงาน 
 9. Report date  ระบบแสดงวัน เดือน ปี ท่ีเรียกรายงาน 
 10. Report Time  ระบบแสดงเวลาท่ีเรียกรายงาน 
- 11. ช่ือธนาคาร   ระบบแสดงช่ือของธนาคารท่ีรับโอนเงิน 
 12. ช่ือบัญชี   ระบบแสดงช่ือบัญชีธนาคารท่ีรับโอนเงิน 
 13. เลขท่ีบัญช ี  ระบบแสดงเลขท่ีบัญชีธนาคารท่ีรับโอนเงิน 
 14. หน่วยงาน   ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก และช่ือหน่วยงาน 
 15. เลขท่ีเอกสาร  ระบบแสดงปีบัญชี จ านวน 4 หลัก และเลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน จ านวน 10 หลัก 
 16. หน่วยเบิกจ่าย  ระบบแสดงหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลัก 
 17. จ านวนเงินท่ีขอเบิก  ระบบแสดงจ านวนเงินขอเบิกเงินหลังหักค่าปรับ 
 18. วันท่ีเงินเข้าบัญชี  ระบบแสดงวัน เดือน ปี ท่ีโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารผู้รับเงิน 
 19. จ านวนเงินท่ีได้รับ  ระบบแสดงจ านวนเงินท่ีโอนเข้าบัญชีผู้รับเงิน หลังหักค่าปรับและหักภาษีหัก ณ 
      ท่ีจ่าย 
 20. ค่าธรรมเนียม  ระบบแสดงจ านวนเงินค่าธรรมเนียมธนาคาร 
 21. การอ้างอิง   ระบบแสดงเลขท่ีอ้างอิง 
 22. ใบลดหนี้   ระบบแสดงจ านวนเงินในเอกสารลดหนี้ (ถ้ามี) 
 23.  ยอดรวม   ระบบแสดงจ านวนเงินรวมที่ธนาคารรับโอนเงนิ 
 24.  ยอดรวม   ระบบแสดงจ านวนเงินรวมที่ผู้ขายได้รับเงินรับโอนเข้าบัญชี
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แผนภูมิแสดงขั้นตอนการเรียกรายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน 
(ZAP_RPT506_NEW) 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 40  แผนภูมิแสดงขั้นตอนการเรียกรายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน 

  

พิมพ์รายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มี
สิทธิรับเงินTransaction Code : ZAP_RPT506_NEW 

เสนอผูมี้อ  ำนำจอนุมตั ิ

ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชี
เจ้าหนี้กับหลักฐานขอเบิก 

 ออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย 

(ถ้ามี) 

ใช้เป็นหลักฐานการจ่ายเงิน 

ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

รายงานแสดงการจ่ายเงิน
เข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน 

หนังสือรับรองการหัก
ภาษี หัก ณ ท่ีจ่าย 
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4. การอนุมัติการเบิกจ่ายในระบบ GFMIS 
 

 วัตถุประสงค์ 
 เพื่อผู้มีอ านาจได้ท าการตรวจสอบรายการเบิกจ่ายและท าการอนุมัติการเบิกจ่ายภายในระดับ
ส่วนราชการ ก่อนการอนุมัติการเบิกจ่ายจากกรมบัญชีกลาง 
 

 ประเภทของ Smart Card  
  1. Smart Card ส าหรับปฏิบัติงาน เป็น Smart Card ท่ีใช้ในการเข้าระบบ SAP เพื่อท า
รายการท่ัวไป (ยกเว้น Smart Card P ซึ่งเป็น Smart Card ท่ีใช้ในการอนุมัติการเบิกจ่าย) 
 2. Smart Card P เป็น Smart Card ท่ีใช้ในการอนุมัติการเบิกจ่าย  โดยผู้อนุมัติจะใช้
บัตร Smart Card P ควบคู่ไปกับรหัสผ่าน(ประเภทผู้อนุมัติเบิกจ่าย)ท่ีได้รับจากกรมบัญชีกลาง  

 

 ขั้นตอนการอนุมัติเบิกจ่ายภายในส่วนราชการ 

 2.1 ใส่ Smart Card ส าหรับปฏิบัติงาน ลงไปในเครื่องอ่าน Smart Card 

 2.2 ใส่รหัสผ่านเพื่อเข้าไปท ารายการ 

 2.3 เลือก Client ท่ีต้องการท ารายการ 

 2.4 ก่อนท่ีจะเข้าไปท าการอนุมัติให้ถอด Smart Card ส าหรับปฏิบัติงานออกแล้ว
ใส่Smart Card P ลงไปแทน 

 2.5 เลือกเมนูการอนุมัติเบิกจ่ายภายในส่วนราชการ 

         Transaction  Code   : ZPMTR_0 – การอนุมัติเอกสารขอเบิก 

         ZPMTR_A – การอนุมัติเอกสารเพื่อส่ังจ่าย 

  2.6 ระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน (กรณีท่ีไม่สามารถเข้าไปท ารายการได้ให้ออกไปท่ี SAP 
เมนูแล้วท าการถอด Smart Card P ออก จากนั้นให้ท าการใส่ Smart Card P ใหม่อีกครั้งแล้วท า
ตามข้อ 5)  

 2.7 ระบุเงื่อนไขต่างๆ เพื่อเลือกรายการท่ีต้องการท าการอนุมัติเบิกจ่าย 

  2.8 ท าการอนุมัติรายการเบิกจ่ายภายในส่วนราชการ   
 หมายเหตุ 
 ส าหรับกรณีท่ีเอกสารรายการขอเบิกผ่านการอนุมัติเอกสารขอเบิก ระบบจะเปล่ียนสถานะ
จาก “0” ซึ่งหมายถึงรออนุมัติเอกสารขอเบิก เป็น “A” ซึ่งหมายถึงรออนุมัติการส่ังจ่ายจากนั้นเมื่อ
ผ่านการอนุมัติเอกสารเพื่อส่ังจ่าย ระบบจะเปล่ียนสถานะจาก  “A” เป็น “B” หมายถึง ระงับการ
ช าระเงินเพื่อรอการอนุมัติรายการเอกสารขอเบิกจากคลังจังหวัดและ /หรือกรมบัญชีกลางต่อไป
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ส าหรับกรณีท่ีเอกสารรายการขอเบิกไม่ผ่านการอนุมัติรายการ ระบบจะท าการกลับรายการเอกสาร
ขอเบิกโดยอัตโนมัติ ซึ่งหมายถึงไม่อนุมัติภายในส่วนราชการ ดังนั้นหน่วยงานผู้ขอเบิกจะต้องกลับไป
บันทึกรายการขอเบิกท่ีถูกต้องต่อไป 
 

แผนภูมิแสดงขั้นตอนการอนุมัติรายการเบิกจ่าย ในระบบ GFMIS 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 41  แผนภูมิแสดงขั้นตอนการอนุมัติรายการเบิกจ่าย ในระบบ GFMIS 
 

รายงานขอเบิกเงินคงคลัง ท่ีตรวจสอบและลงนาม
อนุมัติเรียบร้อยแล้ว 

เสนอผูมี้อ  ำนำจอนุมตั ิ

ผู้มีอ านาจอนุมัติใส่บัตร Smart card (P) 
ท่ีเครื่อง GFMIS Terminal 

 อนุมัติเอกสารขอเบิก 

Transaction Code : ZPMTR_O 

ระบบเปล่ียนสถานะจาก O เป็น A ผ่านการอนุมัติ  
รอคลังจังหวัดและกรมบัญชีกลางปลดบล๊อก 

 อนุมัติเอกสารเพื่อส่ังจ่าย 

Transaction Code : ZPMTR_A 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบบัญชี 3 มิติ (Grow Account)  
 

 5.1 บันทึกการขอเบิก (ออกเลขฎีกา) กรณีจ่ายตรงเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน 
  1) เปิดโปรแกรม Grow Account ใส่รหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน  (ดังภาพท่ี 42) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

ภาพที่ 42  เปิดโปรแกรม Grow Account ใส่รหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน 
   
  2) เลือกหัวข้อบันทึกการขอเบิกและเลือกบันทึกการขอเบิกเงิน(ตามฎีกา)ปรากฏ
หน้าต่างบันทึกการต้ังเบิก เลือกเพิ่มรายการ (ดังภาพท่ี 43) 

 
ภาพที่ 43  เลือกหัวข้อบันทึกการขอเบิกและเลือกบันทึกการขอเบิกเงิน (ตามฎีกา)  

ดับเบิ้ลคลิกที่  GROW ACCOUNT 
เพ่ือเข้าโปรแกรม 

 

ระบุรหัสผู้ใช ้
 

ระบุรหัสผ่าน 
 กด เพ่ือเข้าสู่โปรแกรม 

 

เลือก เพ่ิมรายการ 
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   2.1) การบันทึกใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน (ดังภาพท่ี 44) 
    2.1.1) ใส่เลขท่ีอ้างอิงเพื่อค้นหาฎีกาฉบับท่ีต้องการออกเลขฎีกา  
    2.1.2) เลือกท่ีข้อความ และกดให้เป็นสีน้ าเงิน  
    2.1.3) กดเลือก “บันทึก/แก้ไขรายการ” 

   

 
 

ภาพที่ 44  การบันทึกใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน   
 

   2.2) หน้าต่างบันทึกรายการขอเบิก (ดังภาพท่ี 44) 
    2.2.1) ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องดังต่อไปนี้  
    2.2.2) ตรวจสอบความถูกต้องของหมวดรายจ่าย เลขบัญชี GLรวมถึงค าอธิบาย
รายการในรายละเอียดให้ระบุเลขท่ีบิลส่งของ/ใบก ากับภาษี ด้วย 
    2.2.3) กรณีมีหักภาษี ณ ท่ีจาย ถ้าใบส่งของ/ใบก ากับภาษี  มี VAT 7%        
ให้เลือกช่อง VAT 7% โดยกดในช่อง $ ถ้าใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งหนี้ ไมมี VAT 7%    
ให้เลือกตรงช่องภาษีหัก ณ ท่ีจาย ได้เลยโดยกดในช่อง $  
    2.2.4) ช่ือผู้รับเงิน ต้องตรงกับใบส่งของ/ใบก ากับภาษ ีเท่านั้น 
   

 ฎ.414/59 ระบุเลขอ้างอิง 

กดให้เป็นแถบสีน้ าเงิน 

เลือก บันทึก/แก้ไขรายการ
รายการ 
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ภาพที่ 45  หน้าต่างบันทึกรายการขอเบิก 
  

   2.3) เลือกบันทึกรับฎีกาถ้าข้อมูลถูกต้องแล้วกดเครื่องหมาย“√”ปุ่มสีเขียวถ้าข้อมูล
ไม่ถูกต้องกดเครื่องหมาย“×”ปุ่มสีแดงและท าการแก้ไขให้ถูกต้องก่อนและเขียนเลขท่ีฎีกาท่ีลงในหน้า
ฎีกา  ดังภาพท่ี 46 
   

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 46  บันทึกรายการรับฎีกา  

กรณีถ้ามี VAT ให้คลิ๊กปุ่ม $ เพ่ือใส่จ านวนตัวเลข 

กรณีถ้ามีค่าปรับระบจุ านวนเงิน 

กรณีถ้ามีภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายให้คลิ๊กที่ปุ่ม $ เพ่ือใส่จ านวนตัวเลข 

ตรวจสอบชื่อผู้รับเงิน กดปุ่มตกลง 

กดเพ่ือบันทึกรับฎีกา 

บันทึกรับฎีกา 

เลขที่ฎีกา 
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 5.2 บันทึกการจ่าย กรณีจ่ายตรงเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน 

  1) เลือกหัวข้อบันทึกการจ่ายและเลือกบันทึกจ่ายเงิน (ตามฎีกา)ปรากฏหน้าต่างบันทึก
การตั้งเบิก  เลือกเพิ่มรายการ (ดังภาพท่ี 47) 

 

 
 

ภาพที่ 47  เลือกหัวข้อ บันทึกการจ่าย และเลือกบันทึกจ่ายเงิน (ตามฎีกา) 
 

   1.1) ระบุรายละเอียดหน้าต่างใบส าคัญจ่าย  (ดังภาพท่ี 48) 
    1.2.1) ระบุวันท่ีจ่ายให้ตรงกับวันท่ีโอนเงินเข้าบัญชีเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน 

 1.2.2) เลือก เพิ่มรายการ  
   1.2.3) ระบุเลขท่ีฎีกากดปุ่ม ค้นหา เลือกให้เปน็แถบสีน้ าเงินกด ตกลง 

ภาพที่ 48  หน้าต่างใบส าคัญจ่าย 
  

เพ่ิมรายการ เลือกบันทึกจ่ายเงิน(ตามฎีกา) 

ระบุวันที่จ่าย 

เพ่ิมรายการ 

ระบุเลขที่ฎีกาและค้นหา 
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   1.2) ระบุรายละเอียดหน้าต่างการจ่ายเงิน  (ดังภาพท่ี 49-50) 
    1.2.1) ช่องรหัสการจ่าย กด“ลูกศรสามเหล่ียมส่ีด ามุมขาวมือลง” เพื่อเลือก 
รายการ“ภาษี หัก ณ ท่ีจ่าย”  
    1.2.2) ช่องจ านวนเงินท่ีจ่ายให้ใส่ “จ านวนเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย”  
    1.2.3) กด “ตกลง”  เครื่องหมาย “√” ปุ่มสีเขียว  

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 49  หน้าต่างการจ่ายเงิน 
 

    1.2.4) ช่อง “รหัสการจ่าย” “ลูกศรสามเหล่ียมสีด ามุมขาวมือลง” เพื่อเลือก
รายการ  “จ่ายตรง”  
    1.2.5) ช่องจ านวนเงินท่ีจ่ายใหใ้ส่จ านวนเงินหลังหัก ภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายแล้ว 
    1.2.6) กด “ตกลง”  เครื่องหมาย “√” ปุ่มสีเขียว 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 50   หน้าต่างการจ่ายเงิน (ตรวจสอบรหัสการจ่าย) 
 
 
 
  

ระบุจ านวนเงิน กดเพ่ือบันทึก 

ระบุจ านวนเงิน 
กดเพ่ือบันทึก 

คลิกปุ่ม   เพ่ือเลือกรายการจ่าย 

คลิกปุ่ม   เพ่ือเลือกรายการจ่าย 



82 
 

 

 5.3 จัดท าหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
  1) เลือกหักข้อ บันทึกการขอเบิก และเลือก ออกใบหักภาษี ณ ท่ีจ่าย (ดังภาพท่ี 51) 

 

 
 

ภาพที่ 51  เลือกหัวข้อ บันทึกการจ่าย และเลือกบันทึกจ่ายเงิน (ตามฎีกา) 
 
  2) ปรากฏหน้าต่าง รายการออกใบก ากับภาษี ณ ท่ีจ่าย เลือกเลขท่ีฎีกาท่ีจะพิมพ์หนังสือ
รับรองภาษี หัก ณ ท่ีจ่าย เลือกบรรทัดรายการท่ีเลือก แล้วกดปุ่ม  ออกใบหักภาษี (ดังภาพท่ี 52) 
 

 
 

ภาพที่ 52  หน้าต่างรายการออกใบหักภาษี ณ ท่ีจ่าย 
 
  

เลือกบันทึกกาขอเบิก 

เลือกเมนูย่อยออกใบหักภาษี  ณ  ที่จ่าย 

เลือกออกใบหักภาษี 
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  3) ตรวจสอบรายละเอียดใบหักภาษี ณ ท่ีจ่าย (ดังภาพท่ี 53) 
  3.1) ตรวจสอบเลขท่ีผู้เสียภาษี  ช่ือผู้ขาย ท่ีอยู่ให้ถูกต้องตรงตาม ใบส่งของ 

   3.2) ใส่วันท่ีจ่าย (วันท่ีโอนเงินเข้าบัญชี)   
   3.3) เลือกประเภทบุคคล  บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล 

3.4) ระบุ เลขท่ีเอกสารเบิก วันท่ีเบิก (ในระบบ GFMIS) ตรวจสอบจ านวนเงิน  
   3.5) กรณีมีการโอนสิทธิให้ระบุ ช่ือผู้ขายท่ีได้รับโอนสิทธิในช่องรายการโอนสิทธิ
   3.6) กดปุ่ม บันทึก/พิมพ์ 

 

 
 

ภาพที่ 53  หน้าต่างใบหักภาษี ณ ท่ีจ่าย 
 
 
 
 
 
 
  

3.1 3.2 

3.3 

3.6 3.5 

3.4 
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ตัวอย่างหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 54  ตัวอย่างหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย  

กดปุ่ม  เพ่ือปิดหน้าจอ 
เลือกพิมพ์รายการ 
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 5.4 พิมพ์รายงานทะเบียนคุมจ่ายเงิน 
  1) เลือกหัวข้อและเลือกรายงานท าเบียนคุมการจ่ายเงิน (ดังภาพท่ี 55) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 55  เลือกหัวข้อและเลือกรายงานทะเบียนคุมการจ่ายเงิน 
 
  2) เลือกประเภทฎีกา“ฎีกา เบิกเงินงบประมาณ”เลือกวันท่ีส่ังจ่ายกดปุ่ม พิมพ์รายงาน          
(ดังภาพท่ี 56) 

 
 
 

ภาพที่ 56  เลือกรายงานทะเบียนคุมการจ่าย 

เลือกบันทึกการจ่าย 

เลือกเมนูย่อยรายงานทะเบียนคุมการจ่ายเงิน 

เลือก   เพ่ือเลือกประเภทฎีกา 

เลือกวันที่สั่งจ่าย เลือกพิมพ์รายงาน 
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แผนภูมิแสดงขั้นตอนการจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินในระบบ Grow Account 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 58  แผนภูมิแสดงขั้นตอนการจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินในระบบ Grow Account 

พิมพ์รายงานทะเบียนคุม
จ่ายเงินงบประมาณ 

 

จัดท าหนังสือรับรองการหัก
ภาษี ณ ที่จ่าย 

พิมพ์รายงานสถานะการจ่ายตรงบัญชีผู้ขาย  ใน
ระบบ GFMIS 

ตรวจสอบรายงาน 
การโอนเงินในระบบ GFMIS 

หนังสือรับรองการหัก
ภาษี ณ ที่จ่าย 

ออกเลขที่ฎีกาในระบบ 
Grow Account 

 

บันทึกจ่ายเงิน 
จ่ายตรงเจ้าหน้ี 

รายงานทะเบียนคุม
จ่ายเงินงบประมาณ 
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การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
 

ผู้ปฏิบัติงานและหัวหน้างานการเงินและบัญชีจะติดตามผลการปฏิบัติงาน โดยตรวจสอบ 
การปฏิบัติงานตามแผนงาน ตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน และวิธีการปฏิบัติงาน ว่ามีปัญหา อุปสรรค
หรือ ข้อขัดแย้งใดในการปฏิบัติงาน ท้ังนี้ผู้ปฏิบัติงาน/หัวหน้างานสามารถติดตามการเบิกจ่ายจาก
ทะเบียน บันทึกรายการขอเบิก GFMIS กรณีจ่ายตรงเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน กับทะเบียนคุมจ่ายเงิน
งบประมาณแผ่นดิน ในระบบบัญชี 3 มิติ ว่าจ านวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้องตรงตามหลักฐานขอเบิก ท่ีท า
รายจ่าย และหากมีการปฏิบัติงานท่ีต้องปรับปรุงแก้ไข ผู้ปฏิบัติงานจะได้ติดตามและ ก าหนดให้มีการ
รายงานผลเป็นระยะๆ 

 

จรรยาบรรณ/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

 

จรรยาบรรณ และจริยธรรมในการปฏิบัติงาน ได้ยึดและปฏิบัติตาม ข้อบังคับมหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครปฐม ว่าด้วยจรรยาบรรณของบุคลากร พ.ศ.2551 ซึ่งมีรายละเอียดจรรยาบรรณต่อการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้   

หมวด 1 บททั่วไป  
ขอ 6 บุคลากรต้องปฏิบัติตนโดยยึดมั่นในหลักการต่อไปนี้  

1) ยึดหลักและยืนหยัดในส่ิงท่ีถูกต้อง  
2) ซื่อสัตยสุจริตและรับผิดชอบ  
3) ปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้  
4) ปฏิบัติหน้าท่ีโดยไม่เลือกปฏิบัติ  
5) มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน  
6) ไมใชอ านาจครอบง าผิดท านองคลองธรรมต่อนักศึกษาและผู้รับบริการ 

หมวด 2 จรรยาบรรณต่อตนเอง 
ข้อ 7 บุคลากรพึงเป็นผู้ประพฤติตนอย่างมีศีลธรรมอันดี เหมาะสมกับวิชาชีพ ไม่กระท าการ

ใดๆ ให้เกิดความเสียหาย หรือเส่ือมเสียช่ือเสียงและด ารงตนภายในปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
ข้อ 8 บุคลากรพึงปฏิบัติด้วยความรับผิดชอบต่อตนเอง ผู้อื่น สังคม ส่ิงแวดล้อม และประเทศชาติข้อ 

9 บุคลากรพึงมีความมุ่งมั่น สรรค์สร้าง รักษา ใช้ทรัพย์สินทางปัญญาของตนโดยชอบและไม่ละเมิด
ทรัพย์สินทางปัญญาของผู้อื่น 

ข้อ 10 บุคลากรพึงเป็นผู้น าในการอนุรักษ์และพัฒนาศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่นและ
ภูมิปัญญาไทย 
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ข้อ 11 บุคลากรพึงมีเจตคติท่ีดีและพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม รวมท้ังเพิ่มพูน
ความรู้ ความสามารถ ทักษะ ในการท างานเพื่อให้เกิดการปฏิบัติหน้าท่ีอย่างมีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผล ท้ังต้องฝึกฝนตนเองให้แตกฉานและช านาญเช่ียวชาญ 

ข้อ 12 บุคลากรต้องงดเว้นจากการน าผลงานของผู้อื่นมาเป็นของตน และต้องไม่คัดลอกหรือ 
ลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบ หรือน าผลงานทางวิชาการของผู้อื่นหรือจ้างงานหรือ
ใช้ให้ผู้อื่นท าผลงานทางวิชาการเพื่อไปใช้ในการเสนอการก าหนดต าแหน่งหรือการเล่ือนต าแหน่งให้
สูงขึ้นหรือให้ได้รับเงินเดือนหรือค่าตอบแทนในระดับท่ีสูงขึ้น 

หมวด 3 จรรยาบรรณต่อวิชาชีพและนักศึกษา 
ข้อ 13 บุคลากรพึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต และไม่กระท าการ

ใดๆ อันเป็นการแสวงหาประโยชน์โดยมิชอบ 
ข้อ 14 บุคลากรพึงปฏิบัติตนให้มีความสามารถและได้มาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
ข้อ 15 บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความรับผิดชอบ เสียสละ อดทน ซื่อสัตย์ สุจริตช่วยเหลือ

เกื้อกูลต่อผู้ร่วมงาน ผู้อื่น ชุมชน สังคม และประเทศชาติในทางสร้างสรรค์ 
ข้อ 16 บุคลากรพึงปฏิบัติงานอย่างมีเสรีภาพทางวิชาการ ไม่ถูกครอบง าด้วยอิทธิพลหรือ

ประโยชน์อื่นใด 
ข้อ 17 บุคลากรพึงหมั่นศึกษา ค้นคว้า ติดตามความก้าวหน้าทางวิชาการ ให้ทันต่อการ

พัฒนาทางวิชาการ เศรษฐกิจ สังคม ส่ิงแวดล้อมและการเมืองอย่างต่อเนื่อง 
หมวด 4 จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงาน 
ข้อ 25 บุคลากรพึงปฏิบัติงานโดยยึดระเบียบ กฎเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ี

ดีกล่าวคือต้องปฏิบั ติงานเพื่อประโยชน์ สุขของประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์ ต่อภารกิจของรัฐมี
ประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจของรัฐ ลดขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีเกินความจ าเป็น
ปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อเหตุการณ์ และตอบสนองความต้องการของประชาชน 

ข้อ 26 บุคลากรพึงจัดให้มีข้อมูลข่าวสารทางราชการเพื่อให้ประชาชนเข้าตรวจดู ท้ังนี้ตามท่ี
กฎหมายบัญญัติ 

หมวด 5 จรรยาบรรณต่อหน่วยงาน 
ข้อ 27 บุคลากรต้องไม่กล่าวอ้างหรือใช้สัญลักษณ์ช่ือของมหาวิทยาลัยหรือส่วนราชการใน

สังกัดมหาวิทยาลัยเพื่อประโยชน์แห่งตน หรือในทางท่ีท าให้มหาวิทยาลัยหรือส่วนราชการในสังกัด
มหาวิทยาลัยเส่ือมเสียช่ือเสียง 

ข้อ 28 บุคลากรพึงยึดมั่นและปฏิบัติตามปรัชญา ปณิธาน พันธกิจ วิสัยทัศน์ วัตถุประสงค์ 
และนโยบายของมหาวิทยาลัย 
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ข้อ 29 บุคลากรพึงมีส่วนร่วม ส่งเสริมและสร้างความสามัคคีในหมู่คณะเพื่อการพัฒนา
มหาวิทยาลัย 

ข้อ 30 บุคลากรพึงร่วมสร้างและรักษาช่ือเสียงและประโยชน์ของมหาวิทยาลัย 
ข้อ 31 บุคลากรพึงปฏิบัติงานด้วยความสุจริต และปราศจากอคติต่อมหาวิทยาลัย 
ข้อ 32 บุคลากรพึงปฏิบัติงานอย่างเต็มก าลังความสามารถ ขยันหมั่นเพียรถูกต้องสมเหตุสมผล

โดยค านึงถึงประโยชน์ของมหาวิทยาลัยและนักศึกษาเป็นส าคัญ 
ข้อ 33 บุคลากรพึงดูแลรักษาและใช้ทรัพยากรของมหาวิทยาลัยอย่างประหยัดคุ้มค่า 

ระมัดระวังมิให้ส้ินเปลืองเสียหายหรือสูญหาย และพึงระมัดระวังดูแลรักษาทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย
อย่างวิญญูชนพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 

หมวด 6 จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชา ผู้ร่วมงาน 
ข้อ 34 บุคลากรซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชาพึงเอาใจใส่ดูแลผู้ใต้บังคับบัญชาท้ังในด้านการ

ปฏิบัติงานการสร้างเสริมขวัญและก าลังใจการจัดสวัสดิการและการพัฒนาของบุคลากรในสังกัด
ยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้ใต้บังคับบัญชาตลอดจนปกครองผู้ใต้บังคับบัญชาด้วยหลักการและ
เหตุผลท่ีถูกต้องตามหลักธรรมาภิบาล 

ข้อ 35 บุคลากรซึ่งเป็นผู้ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติหน้าท่ีราชการตามค าส่ังอันชอบด้วย
กฎหมายของผู้บังคับบัญชา และตามล าดับขั้นของการบังคับบัญชาเว้นแต่จะได้รับอนุญาตให้ข้าม
ล าดับช้ันได้ 

ข้อ 36 บุคลากรพึงมีอิสระทางความคิดด้านวิชาการท่ีสร้างสรรค์รับผิดชอบต่อการเสนอ
ความคิดและปฏิบัติตนอย่างเป็นกัลยาณมิตรกับผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

ข้อ 37 บุคลากรพึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความร่วมมือช่วยเหลือกลุ่ม
งานของตนท้ังในด้านการให้ความคิดเห็นการช่วยงานและการแก้ไขปัญหาร่วมกัน ตลอดจนเสนอแนะ
ในส่ิงท่ีเห็นว่ามีประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบ 

ข้อ 38 บุคลากรพึงช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางท่ีชอบรวมท้ังส่งเสริมสนับสนุนให้เกิดความ
สามัคคีร่วมแรงร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมงานในการปฏิบัติหน้าท่ีเพื่อพัฒนามหาวิทยาลัยและเพื่อ
ประโยชน์ส่วนรวม 

ข้อ 39 บุคลากรพึงปฏิบัติต่อผู้ร่วมงาน ตลอดจนผู้ท่ีเกี่ยวข้องด้วยความสุภาพ มีน้ าใจ และมี
มนุษยสัมพันธ์อันดี 

ข้อ 40 บุคลากรพึงเคารพเสรีภาพในการแสดงความคิดเห็น ยกย่อง ให้เกียรติในศักด์ิศรีของ
เพื่อนร่วมงาน โดยไม่ทับถมให้ร้ายป้ายสีพูดจาส่อเสียดหรือกล่ันแกล้งซึ่งกันและกัน โดยต้องรักษา
ช่ือเสียงเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าท่ี 
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ข้อ 41 บุคลากรต้องไม่กล่าวร้าย หมิ่นประมาท หรือดูถูกมหาวิทยาลัย คณาจารย์หรือ
บุคลากรในสังกัดมหาวิทยาลัย 

ข้อ 42 บุคลากรพึงด ารงตนให้เป็นแบบอย่างท่ีดีแก่นักศึกษา และบุคคลโดยท่ัวไปท้ังบทบาท
หน้าท่ีการงานและการด าเนินชีวิตส่วนตัว 

หมวด 7 จรรยาบรรณต่อประชาชน ผู้รับบริการและต่อสังคม 
ข้อ 43 บุคลากรต้องไม่รับหรือเรียกทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดจากประชาชนผู้รับบริการ

อันมีมูลค่าเกินกว่าท่ีพึงให้กันตามอัธยาศัยและประเพณีในสังคม 
ข้อ 44 บุคลากรพึงละเว้นการคบหาสมาคมกับบุคคลซึ่งมีความประพฤติหรือมีช่ือเสียงในทาง

เส่ือมเสียอันอาจกระทบกระเทือนต่อช่ือเสียงเกียรติศักดิ์ของตนเองและมหาวิทยาลัย 
ส าหรับผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี นอกจากยึดถือตามข้อบังคับ

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ว่าด้วยจรรยาบรรณของบุคลากร พ.ศ.2551แล้ว ควรมีจรรยาบรรณ
ของผู้ประกอบวิชาชีพบัญชี พ.ศ. 2553 ตามข้อบังคับสภาวิชาชีพบัญชี (ฉบับท่ี 19) ในการปฏิบัติงาน 
ดังนี้ (http://www.fap.or.th.) 

หลักการพื้นฐานที่ 1 ควรมีความโปร่งใส ความเป็นอิสระ ความเที่ยงธรรมและความ
ซ่ือสัตย์สุจริต 

ความโปร่งใส หมายความว่า ภาพลักษณ์ท่ีแสดงให้เห็นถึงการปฏิบัติงานตามกฎระเบียบ  
ต่าง ๆ และมาตราฐานวิชาชีพท่ีก าหนดไว้และไม่ปกปิดข้อเท็จจริงหรือบิดเบือนความจริงอันเป็น
สาระส าคัญซึ่งสามารถ ติดตามตรวจสอบได้  

ความเป็นอิสระ หมายความว่า การปฏิบัติหน้าท่ีโดยปราศจากอิทธิพลของบุคคลอื่นท่ีท าให้
เกิดความสงสัยในความเป็นกลาง หรือความเท่ียงธรรมของผู้ประกอบวิชาชีพบัญชี ความเป็นอิสระ
จะต้องเป็นท่ีประจักษ์เพื่อให้ผลงานของผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีเป็นที่เช่ือถือได้  

ความเท่ียงธรรม หมายความว่า การใช้ดุลยพินิจเย่ียงผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีโดยปราศจาก
ความ ล าเอียง อคติ ความขัดแย้งทางผลประโยชน์ และอิทธิพลของบุคคลอื่น ความซื่อสัตย์สุจริต 
หมายความว่า การประพฤติอย่างตรงไปตรงมาจริงใจซื่อตรงต่อวิชาชีพ  ไม่คดโกง ไม่หลอกลวง
ปฏิบัติงานบนพื้นฐานท่ีเป็นจริงและเช่ือถือได้ไม่จ้างหรือยินยอมให้บุคคลอื่นอ้างว่าได้ปฏิบัติงาน   
ถ้าไม่ได้ปฏิบัติงานจริง 

หลักการพื้นฐานที่ 2 ควรมีความรู้ความสามารถ และมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
ความรู้ความสามารถ หมายความว่า การใช้ความรู้ความสามารถ ความช านาญในการปฏิบัติ

วิชาชีพบัญชีด้วยความเอาใจใส่อย่างเต็มความสามารถ ความเพียรพยายาม และความระมัดระวัง 
รอบคอบเพื่อท่ีจะปฏิบัติหน้าท่ีได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และมั่นใจได้ว่ามีผลงานทาง
วิชาชีพท่ีอยู่บนพื้นฐานของกฎเกณฑ์มาตรฐานในการปฏิบัติงาน และมาตรฐานวิชาการท่ีเกี่ยวข้อง 
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 มาตรฐานในการปฏิบัติงาน หมายความว่า มาตรฐานในการปฏิบัติงานท่ีผู้ประกอบวิชาชีพ
ต้องใช้ซึ่ง ประกอบด้วยมาตรฐานวิชาชีพท่ีก าหนดไว้อย่างชัดเจน เช่น มาตรฐานการบัญชี มาตรฐาน
การสอบบัญชีและมาตรฐานวิชาการอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องเช่น มาตรฐานการควบคุมภายใน หลักเกณฑ์
ข้อบังคับทางกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง รวมทั้งความรู้ทางธุรกิจต่าง ๆ ท่ีเป็นแนวทางปฏิบัติ 

หลักการพื้นฐานที่ 3 การรักษาความลับ 
การรักษาความลับ หมายความว่า การไม่น าข้อมูลใด ๆ ท่ีโดยปกติองค์กรไม่ได้เปิดเผยต่อ

สาธารณะ ไปเปิดเผย หรือใช้เพื่อประโยชน์ส่วนตนหรือบุคคลอื่นเว้นแต่ในกรณีท่ีเป็นการเปิดเผยตาม
สิทธิหรือ หน้าท่ีท่ีก าหนดไว้ในกฎหมาย หรือในฐานะผู้ประกอบวิชาชีพบัญชี 

หลักการพื้นฐานที่ 4 ความรับผิดชอบต่อผู้รับบริการ 
ความรับผิดชอบต่อผู้รับบริการเป็นความรับผิดชอบของผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีต่อผู้รับบริการ

โดยการแสดงออกในทางพฤติกรรมทางวิชาชีพในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับความรับผิดชอบต่อผู้รับบริการ   
ท่ีต้องมีมาตรฐานการให้บริการและการสร้างความน่าเช่ือถือ ดังนี้ 

1) ต้องปฏิบัติหน้าท่ีให้เป็นไปตามมาตรฐานการบัญชี และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
2) กรณีท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าท่ีต่างจากมาตรฐานบัญชีจะต้องช้ีแจงให้เป็น

ท่ีประจักษ์ว่ามาตรฐานบัญชีท่ีถูกต้องเป็นอย่างไร แต่ถ้ายังมีปัญหาให้ปรึกษาสภาวิชาชีพ
บัญช ี

3) ต้องไม่ละท้ิงการปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมายและปฏิบัติให้ทันเวลาท่ีก าหนดไว้ 
ในกรณีถ้ามีปัญหาล่าช้าให้แจ้งผู้รับผิดชอบทราบถึงสาเหตุ 

4) ต้องจัดเก็บเอกสารหลักฐานให้เป็นไปตามกฎหมาย 
หลักการพื้นฐานที่ 5 ความรับผิดชอบต่อผู้ถือหุ้น ผู้เป็นหุ้นส่วน บุคคลหรือนิติบุคคลที่ผู้

ประกอบวิชาชีพบัญชีปฏิบัติหน้าที่ 
ความรับผิดชอบต่อผู้ถือหุ้น ผู้เป็นหุ้นส่วน บุคคลหรือนิติบุคคลท่ีผู้ประกอบวิชาชีพบัญชี

ปฏิบัติหน้าท่ี ให้เป็นหลักการท่ีผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีต้องปฏิบัติงานในแนวทางท่ีก่อให้เกิดประโยชน์
สูงสุดต่อนายจ้าง หรือ องค์กรท่ีตนสังกัด 

หลักการพื้นฐานที่ 6 ความรับผิดชอบต่อเพื่อนร่วมวิชาชีพ และจรรยาบรรณทั่วไป 
ความรับผิดชอบต่อเพื่อนร่วมวิชาชีพ  และจรรยาบรรณท่ัวไปเป็นหลักการพื้นฐานท่ีผู้

ประกอบวิชาชีพบัญชีต้องรับผิดชอบในการปฏิบัติตนเพื่อส่งเสริมให้เกิดความร่วมมือและความสัมพันธ์
ท่ีดีระหว่างเพื่อนร่วมวิชาชีพ ตลอดจนหลักเรื่องการปฏิบัติใด ๆ ท่ีท าให้เกิดความเส่ือมเสียเกียรติศักด์ิ
แห่งวิชาชีพ 

สรุปการปฏิบัติงานในต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ต้องปฎิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ 
สุจริต และไม่แสวงหาประโยชน์โดยมิชอบ พัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม  จริยธรรมรวมท้ังเพิ่มพูน 
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ความรู้ ความสามารถ ทักษะ ในการท างานเพื่อให้เกิดการปฏิบัติหน้าท่ีอย่างมีประสิทธิภาพ และเกิด
ประสิทธิผล และต้องฝึกตนเองให้แตกฉาน และแม่นย าช านาญ ปฏิบัติหน้าท่ีราชการอย่างเต็มก าลัง
ความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร ถูกต้อง สมเหตุผล เป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลา
ราชการปฏิบัติหน้าท่ีให้เป็น ประโยชน์ต่อทางราชการอย่างเต็มท่ี ดูแลรักษา และใช้ทรัพย์สินของทาง
ราชการอย่างประหยัด และคุ้มค่า โดยระมัดระวังมิให้เสียหาย หรือส้ินเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึง
ปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 
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บทท่ี 5 
ปัญหาอุปสรรค ข้อเสนอแนะ และแนวทางการพัฒนางาน 

 
 ปัจจุบันระบบเทคโนโลยีสารสนเทศได้มีการเปลี่ยนแปลงไปอย่างรวดเร็วและมีการ
ปรับเปลี่ยนให้มีความทันสมัยอย่างต่อเนื่อง ส่งผลท าให้การปฏิบัติงานของส่วนราชการในปัจจุบันต้อง
มีการปรับเปลี่ยนให้สอดคล้องและเหมาะสมกับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่เปลี่ยนแปลงไปซึ่ง
กรมบัญชีกลางได้พัฒนาระบบเบิกจ่ายเงินผ่านระบบ GFMIS Terminal เพื่อลดข้อจ ากัดในการ
ปฏิบัติงานจากระบบ Excel Loader ซึ่งมีกระบวนการต่าง ๆ หลายข้ันตอนการปฏิบัติงานในระบบ 
GFMIS Terminal ผู้ปฏิบัติต้องมีความรู้ความเข้าใจและสามารถจดจ ารหัสต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องและ
แม่นย าจึงจะสามารถปฏิบัติงานตามกระบวนการและข้ันตอนของการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 ความไม่คุ้นเคยและไม่มีความรู้ความช านาญในการใช้เทคโนโลยีตลอดจนขาดความรู้ ความ
เข้าใจในกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ต่างๆ รวมถึงความสามารถในการรับรู้ของแต่ละบุคคลแตกต่างกันท า
ให้เกิดปัญหาความล่าช้าและผิดพลาดในการปฏิบัติงาน โดยปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน
เกิดข้ึนได้จากหลายปัจจัย ทั้งตัวบุคคล หลักเกณฑ์ และกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ยุ่งยาก
ซับซ้อน และเข้าใจยากซึ่งในการปฏิบัติงานผ่านระบบ GFMIS Terminal นั้นมี ข้ันตอนในการ
ปฏิบัติงานหลายข้ันตอน ดังนั้นเพื่อเป็นการลดข้อผดิพลาดทีอ่าจเกิดข้ึนผู้เขียนสามารถสรปุประเด็นได้
ดังต่อไปนี ้

1. ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและข้อเสนอแนะ 
2. แนวทางการพัฒนางาน 
3. บทสรุป 

 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบตัิงานและขอ้เสนอแนะ  

จากการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน ผ่านระบบ GFMIS Terminal 

กรณีจ่ายตรงผู้ขาย ผู้เขียนได้สรุปปัญหาอุปสรรค ได้ดังนี้ 

 1. กรณีเบิกจ่ายตรงเข้าบัญชีผู้ขาย เกิดจากบัญชีผู้ขายที่ได้ท าข้อมูลผู้ขายไว้ในระบบแล้วนั้น 

ผู้ขายได้ท าการปิดบัญชีโดยไม่มีการแจ้งให้หน่วยงานทราบล่วงหน้า ท าให้เงินตีกลับคืนธนาคารแห่ง

ประเทศไทยที่กรมบัญชีกลางได้ท าการโอนแล้วนั้น 
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  ข้อเสนอแนะและการแก้ไข  

  ให้ทุกหน่วยงานที่ท าการซื้อ/จ้างบุคคลภายนอกให้สอบถามและตรวจสอบบัญชีผู้ขายให้

เป็นบัญชีเดียวกันกับข้อมูลผู้ขายในระบบ GSMIS และรายการเคลื่อนไหวบัญชีเป็นปัจจุบันอย่างน้อย

ไม่เกิน 3 เดือน 

 2. ข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS ไม่มีบัญชีธนาคารตามผู้ขายที่ระบุไว้ในสัญญา/ใบสั่งซื้อ

สั่งจ้าง/ข้อตกลง ท าให้ไม่สามารถเบิกจ่ายเงินให้ผู้ขาย/คู่สัญญาได้ 

  กรณีที่ 1 ข้อมูลบัญชีธนาคารในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ไม่ตรงกับที่ระบุไว้ในสัญญา/ใบสั่ง

ซื้อสั่งจ้าง/ข้อตกลง และผูข้ายแจ้งยืนยันใช้ข้อมูลบัญชีธนาคารตามที่ระบไุว้ในสัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/

ข้อตกลง 

  กรณีที่ 2 ข้อมูลบัญชีธนาคารในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ไม่ตรงกับที่ระบุไว้ในสัญญา/ใบสั่ง

ซื้อสั่งจ้าง/ข้อตกลง และผู้ขายแจ้งยืนยันใช้ข้อมูลบัญชีธนาคารในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 

  ข้อเสนอแนะและการแก้ไข  

  ก่อนการตั้งเบิกทุกครั้ง ต้องตรวจสอบข้อมูลบัญชีธนาคารของผู้ขายที่ระบุไว้ในสัญญา/ 

ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/ข้อตกลงตามใบส าคัญจ่ายกับข้อมูลบัญชีธนาคารในระบบ GFMIS และในใบสั่งซื้อสั่ง

จ้าง (PO) จะต้องถูกต้องตรงกัน 

  กรณีที่ 1 ต้องจัดท าแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมลูหลักผู้ขายเพือ่เพิ่มบัญชีธนาคารทีผู่้ขาย

ต้องการให้โอนเงินในระบบ GFMIS 

  กรณีที่ 2 ให้ด าเนินการแก้ไขข้อมูลบัญชีธนาคารในสัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/ข้อตกลง ตาม

ระเบียบพสัดุฯ ต่อไป 

 3. ผู้ขายที่มีบัญชีเงินฝากธนาคาร มากกว่า 1 บัญชีข้ึนไป ยกตัวอย่างเช่น บริษัท อีโอไอ 

จ ากัด รหัสผู้ขาย 1000054789 มีข้อมูลบัญชีธนาคารในระบบมากกว่า 1 บัญชี และทุกบัญชีไม่ถูก

บล็อกจากกรมบัญชีกลาง 

  ข้อเสนอแนะและการแก้ไข  

  ตรวจสอบข้อมูลบัญชีธนาคารในระบบ GFMIS กับบัญชีธนาคารที่ระบุไว้ในใบสั่งซื้อสั่ง

จ้าง (PO) ว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่ หากผู้ขายแจ้งให้โอนเข้าบัญชีอื่นนอกเหนือจากที่สร้างภายใต้

หน่วยงานมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ให้ผู้ขายท าหนังสือยืนยันพร้อมแนบส าเนาบัญชีเงินฝาก

ธนาคารที่ต้องการให้โอนเงินโดยลงนามรับรองส าเนาถูกต้องให้เรียบร้อย 

 4. การบันทึกรหัสต่าง ๆ ที่ใช้แทนค่าข้อมูลที่บันทึกเข้าระบบ GFMIS มีความผิดพลาด

เนื่องจากรหัสบางตัวมีความคล้ายคลึงกันและมีจ านวนมาก 
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  ข้อเสนอแนะและการแก้ไข  

  จัดท าเอกสารรวบรวมรหัสต่าง ๆ ที่ต้องใช้ในการปฏิบัติงานเป็นประจ า เช่น รหัส

งบประมาณ รหัสแหล่งของเงิน รหัสกิจกรรม และรหัสบัญชีแยกประเภทไว้เป็นหมวดหมู่  

 5. การโอนเงินโดยวิธีการจ่ายตรงเข้าบัญชีเจ้าหนี้ของมหาวิทยาลัยได้รับใบเสร็จรับเงินล่าช้า

เนื่องจากเจ้าหนี้บางรายไม่ทราบว่าได้รับเงินโอนแล้วหรือผู้ขายเพิกเฉยไม่ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่

มหาวิทยาลัย 

  ข้อเสนอแนะและการแก้ไข   

  เมื่อผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบรายงานจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงินแล้ว ติดต่อแจ้งเจ้าหนี้ ของ

มหาวิทยาลัยทราบทันทีให้ด าเนินการออกใบเสร็จให้มหาวิทยาลัย หากยังไม่ส่งใบเสร็จรับเงินมาให้

ทางมหาวิทยาลัยจะไม่ด าเนินการจัดส่งหนังสือรับรองหัก ณ ที่จ่ายให้เจ้าหนี้จนกว่ามหาวิทยาลัยจะ

ได้รับใบเสร็จรับเงิน  

  6. หลังจากบันทึกข้อมูล (Save) รายการขอเบิกเรียบร้อยแล้วพบว่าบันทึกรายการผิดพลาด 

เช่น ระบุจ านวนผิด ภาษีหัก ณ ที่จ่ายผิด เป็นต้น 

  ข้อเสนอแนะและการแก้ไข 

  กรณีที่ยังไม่ได้อนุมัติเอกสารขอเบิกข้ันที่  1 และยังไม่ได้อนุมัติเอกสารเพื่อสั่งจ่ายให้

ยกเลิกเอกสารขอเบิกเงินโดยเลือก “ไม่อนุมัติ”พร้อมทั้งใส่ค าอธิบาย(Reason) ในข้ันตอนของการ

อนุมัติเอกสารขอเบิกและด าเนินการขอเบิกใหม่ให้ถูกต้อง 

 

แนวทางการพฒันางาน 
  

 1. ผู้ปฏิบัติงานของหน่วยงานกอง/ส านัก/สถาบนั/ศูนย์ และผู้บันทึกรายการเบิกจ่ายในระบบ
บริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) บางหน่วยงานยังขาดความรู้ความ
เข้าใจเกี่ยวกับโครงสร้างและความสัมพันธ์ของรหัสการเบิกจ่าย เช่น รหัสงบประมาณ , รหัสกิจกรรม
หลัก, รหัสแหล่งของเงิน,รหัสหน่วยรับงบประมาณหรือรหัสศูนย์ต้นทุน ส่งผลให้การบันทึกรายการ
ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (PO) และการบันทึกรายการเบิกจ่ายในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วย
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) เกิดความคลาดเคลื่อน หน่วยงานควรส่งเสริมให้ผู้ปฏิบัติงานทั้ง
ผู้ปฏิบัติงานในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  (GFMIS) และ
ผู้ปฏิบัติงานของหน่วยงานระดับกอง/ส านัก/สถาบัน/ศูนย์ เข้ารับการฝึกอบรมเพื่อสร้างความรู้ความ
เข้าใจในข้ันตอนการปฏิบัติงานช่วยลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และให้ผู้ปฏิบัติงานได้ฝึก
ปฏิบัติงานจริงกับผู้ที่มีความรู้ ความเช่ียวชาญ เพื่อเพิ่มประสบการณ์และความ ช านาญในการ
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ปฏิบัติงาน การฝึกแก้ไขปัญหาให้สามารถแก้ไขปัญหาหรือข้อผิดพลาดได้อย่างทันท่วงทีและเพื่อให้
การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

2. หน่วยงานควรสร้างขวัญก าลังใจและสร้างแรงจูงใจในการท างานให้แก่ผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้

เกิดความกระตือรือร้นในการพัฒนาตนเอง พัฒนาทักษะ ความรู้ความสามารถ สั่งสมความเช่ียวชาญ 

ในสายงานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน เกิดการพัฒนากระบวนงานให้ดีย่ิงข้ึน และเพื่อลด

ปัญหาในการโยกย้าย หรือลาออกของบุคลากร 

 

บทสรปุ 
 

 เนื่องจากระบบ GFMIS มีการพัฒนาหลักเกณฑ์และแนวทางการปฏิบัติงานตลอดเวลา
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจงึต้องมีความระมัดระวังและรอบคอบในการปฏิบัติงานให้มากขึ้นเพื่อลดปัญหา
ความผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึน เนื่องจากการแก้ไขข้อผิดพลาดบางรายการหน่วยงานผู้เบิกไม่สามารถ
แก้ไขข้อผิดพลาดเองได้ต้องมีการประสานงานกับคลังจังหวัดหรือกรมบัญชีกลางเป็นผู้ด าเนินการ
แก้ไขข้อผิดพลาดให้ 
 ทั้งนี้ การบันทึกรายการขอเบิกเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผา่นใบสัง่ซือ้สั่งจ้าง (PO) มีเอกสารประกอบ
หลักฐานขอเบิกหลายประเภท เช่น ใบแจ้งหนี้จากผู้ขาย ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา/ข้อตกลงที่จัดท าข้ึน 
การบันทึกรายการผ่านระบบ e-GP การบันทึกรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ในระบบรวมถึงข้ันตอน
ของการขออนุมัติเบิกเงนิจากคลงั โดยผู้มีอ านาจต้องลงนามอนุมตัิหลกัฐานขอเบิกเงิน ดังนั้นเมื่อได้รับ
หลักฐานขอเบิกเงิน ก่อนจะด าเนินการบันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบจ าเป็นต้องตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารให้เรียบร้อย ถูกต้องตรงกันในทุกข้ันตอนก่อนบันทึกรายการทุกครั้งเพื่อลดความ
ผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึนในระหว่างการบันทึกรายการซึ่งอาจท าให้เกิดความล่าช้าในการบันทึกรายการ
ขอเบิกเงินและในขณะบันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบควรใช้ความระมัดระวังในทุกข้ันตอนเมื่อ
บันทึกรายการขอเบิกในระบบเรียบร้อยก่อนที่จะให้ผู้มีอ านาจอนุมัติรายการขอเบิกจะต้องตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสารใบขอเบิกก่อนทุกครั้ง 
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ภาคผนวก ก 
ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมได้ด าเนินการมาเป็นระยะเวลายาวนาน ดังมีประวัติ  
ความเป็นมา ดังนี้ (มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม, 2562, <http://www.npru.ac.th/history.php>) 

พ.ศ. 2479  เริ่มตั้งเป็น “โรงเรียนสตรีฝึกหัดครูนครปฐม” โดยใช้ตึกหอทะเบียนมณฑลนคร
ชัยศรี ซึ่งตั้งอยู่ ณ เลขที่ 86 ถนนเทศา ต าบลพระปฐมเจดีย์ อ าเภอเมือง จังหวัดนครปฐม รับเฉพาะ
นักเรียนหญิง เปิดสอนชั้นฝึกหัดครูประชาบาล 

พ.ศ. 2503  เปิดรับนักเรียนฝึกหัดครูชาย โดยให้เรียนร่วมกับนักเรียนฝึกหัดครูหญิง เริ่มเปิด
สอนระดับประกาศนียบัตร วิชาการศึกษา (ป.กศ.) เริ่มงานโครงการฝึกครูชนบท 
 พ.ศ. 2511  เปลี่ยนชื่อโรงเรียนสตรีฝึกหัดครูนครปฐม เป็นโรงเรียนฝึกหัดครูนครปฐม 

พ.ศ. 2512  ย้ายสถานที่จากเลขที่ 86 ถนนเทศา ไปอยู่เลขที่ 85 ถนนมาลัยแมน (ตรงข้ามวัดใหม่
ปิ่นเกลียว) เปิดรับนักเรียนครูตามโครงการผลิตครูประโยคครูปฐม (ป.ป.) 

พ.ศ. 2513  เปลี่ยนชื่อจากโรงเรียนฝึกหัดครูนครปฐม เป็นวิทยาลัยครูนครปฐม เมื่อวันที่16 
มกราคม 2513 และเปิดสอนระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง) 

พ.ศ. 2518  เริ่มด าเนินการและบริหารตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 ท าให้
วิทยาลัยครูเปลี่ยนแปลงทั้งทางบทบาท  และโครงสร้างเข้าไปสู่ความเป็นอุดมศึกษามากขึ้น ดังเช่นที่
ระบุไว้ในมาตรา 5 คือ “ให้วิทยาลัยครูเป็นสถาบันค้นคว้า และวิจัย ผลิตครูถึงระดับปริญญาตรี 
ส่งเสริมวิทยฐานะของครูอาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และให้บริการ
ทางวิชาการแก่ชุมชน” วิทยาลัยครูนครปฐมซึ่งได้รับฐานะให้เป็นวิทยาลัยครู ได้เพียง 5 ปี ก็ได้มีการ
ปรับปรุงโครงสร้างและขยายบทบาทออกไปอย่างกว้างขวางตั้งแต่พระราชบัญญัติประกาศใช้ 

 พ.ศ. 2521  เปิดสอนระดับปริญญาตรี หลักสูตรครุศาสตรบ์ัณฑิต 2 ปี เปิดโครงการอบรม 
ครูและบุคลากรทางการศึกษาประจ าการ (อคป.) รุ่นที่ 1 
 พ.ศ. 2523  เริ่มเปิดสอนหลักสูตรปริญญาตรี 4 ปี 

พ.ศ. 2527  ได้มีการแก้ไขเพ่ิมเติมพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 ซึ่งการ 
เปลี่ยนแปลงบางมาตราให้วิทยาลัยครูมีความสมบูรณ์ และปฏิบัติภารกิจสนองความต้องการของสังคม
ให้กว้างขวางขึ้น สาระส าคัญของการเปลี่ยนแปลง ลักษณะหนึ่งในมาตรา 5 คือ ให้วิทยาลัยครูจัด
การศึกษาในสาขาวิชาการต่าง ๆ นอกเหนือจากการผลิตครูได้ด้วย 

พ.ศ. 2528  วิทยาลัยครูนครปฐมได้เปิดสอนระดับอนุปริญญาสายวิชาการอ่ืน (อ.วท.  และ 
อ.ศศ.) เป็นปีแรก มี 5 สาขาวิชาเอก แยกเป็นสายศิลปศาสตร์ 2 สาขา วิชาเอก วารสารศาสตร์และ
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การประชาสัมพันธ์ และการออกแบบ และสายวิทยาศาสตร์ 3 สาขาวิชาเอก คือการอาหาร พืชศาสตร์ 
และอิเล็กทรอนิกส์ 

พ.ศ. 2529  รับนักศึกษาสาขาวิชาการอ่ืนเพ่ิมขึ้น และเปิดถึงระดับปริญญาตรีเป็นปีแรกและ
เปิดโครงการการศึกษาส าหรับบุคลากรประจ าการ (กศ.บป.) ระดับปริญญาตรี และอนุปริญญาเป็นปี
แรก  เปิดด าเนินการโรงเรียนสาธิตโดยรับนักเรียนชั้นมัธยมปีที่ 1 จ านวน 2 ห้องเรียน ในแผนการ
เรียนอังกฤษ–คณิตศาสตร์ โดยใช้อาคารนอน ดี. 3 ดัดแปลงเป็นอาคารเรียน ในขณะเดียวกัน ได้
ด าเนินงานควบคู่ไปกับโรงเรียนสาธิตอนุบาล ซึ่งเปิดสอนมาตั้งแต่ปี 2522 โดยใช้อาคารเรียนชั่วคราว 
มีตั้งแต่ชั้นเด็กเล็ก อนุบาล 1 อนุบาล 2 

พ.ศ. 2535  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม
วิทยาลัยครูว่า “สถาบันราชภัฏ” เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2535 

พ.ศ. 2538  ประกาศใช้ พ.ร.บ. สถาบันราชภัฏ วันที่ 25 มกราคม พ.ศ. 2538 
พ.ศ. 2540  เปิดโครงการจัดการศึกษาเพ่ือปวงชน (กศ.พป.)และเปิดสอนระดับประกาศนียบัตร

บัณฑิตวิชาชีพครู (ป.บัณฑิต) 
พ.ศ. 2541  เปิดศูนย์ให้การศึกษา ณ สถาบันอินเตอร์เทค อ าเภอสามพราน จังหวัดนครปฐม 

เปิดรับนักศึกษาปริญญาโท สาขาบริหารการศึกษา 
พ.ศ. 2542  เปิดศูนย์ให้การศึกษา ณ โรงเรียนอ้อมน้อยโสภณชนูปถัมภ์ อ าเภอกระทุ่มแบน

จังหวัดสมุทรสาคร  เปิดรับนักศึกษา ปริญญาโท สาขาสังคมศาสตร์เพ่ือการพัฒนาและสาขาไทยคดีศึกษา 
เริ่มเปิดรับนักศึกษา ศูนย์จัดการศึกษาระดับอุดมศึกษาส าหรับครูประจ าการ (ศอ.คป.) 

พ.ศ. 2543  เริ่มเปิดรับนักศึกษาศูนย์จัดการศึกษาระดับอุดมศึกษาส าหรับผู้น าชุมชน (ศอช.) 
ปีการศึกษา 2545 สถาบันมีนักศึกษาภาคปกติ 5,439 คนเป็นสายวิชาครุศาสตร์ 1,241 คน สายวิชา
วิทยาศาสตร์ 1,238 คน และสายศิลปศาสตร์ 2,960 คน นักศึกษาในโครงการ กศ.พป. 6,022 คน
เป็นสายวิชาครุศาสตร์ 702 คน สายวิชาวิทยาศาสตร์ 1,467 คน และสายวิชาศิลปศาสตร์ 3,853 คน 
นักศึกษาในโครงการ ศอ.คป. 434 คนนักศึกษา โครงการ ศอ.ช. 21คน นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
38 คน ระดับปริญญาโท 183 คน นักเรียนสาธิตมัธยมศึกษา 461 คน และระดับอนุบาลเด็กเล็ก 43 คน 
อาจารย์ประจ าทั้งสิ้น 222 คน ในจ านวนนี้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโท จ านวน 183 คน และ
ปริญญาเอก จ านวน 9 คน มีอาจารย์ที่ด ารงต าแหน่งทางวิชาการเป็นรองศาสตราจารย์ จ านวน 8 คน 
เป็นผู้ช่วยศาสตราจารย์ จ านวน 91 คน 

พ.ศ. 2546  เปิดโครงการสมทบร่วมกับวิทยาลัยพลศึกษาสมุทรสาคร 
พ.ศ. 2547  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงพระกรุณา โปรดเกล้าฯ ลงพระปรมาภิไธยใน

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547  ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ฉบับกฤษฎีกา เล่ม 121 ตอน
พิเศษ 23 ก ลงวันที่ 14 มิถุนายน พ.ศ. 2547 มีผลบังคับใช้ ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน เป็นต้นไป 
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พ.ศ. 2548  ด าเนินการปรับปรุงและสร้างหลักสูตรส าหรับเปิดสอนในปีการศึกษา  2549 
พร้อมทั้งปรับปรุงโครงสร้างหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป เพ่ือให้เป็นไปตามมาตรฐานของ สกอ. 

พ.ศ. 2549  เปิดสอนหลักสูตรใหม่เพ่ิมเติม 2 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาวิศวกรรมศาสตร  ์
บัณฑิต (วศ.บ) และสาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์บัณฑิต (รป.บ) เปิดรับนักศึกษาต่างประเทศ จัดการเรียน
การสอนให้แก่นักศึกษาจีน หลักสูตร 2 + 1 จ านวน 60 คน นักศึกษาเวียดนาม 7 คน 

พ.ศ. 2550  เปิดสอนหลักสูตรใหม่เพ่ิมเติม 3 สาขาวิชา ได้แก่ สาขานิติศาสตร์ (น.บ.) 
ภาษาไทยเพ่ือการสื่อสาร (ศศ.บ) และสหกิจวิทยาเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น (ศศ.บ) , เปิดรับนักศึกษา
ต่างประเทศ จัดการเรียนการสอนให้แก่นักศึกษาจีน และนักศึกษาเวียดนาม หลักสูตรต่างๆ รวม 179 คน
รายละเอียดดังนี้ 

จัดการศึกษาทางด้านการเรียนการสอน ให้กับนักศึกษาจีน หลักสูตร 2+1 จ านวน 58 คน 
จัดการศึกษาทางด้านการเรียนการสอน ให้กับนักศึกษาจีน หลักสูตร 2+2 จ านวน 18 คน 
จัดการศึกษาทางด้านการเรียนการสอน ให้กับนักศึกษาจีน หลักสูตร 2+2 ต่อยอด จ านวน 18 คน 
จัดการศึกษาทางด้านการเรียนการสอน ให้กับนักศึกษาจีน หลักสูตร 3+1 จ านวน 32 คน 
จัดการศึกษาทางด้านการเรียนการสอน ให้กับนักศึกษาจีน หลักสูตร 1+3 จ านวน 23 คน 
จัดการศึกษาทางด้านการเรียนการสอนให้กับนักศึกษาจีน นักศึกษาเรียนร่วมหลักสูตร 2+1 

จ านวน 11 คน 
จัดการศึกษาทางด้านการเรียนการสอนให้กับนักศึกษาจีน นักศึกษาเรียนร่วมหลักสูตร 1+3 

จ านวน 1 คน 
จัดการศึกษาทางด้านการเรียนการสอนให้กับนักศึกษาจีน นักศึกษาเรียนร่วมหลักสูตร อบรม

ภาษาไทย จ านวน 2 คน รวมนักศึกษาจีน 163 คน 
จัดการศึกษาทางด้านการเรียนการสอนให้กับนักศึกษาเวียดนาม นักศึกษาเรียนหลักสูตร 

อบรมภาษาไทย จ านวน 10 คน จัดการศึกษาทางด้านการเรียนการสอนให้กับนักศึกษาเวียดนาม 
นักศึกษาเรียนหลักสูตรการเงิน (การเงินและธนาคาร) จ านวน 6 คน รวม 16 คน รวมนักศึกษา
ต่างชาติที่เข้ามาศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม รวม 179 คน 

พ.ศ. 2551  เปิดสอนหลักสูตรใหม่เพ่ิมเติม 4 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาเคมีอุตสาหกรรม 
สาขาวิชาเทคโนโลยีการผลิตพืช สาขาวิชาวิศวกรรมโยธา สาขาวิชาวิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์ 

พ.ศ. 2552  เปิดสอนหลักสูตรใหม่เพ่ิมเติม 7 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาเทคโนโลยี
คอมพิวเตอร์อุตสาหกรรม  สาขาวิชาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ สาขาวิชาการพัฒนาซอฟต์แวร์ 
สาขาวิชาการจัดการอาหาร สาขาวิชาธุรกิจระหว่างประเทศ สาขาวิชาการจัดการโลจิสติกส์ หลักสูตร
พยาบาลศาสตรบัณฑิต 
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พ.ศ. 2553  ปรับปรุงหลักสูตร 2 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาพยาบาลศาสตร์ และสาขาวิชาวิศวกรรม
ทรัพยากรน้ า 

พ.ศ. 2554  เปิดสอนหลักสูตรใหม่เพ่ิมเติม 3 สาขาวิชา ได้แก่ ระดับปริญญาตรี 1 สาขาวิชา 
คือ สาขาวิชาประถมศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา 2 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาการวิจัยและพัฒนา
นวัตกรรมการจัดการเรียนรู้ และสาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์ ปรับปรุงหลักสูตร 3 สาขาวิชาในระดับ
ปริญญาตรี ได้แก่ สาขาวิชาพลศึกษา สาขาวิชาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ และสาขาวิชาวิศวกรรม
ซอฟต์แวร์ 

พ.ศ. 2555  เปิดสอนหลักสูตรใหม่เพ่ิมเติม 3 สาขาวิชาในระดับปริญญาตรี ได้แก่ สาขาวิชา
ออกแบบนิเทศศิลป์ สาขาวิชาออกแบบดิจิทัลอาร์ต และสาขาวิชานิเทศศาสตร์ 

พ.ศ. 2556 เปิดสอนหลักสูตรใหม่เพ่ิมเติม 4 สาขาวิชา ระดับบัณฑิตศึกษา ได้แก่ ระดับ
มหาบัณฑิต 3 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาฟิสิกส์ สาขาวิชาภาษาอังกฤษ และสาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ระดับปรัชญาดุษฎีบัณฑิต 1 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาฟิสิกส์ 

พ.ศ. 2557 เปิดหลักสูตรใหม่ระดับปริญญาตรีเพ่ิมเติม 1 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชา
อุตสาหกรรมศิลป์ 

พ.ศ. 2558  เปิดหลักสูตรใหม่ระดับปริญญาตรี หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิตเพ่ิมเติม 6 
สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาฟิสิกส์ สาขาวิชาชีววิทยา สาขาวิชาเคมี สาขาวิชาภาษาจีน สาขาวิชา
ศิลปศึกษา และสาขาวิชาธุรกิจศึกษา 

พ.ศ. 2559 เปิดสอนหลักสูตรใหม่เพ่ิมเติม 3 สาขาวิชา สาขาวิชาอาชีวอนามัยและความ
ปลอดภัย สาขาวิชาวิทยาการข้อมูล สาขาวิชาเทคโนโลยีมัลติมีเดีย ปรับปรุงหลักสูตร 26 สาขาวิชา 
ได้แก่ สาขาวิชาการศึกษาปฐมวัย สาขาวิชาพลศึกษา สาขาวิชาการประถมศึกษา สาขาวิชาดนตรี
ศึกษา สาขาวิชาภาษาอังกฤษ  สาขาวิชาสังคมศึกษา สาขาวิชานิติศาสตร์ สาขาวิชาการจัดการทั่วไป  
สาขาวิชาการเงินและการธนาคาร สาขาวิชาธุรกิจระหว่างประเทศ สาขาวิชาการจัดการทรัพยากร
มนุษย์ สาขาวิชาการตลาด สาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาพยาบาลศาสตร์  สาขาวิชารัฐประศาสน
ศาสตร์ สาขาวิชาวิศวกรรมซอฟต์แวร์ สาขาวิชาสาธารณสุขศาสตร์ สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ  
สาขาวิชาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์อุตสาหกรรม สาขาวิชาวิศวกรรมไฟฟ้า สาขาวิชาออกแบบนิเทศ
ศิลป์ สาขาวิชาภาษาอังกฤษธุรกิจ สาขาวิชาบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ สาขาวิชา
ภาษาอังกฤษ สาขาวิชาการจัดการอาหาร สาขาวิชาการจัดการทั่วไป 

พ.ศ. 2560 เปิดสอนหลักสูตรใหม่เพ่ิมเติม 2 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาฟิสิกส์อุตสาหกรรม  
คอมพิวเตอร์ศึกษา ปรับปรุงหลักสูตร 8 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ทั่วไป สาขาวิชา
คณิตศาสตร์ สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ศึกษา  สาขาวิชาภาษาไทย สาขาวิชานิเทศศาสตร์  สาขาวิชา
คอมพิวเตอร์ธุรกิจ สาขาวิชาการจัดการโลจิสติกส์และโซ่อุปทาน สาขาวิชาเทคโนโลยีผลิตพืช  
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สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ สาขาวิชาออกแบบดิจิทัลอาร์ต สาขาวิชาเทคโนโลยีและนวัตกรรม
การศึกษา สาขาวิชาภาษาไทยเพ่ืออาชีพ สาขาวิชาการบริการธุรกิจท่องเที่ยวและมัคคุเทศก์  
สาขาวิชาการพัฒนาชุมชน สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน สาขาวิชาฟิสิกส์ สาขาวิชาการบริหาร
การศึกษา 

พ.ศ. 2561 ปรับปรุงหลักสูตรใหม่ 2 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาวิศวกรรมโยธา สาขาวิชา
วิชาชีพครู (ประกาศนียบัตรบัณฑิต) 
 
การแบ่งส่วนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 

การบริหารราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ประกอบด้วย สภามหาวิทยาลัย  
สภาวิชาการ คณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยสภา
คณาจารย์และข้าราชการ คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ คณะกรรมการวินัย อุทธรณ์
และร้องทุกข์ อธิการบดี และรองอธิการบด ี

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม แบ่งส่วนงานราชการออกเป็น 5 คณะ ได้แก่ คณะครุศาสตร์ 
คณะมนุษย์ศาสตร์และสังคมศาสตร์ คณะวิทยาการจัดการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และ
คณะพยาบาลศาสตร์ และ 7 ส านัก/สถาบัน ได้แก่ ส านักงานอธิการบดี ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี ส านักคอมพิวเตอร์ 
สถาบันวิจัยและพัฒนา และสถาบันภาษา โดยให้มีหน่วยงานตรวจสอบภายในที่ข้ึนตรงต่ออธิการบดี  
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ภาคผนวก ข 
ประวัติส านักงานอธิการบดี 

 
ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม จัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู 

พ.ศ.2518 โดยมีหน้าที่รับผิดชอบ บริหารจัดการ ประสานงานและบริการเกี่ยวกับด้านบุคลากร 
งบประมาณ การพัสดุครุภัณฑ์ และอาคารสถานที่ ตาม พ.ร.บ. วิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 มีชื่อว่า 
“ส านักงานอธิการ” ที่ตั้งส านักงานอธิการบดี อยู่ ณ อาคาร A1 มีการจัดองค์การภายในประกอบด้วย
ฝ่ายต่าง ๆ 12 ฝ่าย ดังนี้  
 มีการจัดองค์การภายในประกอบด้วยฝ่ายต่าง ๆ 12 ฝ่าย คือ 

1. ฝ่ายเลขานุการ 
 2. ฝ่ายการเงิน 
 3. ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 
 4. ฝ่ายธุรการ 
 5. ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
 6. ฝ่ายพัสดุ 
 7. ฝ่ายยานพาหนะ 
 8. ฝ่ายอนามัยและสุขาภิบาล 
 9. ฝ่ายสวัสดิการ 
 10. ฝ่ายอาคารสถานที่ 
 11. ฝ่ายโสตทัศนอุปกรณ์ 
 12. ฝ่ายรักษาความปลอดภัยและการจราจร 

ต่อมาในปี พ.ศ. 2538 พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ ได้มีผลบังคับใช้ โดยได้ ประกาศใน
ราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 24 มิถุนายน 2538 และมีผลบังคับ ใช้ในวันที่ 25 มิถุนายน 2538 ท าให้
วิทยาลัยครูนครปฐมเปลี่ยนชื่อมาเป็น “สถาบันราชภัฏนครปฐม” ได้มีการเปลี่ยนแปลงการแบ่งส่วน
ราชการภายในสถาบัน โดยเฉพาะ ส านักงานอธิการ ได้เปลี่ยนมาเป็น “ส านักงานอธิการบดี” และมี
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี เป็นผู้บริหารงานสูงสุด และในวันที่  14 มิถุนายน 2547 
พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา มีผลบังคับใช้ใน
วันที่ 15 มิถุนายน 2547 สถาบันราชภัฏนครปฐม จึงได้รับการจัดตั้งเป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครปฐม” จนถึงปัจจุบัน 
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ต่อมาได้มีประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครปฐม พ.ศ. 2549 ประกาศลงในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 3 สิงหาคม 2549 ให้แบ่งส่วน
ราชการในส านักงานอธิการบดี ดังนี้ 

1. กองกลาง 
2. กองนโยบายและแผน 
3. กองพัฒนานักศึกษา 
ต่อมาส านักงานอธิการบดีได้ย้ายมา ณ อาคารเฉลิมพระเกียรติ 50 พรรษามหาวชิราลงกรณ 

เมื่อเดือนพฤษภาคม 2550 
 

การแบ่งส่วนราชการกองกลาง 
 

กองกลาง ส านักงานอธิการบดี แต่เดิมชื่อ "ส านักงานอธิการ" จัดตั้งตามพระราชบัญญัติ 
วิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 และได้รับการจัดตั้งให้เป็น "ส านักงานอธิการบดี" ตามพระราชบัญญัติ 
สถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 มาตรา 10 ต่อมา สถาบันราชภัฏได้มีฐานะให้เป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มาตรา 4 แต่เมื่อ กระทรวงศึกษาธิการได้
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 3 สิงหาคม พ.ศ. 2549 เรื่องการแบ่งส่วนราชการใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ก าหนดให้ส านักงานอธิการบดี แบ่งออกเป็น 3 กอง ได้แก่ กองกลาง 
กองนโยบายและแผน และกองพัฒนานักศึกษา ส านักงานอธิการบดีเดิมจึงเป็นหน่วยงานระดับกอง 
ชื่อว่า "กองกลาง" โดยมีหน่วยงานภายใน ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เรื่อง การแบ่ง
ส่วนราชการภายในของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เมื่อวันที่ 2 พฤศจิกายน พ.ศ. 2548 มี
หน่วยงานสังกัดกองกลาง 7 งาน ต่อมา เมื่อวันที่ 4 สิงหาคม 2561 ได้มีประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครปฐม เรื่องการแบ่งส่วนราชการระดับงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม พ.ศ.2561 ได้แบ่งส่วน
ราชการระดับงานของกองกลาง ส านักงานอธิการบดีจาก 7 งานออกเป็น 8 งาน และเมื่อวันที่ 2 
พฤศจิกายน 2562 ได้มีประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เรื่องการแบ่งส่วนราชการระดับงานใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2562 ได้แบ่งส่วนราชการระดับงานของกองกลาง 
ส านักงานอธิการบดีจาก 8 งานออกเป็น 9 งาน ได้แก่ 

   1. งานบริหารทั่วไป 
   2. งานการเงินและบัญชี 
   3. งานพัสดุ 
   4. งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
   5. งานประชุมและพิธีการ 
   6. งานรายได้และทรัพย์สิน 
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   7. งานอาคารสถานที่และภูมิสถาปัตย์ 
   8. งานกฎหมายและนิติการ 
   9. งานยานพาหนะ 
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ภาคผนวก ค 
ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศที่เกี่ยวข้อง 

 
 1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 

2. พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.3/ ว 381 ลงวันที่ 27 ตุลาคม 2552 เรื่องแนวปฏิบัติ

ในการบันทึกรายการเบิกจ่ายและการน าส่งเงินเพ่ือชดใช้เงินทดรองราชการในระบบ GFMIS 
 4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.3/ว 182 ลงวันที่ 27 พฤษภาคม 2553 เรื่องซ้อม
ความเข้าใจการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการระดับกรม ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ.2553 
 5. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0423.3/ ว 65 ลงวันที่ 18 กุมภาพันธ์ 2556 เรื่อง
แนวปฏิบัติทางบัญชีเกี่ยวกับการแก้ไขข้อผิดพลาดทางบัญชีเกี่ยวกับการรับเงิน การน าส่งเงินและการ
เบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS 
 6. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.3/ ว 381 ลงวันที่ 27 ตุลาคม 2552 เรื่องแนวปฏิบัติ
ในการบันทึกรายการเบิกจ่ายและการน าส่งเงินเพ่ือชดใช้เงินทดรองราชการในระบบ GFMIS 
 7. พระราชบัญญัติให้ใช้บทบัญญัติแห่งประมวลรัษฎากร พุทธศักราช 2481  ตามมาตรา 69 
ทวิ, มาตรา 69 ตรี กรณีผู้มีเงินได้เป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษีเงินได้นิติบุคคล 
 8. พระราชบัญญัติให้ใช้บทบัญญัติแห่งประมวลรัษฎากร พุทธศักราช 2481 ตามมาตรา 50 
กรณีผู้มีเงินได้เป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา  
 9. หนังสือกรมบัญชีกลาง เรื่องผังบัญชีมาตรฐานเพ่ือใช้ในระบบการบริหารการเงินการคลัง
ภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ที่ กค 0410.2/ว 445 ลงวันที่ 24 พฤศจิกายน 2559 
 10. หนังสือส านักงบประมาณ เรื่อง แนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์
ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 

 11. หนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 37 เรื่อง แนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็น
วัสดุและครุภัณฑ์ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ ลงวันที่ 6 มกราคม พ.ศ. 
2559 

 12. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค(กวพ)0421.3/ว193 เรื่อง การยกเว้นไม่ต้องปฏิบัติตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ในการจัดอาหาร   
อาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่าเช่าที่พัก ของส่วนราชการ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
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ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 ลงวันที่        
8 มิถุนายน พ.ศ. 2552 

 13. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุดที่  กค 0409.3 /ว 115 ลงวันที่ 30 กันยายน 2547 

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงินและการน าเงินส่งคลังตามระบบบริหาร  การเงินการคลัง
ภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์   
 14. ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ 
พ.ศ. 2561 ที่ กค 0410.2/ว 431 ลงวันที่ 24 กันยายน 2561 

15. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เรื่อง การใช้งบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
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ประวัติผู้วิจัย 

 
 

นางสาวหยกประวีณ์ แคะจู 
นักวิชาการเงินและบัญชี 

 

วุฒิการศึกษา 

ปริญญาตรี บริหารธุรกิจบัณฑิต (การบัญชี)  

ต าแหน่งปัจจุบัน 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ งานการเงินและบัญชี กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

ความภาคภูมิใจ หรือเกียรติประวัติท่ีเคยได้รับ 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมได้รับรางวัลประกาศเกียรติคุณด้านมิติการเบิกจ่าย ประเภท
ดีเด่น โดยคัดเลือกและประเมินส่วนราชการโดยพิจารณาจากการประเมินผลด้านการเงินและบัญชี 
ของหน่วยงานภาครัฐท่ีสามารถบริหารจัดการได้อย่างมีประสิทธิภาพในองค์รวม 5 มิติ คือมิติด้านการ
จัดซื้อจัดจ้าง มิติด้าน การเบิกจ่าย มิติด้านการบัญชี มิติด้านการตรวจสอบภายใน และมิติด้านความ
รับผิดชอบทางละเมิด จากพลเอกประยุทธ์  จันทร์โอชา  จัดโดยกรมบัญชีกลาง ณ ตึกสันติไมตรี 
ท าเนียบรัฐบาล 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ได้รางวัลประกาศเกียรติคุณด้านการบัญชีภาครัฐ ประเภท
ดีเด่น รางวัลแห่งความส าเร็จท่ีสะท้อนให้เห็นถึงคุณภาพองค์กรท่ีมีความเป็นเลิศ ในการบริหารจัดการ
ด้านการเงินการคลัง  จาก รางวัลดังกล่าวเป็นรางวัลเกียรติยศแห่งคุณธรรม จริยธรรมและความ
ซื่อสัตย์สุจริตท่ีกรมบัญชีกลางมอบให้หน่วยงานภาครัฐท่ีด าเนินกิจการด้วยความโปร่งใส ซึ่งสะท้อนถึง
การก ากับดูแลกิจการท่ีดีและการดูแลผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่ายด้วยความยุติธรรมโปร่งใสและเช่ือถือได้ 
   
 
 



114 
 

ประสบการณ์ หรือผลงานทางวิชาการ 
 1. วุฒิบัตร ผ่านการฝึกอบรมและทดสอบ โครงการฝึกอบรมหลักสูตร “การเสริมสร้าง
สมรรถนะด้านการเงินการคลังภาครัฐ” ระดับช านาญการ ระหว่างวันท่ี 22 กรกฎาคม – 18 สิงหาคม  
2553 

2. ประกาศนียบัตร โครงการฝึกอบรม หลักสูตร เทคนิคการเขียนหนังสือราชการและรายงาน
การประชุม วันท่ี 28/29 มกราคม 2555 

3. วุฒิบัตร อบรมสัมมนาหลักสูตร “การบริหารความเส่ียงด้านการเงิน การคลัง และ
งบประมาณ ส าหรับส่วนราชการ” 24-25 ตุลาคม 2555 

4. วุฒิบัตร อบรมเชิงปฏิบัติการการพัฒนางานประจ าสู่งานวิจัย (Routine to Research) 
วันท่ี 14-45 มีนาคม 2556 

5. วุฒิบัตร อบรมเชิงปฏิบัติการ “การพัฒนางานวิชาการจากงานประจ า (Routine to 
Research : R2R) รุ่นท่ี 14 ระหว่างวันท่ี 28-30 ตุลาคม 2556 

6. วุฒิบัตร โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการพัฒนาข้อเสนอโครงการวิจัยบุคลากรสายสนับสนุน 
ประจ าปีงบประมาณ 2557 วันท่ี 28 พฤศจิกายน 2557 

7. วุฒิบัตร โครงการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ “การจัดท าแผนการจัดการความรู้รายบุคคล 
(Individual KM Plan) ในการพัฒนากระบวนการปฏิบัติงานขององค์กรเพื่อการสร้างสรรค์ผลงานสู่
ความก้าวหน้าในสายอาชีพของบุคลากร” รุ่นท่ี 15 

8. ประกาศนียบัตร ฝึกอบรมหลักสูตร ผู้น ายุคใหม่ ระหว่างวันท่ี 19-21 ธันวาคม 2561  
 



 

 

 

 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
การเบิกจา่ยเงินงบประมาณแผ่นดิน 

ผ่านระบบ GFMIS Terminal กรณีจ่ายตรงผู้ขาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

หยกประวีณ์  แคะจ ู
 
 

 

 

งานการเงินและบญัชี กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

พ.ศ.2563 
งานการเงินและบัญชี กองกลาง ส านักงานอธิการบดี  

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
85 หมู่ 3 ถนนมาลัยแมน ต าบลนครปฐม อ าเภอเมือง จังหวัดนครปฐม 73000 

เบอร์โทร 034-109300 ต่อ 3550-3551 เบอร์แฟกซ์ 034-261079 


