
กระบวนการเบกิจา่ยเงนิ 
 
1.  วตัถุประสงค ์
 

การจัดทํากระบวนการเบิกจ่ายเงิน     จะปฏิบัติงานในด้านการเบิกจ่ายเงินในระบบ 
ในระบบ GFMIS  Terminal  โดยจะกล่าวถึงการเบิกจ่ายเงินตามใบสําคัญคู่จ่าย ซึ่งมลีักษณะการ
เบิกจ่าย 2 ประเภทคือ 
  1.  การเบิกจ่ายเงินโดยผ่านส่วนราชการ    กองคลังจะเป็นผู้ดําเนินการเบิกจ่ายเงิน 
ให้กับบุคคลภายในกรมฯ เช่น การเบิกจ่ายเงินสัญญายืมเงิน, เงินงบกลางค่ารักษาพยาบาล, ค่า
การศึกษาบุตร ค่าใช้จ่ายตามใบสําคญัคู่จ่ายซึ่งผู้ขอเบิกได้จ่ายเงินไปก่อน และให้กับเจ้าหนี้ที่มียอด
การเบิกจ่ายตํ่ากว่า   5,000.- บาท 

2. การเบิกจ่ายเงินโดยกรมบัญชีกลางจ่ายตรงเจ้าหนี้     การเบิกจ่ายเงินประเภทนี้  
จะเบิกเงินตามใบสําคัญคู่จ่ายซึ่งผ่านกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยการจัดทํา PO ในระบบ GFMIS 
และกรมบญัชีกลางจะเป็นผู้โอนเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้เอง  ซึ่งกองคลังจะทําหน้าที่ในการเบิกเพียง
อย่างเดียว 
 
  ในการจัดทําคูม่ือกระบวนการเบิกจ่ายเงินนี้  มีวัตถุประสงค์คือ 

1. เพื่อให้หน่วยงานมีการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์ ที ่
แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน และสร้าง
มาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้
มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุขอ้กําหนดที่สําคัญ
ของกระบวนการ 

2.  เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทํางานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงาน 
ใหม ่ พัฒนาให้การทํางานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏบัิติงานของบุคลากร 
รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ใหก้ับบุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จาก
กระบวนการที่มีอยู่เพื่อขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 

3.  เพื่อให้บุคลากรของกรมพัฒนาที่ดิน     ที่มีหน้าที่รับผดิชอบมีความรู้ความเข้าใจ 
และใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานในการเบิกจ่ายเงิน 
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2.  ผังกระบวนการเบกิจ่ายเงิน 
 

 
ขัน้ตอนการปฏบิตังิานใหม ่(PM3) 

 
 
ลําดบัท่ี 

 
 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(หน่วย) 

รายละเอียดงาน ผู้รับผดิชอบ 
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2 วัน 
 
 
 
  

1 วัน 
 
 
 

 
 
 
 

1 - 2 วัน 
 
  
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
  

 
1 – 2 วัน 

 
 

 

กองคลัง  รับใบสําคัญคู่จ่ายจากกอง/สํานัก 
ดําเนินการตรวจสอบใบสําคัญคู่จา่ยจาก 
เอกสารขอเบกิ 
1. ตรวจสอบหลักการ/จาํนวนเงินท่ีได้รับ 
    อนุมตั ิ
2. ตรวจสอบคา่ใช้จ่ายถูกต้องตามระเบียบ 
 
1. เอกสารไม่ถกูตอ้ง ส่งคืนเพือ่แก้ไข 
2. เสนอผู้มีอาํนาจอนุมัตใิบสําคัญขอเบิก 
3. จัดส่งใบสําคัญท่ีอนุมัติ เพื่อเบกิเงิน 
 
 
1. บันทึกรายการขอเบิกเงิน  ตามประเภท 
   1.1  เบกิจ่ายผา่นส่วนราชการ 
   1.2  เบิกจ่ายตรงโดยกรมบญัชีกลาง 
2. จัดทําหนา้งบประกอบรายการขอเบิก 
3. เสนอผู้มีอาํนาจอนุมัตใิบรายงานเบิก 
4. ตรวจรายการขอเบิกพร้อมวิเคราะห์ 
    รายการทางบญัชี 
5. บันทึกรายการเบิกในทะเบียนคุม 
    หลักฐานการเบิกจา่ยเงิน 
 
1. อนุมัติรายการขอเบิก P1,P2 ในระบบ 
2. ส่งใบสําคัญคู่จา่ยใหฝ้่ายการเงิน รอ 
    อนุมตัิและโอนเงินเข้าบญัชี   จาก 
    กรมบญัชีกลาง 
 
1. กรมบญัชีกลาง / คลงัจังหวดั ตรวจสอบ 
    และอนุมัติรายการขอเบิกเงิน 
2.กรมบัญชีกลางทําการ RUN PAYMENT  
   จา่ยเงินให้กับสว่นราชการและเจา้หนี ้
3. เรียกรายงานที่กรมบญัชีกลางอนมุัต ิ
    จ่ายเงิน  ส่งฝ่ายการเงิน 
 
 
1. เสนอเช็คผู้มีอํานาจสัง่จา่ย 
2. จ่ายเงินให้ผูม้ีสทิธิ์รับเงิน 
3. บันทึกรายการจ่ายเงินในระบบ GFMIS 
4. ส่งเอกสารใบสาํคัญการจ่ายท้ังหมด 
    ให้สว่นบญัชี เพื่อบันทึกรายการทางบญัชี 
    และจัดเกบ็เอกสาร 

 
- เจ้าหน้าท่ีการเงนิ/ 
  บัญชี 
- ผูไ้ด้รับมอบหมาย 
 
 
 
- เจ้าหน้าท่ีการเงนิ/ 
  บัญชี 
- ผู้ไดร้ับมอบหมาย 
- ผู้มีอาํนาจอนุมตั ิ
 
- เจ้าหน้าท่ีการเงนิ/ 
  บัญชี 
- ผู้ไดร้ับมอบหมาย 
- ผู้มีอาํนาจอนุมตั ิ
 
 
 
 
 
 
- ผู้มีอาํนาจอนุมตั ิ
- เจ้าหน้าท่ีการเงนิ/ 
  บัญชี 
- ผู้ไดร้ับมอบหมาย 
 
- กรมบัญชีกลาง 
- คลังจังหวัด 
- เจ้าหน้าท่ีการเงนิ/ 
  บัญชี 
- ผู้ไดร้ับมอบหมาย 
- เจ้าหน้าท่ีการเงนิ/ 
  บัญชี 
 
- ผู้ไดร้ับมอบหมาย 
- ผู้มีอาํนาจอนุมตั ิ
 
 
 

         ใบสาํคัญคู่จ่าย 
          ท่ีจา่ยเงินแล้ว 

เรียกรายงานอนุมตัิเบิกจา่ย 
จากกรมบัญชีกลาง 

จ่ายเงินผู้มีสิทธิ์รับเงิน 

        ใบสําคัญคู่จ่าย 

         อนุมัติใบสาํคัญ 

บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
ในระบบ GFMIS 

       
       อนุมัติรายการเบิก 

                ไมถ่กูตอ้ง 

                 ไมอ่นมุตั ิ

    ตรวจสอบหลักฐาน 

   ถกูตอ้ง 

                  อนมุตั ิ

   ตรวจสอบ/อนมุัต/ิ 
    โอนเงินเขา้บัญชี 

ทําหน้างบประกอบการเบิก/ 
ตรวจสอบ/วิเคราะห์รายการ 

ทางบญัชี 
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3.  ขอบเขตของงาน  
 

การเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS Terminal   เป็นการดําเนินงานปรับปรุงระบบการ 
จัดการด้านการเงินการคลังให้มีความทันสมัย    และมปีระสิทธิภาพยิ่งขึ้น  ต้ังแต่เริ่มต้นการเบิกเงิน
จากคลัง  และสิ้นสุดกระบวนการทํางานเมื่อมีการเบิกจ่าย / ชดใช้เงินยืม / ส่งคืนคลัง   ครอบคลุมถึง 
       1.  บริการด้านการเงินการบัญชี 
       2.  เบิกจ่ายเงินงบประมาณตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง 
       3.  บันทึกบัญชีตามระบบ GFMIS 
       4.  ตรวจสอบและรายงานงบทดลองจากระบบ GFMIS  
       5.  วิเคราะห์, วางแผน การรับจ่ายเงิน 
 
4.  ความรับผดิชอบ 
       

4.1  ผูอ้ํานวยการกองคลัง    
                         มีหน้าที่ รับผิดชอบดําเนินการเกี่ยวกับการเงินและบัญชี การบริหาร
งบประมาณ การพัสดุอาคารสถานที่ และยานพาหนะของกรมฯ ปฎิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการ
ปฎิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายของกรมฯ 

4.2  ผูอ้ํานวยการสว่นบญัช ี
                  มีหน้าที่ อนุมัติการเบิกเงินและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน
การขออนุมัติเบิกเงินในระบบ GFMIS,  ตรวจสอบรายงานการเงิน,  ลงนามในเอกสารทางการเงินและ
บัญชี,  นําเสนอผู้อํานวยการกองคลัง 
  4.3  ผูอ้าํนวยการสว่นงบประมาณ 
         มีหน้าที ่     อนุมัติ    ควบคุม     และตรวจสอบการจัดทําแผนการใช้จ่ายเงิน 
งบประมาณ โอนเงินประจํางวดให้หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งสว่นกลางและสว่นภูมิภาคกับแผนปฏิบัติงาน
ตามวงเงินที่ได้รับอนุมัติจากสํานักงบประมาณ 

4.4  หัวหน้าฝา่ยการเงนิ  
        มีหน้าที ่    อนุมัติการจ่ายเงินและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

การจ่ายเงิน, อนุมัติการนาํส่งเงินรายได้แผ่นดิน,  ลงนามในต้นขัว้เช็คเพื่อสั่งจ่าย  นําเสนอต่อ
ผู้อํานวยการกองคลัง 

 4.5  หัวหน้าฝา่ยตรวจสอบใบสําคญั 
                 มีหน้าที ่    ควบคุมการตรวจสอบใบสาํคัญ เอกสาร หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณทุกหมวดรายจ่าย 

4.6  เจ้าหน้าทีก่ารเงนิและบญัช ี
                  มีหน้าที่  ปฎิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย   เพื่อให้บรรลุถึงวัตถุประสงค์และ
เป้าหมายของผู้รับบริการ 
  4.7  กรมบญัชีกลาง/คลังจงัหวดั 
         มีหน้าที่   ทําการตรวจสอบและอนุมติัรายการขอเบิกเงินของส่วนราชการ  ที ่
ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน และทาํการ RUN PAYMENT จ่ายเงิน ทุกรายการที่อนุมัติรายการขอเบิกเงิน 
ภายในเวลา 15.30 น. โดยการจ่ายเงินเข้าบัญชีหน่วยงาน และจ่ายตรงเข้าบัญชีผู้รับจา้ง 
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5.  คําจาํกดัความ 
 

   5.1  ระบบ    GFMIS      หมายถึง    ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วย 
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GOVERNMENT  FISCAL MANAGEMENT  INFORMATION  SYSTEM)  ซึ่ง
ปฏิบัติโดยผ่านเครื่องคอมพิวเตอร์โดยตรง         หรือผ่านช่องทางอื่นที่กระทรวงการคลังกําหนดก่อน
นําเข้าเครื่องคอมพิวเตอร์ 

5.2  เจ้าหน้าทีก่ารเงนิ    หมายถึง    หัวหน้าฝ่ายการเงินหรือผู้ดํารงตําแหน่งอื่นซึ่ง 
ปฎิบัติงานในลักษณะเช่นเดียวกันกับหัวหน้าฝ่ายการเงิน และใหห้มายความรวมถึงเจ้าหน้าที่รับ
จ่ายเงินของส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาคด้วย 
       5.3  หลกัฐานการจ่าย        หมายถึง    หลักฐานทีแ่สดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่
ผู้รับหรือเจ้าหนี้  ตามข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว 
       5.4  เงนิรายไดแ้ผน่ดนิ     หมายถึง      เงินทั้งปวงที่ส่วนราชการจัดเก็บหรือได้รับ
ไว้เป็นกรรมสิทธ์ิ ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรมหรอืนิติเหตุและกฎหมายว่าด้วย
เงินคงคลังและกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณบัญญัติไม่ให้ส่วนราชการนั้นนําไปใช้จ่ายหรือหักไว้
เพื่อการใด ๆ 

5.5  เงนิเบกิเกนิส่งคนื     หมายถึง  เงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการเบิกจาก 
คลังไปแล้ว แต่ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน และไดน้ําส่งคลังก่อนสิ้น
ปีงบประมาณหรือก่อนสิ้นระยะเวลาเบิกเงินที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี 

5.6  เงนิเหลอืจ่ายปีเกา่ส่งคนื      หมายถงึ  เงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการ 
เบิกจากจากคลังไปแล้ว แต่ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด หรอืจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน และได้นําส่งคลัง
ภายหลังสิ้นปีงบประมาณหรือภายหลังระยะเวลาเบิกเงินที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี 

5.7  เงนิงบประมาณ  หมายถึง   เงินที่ได้รับจากงบประมาณรายจ่ายประจําปี ตาม 
พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณหรือเงินงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร  รายจ่ายตามงบประมาณ 
จําแนกออกเป็น 2 ลกัษณะ คือ รายจ่ายงบกลาง และรายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 

       5.7.1  รายจ่ายงบกลาง  หมายถึง  รายจ่ายที่ต้ังไว้เพื่อจัดสรรใหส้่วนราชการ 
หรือรัฐวิสาหกจิโดยทั่วไปเบิกจ่าย เช่น 

        (ก)  เบี้ยหวัดบํานาญ 
      (ข)  เงินช่วยข้าราชการและลูกจ้าง  เชน่ สวัสดิการเกีย่วกับการรักษา 

พยาบาล  เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
      (ค)  เงินเลื่อนขั้นอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ 
      (ง)  เงินสมทบโครงการเงินกู้และความช่วยเหลือจากต่างประเทศ 

          5.7.2  รายจ่ายของสว่นราชการและรฐัวสิาหกจิ       หมายถึง    รายจ่ายซึ่ง 
กําหนดไว้สําหรับแต่ละส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยเฉพาะ เช่น 

      (ก)  หมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจํา 
      (ช)  หมวดค่าจ้างชั่วคราว 
      (ค)  หมวดค่าตอบแทนใช้สอยวัสดุ 
      (ง)  หมวดค่าสาธารณูปโภค 
      (จ)  หมวดค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
      (ฉ)  หมวดเงินอุดหนุน 
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      (ช)  หมวดรายจ่ายอื่น    
5.8  เงนินอกงบประมาณ       หมายถึง     เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบของ 

ส่วนราชการ  นอกจากเงินงบประมาณรายจ่าย  เงินรายได้แผ่นดิน  เงินเบิกเกินส่งคืน  และเงินเหลือ
จ่ายปีเก่าส่งคืน 
  

6. ขัน้ตอนการปฎิบัตงิาน 
 

       กระบวนการเบิกจ่ายเงิน ระบบ GFMIS  มวิีธีการปฎิบัติได้ 2 ทางคือ 
 1.  การเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS  ผ่าน Terminal  
 2.  การเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS  ผ่าน  Web Online 

 
      หน่วยงานกองคลังจะทําหน้าที่บันทึกการเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS ผา่น GFMIS 

Terminal  ส่วนหน่วยงานส่วนภูมิภาค จะบันทึกการเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS ผ่าน Web Online 
เนื่องจากไม่มีเครื่อง GFMIS Terminal  รองรับในการปฎิบัติงาน จะมีวิธีการปฏิบัติงานในระบบ 
GFMIS  3 วิธีคือ 

1. ผ่านเครือข่าย Internet (GFMIS Token Key) 
2. ผ่านเครือข่าย Intranet 
3. ผ่านเครื่อง GFMIS Terminal 

      
การเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานกองคลัง    จะกล่าวถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 

การเบิกเงินจ่ายเงินตามใบสําคัญคู่จ่าย  มีวิธีการปฏิบัติงานดังนี้ 
  6.1  รับใบสําคัญคู่จ่ายจากกอง/สํานัก ได้แก่           

        (ก)  ค่าใช้จ่ายในการจดัประชุมสัมมนาและฝึกอบรม 
        (ข)  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการทั้งในและต่างประเทศ 
        (ค)  ค่าใช้สอยและวัสดุ 
        (ง)  ค่าตอบแทน 
        (จ)  ค่ารักษาพยาบาล/ค่าเล่าเรียนบุตร 
        (ฉ)  ค่าสาธารณูปโภค  

         6.1.1  เจ้าหน้าที่การเงิน/บัญชี  ตรวจสอบหลักการ จํานวนเงินที่ได้รับอนุมัติ  
           6.1.2  เจ้าหน้าที่การเงิน/บัญชี  ตรวจสอบค่าใช้จ่ายถูกต้องตามระเบียบ 
      6.2  เมื่อตรวจสอบใบสําคญัคู่จ่ายแต่ละฉบับเรียบร้อย  หากพบว่า 

      6.2.1  ใบสําคัญฉบับนัน้ไม่ถูกต้องตามระเบียบ  เบิกเงินเกินหลักการหรือรหัส 
ต่าง ๆ ผิด  ใหส้่งเรื่องกลับคืนกอง/สํานัก เพื่อแก้ไข 

6.2.2 ใบสําคัญฉบับถูกต้อง   เสนอผู้มีอํานาจหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ 
ใบสําคัญขอเบิก 
              6.2.2.1  วงเงินไม่เกิน 300,000.- บาท   เสนอหวัหน้าฝ่ายการเงิน 
อนุมัติ 
         6.2.2.2  วงเงินต้ังแต่ 300,001.- บาท – 500,000.- บาท  เสนอ 
ผู้อํานวยการกองคลังอนุมัติ 
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         6.2.2.3  วงเงินต้ังแต่ 500,001.- บาท เสนอกรมฯ อนุมัติ 
                  6.2.3  จดัส่งใบสําคัญขอเบิกที่ได้รับการอนุมัติแล้ว       ให้กับส่วนบัญชี  เพื่อ 
บันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS ผ่านเครื่อง Tetminal 
       6.3  ตรวจสอบเอกสารเพื่อแยกประเภทการบันทึกรายการขอเบิกในระบบ GFMIS  
         (ก)  รหสัหน่วยเบิกจ่าย 
         (ข)  รหัสศูนย์ต้นทุน 
         (ค)  แหล่งของเงิน 
         (ง)  รหสังบประมาณ 
                  (จ)  รหัสกจิกรรม 
                  (ฉ)  รหสักิจกรรมย่อย 
         6.3.1  บันทึกรายการขอเบิก ตามประเภท 
                   (ก)  ใบสําคญัเบิกจ่ายผ่านส่วนราชการ ประกอบด้วย 
                -  สญัญายืมเงิน 
                -  ใบสําคัญเบิกตรง (ใบสําคญัที่จา่ยเงินดําเนินการไปก่อน) 
                -  ใบสําคัญค่าสาธารณูปโภค  ทีม่ีเงินสมทบ 
                   (ข)  ใบสําคญัเบิกจ่ายตรงโดยกรมบัญชีกลาง   

                    -  ใบสําคัญทีผ่่านกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง      ที่มีวงเกินต้ังแต่  
5,000.- บาทขึ้นไปโดยส่วนพสัดุ กองคลัง / กอง / สํานักฯ ดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างเอง โดยทําใบสั่ง
ซื้อสั่งจ้างผ่าน PO ในระบบ GFMIS  

           -  ใบสําคัญค่าสาธารณูปโภคท่ีจ่ายให้กับหน่วยงานของรัฐ, 
บริษัท  เช่นค่าไฟฟ้า,  ค่าน้ําประปา, ค่าโทรศัพท์ 
        6.3.2  เมื่อบันทึกรายการขอเบิกในระบบ GFMIS ผ่านเครื่อง Terminal แล้ว 
นํารายการที่ขอเบิกแต่ละรายการ มาจัดทําหน้างบประกอบการขอเบิกแต่ละราย เพื่อสะดวกในการ
จ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน 
                 ประเภทเลขทีเ่อกสารทีไ่ด้จากการเบกิจา่ยเงนิในระบบ GFMIS 
                 (ก)  จ่ายตรงให้กบัเจ้าหนี้โดยกรมบัญชีกลาง   31xxxxxxxx 
                 (ข)  จ่ายตรงให้กบัเจ้าหนี้โดยส่วนราชการ      32xxxxxxxx 
                 (ค)  จ่ายตรงให้กบัเจ้าหนี้โดยกรมบัญชีกลาง   33xxxxxxxx 
(เงินนอกงบประมาณ) 
                 (ง)  จ่ายตรงให้กบัเจ้าหนี้โดยส่วนราชการ      34xxxxxxxx 
(เงินนอกงบประมาณ) 
                 (จ)  จ่ายผ่านส่วนราชการ      36xxxxxxxx 
                 (ฉ)  เบิกกรณลีดวงเงิน       38xxxxxxxx 
       

ประเภทเอกสารทีใ่ชใ้นการเบิกจา่ยเงนิ  ระบบ GFMIS Terminal 
 1.   เบิกเงินงบประมาณจ่ายตรงผู้ขาย ผ่าน PO   คําสั่ง  ZMIRO_KA 
 2.   เบิกเงินงบประมาณจ่ายตรงผู้ขาย ผ่าน PO - เงินกัน     คําสั่ง  ZMIRO_KB 
 3.   เบิกเงินนอกงบประมาณจ่ายตรงผู้ขาย ผ่าน PO      คําสั่ง  ZMIRO_KG 
 4.   เบิกเงินลดหนี้  (PO มากกว่าเบิกจริง)       คําสั่ง  ZMIRO_KX 
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 5.   เบิกเงินงบประมาณจ่ายตรงผู้ขาย ไมผ่่าน PO      คําสั่ง  ZFB60_KC 
 6.   เบิกเงินงบประมาณจ่ายตรงผู้ขาย ไมผ่่าน PO - เงินกัน     คําสั่ง  ZFB60_KD 
 7.   เบิกเงินงบประมาณจ่ายผ่านส่วนราชการ ไม่ผ่าน PO     คําสั่ง  ZFB60_KE 
 8.   เบิกเงินงบประมาณจ่ายผ่านส่วนราชการไม่ผ่าน PO-เงินกัน  คําสั่ง  ZFB60_KF 
 9.   เบิกเงินนอกงบประมาณจ่ายตรงผู้ขาย ไม่ผ่าน PO     คําสั่ง  ZFB60_KH 

10. เบิกเงินนอกงบประมาณจ่ายผ่านส่วนราชการ ไม่ผา่น PO   คําสั่ง  ZFB60_KI 
11. เบิกเงินตามใบสําคัญคู่จา่ย เงินงบประมาณ   คําสั่ง ZFB60_KL 

 12. เบิกเงินตามใบสําคัญคู่จา่ย เงินนอกงบประมาณ - เงินกัน คําสั่ง ZFB60_KM 
 13. เบิกเงินตามใบสําคัญคู่จา่ย เงินนอกงบประมาณ   คําสั่ง ZFB60_KN 
 14. เบิกเงินประกันผลงาน     คําสั่ง ZFB60_K3 
 15. เบิกเงินจ่าย ณ วันสิ้นเดือน      คําสั่ง ZFB60_K0 
 16. เบิกเงินอุดหนุน      คําสั่ง ZFB60_K8 
 17. เบิกเงินถอนคืนเงินรายได้แผ่นดิน     
       17.1  ถอนคืนภายในปีงบประมาณที่นําส่ง จ่ายคืนเจ้าหนี้ คําสั่ง ZFB60_K6 
       17.2  ถอนคืนโดยใช้งบรายจ่ายอื่นของปีงบประมาณปัจจุบัน คําสั่ง ZFB60_KE 

18.  เบิกเงินลูกหนี้เงินยืม      คําสั่ง ZFB60_K1 
 19.  บันทึกการจ่ายเงินในระบบ     คําสั่ง ZF_53_PM 
 20.  บันทึกการล้างลูกหนี้เงินยืม     คําสั่ง ZF_02_G1 
 21.  บันทึกลกูหนี้เงินยืมกรณีมีการคืนเงิน    คําสั่ง ZGL_BD4 
 
        6.3.3  เสนอผู้มีอํานาจ/หรือผู้ได้รับมอบหมายอนุมัติใบรายงานเบิก  ทีม่ีเลขที ่
เอกสารออกจากระบบ GFMIS 
        6.3.4  ตรวจรายการขอเบิกพร้อมวิเคราะห์รายการทางบัญชี 
        6.3.5  บันทึกรายการเบิกในทะเบียนคุมหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 
       6.4  อนุมัติรายการเบิก   

      6.4.1  ผูม้ีอํานาจอนุมัติ / หรือผูท้ี่ได้รับมอบหมาย  อนุมัติ P1, P2  จากบัตร   
ในระบบ  GFMIS ผ่านเครื่อง Terminal  เพื่อข้อมูลจะได้ถูกส่งไปที่กรมบัญชีกลางอนุมัติจ่ายเงิน 
        6.4.2  ส่งใบสําคัญที่ตรวจสอบรายการเบิกและวิเคราะห์รายการทางบัญชีแล้ว 
ให้ฝ่ายการเงิน  เพื่อรอการอนุมัติและโอนเงินเข้าบัญชี 
       6.5  ตรวจสอบ/อนุมัติและโอนเงินเข้าบัญชี/เรียกรายงานการอนุมัติ 

       6.5.1  กรมบัญชีกลาง/คลังจังหวัด  ตรวจสอบและอนุมัติรายการขอเบิกจ่าย 
เงิน ผ่านระบบ 

6.5.2 กรมบัญชีกลาง  ทําการ RUN PAYMENT จา่ยเงินให้กับส่วนราชการ 
และเจ้าหนี ้

(ก) โอนเงินเข้าบัญชีของส่วนราชการ ภายใน 1 วันทําการ 
(ข) โอนเงินเข้าบัญชีให้กับผู้ขายภายใน 1 วัน   ต้ังแต่วงเงินเบิกจ่าย  

2,000,000.- บาทขึ้นไป  วงเงินเบิกจ่ายตํ่ากว่า 2,000,000.- บาท  ภายใน 3 วัน 
                  6.5.3  เจ้าหนา้ที่การเงิน/บัญชี   เรียกรายงานที่กรมบัญชีกลางอนุมัติจ่ายเงิน 
จากระบบ Terminal  ส่งฝ่ายการเงินเพื่อเขียนเช็คสั่งจ่าย/โอนเงินให้ผู้มีสิทธ์ิรับเงิน 
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                       6.5.3.1  กรณีเบิกจ่ายผ่านโดยส่วนราชการ     ใช้คาํสั่งเรียกรายงาน 
Y_DEV_80000034 

                       6.5.3.2  กรณีเบิกจ่ายตรงผู้ขายโดยกรมบัญชีกลาง      ใช้คําสั่งเรยีก 
รายงาน 

                             (ก)  ZAP_RPT503  หรือ  
                  (ข)  ZAP_RPT506 
                  (ค)  จาก Web Oline (สําหรับหน่วยงานส่วนภูมิภาค) 

       6.6  จ่ายเงินผู้มีสิทธ์ิรับเงิน 
                   6.6.1  เจ้าหน้าที่การเงิน/บัญชี ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีของหน่วยงาน 
กรณีจ่ายเข้าบัญชีส่วนราชกร  เมื่อมีเงินโอนเข้าหน่วยงาน ดําเนินการเขียนเช็คเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ
สั่งจ่าย 
                   6.6.2  จ่ายเงินให้ผู้สิทธ์ิรับเงิน 

                            6.6.2.1 โอนเงินเข้าบัญชีผ่านธนาคาร พร้อมจัดทํารายละเอียดการ
โอนเงิน 

                   6.6.2.2  เขยีนเช็คให้กับร้านค้า / บริษทั / ห้างหุ้นสว่น ฯลฯ ตาม
ใบแจ้งหนี้  เงินไม่เกิน 5,000.00 บาท   พร้อมทั้งลงทะเบียนคุมการจ่าย 
                              6.23.3  ออกหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย ให้กับเจ้าหนี้    กรณี
เบิกจ่ายผ่านส่วนราชการ  และจ่ายตรงเจ้าหนี้โดยกรมบัญชีกลาง 

         6.6.3  เจ้าหน้าที่การเงิน/บัญชี         บันทกึการจา่ยเงินเฉพาะกรณีจ่ายผ่าน 
ส่วนราชการในระบบ  GFMIS    (คําสั่ง  ZF_53_PM)   เสนอหัวหน้าฝ่ายการเงินอนุมัติ       

                  6.6.4  ส่งเอกสารใบสําคญัจ่ายทั้งหมดใหส้่วนบัญชี   เพือ่บันทึกรายการทาง 
บัญชี  และจัดเก็บเอกสาร 
 
7.  กฎหมาย และข้อบังคบั ทีเ่กีย่วข้อง 
 
  7.1  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง พ.ศ.2520 
           7.2  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการ 
บริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2549 

      7.3  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการ 
บริหารงานของส่วนราชการในต่างประเทศ พ.ศ. 2549 

      7.4  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไข 
                    7.5  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง     การเก็บรักษาเงินและการนําส่งเงินส่งคลัง  
พ.ศ.2551 
                    7.6  การจาํแนกประเภทรายจ่ายตามปีงบประมาณ 
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8.  การจัดเกบ็และเขา้ถงึเอกสาร 
        8.1  การจัดเก็บ 
 

ชื่อเอกสาร สถานทีจ่ดัเกบ็ ผูร้บัผิดชอบ การจัดเกบ็ ระยะเวลา 

1.  สัญญาการยืมเงิน ฝ่ายการเงิน เจ้าหน้าที่ ทะเบียนคุมลูกหนี้ 10 ปี 
 

2.  ทะเบียนคมุเงิน 
     ทดรองราชการ 

ฝ่ายการเงิน เจ้าหน้าที่ ทะเบียนคุม 
เงินทดรองราชการ 

10 ปี 
 
 

3.  ทะเบียนคมุ 
     การจ่ายเงินใน 
     ระบบ GFMIS 

 
ฝ่ายการเงิน 

 
เจ้าหน้าที่ 

 
รหัส 0303 B01 

 
10 ปี 

4. ทะเบียนคุมรับจ่าย 
     เงินสด / เช็ค 
 

 
ฝ่ายการเงิน 

 
เจ้าหน้าที่ 

 
รหัส 0303 B01 

 
10 ปี 

 
5.  ทะเบียนคมุ 
     ต้นขั้วเช็ค 
 

 
ฝ่ายการเงิน 

 
เจ้าหน้าที่ 

 
รหัส 0303 B01 

 

 
10 ปี 

 
6. รายงานการขอเบิก 
     เงินคงคลัง 

 
ส่วนบัญชี 

เ 
จ้าหน้าที่ 

 
0305-F4.1(21) 

 
10 ปี 

 
7.  หน้างบประกอบ 
     รายการเบกิเงิน 
     พร้อมรายงานเบิก 

 
ส่วนบัญชี 

 
เจ้าหน้าที่ 

 
0305-F4.1(22) 

 
10 ปี 

 
8.  ทะเบียนคมุ 
     หลักฐานขอเบิก    
     เงินคงคลัง 
 

 
ส่วนบัญชี 

 
เจ้าหน้าที่ 

 
0305-F4.1(23) 

 
10 ปี 

9.  ทะเบียนคมุการ 
     เบิกคืนเงินรายได้ 
     แผ่นดิน 

    
ส่วนบัญชี เจ้าหน้าที่ 0305-F4.1(12) 10 ปี 

 
 10.ทะเบียนคุมข้อมูล    

10 ปี      หลักผู้ขาย ส่วนบัญชี เจ้าหน้าที่ 0305-F4.1(5) 
 

11.เอกสารใบสําคัญ    
     คู่จ่าย ส่วนบัญชี เจ้าหน้าที่ 
 

 

 



 ๑๐

  8.2  ผูม้สีทิธิ์เข้าถงึ 
         8.2.1  ผู้อํานวยการกองคลัง 
         8.2.2  ผู้อํานวยการส่วนบัญชี 
         8.2.3  หัวหน้าฝ่ายการเงิน 
         8.2.4  หัวหน้างานเบิก - จ่ายเงิน 
         8.2.4  เจ้าหน้าที่ทุกระดับที่ขอเข้าถึง 

 
9.  ระบบการติดตามและประเมนิผล 
       9.1  ตวัชี้วัด 
              9.1.1  ร้อยละของความพึงพอใจของผู้รับบรกิาร 
     9.1.2  ร้อยละของเอกสารตั้งเบิกในระบบ GFMIS ภายใน 3 วันทําการ 
     9.1.3  ร้อยละของจํานวนความผิดพลาดในการตั้งเบิกและจ่ายเงิน 
     9.1.4  ร้อยละของการจ่ายเงินตามเอกสารการตั้งเบิกภายใน 2 วันทําการ 

   9.2  เกณฑก์ารวัดคณุภาพ   
     เบิกจ่าย ได้รวดเร็ว  ทันเวลาตามความต้องการ 

        9.3  กลวิธใีนการเขา้ถงึ 
               9.3.1  เจ้าหน้าที่ผู้ปฎิบัติในกระบวนการเบิกจ่ายเงิน ต้องปฎิบัติตามกฏระเบียบ 
ของกระทรวง 
               9.3.2  เจ้าหน้าที่ผู้ปฎิบัติในกระบวนการเบิกจ่ายเงิน     ต้องศึกษารายละเอียด
การเบิกจ่ายเงินได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


