
ชุดฝึกเพื่อพัฒนาความสามารถด้านการเบิกจ่าย GFMIS Terminal 

กรณีจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 

นางสาวหยกประวีณ์ แคะจู 

งานการเงินและบัญชี กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
ค ำน ำ 

 ชุดฝึกเพ่ือพัฒนาความสามารถด้านการเบิกจ่าย GFMIS Terminal กรณีจ่ายตรงผู้ขายผ่าน
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (Po) ได้อธิบายรายละเอียดระบบปฏิบัติการในระบบ GFMIS ซึ่งประกอบด้วย 6 
กระบวนงาน ได้แก่ 1) กระบวนงานด้านระบบงบประมาณ 2) กระบวนงานด้านระบบจัดซื้อจัดจ้าง 3) 
กระบวนงานด้านการเบิกจ่าย 4) กระบวนงานด้านระบบรับและน าส่งเงิน 5) กระบวนงานด้านระบบ
บัญชีแยกประเภททั่วไป 6) กระบวนงานด้านระบบสินทรัพย์ถาวร  และอธิบายถึงขั้นตอนการบันทึก
รายการขอเบิก กรณีจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ในระบบ GFMIS 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเป็นประโยชน์ส าหรับผู้ที่สนใจศึกษาค้นคว้า  และผู้ที่ปฏิบัติงาน
ด้านการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน GFMIS Terminal  ให้เกิดความเข้าใจถึงระบบปฏิบัติการใน
ระบบ GFMIS และ ขึ้นตอนการบันทึกรายการขอเบิก ช่วยให้การท างานถูกต้อง  และรวดเร็วยิ่งขึ้น 
หากมีข้อคิดเห็น เสนอแนะ ประการใดผู้จัดท ายินดีรับฟังข้อเสนอแนะ และขอน้อมรับเพ่ือการ
ปรับปรุงแก้ไขต่อไป 

 
 

หยกประวีณ์ แคะจู 
ธันวาคม 2562 



สารบัญ 
 

                     หน้า 
 

ความหมาย GFMIS 1 

ระบบปฏิบัติการ ในระบบ GFMIS 1 

รหัสโครงสร้างมาตรฐานที่ส าคัญในระบบ GFMIS  3 

ระบบเบิกจ่าย (Account Payable : AP) 6 

 -  ค าอธิบายขั้นตอนการเบิกเงิน 8 

ภาพรวมกระบวนการบันทึกรายการขอเบิกเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง(PO) 8 

กระบวนงานการเบิกจ่ายเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 10 

ขั้นตอนการบันทึกรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 13 

การเรียกรายงานขอเบิกเงินคงคลัง ZINF_R09 23 

การเรียกรายงานสรุปรายการขอเบิก ZAP_RPTW01 28 

การเรียกรายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีผู้มีสิทธิรับเงิน ZAP_RPT506 33 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

สารบัญภาพ 
 
  หน้า 

ภาพที่ 1 รหัสพ้ืนที่ (รหัสจังหวัด) 3 

ภาพที่ 2 ภาพรวมระบบเบิก-จ่ายเงิน GFMIS 6 

ภาพที่ 3 ผังขั้นตอนการเบิกเงิน 7 

ภาพที่ 4 ผังภาพรวมกระบวนการบันทึกรายการขอเบิกเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่ง
ซื้อสั่งจ้าง (PO) 

9 

ภาพที่ 5 ผังกระบวนงานการเบิกจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 10 

ภาพที่ 6 ผังสรุปกระบวนการตั้งเบิกเพ่ือจ่ายบุคคลภายนอก-อ้างอิงใบสั่งซื้อ (กรณี
บันทึกผ่านเครื่อง Terminal) 

12 

ภาพที่ 7 ขั้นตอนเสียบบัตรก าหนดสิทธิเข้าใช้ (GFMIS Smart Card) 13 

ภาพที่ 8 ขั้นตอนเข้าเมนู SAP Logon 13 

ภาพที่ 9 ขั้นตอน เข้าระบบ ใส่รหัส Token Key 14 

ภาพที่ 10 ขั้นตอนเลือกค าสั่งงาน ZMIRO_KA 14 

ภาพที่ 11 ขั้นตอนป้อนใบก ากับสินค้าเข้า : ข้อมูลพื้นฐาน 15 

ภาพที่ 12 ขั้นตอนป้อนใบก ากับสินค้าเข้า : รายละเอียด 16 

ภาพที่ 13 ขั้นตอนป้อนใบก ากับสินค้าเข้า : การช าระ 17 

ภาพที่ 14 ขั้นตอนป้อนใบก ากับสินค้าเข้า : ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 18 

ภาพที่ 15 ขั้นตอนผ่านเอกสารรายการตั้งเบิก  19 

ภาพที่ 16 หน้าต่างแสดงการจ าลองการลงบัญชี 20 

ภาพที่ 17 หน้าต่างแสดงเลขที่เอกสารส าหรับการขอเบิก 20 

ภาพที่ 18 หน้าต่างแสดงเลขที่เอกสารการลงบัญชี 21 

ภาพที่ 19 หน้าต่างแสดงเลขที่เอกสารใบก ากับสินค้า 21 

ภาพที่ 20 หน้าต่างแสดงเลขที่เอกสารทางบัญชี 22 

ภาพที่ 21 ขั้นตอนเลือกค าสั่งงาน ZINF_R09 23 



 

สารบัญภาพ (ตอ่) 
 

  หน้า 

ภาพที่ 22 ขั้นตอนระบุเงื่อนไขการเรียกรายงาน ZINF_R09 24 

ภาพที่ 23 หน้าต่างการเลือกเลขที่เอกสารที่ต้องการเรียกแสดงรายละเอียด 25 

ภาพที่ 24 หน้าต่างเลือกอุปกรณ์แสดงผล และสั่งพิมพ์รายงาน 26 

ภาพที่ 25 ตัวอย่างรายงาน ZINF_09 27 

ภาพที่ 26 ขั้นตอนเลือกค าสั่งงาน ZAP_RPTW01  29 

ภาพที่ 27 ขั้นตอนระบุเงื่อนไขการเรียกรายงาน ZAP_RPTW01  29 

ภาพที่ 28 ตัวอย่างรายงาน ZAP_RPTW01  31 

ภาพที่ 29 ขั้นตอนเลือกค าสั่งงาน ZGL_RPT506_NEW 33 

ภาพที่ 30 ขั้นตอนระบุเงื่อนไขการเรียกรายงาน ZGL_RPT506_NEW 33 

ภาพที่ 31 ตัวอย่างรายงาน ZGL_RPT506_NEW   35 

 



1 
 

 
ชุดฝึกเพ่ือพัฒนาความสามารถด้านการเบิกจ่าย GFMIS Terminal 

กรณีจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง(PO) 
 
 

 GFMIS (Government Fiscal Management Information System)  หมายถึง ระบบการบริหาร
การเงินการคลังภาครัฐด้วย ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ซึ่งปฏิบัติโดยผ่านเครื่องคอมพิวเตอร์โดยตรงหรือผ่าน
ช่องทางอ่ืนที่กระทรวงการคลังก าหนดก่อนน าข้อมูลเข้าเครื่องคอมพิวเตอร์ การใช้งานในระบบ GFMIS สามารถ
บันทึกข้อมูลและรับข้อมูลได้ 3 วิธี คือ 
 1. บันทึกโดยตรงเข้าระบบ SAP (Terminal GFMIS) ที่ติดตั้งให้ส่วนราชการ 
 2. Load ผ่านระบบ Web Excel Loader และระบบ Web Online วิธีนี้ส าหรับส่วนราชการที่ไม่ได้รับ
การจัดสรร Terminal GFMIS ให้สามารถน าเข้าข้อมูล ประเภทที่เกิดขึ้นประจ า เข้าสู่ระบบ GFMIS จาก File 
Excel Format มาตรฐานที่โครงการสร้างขึ้นในแต่ละ ระบบงาน 
 3. Interface ข้อมูลเข้ามาจากระบบอ่ืน ซึ่งเป็นการรับข้อมูล Text File ที่ประมวลผลจากระบบบัญชี 
การเงินของส่วนราชการ(ที่มีระบบของตนเอง) มาบันทึกในระบบ GFMIS 
 ทั้งนี้มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมใช้การบันทึกข้อมูลโดยตรงเข้าระบบ SAP (Terminal GFMIS) การ
บันทึกขอเบิกเงินผ่านรายการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นการเบิกเงินให้แก่เจ้าหน้าที่หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยการโอนเงิน
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิ หรือเจ้าหนี้โดยตรง  ซึ่งขั้นตอนจะต้องผ่านกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ จากนั้นส่วนบริหารการพัสดุ จะบันทึกใบสั่งซื้อ หรือทีเรียกย่อๆ ว่า 
PO เข้าไปในระบบ GFMIS เพ่ือส่งต่อข้อมูลมาให้ส่วนบริหารการเบิกจ่ายเพ่ือท าการเบิกเงินต่อไป 

ระบบปฏิบัติการ (Operation Systems) ในระบบ GFMIS ประกอบด้วย 6 กระบวนงาน ได้แก่  
กระบวนงานด้านระบบงบประมาณ กระบวนงานด้านระบบจัดซื้อจัดจ้าง กระบวนงานด้านระบบเบิกจ่ายเงิน 
กระบวนงานด้านระบบรับและน าส่งเงิน กระบวนงานด้านระบบบัญชีแยกประเภททั่วไป และกระบวนงานด้าน
ระบบสินทรัพย์ถาวร สรุปได้ดังนี้ 

1. กระบวนงานด้านระบบงบประมาณ (Fund Management : FM) เป็นกระบวนงานที่รองรับการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับเงินงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี การจัดสรรงบประมาณ การ
โอนหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณ การอนุมัติงบประมาณ ซึ่งเมื่อพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีมี
ผลใช้บังคับแล้ว ส านักงบประมาณจะน าเข้าข้อมูลงบประมาณรายจ่ายประจ าปีจากระบบ BIS (Budgeting 
Information System) เข้าสู่ระบบ GFMIS ให้แก่ทุกหน่วยงานจากนั้นหน่วยงานเจ้าของงบประมาณส่วนกลาง
จึงจัดท าแผนการใช้จ่ายเงิน และจัดสรรเงินให้แก่หน่วยงานในสังกัด ทั้งหน่วยงานที่เป็นผู้เบิกในส่วนกลางและ
ส่วนภูมิภาค ซึ่งข้อมูลในระบบงบประมาณจะเชื่อมโยงกับระบบที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ กระบวนงานด้านระบบจัดซื้อ
จัดจ้าง กระบวนงานด้านระบบเบิกจ่ายเงิน และกระบวนงานด้านระบบบัญชีแยกประเภททั่วไป 
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2. กระบวนงานด้านระบบจัดซื้อจัดจ้าง (Purchasing Order : PO) เป็นกระบวนงานที่รองรับการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย และการบันทึกข้อมูลการก่อหนี้ผูกพันหรือสัญญาที่มีวงเงินเท่ากับ
หรือมากกว่า 5,000 บาทขึ้นไป ซึ่งหน่วยงานสามารถบันทึกข้อมูลการก่อหนี้ผูกพันหรือบันทึกข้อมูลการท า
สัญญาในระบบ GFMIS ได้ ต่อเมื่อได้รับการจัดสรรเงินงบประมาณรายจ่าย หรือมียอดเงินฝากคลังคงเหลือใน
ระบบ เนื่องจากข้อมูลในกระบวนงานด้านระบบจัดซื้อจัดจ้างจะเชื่อมโยงกับกระบวนงานด้านระบบงบประมาณ 
กระบวนงานด้านระบบเบิกจ่ายเงิน อีกทั้งเชื่อมโยงกับกระบวนงานด้านระบบบัญชีแยกประเภททั่วไป และกรณี
ตรวจรับสินทรัพย์ถาวรจะเชื่อมโยงไปยังกระบวนงานด้านระบบสินทรัพย์ถาวรด้วย 

3. กระบวนงานด้านระบบเบิกจ่ายเงิน (Account Payable : AP) เป็นกระบวนงานที่รองรับการขอ
เบิกเงินจากคลัง (กรมบัญชีกลาง/ส านักงานคลังจังหวัด) ทั้งกรณีที่เป็นเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
ซึ่งหน่วยงานสามารถระบุความต้องการในการขอเบิกว่าต้องการจ่ายเงินตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย  
หรือต้องการขอเบิกเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงานที่เปิดไว้ในการขอรับเงินจากคลัง ทั้งนี้ หน่วยงาน
จะบันทึกการขอเบิกเงินได้ต่อเมื่อได้รับการจัดสรรเงินงบประมาณรายจ่ายในระบบ GFMIS หรือมียอดเงินฝาก
คลังคงเหลือในระบบ GFMIS หรือกรณีที่ต้องการเบิกเงินผ่านการสั่งซื้อสั่งจ้าง จะต้องมีการบันทึกข้อมูลในระบบ
จัดซื้อจัดจ้างให้เรียบร้อยก่อนเนื่องจากข้อมูลในกระบวนงานด้านระบบเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงข้อมูลกับ
กระบวนงานด้านระบบงบประมาณ กระบวนงานด้านระบบจัดซื้อจัดจ้าง รวมถึงกระบวนงานด้านระบบบัญชี
แยกประเภททั่วไป 

4. กระบวนงานด้านระบบรับและน าส่งเงิน (Receipt Process : RP) เป็นกระบวนงานที่รองรับการ
รับและน าเงินส่งคลังทั้งในส่วนของเงินรายได้แผ่นดิน เงินนอกงบประมาณฝากคลัง การน าส่งเงินเบิกเกินส่งคืน 
และน าส่งเงินกรณีเช็คขัดข้อง ซึ่งในกระบวนงานนี้ประกอบด้วย 2 กระบวนงานย่อยคือ การบันทึกข้อมูลการรับ
เงินและการบันทึกข้อมูลการน าส่งเงิน โดยในส่วนของการบันทึกข้อมูลการน าส่งเงินนั้น หน่วยงานจะบันทึก
ข้อมูลได้ต่อเมื่อหน่วยงานได้น าส่งเงินที่สาขาธนาคารกรุงไทย จ ากัด(มหาชน) เรียบร้อยแล้ว ข้อมูลใน
กระบวนงานนี้จะเชื่อมโยงกับกระบวนงานด้านระบบบัญชีแยกประเภททั่วไป และระบบงบประมาณกรณีการ
น าส่งเงินเบิกเกินส่งคืน 

5. กระบวนงานด้านระบบบัญชีแยกประเภททั่วไป (General Ledger : GL) เป็นกระบวนงานที่
รองรับข้อมูลทางบัญชีที่เกิดขึ้นจากการประมวลผลข้อมูลทางการเงินจากกระบวนงานที่เกี่ยวข้องโดยอัตโนมัติ  
ได้แก่ กระบวนงานด้านระบบจัดซื้อจัดจ้าง กระบวนงานด้านระบบเบิกจ่าย กระบวนงานด้านระบบรับและน าส่ง
เงิน และจากการปรับปรุงรายการบัญชีกรณีต่าง ๆ 

6. กระบวนงานด้านระบบสินทรัพย์ถาวร (Fixed Assets : FA) เป็นกระบวนงานที่รองรับข้อมูลทาง
บัญชีที่เกิดขึ้นจากการได้มาซึ่งสินทรัพย์ถาวร การสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ ตลอดจนการประมวลผลค่าเสื่อม
ราคาสินทรัพย์ถาวร ซึ่งในกระบวนงานนี้จะเชื่อมโยงกับกระบวนงานด้านระบบงบประมาณ กระบวนงานด้าน
ระบบจัดซื้อจัดจ้าง และกระบวนงานด้านระบบบัญชีแยกประเภททั่วไป 
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รหัสพื้นที่ (รหัสจังหวัด) 

ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ ถูกออกแบบและจัดสร้าง เพ่ือการปฏิบัติงานด้านรายรับรายจ่าย 

การกู้เงิน เงินคงคลัง บัญชีการเงินแบบเกณฑ์คงค้าง บัญชีสินทรัพย์ถาวร บัญชีต้นทุน บัญชีบริหารรวมถึงการ

จัดซื้อจัดจ้าง การจัดท า การอนุมัติ การเบิกจ่าย การปรับปรุง และการติดตามการใช้งบประมาณที่เน้นการวัด

ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เพ่ือสร้างให้เกิดฐานข้อมูลกลางทางด้านการเงินการคลังภาครัฐแบบ Matrix และ 

Online Real Time ทั้งตามโครงสร้างกระทรวง ทบวง กรม และพ้ืนที่ จังหวัด ซึ่งโครงสร้างการปฏิบัติงานใน

ระบบ GFMIS ในด้านต่างๆ ถูกออกแบบโดยยึดถือรหัสที่เป็นตัวเลข ซึ่งเป็นรหัสมาตรฐานทุกหน่วยงานทั่ว

ประเทศจะต้องยึดถือและปฏิบัติเหมือนกันถ้าเป็นรายการประเภทเดียวกัน หากเจ้าหน้าที่บันทึกรายการโดยใช้

รหัสต่างๆ ไม่ถูกต้องจะท าให้ข้อมูลรายงานที่ปรากฏ ของแต่ละหน่วยงานไม่ถูกต้องและมีผลให้งบการเงินของ

แผ่นดินไม่ถูกต้อง  

รหัสโครงสร้างมาตรฐานที่ส าคัญในระบบบัญชี GFMIS มี ดังนี้ 

 1. รหัสหน่วยงาน ประกอบด้วยรหัสตัวเลข 4 หลัก เช่น D038  หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

0502 หมายถึง  ส านักงานปลัดกระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา 0503 หมายถึง กรมพลศึกษา 0504 หมายถึง 

กรมการท่องเที่ยว  0506 หมายถึง สถาบันการพลศึกษา เป็นต้น 

 2. รหัสพ้ืนที่ รหัสหน่วยเบิกจ่าย รหัสผู้ขาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  ภาพที่ 1 รหัสพ้ืนที่ (รหัสจังหวัด) 
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3. รหัสหน่วยเบิกจ่าย (Sub book – payment center) คือรหัสที่แสดงค่าแทนหน่วยงานย่อยของ

ส่วนราชการที่ท าการเบิกจ่ายเงินกับกรมบัญชีกลาง / คลังจังหวัด / คลังอ าเภอ ซึ่งหน่วยเบิกจ่ายดังกล่าว

สามารถจัดท างบทดลองได้ 

4. กลุ่มผู้ขายและรหัสผู้ขาย ในระบบ GFMIS จะแยกผู้ขายไว้เป็นกลุ่ม และในแต่ละกลุ่มผู้ขายจะ

ก าหนดรหัสเป็นรหัสตัวเลข 10 หลัก ดังนี้ 

กลุ่ม รหัสผู้ขาย ผู้ขาย 

1000 1XXXXXXXXX ผู้ขายนิติบุคคล เช่น บริษัท ห้างหุ้นส่วนและสหกรณ์ ที่มีรหัส

ประจ าตัวขึ้นต้นด้วย 2,3 หรอื 4 และไม่อยู่ในรหัสผู้ขายที่

กรมบัญชีกลางเป็นผู้สร้างให้ในกลุ่ม 5000 

2000 9XXXXXXXXX กลุ่มผู้ขายบุคคลธรรมดาที่มีรหัสประจ าตัวประชาชน 

3000 VYYYYZZZZZ กลุ่มส่วนราชการ เพ่ือการจ่ายช าระเงินให้บุคคลภายนอกการเบิกแทน

กัน การซื้อขายระหว่างส่วนราชการด้วยกัน 

4000 AYYYYZZZZZ กลุ่มส่วนราชการ เพ่ือน าไปใช้จ่ายภายในหน่วยงาน 

5000 8XXXXXXXXX เจ้าหนี้อ่ืนที่สามารถท าการจ่ายตรงเข้าบัญชีผู้ขายได้ โดยกรมบัญชี 

กลางเป็นผู้สร้างให้กับทุกส่วนราชการ 

6000 7XXXXXXXXX ผู้ขายต่างประเทศทั้งนิติบุคคลและบุคคลธรรมดา 

7000 OXXXXXXXXX กลุ่มส่วนราชการส าหรับการเบิกหักผลักส่งไม่รับตัวเงิน 

 

5. รหัสบัญชี ประกอบด้วย 

 5.1 ผังบัญชีมาตรฐาน (Chart of account) ก าหนดรหัสผังบัญชีซึ่งทุกหน่วยงานจะต้องใช้ คือ 

THAI 

 5.2 กลุ่มบัญชี (Account group) ก าหนดประเภทบัญชีเพ่ือใช้ในการควบคุมการสร้างรหัสบัญชีเป็น

หมวดหมู่ 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 บัญชีรายได ้4X XX XX XX XX 

5.2.5 บัญชีค่าใช้จ่าย 5X XX XX XX XX 
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5.3 รหัสบัญชีแยกประเภททั่วไป คือรหัสบัญชีที่ใช้ส าหรับบันทึกรายการในระบบ GFMIS 

ซึ่งก าหนดตามผังบัญชีมาตรฐานกรมบัญชีกลาง ซึ่งปัจจุบันใช้ Version 2560 

5.4 รหัสบัญชีย่อย (Sub book) 

 5.4.1 รหัสธนาคารพาณิชย์ เป็นบัญชีที่ส่วนราชการเปิดไว้ที่ธนาคารพาณิชย์ โดยรหัส 3 หลัก

แรก คือ รหัสธนาคาร 3 หลักหลัง คือ เลขเรียงล าดับตามสมุดบัญชีเงินฝากภายใต้ธนาคารนั้นๆ เช่น 

ส านักงานปลัดกระทรวงการท่องเที่ยว เปิดบัญชีเงินฝาก 

ธนาคารกรุงไทย บัญชีที ่1 รหัสบัญชีย่อย คือ 006001 

ธนาคารกรุงไทย บัญชีที ่2 รหัสบัญชีย่อย คือ 006002 

5.4.2 รหัสเงินฝากคลัง และรหัสเจ้าของเงินฝาก 

5.4.3 รหัสบัญชีย่อย และรหัสเจ้าของบัญชี ซึ่งรหัสบัญชีย่อย คือรหัสเงินอุดหนุนหรือเงินกู้ 

เจ้าของบัญชีย่อย คือรหัสส่วนงานในระดับต่ ากว่ากรมท่ีเป็นเจ้าของเงินอุดหนุน หรือเงินกู ้

6. ด้านระบบงบประมาณ ตัวเลขงบประมาณ จะถูกเก็บในระบบ ด้วยการประกอบกันของข้อมูลหลัก

งบประมาณ 5 รายการ ดังนี้ 

6.1 แหล่งของเงิน ใช้แสดงแหล่งที่มาของเงินทุน มี 3 ประเภท คือ 

6.1.1 เงินในงบประมาณ  
    6.1.2 เงินนอกงบประมาณในบัญชีเงินคงคลัง 
   6.1.3 เงินนอกงบประมาณนอกบัญชีเงินคงคลัง 
  6.2 รายการผูกพันงบประมาณ ใช้แสดงมูลค่างบประมาณแยกตามบัญชีงบประมาณ เป็นรหัสที่
สอดคล้องกับรหัสบัญชีแยกประเภท โดยจะเก็บค่างบประมาณ ที่กลุ่มรหัสบัญชี 
   6.2.1 ใช้บันทึกรายการส าหรับงบบุคลากร งบด าเนินงาน งบอุดหนุน และงบรายจ่ายอื่น กลุ่ม 
5000 เป็น กลุ่มค่าใช้จ่าย 
   6.2.2 ใช้บันทึกรายการส าหรับงบลงทุน งบอุดหนุน งบรายจ่ายอื่น 

กลุ่ม 1204 เป็น หมวดที่ดิน กลุ่ม 1208 เป็น หมวดอาคาร สิ่งก่อสร้าง 
กลุ่ม 1206 เป็น หมวดครุภัณฑ์ แยกเป็น 

120601 ครุภัณฑ์ส านักงาน    120604 ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ 
120602 ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง   120605 ครุภัณฑ์การเกษตร 
120603 ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ    120606 ครุภัณฑ์โรงงาน 
120607 ครุภัณฑ์ก่อสร้าง    120612 ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว 
120608 ครุภัณฑ์ส ารวจ     120613 ครุภัณฑ์กีฬา 
120609 ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และการแพทย์  120614 ครุภัณฑ์อาวุธ 
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120610 ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์    120615 ครุภัณฑ์สนาม 
120611 ครุภัณฑ์การศึกษา    120616 ครุภัณฑ์อ่ืน 
 

6.3 รหัสงบประมาณ ใช้แสดงมูลค่างบประมาณแยกตามหน่วยงาน/โครงการ ประกอบด้วยรหัสที่
เป็นตัวเลข จ านวน 16 หลัก 

 
 

ภาพรวมระบบเบิก-จ่ายเงิน GFMIS 
 

 
 
ภาพที่ 2 ภาพรวมระบบเบิก-จ่ายเงิน GFMIS 
 
ระบบเบิกจ่าย (Account Payable : AP) 
 ระบบงานเบิกจ่าย เป็นระบบที่ใช้ส าหรับการเบิกจ่ายเงิน โดยหน่วยงานต้องบันทึกข้อมูลค าขอเบิกเข้า
ระบบ โดยเลือกค าสั่งงานตามประเภทเอกสารขอเบิกให้กรมบัญชีกลางประมวลผลสั่งจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง ดังนั้น การบันทึกข้อมูลค าขอเบิกจึงมีความส าคัญ หากข้อมูลที่บันทึก
ไม่ถูกต้องอาจท าให้ราชการได้รับความเสียหายได้ เช่น จ่ายเงินไม่ตรงตัวเจ้าหนี้ หรือจ านวนเงินไม่ถูกต้อง เป็น



7 
 
ต้น ดังนั้น เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานเป็นไปตามระเบียบ เบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินได้
ถูกต้อง การปฏิบัติงานเบิกจ่ายเงินของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมจึงควรมีการควบคุม ดังนี้ 
 
 
                                                 ผังข้ันตอนการเบิกเงิน 
 

 
 

ภาพที่ 3 ผังขั้นตอนการเบิกเงิน 
 
 
 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานขอเบิก 

- ถูกต้องตามระเบียบ- มีเงินงบประมาณรองรับ 

(เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ) 

2.บันทึกรายการขอเบิกในระบบ 
GFMIS 

3.สอบทานข้อมูลที่วางเบิกเข้าระบบให้ถูกต้อง
โดยเรียกรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง 

(ZINF_R09)ตรวจสอบกับหลักฐานขอเบิก 

(เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ) 

4.ส่งค าขอเบิกไปส านักงานคลังจังหวัด
(ปลดบล๊อก) 

5.ทุกวันท าการถัดไปตรวจสอบข้อมูล
การขอเบิกเงินใน "รายงานสรุปรายการ

ขอเบิกของหน่วยงาน" 

ผู้มีอ านาจลงนามรับรองความถูกต้อง
ใน"รายงานสรุปการขอเบิกของ

หน่วยงาน" 
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 ค าอธิบายข้ันตอนการเบิกเงิน 
 

 1. การตรวจสอบหลักฐานขอเบิก 
 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบได้รับหลักฐานขอเบิก ต้องตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบ กฎหมายและ
ตรวจสอบว่ามีเงินงบประมาณรองรับเพียงพอ จากนั้นจึงเสนอขออนุมัติหลักฐานขอเบิกจากผู้มีอ านาจ 
 2. การบันทึกข้อมูลวางเบิก 
 เมื่อได้รับอนุมัติหลักฐานขอเบิกจากผู้มีอ านาจแล้ว ผู้ได้รับมอบหมายจึงท าการบันทึกข้อมูลวางเบิกใน
ระบบ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
  (1) บันทึกควบคุมรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเลขที่เอกสาร ตามล าดับเลขท่ีเอกสารซึ่ง
กรมบัญชีกลาง ก าหนดรูปแบบไว้ จ านวน 10 หลัก ได้แก่ PYYxxxxxxx (P หมายถึง การเบิก YYหมายถึง 
ปีงบประมาณ และ xxxxxxx หมายถึง ล าดับเลขที่เอกสาร) เพื่อน าเลขที่ดังกล่าวบันทึกเข้าระบบในช่อง “เลขที่
อ้างอิง” ส าหรับกรณีการเบิกจ่ายเงินโดยผ่านส่วนราชการ ส่วนกรณีการเบิกจ่ายตรงผู้ขาย ให้ใช้เลขท่ีใบแจ้งหนี้
เป็น “เลขที่อ้างอิง” 
  (2) บันทึกข้อมูลรายการวางเบิกเข้าระบบ (รหัสหน่วยงาน ประเภทการขอเบิก วิธีการช าระเงิน
จ านวนเงินขอเบิก และภาษี เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารที่ต้องการให้กรมบัญชีกลางโอนเงินให้ ฯลฯ) 
 3. การสอบทานข้อมูลวางเบิก 
 ผู้ได้รับมอบหมายตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกข้อมูลการวางเบิกจาก “รายงานการขอเบิกเงิน
คงคลัง” (ZINF_R09) ตรวจสอบกับหลักฐานขอเบิกว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่ (รหัสงบประมาณแหล่งของเงิน 
รหัส GL จ านวนเงินขอเบิก ฯลฯ) และเสนอรายงานการขอเบิกเงินคงคลังพร้อมหลักฐานขอเบิก ให้ผู้มีอ านาจ
อนุมัติในรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง 
 4. การอนุมัติในระบบ 
 ผู้ได้รับมอบหมายตรวจสอบการอนุมัติเบิกจ่ายจากผู้มี อ านาจในรายงานการขอเบิกเงินคงคลั ง
(ZINF_R09) ประกอบกับหลักฐานต้นเรื่องขอเบิกแล้วท าการอนุมัติในระบบ (ปลดบล็อก) เพ่ือส่งข้อมูลขอเบิกไป
ยังกรมบัญชีกลาง/ส านักงานคลังจังหวัด 
 5. การตรวจสอบประจ าวัน 
 ทุกวันท าการถัดไป ผู้ได้รับมอบหมายตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลวางเบิกเกี่ยวกับชื่อเจ้าหนี้ หรือ
หน่วยงาน เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้หรือของหน่วยงาน จ านวนเงินขอเบิกและรายการหักต่าง ๆ 
โดยเรียกรายงานสรุปรายการขอเบิกของหน่วยงาน (ZAP_RPTW01) ในวันท าการถัดไปตรวจสอบกับหลักฐาน
ขอเบิก แล้วเสนอผู้บริหารลงนามรับรองในรายงานดังกล่าว 
 
ภาพรวมกระบวนการบันทึกรายการขอเบิกเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง(PO) 

เมื่อได้รับเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างที่บันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) และบันทึกการตรวจรับสินค้า ผ่าน 
GFMIS Terminal  ด าเนินการตรวจสอบรายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ตรวจสอบข้อมูลหลักผู้ขายซึ่งได้รับ
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การอนุมัติและยืนยันจากกรมบัญชีกลางแล้ว ตรวจสอบชื่อผู้ขาย เลขประจ าตัวประชาชน หรือเลขประจ าตัวผู้
เสียภาษี ชื่อบัญชีเงินฝากธนาคาร เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย รวมถึง รายละเอียดการบันทึกบัญชี 
รหัสบัญชีแยกประเภท ศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสกิจกรรมย่อย จ านวน
เงินขอเบิก รายการสินค้าหรือบริการ วันครบก าหนด ภาษีมูลค่าเพ่ิม ให้ตรงกับใบแจ้งหนี้และใบตรวจรับสินค้า 
หากไม่มีข้อผิดพลาดให้บันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบบจะแสดงเลขท่ีใบก ากับสินค้าและเลขที่เอกสารขอเบิก
เงิน และหัวหน้าส่วนราชการจะต้อง ด าเนินการอนุมัติเอกสารขอเบิกเงินและอนุมัติเอกสารเพ่ือสั่งจ่ายเงิน เมื่อ
ด าเนินการเสร็จแล้ว ระบบ จะส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัดเพ่ืออนุมัติรายการขอเบิกเงิน
และประมวลผล สั่งจ่ายเงินเข้าบัญชีของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป  

 
ภาพรวมกระบวนการบันทึกรายการขอเบิกเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง(PO) 

 

 

ส่วนราชการ 

สร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง(PO) 

ตรวจรับใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 

รับใบแจ้งหนี้/เอกสารขอเบิกเงิน 

ขออนุมัติหัวหน้าส่วนราชการ 

บันทึกรายการขอเบิกในระบบ 
GFMIS Terminal 

หัวหน้าส่วนราชการอนุมัติ P1 

หัวหน้าส่วนราชการอนุมัติ P2 

คลังจังหวัด/กรมบัญชีกลาง 

รายการขอเบิกเงิน GFMIS Terminal 

ตรวจสอบและอนุมัติรายการขอเบิก
เงิน 

ประมวลผลสั่งจ่ายเงิน 

โอนเงินเข้าบัญชีเจ้าหนี้ 
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กระบวนงานการเบิกจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 

ขั้นตอนการด าเนินการบันทึกรายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) เกิดขึ้นเมื่อ
ได้รับเอกสารใบส าคัญขอเบิกเงินประกอบด้วย ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ที่บันทึกผ่าน GFMIS Terminal ใบแจ้งหนี้
จากผู้ขาย ใบส่งของ การบันทึกการตรวจรับสินค้า และเอกสารที่เกี่ยวข้อง ซึ่งเอกสารใบส าคัญที่จะน ามาบันทึก
รายการขอเบิกเงินจะต้องได้รับการอนุมัติให้เบิกจ่ายโดยหัวหน้าส่วนราชการ และจะต้องตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารใบส าคัญ เช่น จ านวนเงินขอเบิกจะต้องตรงกับใบแจ้งหนี้ จ านวนเงินภาษีมูลค่าเพ่ิม ภาษีหัก ณ ที่
จ่าย ก่อนท าการบันทึกรายการขอเบิกเงิน วิเคราะห์เลือกประเภทรายการขอเบิก ที่สอดคล้องกับเอกสาร
ใบส าคัญ เมื่อบันทึกรายการขอเบิกเงินเรียบร้อยแล้ว ได้เลขที่เอกสารการขอเบิกจะต้องเรียกรายงาน Sap Log 
เพ่ือตรวจสอบการบันทึกรายการขอเบิกว่าถูกต้องหรือไม่  และจัดท าสรุปรายการขอเบิกเพ่ือเสนอผู้มีอ านาจ
ด าเนินการอนุมัติรายการขอเบิกเงิน ทั้งนี้ควรมีการบันทึกทะเบียนคุมรายการขอเบิกเพ่ือสามารถตรวจสอบ
รายการ ขอเบิกในภายหลัง เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติรายการขอเบิกเรียบร้อยแล้ว สามารถตรวจสอบและติดตาม
สถานะจ่ายและยืนยันการจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/คู่สัญญา โดยเรียกรายงานแสดงการ
จ่ายเงินเข้าบัญชีแนบเอกสารการขอเบิกเงิน จัดเก็บเอกสารเพื่อใช้เป็นหลักฐานและตรวจสอบการบันทึกรายการ
ขอเบิกเงินดังกล่าว โดยแสดงรายละเอียดกระบวนงานการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
(PO)   

 
กระบวนงานการเบิกจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 

 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 5 ผังกระบวนงานการเบิกจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 

 
    

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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สรุปกระบวนการตั้งเบิกเพื่อจ่ายบุคคลภายนอก-อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
(กรณีบันทึกผ่านเครื่อง Terminal) 

 
 

12 
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      ขั้นตอนการบันทึกรายการ  
 

 1. เสียบบัตรก าหนดสิทธิการใช้ (GFMIS Smart Card) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      

ภาพที่ 7 ขั้นตอนเสียบบัตรก าหนดสิทธิเข้าใช้ (GFMIS Smart Card) 
 
 2. เลือกเมนู SAP Logon 
 
 

 
      
  
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8 ขั้นตอนเข้าเมนู SAP Logon 

เลือก SAP Logon 
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3. Log On เข้าระบบ ใส่รหัสผ่าน Token Key xxxxxx (6 หลัก) 

 
ภาพที่  9 ขัน้ตอน เข้าระบบ ใส่รหัส Token Key 

 
4. เลือกเมนูการบันทึกรายการตามประเภทงบประมาณท่ีขอเบิกหรือจะใช้ ค าสั่งงาน : ZMIRO_KA – ขอเบิกในงปม-
จ่ายตรงผู้ขายผ่าน PO 

 
 
 

  
 
 

 
   
 
 
 
 

ภาพที่ 10 ขั้นตอนเลือกค าสั่งงาน ZMIRO_KA 

xxxxxx 

ค าสั่งงาน : ZMIRO_KA 

ใส่รหัส Token Key 
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 5. ป้อนใบก ากับสินค้าเข้า : ข้อมูลพื้นฐาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 

 

ป้อนใบก ากับสินค้าเข้า : ข้อมูลพื้นฐาน 

1 วันที่ใบก ากับสินค้า ระบุวันที่เอกสารตามใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษี/ใบส่งของ 

2 วันที่ผ่านรายการ ระบุวันที่ผ่านรายการ (วันที่ปัจจุบันที่ท ารายการขอเบิก) 

3 การอ้างอิง ระบุเอกสารที่ต้องการอ้างอิง (เลขที่เอกสารเบิกจ่าย) 

4 จ านวนเงิน ระบุจ านวนเงินตามใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษี/ใบส่งของ 

5 ข้อความ ระบุข้อความว่า “ได้ปฏิบัติตามระเบียบฯว่าด้วยการพัสดุถูกต้องแล้ว” 

 
 
 

2 

1 3 

4 

5 

ภาพที่ 11  ขัน้ตอนป้อนใบก ากับสินค้าเข้า : ข้อมูลพื้นฐาน 
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6.  ป้อนใบก ากับสินค้าเข้า  : รายละเอียด 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

ป้อนใบก ากับสินค้าเข้า : รายละเอียด 

รหัสจังหวัด ระบุเขตพ้ืนที่ของหน่วยเบิกจ่าย 7300 จังหวัดนครปฐม 

ใบสั่งซื้อ/สัญญาการส่งมอบ ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อที่ได้จากระบบ GFMIS ส าหรับอ้างอิงเพ่ือบันทึกรายการขอเบิก 
เมื่อระบุเลขท่ีใบสั่งซื้อจะมีหน้าต่างปรากฏดังนี้ ให้กดเครื่องหมาย 
 
 
 
 
 
 

 
 

เลือก รายละเอียด 

ระบุเขตพ้ืนที่หน่วยเบิกจ่าย 

ระบุเลขที่ใบสั่งซ้ือ 

 

ภาพท่ี 12  ขั้นตอนป้อนใบก ากับสินค้าเข้า : รายละเอียด 
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7.  ป้อนใบก ากับสินค้าเข้า : การช าระ 

ป้อนใบก ากับสินค้าเข้า : การช าระ 

วิธีการช าระเงิน ระบบจะแสดงวิธีการช าระเงินตามประเภทของรายการที่เลือก  โดยวิธีการช าระ
เงินแบ่งออกเป็นเงินในงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ดังนี้ 
          1 หมายถึง  ช าระเงินจากเงินในงบประมาณ จ่ายตรง 
          3 หมายถึง  ช าระเงินจากเงินนอกงบประมาณ จ่ายตรง 

ธนาคารคู่ค้า เลือกธนาคารของผู้ขายที่ต้องจ่ายเงินให้ ดับเบิ้ลคลิกที่ เลขที่บัญชีธนาคารที่
ต้องการเลือก  
***เลขที่บัญชีธนาคารต้องตรงกับเอกสาร PO ที่แนบในเอกสารเบิกเงิน และใน
เอกสารเบิกเงินต้องแนบหน้าบัญชีธนาคารและรายการเคลื่อนไหวผู้เบิกต้อง
ตรวจสอบว่าบัญชีที่แนบมาตรงกับเอกสาร PO หรือไม่ 
  
 
 
 
 

 

 เลือก ธนาคารคู่ค้า 

ดับเบ้ิลคลิก 

วิธีการช าระเงิน 

ภาพที่ 13 ขั้นตอนป้อนใบก ากับสินค้าเข้า : การช าระ 
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 8.  ป้อนใบก ากับสินค้าเข้า  : ภาษี หัก ณ ที่จ่าย 

 

 
ภาพที่ 14  ขั้นตอนป้อนใบก ากับสินค้าเข้า : ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

 

ป้อนใบก ากับสินค้าเข้า : ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

รหัสภาษ ี เป็นรหัสที่แสดงว่ารายการนั้นเป็นค่าปรับ หรือ ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
          B1 หมายถึง  ค่าปรับหน้าฎีกา 
          A1 หมายถึง  รายการหักภาษีหัก ณ ที่จ่าย 1% 

ภาษีตาม FC ระบุจ านวนเงินที่ใช้เป็นฐานในการค านวณภาษีหัก ณ ที่จ่าย(จ านวนเงินก่อนคิด
ภาษีมูลค่าเพ่ิม) หรือค่าปรับหน้าฎีกา 

Withholding Tax ระบุจ านวนเงินที่เป็นมูลค่าของภาษีหัก ณ ที่จ่าย หรือเงินค่าปรับตามหน้าฎีกา 
โดยค านวณภาษีหัก ณ ที่จ่าย 1% จากจ านวนเงิน ภาษีตาม FC 
       กรณีไม่มีภาษีหัก ณ ที่จ่าย หรือค่าปรับหน้าฎีกา ให้ลบรหัสภาษีนั้นออก 

 
 
 
 

กรณีไม่มีค่าปรับหรือภาษีหัก ณ ที่
จ่าย ให้ลบช่องรหัสภาษีออก 

เลือก ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

ระบุฐานภาษ ี ค านวณภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
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9. ผ่านเอกสารรายการตั้งเบิก เลือก ปุ่ม 

 

 
ภาพที่ 15  ขั้นตอนผ่านเอกสารรายการตั้งเบิก 

 

ผ่านรายการเอกสารตั้งเบิก 

ยอดคงเหลือ ตรวจสอบยอดผลต่างเดบิตและเครดิตให้เป็นยอดเท่ากับ 0.00 (ข้ึนไฟเขียว) 
 
 
 

 

เลือก จ าลอง เอกสาร ระบบจะแสดงรายการเดบิต – เครดิต ของบัญชี 
 
 
 
 

 
 

เลือก จ าลอง 

ตรวจสอบยอดคงเหลือ 
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หน้าต่างแสดงการจ าลองการลงบัญชี 
 

 
ภาพที่ 16 หน้าต่างแสดงการจ าลองการลงบัญชี  

ระบบแสดงข้อความ “เอกสารเลขท่ี  9xxxxxxxxx  สร้าง” (เลขที่เอกสารส าหรับการขอเบิก) 

 
ภาพที่ 17 หน้าต่างแสดงเลขที่เอกสารส าหรับการขอเบิก 

แสดงการ จ าลอง การลงบัญชี 
Dr. เจ้าหนี้ตั้งพัก ค่าพัสดุ 
     Cr. เจ้าหนี้ 

เลือก ผ่านรายการ 
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เลือก         เพ่ือให้แสดงเลขที่เอกสารการบันทึกบัญชี 

 

 
ภาพที่ 18 หน้าต่างแสดงเลขที่เอกสารการลงบัญชี 

 
ระบบแสดง เลขที่ใบก ากับสินค้า 9xxxxxxxxx 

 
ภาพที่ 19 หน้าต่างแสดงเลขทีเอกสารใบก ากับสินค้า 
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เรียกเอกสารอ้างอิงทางบัญชี 
 

 
ภาพที่ 20 หน้าต่างแสดงเลขที่เอกสารทางบัญชี 
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รายงานขอเบิกเงินคงคลัง (ZINF_R09)  
 

เป็นรายงานที่แสดงข้อมูลการวางเบิกแต่ละรายการ หรือถ้าเปรียบเทียบกับระบบเดิมก็คือฎีกาเบิกเงิน ซึ่ง
หน่วยรับตรวจต้องตรวจสอบรายงานนี้เพ่ือให้มั่นใจว่าการบันทึกวางเบิกเงินแต่ละรายการถูกต้องตรงตามหลักฐาน  
ก่อนที่จะส่งค าขอเบิกไปยังกรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัด(ปลดบล็อก) 

 
1. เลือกค าสั่งงาน ZINF_R09 เอกสารแนบใบฎีกา(ช่วงคู่ขนาน) 

 
 

ภาพที่ 21 ขั้นตอนเลือกค าสั่งงาน ZINF_R09 

 
 
 
 
 
 

เลือก ZINF_R09 
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2. ระบเุงื่อนไขการเรียกรายงาน และกด  

 
ภาพที่ 22 ขั้นตอนระบุเงื่อนไขการเรียกรายงาน ZINF_09 

 

 
จอภาพ / ฟิลด์ 

 

 
รายละเอียด 

1.  รหัสหน่วยงาน ระบุรหัสหน่วยงาน 4 หลัก (D038 : มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม) 

2.  ปีบัญชี ระบุปีบัญชีของเอกสาร ตามปีงบประมาณของเอกสารที่บันทึก 

3.  วันที่บันทึก ระบุวันที่ที่บันทึกแอกสารรายการขอเบิก(วันที่ที่น าเข้าข้อมูล : Upload) 
เพ่ือให้ระบบค้นหาเอกสารและแสดงเอกสารเฉพาะที่มีวันที่บันทึกตามที่ระบุ
ค่าเท่านั้น 

4.  ประเภทเอกสาร ระบุประเภทเอกสารของรายการขอเบิก เพ่ือให้ระบบแสดงเอกสารที่มี
ประเภทเอกสารเฉพาะที่ระบุค่าเท่านั้น 

5.  เลขที่เอกสาร ระบุเลขที่เอกสาร(10 หลัก) ที่ได้จากบันทึกรายการในระบบ ทั้งที่บันทึกตรง
ในระบบและที่ผ่านรายการจาก Excel Loader 

6.   จากนั้นกด  เพ่ือให้ระบบประมวลผลเพ่ือแสดงรายการเอกสารตาม

ระบุขอบเขตของรายงาน 
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เงื่อนไขท่ีระบุข้างต้นดังรูปที่ 3 

 
3. เลือกเลขที่เอกสารที่ต้องการเรียกแสดงรายละเอียด 

 
ภาพที่ 23  หน้าต่างการเลือกเลขที่เอกสารทีต่้องการเรียกแสดงรายละเอียด 

 
 
ค าอธิบาย “รายงานสรุปการขอเบิกเงินคงคลัง”  
 - วันที่เรียกดูรายงาน   ระบบแสดงวัน เดือน ปี ที่เรียกดูรายงาน 
 - หน้า      ระบบแสดงล าดับที่ของหน้ารายงาน 
 - Fiscal Year    ระบบแสดงปีบัญชี จ านวน 4 หลัก 
 - Comp. Code    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก 
 - Document Number  ระบบแสดงเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน จ านวน 10 หลัก 
 - Posting Date    ระบบแสดง วัน เดือน ปี ของวันที่ผ่านรายการ 
 - Document Date   ระบบแสดง วัน เดือน ปี ของวันที่เอกสาร 
 - Entry Date    ระบบแสดง วัน เดือน ปี ที่บันทึกรายการ 
 - Reference Doc. No.   ระบบแสดงเลขที่การอ้างอิง 
 - Document Header  กรณีบันทึกรายการผ่านเครื่อง GFMIS Terminal ระบบจะไม่แสดง

ข้อมูลกรณีบันทึกรายการผ่านเครื่อง GFMIS Web online ระบบจะ
แสดงรหัส จ านวน 23 หลัก เช่น IFW12100000000000402G01  

 - ดับเบ้ิลคลิก    เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการพิมพ์รายงาน  
 
 
 
 

เลือกเลขท่ีเอกสาร 
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4.  เลือกอุปกรณ์แสดงผล และสั่งพิมพ์รายงาน 

 
ภาพที่ 24  หน้าต่างเลือกอุปกรณ์แสดงผล และสั่งพิมพ์รายงาน 

 
จอภาพ / ฟิลด์ 

 

 
รายละเอียด 

การควบคุมสปูล กดเลือก   Pr. Immed  ส าหรับเรียกพิมพ์เอกสารรายการขอเบิกท่ี
บันทึกทันที 

 
จากนั้นกด  เพื่อสั่งพิมพ์รายงานการขอเบิกเงินคงคลังทันที 

หรือกด  เพ่ือเรียกแสดงรายละเอียดต่างๆของ
รายการก่อนสั่งพิมพ์ โดยระบบจะแสดงรายละเอียดของเอกสารรายการขอ
เบิกท่ีเลือก  

ระบุ DEFAULT 
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ZINF_R09 : รายงานขอเบิกเงินคงคลัง 

ภาพที่ 25  รายงาน  ZINF_09 : รายงานขอเบิกเงินคงคลัง 27 
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 1. เลขที่เอกสาร 3100071220 เป็นเลขท่ีวางเบิกที่ได้จากระบบ มีจ านวน 10 หลัก 
 2. ประเภทเอกสาร KA หมายถึงการขอเบิกเงินงบประมาณรายการที่ท าใบสั่งซื้อสั่งจ้างในระบบ(PO) เพ่ือให้
กรมบัญชีกลางจ่ายเจ้าหนี้โดยตรง 
 3. ชื่อบัญชี และรหัสบัญชี แสดงบัญชีที่เกิดขึ้นเมื่อวางเบิก โดยรายงานจะแสดงชื่อและรหัสบัญชีแยก
ประเภทด้านเดบิต ส่วนด้านเครดิต แสดงชื่อและรหัสผู้ขาย ดังนี้ 
 เดบิต “2101010103 รับสินค้า/ใบส าคัญ” คือ รหัสบัญชีแยกประเภท 2101010103ชื่อบัญชี รับสินค้า/
ใบส าคัญ 
 เครดิต “1000004219 บริษัทไซท์เพรพพาเรชั่น จ ากัด” คือ รหัสผู้ขาย 1000004219 ชือ่ผู้ขายบริษัทไซท์
เพรพพาเรชั่น จ ากัด 
 4. หน่วยต้นทุน คือ 2303800000 ประกอบด้วยตัวเลข 10 หลัก 
 5. แหล่งเงินทุน 6211220 ประกอบด้วยตัวเลข 7 หลัก ซ่ึง 62 คือปีงบประมาณ 2562 1 คือ งบส่วน
ราชการ (0 = งบกลาง 9 = รายได้แผ่นดิน) 1 คือประเภทเงินงบประมาณ (1 = เงินในงบประมาณ 2= เงินนอก
งบประมาณ) 2 คือ งบด าเนินงาน 20 คือ ค่าใช้สอย 
 6. กิจกรรมหลัก 230387300N7285  ประกอบด้วย รหัสหน่วยงาน 23038 รหัสพ้ืนที่ 7300 และรหัส
กิจกรรม N7285 
 7. รหัสงบประมาณ 2303839001000000 เป็นตัวเลข 16 หลัก 
 8. สถานะ “เอกสารผ่านรายการ” แสดงถึง สถานะที่ยังไม่ได้ปลดบล็อก 
 
 
รายงานสรุปรายการขอเบิก (ZAP_RPTW01)  
 

 เป็นรายงานที่แสดงรายการขอเบิกทั้งหมดของหน่วยงานทั้งกรณีการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้โดยตรงและการ
จ่ายเงินผ่านส่วนราชการ การตรวจสอบของหน่วยรับตรวจเพื่อให้มั่นใจว่าการวางเบิกทุกรายการในแต่ละวันเป็นของ
หน่วยงานจริง และมีหลักฐานครบถ้วน ถูกต้อง ซึ่งนอกจากช่วยป้องกันการเบิกเงินโดยไม่มีหลักฐานแล้ว การ
ตรวจสอบทุกวันท าการถัดไปนั้น หากพบข้อผิดพลาดสามารถแจ้งกรมบัญชีกลางระงับการจ่ายก่อนธนาคารโอนเงิน
เข้าบัญชีของเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน หรือของส่วนราชการ ซึ่งใช้เวลาประมาณ 2 - 3 วัน 
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1. เลือกค าสั่งงาน ZAP_RPTW01 – รายงาน > ส าหรับส่วนราชการ > รายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของ
หน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ระบุเงื่อนไขการเรียกรายงาน 

 
ภาพที่ 27 ขั้นตอนระบุเงื่อนไขการเรียกรายงาน ZAP_RPTW01 

 

ภาพที่ 26  ขั้นตอนเลือกค าสั่งงาน ZAP_RPTW01 
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รหัสหน่วยงาน  ระบุรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก 
เลขที่เอกสาร  ระบุเลขที่เอกสาร จ านวน 10 หลัก(กรณีต้องการเรียกรายงานตามเลขที่

เอกสาร) 
ปีบัญชี ระบุปีบัญชีที่ต้องการเรียกรายงาน จ านวน 4 หลัก เป็นปี ค.ศ. 
รหัสจังหวัด  ระบุรหัสจังหวัด จ านวน 4 หลัก(กรณีต้องการเรียกรายงานตามรหัสจังหวัด) 
ผู้ขาย ระบุรหัสผู้ขาย จ านวน 10 หลัก 
วันที่ผ่านรายการ ระบุวัน เดือน ปี ผ่านรายการของเอกสารขอเบิกเงิน สามารถระบุเป็นค่าเดี่ยว 

(วันที่เดียว) หรือ กดปุ่ม เพ่ือระบุวันที่เพ่ิม หรือระบุเป็นค่าช่วงระหว่างวัน 

เดือน ปี...ถึงวัน เดือน ปี....(กรณีต้องการเรียกรายงานตามวันที่ผ่านรายการ) 

ประเภทเอกสาร ระบุประเภทเอกสาร (กรณีต้องการเรียกรายงานตามประเภทเอกสาร) 
วิธีการช าระเงิน ระบุวิธีการช าระเงิน (กรณีต้องการเรียกรายงานตามวิธีการช าระเงิน) 

การระงับการช าระเงิน ระบุการระงับการช าระเงิน 

(กรณีต้องการเรียกรายงานตามการระงับการช าระเงิน) 

กดปุ่ม  ระบบแสดงรายงานตามภาพ 
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ZAP_RPTW01 : รายงานสรุปรายการขอเบิกของหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 ภาพที่ 28  รายงาน ZAP_W01 : รายงานสรุปรายการขอเบิกของหน่วยงาน 

31 
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ค าอธิบาย “รายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของหน่วยงาน” ส่วนหัวของรายงาน 

- ชื่อรายงาน   ระบบแสดงชื่อรายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของหน่วยงาน 
- รหัสหน่วยเบิกจ่าย  ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลัก 
- หน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงชื่อหน่วยเบิกจ่าย 
- กรม    ระบบแสดงชื่อกรม 
- วันที่บันทึก  ระบบแสดงวัน เดือน ปี ที่บันทึกรายการของเอกสารขอเบิกเงิน(ตามที่ระบุ

เงื่อนไขการเรียกรายงาน) 
- วันที่รายงาน   ระบบแสดงวัน เดือน ปี ที่เรียกรายงาน 
 

 
รายละเอียดของรายงาน  กรณีจ่ายตรง 

- วันที่บันทึก  ระบบแสดงวัน เดือน ปี ที่บันทึกรายการของเอกสารขอเบิกเงิน 
- วันผ่านรายการ  ระบบแสดงวัน เดือน ปี ที่ผ่านรายการของเอกสารขอเบิกเงิน 
- ประเภท   ระบบแสดงประเภทเอกสารขอเบิกเงิน 
- เลขเอกสารขอเบิก  ระบบแสดงเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน จ านวน 10 หลัก 
- ผู้ขาย    ระบบแสดงชื่อผู้ขาย 
- บัญชีธนาคารที่รับเงิน  ระบบแสดงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้รับเงิน 
- การอ้างอิง   ระบบแสดงเลขการอ้างอิงเอกสารขอเบิกเงิน 
- รหัสงบประมาณ  ระบบแสดงรหัสงบประมาณ จ านวน 16 หลัก กรณีเงินในงบประมาณและ 

จ านวน 5 หลัก กรณีเงินนอกงบประมาณ 
- จ านวนเงินขอเบิก  ระบบแสดงจ านวนเงินที่ขอเบิกเงิน 
- ภาษีหัก ณ ที่จ่าย  ระบบแสดงจ านวนเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 
- ค่าปรับ   ระบบแสดงจ านวนเงินค่าปรับ (ถ้ามี) 
- ค่าธรรมเนียม   ระบบแสดงจ านวนเงินค่าธรรมเนียมการโอนเงิน (ถ้ามี) 
 
- จ านวนเงินสุทธิ  ระบบแสดงจ านวนเงินสุทธิ หลัง หักภาษีหัก ณ ที่จ่าย หักค่าปรับและหัก

ค่าธรรมเนียมธนาคาร 
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รายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน (ZAP_RPT506) 
 

 เป็นรายงานที่แสดงให้ทราบว่ากรมบัญชีกลางได้โอนเงินเข้าบัญชีเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน และใช้รายงานนี้เป็น
หลักฐานการจ่ายเงิน หน่วยรับตรวจต้องตรวจสอบรายงานกับหลักฐาน เพ่ือทราบว่ากรมบัญชีกลางได้สั่งจ่ายเงินเข้า
บัญชีเจ้าหนี้ถูกต้องตามค าขอเบิกแล้ว และออกใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
 
1. เลือกค าสั่งงาน ZGL_RPT506_NEW –รายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีผู้มีสิทธิรับเงิน(ใหม่) 
 

 
 

ภาพที่ 29  ขั้นตอนเลือกค าสั่งงาน ZGL_RPT506_NEW  

2. ระบุเงื่อนไขการเรียกรายงาน 

 
ภาพที่ 30 ขั้นตอนระบุเงื่อนไขการเรียกรายงาน ZGL_RPT506_NEW 
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หน้าจอ “รายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน” ระบุเงื่อนไขการเรียกรายงาน ดังนี้ 
 
รหัสหน่วยงาน  ระบุรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก 
ผู้ขาย  ระบุรหัสผู้ขาย จ านวน 10 หลัก สามารถระบุเป็นค่าเดี่ยว (รหัสผู้ขายเดียว) 

หรือ กดปุ่ม       เพ่ือระบุรหัสผู้ขายเพ่ิม หรือระบุเป็นค่าช่วงระหว่างรหัสผู้ขาย
...ถึงรหัสผู้ขาย.... 

รหัสจังหวัด ระบุรหัสจังหวัด จ านวน 4 หลัก 
รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย 10 หลัก 
Fiscal Year ระบุปีที่ต้องการเรียกรายงาน จ านวน 4 หลักเป็นปี ค.ศ. 
เลขที่เอกสาร ระบุเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน จ านวน 10 หลัก สามารถระบุเป็นค่าเดี่ยว(เลขที่

เอกสารเดียว) หรือ กดปุ่ม       เพ่ือระบุเลขที่เอกสารเพ่ิมหรือระบุเป็นค่าช่วง

ระหว่างเลขที่...ถึงเลขที่... หากไม่ระบุเลขที่เอกสารจะแสดงเลขที่เอกสาร

ทั้งหมด(กรณีต้องการเรียกรายงานตามเลขที่เอกสาร) 

วันที่ผ่านรายการ ระบุวัน เดือน ปี ที่ผ่านรายการของเอกสารขอเบิกเงิน สามารถระบุเป็นค่า
เดี่ยว (วันที่เดียว) หรือ กดปุ่ม      เพ่ือระบุวันที่เพ่ิม หรือระบุเป็นค่าช่วง
ระหว่างวัน เดือน ปี...ถึงวัน เดือน ปี.... 

- กด                                           เพ่ือแสดงรายละเอียดเอกสาร 

กดปุ่ม  ระบบแสดง “รายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน 
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ZGL_RPT506_NEW  :  รายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 31  รายงาน ZGL_RPT506_NEW  :  รายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน 
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ค าอธิบาย “ตัวอย่างรายงานแสดงรายการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน”  
 
 
ส่วนหัวของรายงาน 
 - ชื่อรายงาน   ระบบแสดงชื่อรายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน 
 - Program name  ระบบแสดงชื่อของโปรแกรมที่เรียกรายงาน 
 - User name   ระบบแสดงชื่อของผู้ที่ได้รับสิทธิในการเรียกรายงาน 
 
 - วันที่ผ่านรายการ  ระบบแสดงวัน เดือน ปี ที่ผ่านรายการของเอกสารขอเบิกเงิน(ตามท่ีระบุเงื่อนไข
    การเรียกรายงานในภาพที่ 2) 
 - ชื่อผู้รับ   ระบบแสดงรหัสผู้ขาย จ านวน 10 หลัก และชื่อของผู้ขาย 
 - ที่อยู่    ระบบแสดงที่อยู่ของผู้ขาย 
 - เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี ระบบแสดงเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีของผู้ขาย จ านวน 13 หลัก 
 - Page No.   ระบบแสดงล าดับที่ของหน้าเอกสารที่แสดงรายงาน 
 - Report date   ระบบแสดงวัน เดือน ปี ที่เรียกรายงาน 
 - Report Time   ระบบแสดงเวลาที่เรียกรายงาน 
 
 
รายละเอียดของรายงาน 
 - ชื่อธนาคาร   ระบบแสดงชื่อของธนาคารที่รับโอนเงิน 
 - ชื่อบัญชี   ระบบแสดงชื่อบัญชีธนาคารที่รับโอนเงิน 
 - เลขที่บัญชี   ระบบแสดงเลขที่บัญชีธนาคารที่รับโอนเงิน 
 - หน่วยงาน   ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก และชื่อหน่วยงาน 
 - เลขที่เอกสาร   ระบบแสดงปีบัญชี จ านวน 4 หลัก และเลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน จ านวน 10 หลัก 
 - หน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลัก 
 - จ านวนเงินที่ขอเบิก  ระบบแสดงจ านวนเงินขอเบิกเงินหลังหักค่าปรับ 
 - วันที่เงินเข้าบัญชี  ระบบแสดงวัน เดือน ปี ที่โอนเงินเข้าบัญชีธนาคารผู้รับเงิน 
 - จ านวนเงินที่ได้รับ  ระบบแสดงจ านวนเงินที่โอนเข้าบัญชีผู้รับเงิน หลังหักค่าปรับและหักภาษีหัก ณ 
    ที่จ่าย 
 - ค่าธรรมเนียม   ระบบแสดงจ านวนเงินค่าธรรมเนียมธนาคาร 
 - การอ้างอิง   ระบบแสดงเลขที่อ้างอิง 
 - ใบลดหนี้   ระบบแสดงจ านวนเงินในเอกสารลดหนี้ (ถ้ามี) 
 - ** ยอดรวม   ระบบแสดงจ านวนเงินรวมที่ธนาคารรับโอนเงิน 
 - *** ยอดรวม   ระบบแสดงจ านวนเงินรวมที่ผู้ขายได้รับเงินรับโอนเข้าบัญชี
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งานการเงินและบญัชี  กองกลาง  ส านักงานอธิการบด ี

 มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม   

85  ถนนมาลัยแมน อ าเภอเมือง จังหวัดนครปฐม 73000 

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

 


