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บทท่ี ๑ 
บทนำ 

 
๑.๑  ความเปนมา 
 
    งบประมาณสำหรับการดำเนินงานวิจัยของกรมวิชาการเกษตร ตั้งแตปงบประมาณ       
พ.ศ. 2564 เปนตนไป กรมไดรับเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัยจากกองทุนสงเสริมวิทยาศาสตร วิจัยและ
นวัตกรรม (สกสว.) ซ่ึงเปนเงินนอกงบประมาณประเภทหนึ่ง  ท่ีนำฝากไวกับกระทรวงการคลัง เพ่ือใชใน     
การรับและเบิกจายเงิน ซ่ึงจะตองปฏิบัติตามพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑  
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงินการจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงิน    
สงคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ ระเบียบสภานโยบายการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรมแหงชาติ วาดวยการ
บริหารกองทุนสงเสริมวิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. ๒๕๖๒ และหลักเกณฑคณะกรรมการสงเสริม
วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรมวาดวยการใชจายเงินอุดหนุนของหนวยบริหารและจัดการทุนซ่ึงไดรับ      
เงินทุน อุดหนุนจากกองทุนสงเสริมวิทยาศาสตร  วิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. ๒๕๖๓  และหนั งสือ
กระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุดท่ี กค0402.3/ว10 ลงวันท่ี 18 กุมภาพันธ 2562 เรื่องหลักเกณฑและ       
วิธีปฏิบัติเก่ียวกับเงินท่ีมีผูมอบใหหนวยงานของรัฐโดยมีวัตถุประสงค ซ่ึงการเบิกจายเงินตองปฏิบัติตาม
วิธีการ ข้ันตอน ของเงินนอกงบประมาณ 
   
๑.๒  วัตถุประสงค 

๑. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชีของหนวยงาน  มีความถูกตอง
ตามกฎหมาย  ขอบังคับ และระเบียบท่ีเก่ียวของ 

๒. เพ่ือเสริมสรางความรูใหกับผูปฏิบัติงานใหม ใชในการเรียนรู หลักการบันทึกบัญชี      
การวางเบิกจายเงินฝากคลังในระบบ GFMIS  

๓. เพ่ือใหทราบถึงวิธีการวางเบิกจายเงินฝากคลังในระบบ GFMIS ในแตละข้ันตอน  
 

๑.3  ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 
๑. ไดทราบถึงข้ันตอนการปฏิบัติงานการเบิกจายเงินฝากคลังในระบบ GFMIS 
๒. เพ่ือใหเจาหนาท่ีใชเปนคูมือในการเบิกจายเงินฝากคลังในระบบ GFMIS  

 
๑.4  ขอบเขตของคูมือ 
  คูมือการปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงินฝากคลังในระบบ GFMIS โดยตองกรอกรหัสบัญชี
แยกประเภท รหัสหนวยงาน รหัสงบประมาณ รหัสหนวยเบิกจาย รหัสศูนยตนทุน รหัสพ้ืนท่ี รหัสแหลงของเงิน 
รหัสกิจกรรมหลัก ใหตรงตามท่ีไดรับจัดสรรงบประมาณรายจายประจำป 
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บทท่ี ๒ 
 

ความรูทางวิชาการแนวคิดท่ีใชในการดำเนินงาน 
 
  วิเคราะหรายการแยกประเภทบัญชีตามผังบัญชีมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ตามหนังสือ
กรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0410.2/ว445 ลงวันท่ี 24 พฤศจิกายน 2559 เรื่องผังบัญชีมาตรฐานเพ่ือใชใน
ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอสิกส (GFMIS) ซ่ึงบัญชีแยกประเภทท่ีใชประจำและ
เกิดข้ึนบอยครั้งในการปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงินของเงินทุนวิจัยท่ีไดรับเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย        
จากกองทุนสงเสริมวิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม (สกสว.) มีดังนี้ 

1. บัญชีสินทรัพย 
1.1 บัญชีเงินสดในมือ (1101010101) หมายถึง เงินท่ีหนวยงานถือไวในรูปของ

ธนบัตร เหรียญกษาปณ ดราฟต ธนาณัติ เช็ค 
1.2 บัญชีเงินฝากคลัง (1101020501) หมายถึง เงินนอกงบประมาณของ

หนวยงานท่ีฝากไวกับกระทรวงการคลัง ตามขอบังคับวาดวยการฝากและถอนคืนเงินตอกระทรวงการคลัง 
1.3 บัญชีเงินฝากธนาคารเงินนอกงบประมาณ (1101020604) หมายถึง บัญชี

เงินฝากของหนวยงานท่ีเปดบัญชีไวกับธนาคารพาณิชยเพ่ือรับเงินนอกงบประมาณท่ีเบิกจายจากคลัง เฉพาะ
การเบิกเงินนอกงบประมาณท่ีฝากคลังไว 

1.4 บัญชีลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ (1102010102) หมายถึง จำนวนเงิน
นอกงบประมาณท่ีหนวยงานจายใหกับขาราชการ ลูกจาง พนักงาน และ/หรือ เจาหนาท่ีของรัฐ เพ่ือนำไป   
ทดรองใชจายในการดำเนินงานของหนวยงาน ซ่ึงอยูในระหวางรอรับชำระคืน หรือรอการสงชดใชใบสำคัญ 

2. บัญชีรายไดจากการชวยเหลืออุดหนุนและบริจาคของหนวยงาน 
2.1 บัญชีรายไดจากการอุดหนุน-หนวยงานภาครัฐ (4302010101) หมายถึง 

รายไดของหนวยงานซ่ึงเกิดจากการโอนเงินโดยสมัครใจจากแหลงเงินประเภทหนวยงานภาครัฐดวยกัน       
โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหการชวยเหลือและสนับสนุนการดำเนินงานของหนวยงาน 

3. บัญชีคาใชจาย 
3.1 บัญชีคาลวงเวลา (5101010108) หมายถึง เงิน ท่ีจายใหขาราชการ      

พนักงานราชการ ท่ีปฏิบัติงานตามหนาท่ีปกติ โดยลักษณะงานสวนใหญตองปฏิบัติงานในท่ีตั้งสำนักงานและ
ไดปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการท่ีตั้ง ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินตอบแทน      
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

3.2 บัญชีคาเบ้ียเล้ียง (5103010102) หมายถึง คาเบี้ยเลี้ยงสำหรับการเดินทาง    
ไปราชการอาณาจักรตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 

3.3 บัญชีคาท่ีพัก (5103010103) หมายถึง คาใชจายในการเชาหองพักในโรงแรม 
หรือท่ีพักแรม สำหรับการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร ตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 

3.4 บัญชีคาใชจายเดินทางไปราชการ-ในประเทศ (5103010199) หมายถึง 
คาใชจายอ่ืนๆ ในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร เชน คาพาหนะ คาเชื้อเพลิง หรือพลังงานสำหรับ
ยานพาหนะ คาระวางบรรทุก คาจางคนหาบหาม และอ่ืนๆ ทำนองเดียวกัน คาขนยายสัมภาระ เปนตน     
ตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
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3.5 บัญชีคาวัสดุ (5104010104) หมายถึง คาใชจายท่ีเกิดจากการซ้ือวัสดุมาเพ่ือ
ไวใชในการดำเนินงานของหนวยงาน หรือกรณีปรับวัสดุสิ้นเปลืองท่ีเบิกใชในระหวางงวด ตลอดจนคาจางทำ
ของท่ีไดมาในลกัษณะท่ีเปนวัสดุ 

3.6 บัญชีคาซอมแซมและบำรุงรักษา (5104010107) หมายถึง คาใชจายท่ีเพ่ือ
ซอมแซมทรัพยสินท่ีชำรุดเสียหายและเพ่ือการรักษาสถาพใชงานสินทรัพย เชน เปลี่ยนลูกบิดประตู      
เปลี่ยนหมอน้ำรถ เติมน้ำมันหลอลื่น เปลี่ยนแบตเตอรี่รถ เปลี่ยนยางรถยนตท่ีชำรุด ซอมบานประตู ขุดลอก
ทอในหนวยงาน ทาสีอาคารสำนักงาน เปลี่ยนหลอดไฟ เปนตน 

3.7 บัญชีคาน้ำมันเช้ือเพลิง (5104010110) หมายถึง คาน้ำมันเชื้อเพลิง คาแกส 
คาเชื้อเพลิงอยางอ่ืนท่ีใชในการดำเนินงานของหนวยงาน (ไมรวมถึงเชื้อเพลิงท่ีซ้ือมาสตอกไว) 

3.8 บัญชีคาจางเหมาบุคคลภายนอก (5104010112) หมายถึง คาจางเหมา
บริการท่ีจายใหหนวยงานภายนอกเพ่ือใหทำการอยางใดอยางหนึ่งแกหนวยงาน ซ่ึงอยูในความรับผิดชอบของ
ผูรับจางตามระเบียบท่ีเก่ียวของ เชน คาจางเหมาบริการทำความสะอาด คาจางรักษาความปลอดภัย คาจาง
ทำหนังสือ คาจางถายเอกสาร คาใชจายในการจัดทำเว็บไซต และสวนอ่ืนท่ีเก่ียวของในการจัดทำเว็บไซต 
คาบริการหรือคาใชจายเก่ียวกับการกำจัดแมลง หนู หรือสัตวท่ีอาจเปนพาหนะนำโรครายมาสูคนรวมถึง    
การกำจัดเชื้อราตามสวนราชการ หรือบานพักท่ีทางราชการจัดไวให คาบริการในการกำจัดสิ่งปฏิกูล จัดเก็บขยะ
ของสวนราชการ คาบริการในการกำจัดสิ่งปฏิกูลบานพักของทางราชการกรณีไมมีผูอาศัย คาระวาง บรรทุก 
ขนสงพัสดุหรือพัสดุภัณฑของสวนราชการ คาจางเหมาบริการท่ีเก่ียวของกับงานวิจัย คาบริการตรวจสอบ
วิเคราะห เปนตน 

3.9 บัญชีคาธรรมเนียม (5104010115) หมายถึง คาใชจายท่ีจายใหบริการ เชน 
สถาบันการเงิน หรือหนวยงานอ่ืนๆ เพ่ือตอบแทนการใหบริการ เชน คาธรรมเนียมธนาคาร คาพาสปอรต 
คาธรรมเนียมท่ีดิน คาธรรมเนียมสมาชิกสมาคม คาธรรมเนียมในการคืนบัตร เปลี่ยนบัตรโดยสารพาหนะ     
ในการเดินทางไปราชการ หรือคาบัตรโดยสารท่ีไมสามารถคืนหรือเปลี่ยนบัตรไดกรณีเลื่อนการเดินทาง       
ไปราชการ เปนตน 

3.10 บัญชีคาจางท่ีปรึกษา (5104030202) หมายถึง คาใชจายในการจางบุคคล 
หรือนิติบุคคลท่ีประกอบธุรกิจหรือสามารถใหบริการทางวิชาการ รวมท้ังการศึกษา ซ่ึงตองอาศัยความรู 
ความสามารถหรือความชำนาญในทางวิชาการ 

3.11 บัญชีคาครุภัณฑมูลคาต่ำกวาเกณฑ (5104030206) หมายถึง มูลคาของ
สินทรัพยท่ีมีลักษณะเปนครุภัณฑ ท่ีจัดหามาเพ่ือใชในการดำเนินงานในรอบบัญชีปจจุบันท่ีต่ำกวาเกณฑมูลคา
ข้ันต่ำของการบันทึกสินทรัพยถาวร ซ่ึงปจจุบันใชมูลคาท่ีต่ำวา 10,000 บาท 

3.12 บัญชีคาใชจายในการประชุม (5104030207) หมายถึง คาใชจายในการจัด
ประชุมราชการ และใหหมายรวมถึงการประชุมราชการทางไกลผานดาวเทียม การประชุมผานระบบ
อินเตอรเน็ต เชน คาเบี่ยประชมุกรรมการ คาอาหารวางบเครื่องดื่ม คาอาหารในกรณีท่ีมีการประชุมคาบเก่ียว
ม้ืออาหาร คาเชาหองประชุม คาใชจายอ่ืนๆ ท่ีจำเปน เปนตน ไมรวมการประชุมวิชาการและการฝกอบรม 

3.13 บัญชีคาเชาเบ็ดเตล็ด-บุคคลภายนอก (5104030212) หมายถึง คาเชา
สินทรัพยประเภทเครื่องจักร อุปกรณ หรืออ่ืนๆ ซ่ึงไมไดจัดเปนการใหเชาอสังหาริมทรัพยตามท่ีระบุไวขางตน
ท่ีหนวยงานจายใหแกบุคคลภายนอก เชน คาเชารถยนต คาเชาเครื่องถายเอกสาร เชาหมอแปลงไฟฟา เปนตน 
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3.14 บัญชีคาประชาสัมพันธ (5104030219) หมายถึง คาใชจายท่ีเก่ียวของกับ
การเผยแพรขอมูล ถายทอดเรื่องราวขาวสารแกกลุมประชาชนเปาหมายใหเกิดความรูความเขาใจ โดยมีการ
วางแผน กำหนดวัตถุประสงค และดำเนินารเพ่ือบอกกลาวใหทราบ โดยผานทางการสื่อสาร หรือสื่อท่ีใช     
ในการประชาสัมพันธท่ีเหมาะสม ไดแก สื่อมวลชน เชน หนังสือพิมพ นิตยสาร วิทยุโทรทัศนืและภาพยนตร 
เปนตน สื่อสิ่งพิมพ เชน ใบปลิว แผนพับ เอกสารเผยแพร หนังสือในโอกาสตางๆ รายการประจำป เปนตน 
สื่อโทรทัศน เชนเทปบันทึกเสียง เทปวีดีทัศน ฟลมภาพยนตร แผนซีดีรอม จดหมายอิเล็กทรอนิกส เปนตน 
สื่อกิจกรรม เชน การจัดนิทรรศการ การจัดการแสดง และการจัดกิจกรรมตางๆ เปนตน 

3.15 บัญชีคาใชสอยอ่ืนๆ (5104030220) หมายถึง คาใชจายท่ีจายไปเพ่ือให
ไดรับบริการ และคาใชจายเบ็ดเตล็ดอ่ืนๆ ซ่ึงไมเขาลักษณะของคาใชจายใดๆ ท่ีระบุไวขางตน เชน คาผาน
ทางดวน คาใชจายในการเปนสมาชิก หรือการจัดซ้ือหนังสือ จุลสาร วารสาร หนังสือพิมพ หนังสือ
อิเล็กทรอนิกส เพ่ือใชในราชการสวนรวม คาโล ใบประกาศเกียรติคุณ คากรอบใบประกาศเกียรติคุณ 
ของขวัญ ของรางวัล ของท่ีระลึก สำหรับขาราชการหรือลูกจางประจำท่ีเกษียณอายุ หรือผูใหความชวยเหลือ
หรือควรไดรับการยกยองจากทางราชการ คาบริการอินเทอรเน็ตของผูเดินทางไปราชการเพ่ือประโยชนของ
ทางราชการ คาของขวัญหรือของท่ีระลึกท่ีมอบใหชาวตางประเทศ กรณีเดินทางไปราชการตางประเทศ
ชั่วคราว คาใชจายในการใชสถานท่ีชั่วคราวของสวนราชการหรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ เปนตน 

3.16 บัญชีคาใชจายดานฝกอบรม-ในประเทศ (5102010199) หมายถึง 
คาใชจายท่ีเก่ียวของกับการจัดอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการหรือ
เชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝกศึกษา การดูงาน การฝกงาน หรือท่ีเรียกชื่อยางอ่ืน โดยมีโครงการ
หรือหลักสูตรและชวงเวลาจัดท่ีแนนอนท่ีมีวัตถุประสงคเพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน โดยไมมีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ ซ่ึงเปนการฝกอบรมในประเทศ และผูเขารับ
การฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่งเปนบุคลากรของหนวยงาน เชน คาลงทะเบียน คาสัมมนาคุณวิทยากร คาอาหารวาง
และเครื่องดื่ม คาอาหาร คาเชาท่ีพัก คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง คายานพาหนะ คาวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ   
คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและสิ่งพิมพ คาประกาศนียบัตร คาเชาอุปกรณตางๆ ในการฝกอบรม คาของ
สมนาคุณในการดูงาน คากระเปาหรือสิ่งท่ีใชบรรจุเอกสารสำหรับผูเขารับการฝกอบรม คาใชจายในการ
ติดตอสื่อสาร คาใชจายเก่ียวกับการใชและการตกแตงสถานท่ีฝกอบรม คาใชจายในพิธีเปด-ปด การฝกอบรม 
คาหนังสือสำหรับผูเขารับการฝกอบรม เปนตน ตามกฏหมายท่ีเก่ียวของ 

3.17 บัญชีคาใชจายดานฝกอบรม-บุคคลภายนอก (5102030199) หมายถึง 
คาใชจายในการฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่งไมใชบุคลากรของหนวยงาน เชน อบรมกลุมเปาหมายเด็ก เยาวชน 
ผูดอยโอกาส ผูสูงอายุ เปนตน คาใชจายท่ีเก่ียวของ ไดแก คาเบี้ยเลี้ยง คาเดินทาง คาอาหารวางและ
เครื่องดื่ม คาอาหาร คาเชาท่ีพัก คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง คายานพาหนะ คาวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ คาถาย
เอกสาร คาพิมพเอกสารและสิ่งพิมพ คาประกาศนียบัตร คาเชาอุปกรณตางๆ ในการฝกอบรม คาของ
สมนาคุณในการดูงาน คากระเปาหรือสิ่งท่ีใชบรรจุเอกสารสำหรับผูเขารับการฝกอบรม คาใชจายในการ
ติดตอสื่อสาร คาใชจายเก่ียวกับการใชและการตกแตงสถานท่ีฝกอบรม คาใชจายในพิธีเปด-ปด การฝกอบรม 
คาหนังสือสำหรับผูเขารับการฝกอบรม เปนตน ตามกฏหมายท่ีเก่ียวของ 
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บทท่ี ๓ 
การเบิกจายเงินในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครฐัแบบอิเล็กทรอสิกส (GFMIS) 

 1. การเบิกเงินนอกงบประมาณจากเงินฝากคลัง จายตรงใหแกเจาหนี้ ผูมีสิทธิรับเงินโดยผาน 
PO ตามใบแจงหนี้จากบุคคลภายนอก เอกสารประเภท KG 
 

 
 

1.1  เขาระบบ GFMIS เขาไปท่ีระบบจายเงิน ขบ01 ประกอบไปดวย 
- รหัสหนวยงาน ระบบจะข้ึนใหอัตโนมัติ 0709 กรมวิชาการเกษตร 
- รหัสหนวยเบิกจาย ระบบจะข้ึนใหอัตโนมัติ 070090003 กองคลัง 
- วันท่ีเอกสาร ใหระบุวันท่ีเอกสารในวันท่ีวางเบิก 
- วันท่ีผานรายการ ใหระบุวันท่ีเอกสารในวันท่ีวางเบิกหรือวันท่ีถึงกำหนดชำระเงิน 
- การอางอิง ใหระบุเลขท่ีอางอิง 10 หลัก โดยเริ่มตนจาก Pตามดวยปงบประมาณท่ีขอเบิก  
2 หลักทายตามดวยลำดับท่ีการขอเบิก เชน P640000001  

   1.2 ในหวัขอขอมูลท่ัวไป 
- ประเภทการขอเบิก ไปท่ีขอเบิกเงินนอกงบประมาณท่ีฝากคลัง 
- วิธีการชำระ ระบบจะข้ึนใหอัตโนมัติ จายตรงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/คูสัญญา 
- เลขท่ีเงินฝากธนาคาร ใหระบุเลขท่ีเงินฝากธนาคารของผูขายใหระบุไวในระบบ GFMIS 
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   1.3 เขาไปท่ีเลขท่ีใบสั่งซ้ือสั่งจางระบบ GFMIS จะปรากฏ ดังนี้ 

 
 
    1.4 ระบุเลขท่ีใบสั่งซ้ือสั่งจางระบบ GFMIS 10 หลัก ตามเอกสารใบสั่งซ้ือสั่งจาง จะปรากฎ

ขอมูลเอกสารการขอเบิก ตามภาพ 
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    1.5  กดไปท่ีไอคอน เลือก จะปรากฏ ตามภาพ 

     
1.6 กดไปท่ีจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง จะปรากฏตามภาพ 
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    1.7 กดไปท่ีระบุภาษีหัก ณ ท่ีจาย/คาปรับ (บุคคลธรรมดามูลคาตั้งแต 10,000 บาทข้ึนไป     
นิติบุคคลมูลคาตั้งแต 500 บาทข้ึนไป ถึงหักภาษีหัก ณ ท่ีจาย กรณีท่ีเปนหนวยงานภาครัฐไมตองหักภาษี) 
          - ภาษีเงินได ใหระบุวาเปนบุคคลธรรมดา หรือเปนนิติบุคคล กำหนดใหถูกตอง 
          - ชองฐานการคำนวณ ใหระบุจำนวนเงินมูลคากอนภาษีมูลคาเพ่ิม (VAT 7%) 
          - จำนวนเงินท่ีหกัไว ใหระบุจำนวนเงินในชองฐานการคำนวณ X ๑% เชน มูลคา 26,024 
บาท ระบุจำนวนเงินท่ีหักไว 260.24 บาท (26,024 X 1% = 260.24)        
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    1.8 กดไอคอน ตกลง จะปรากฎจำนวนเงินใหตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการขอเบิก 
 

 
 
    1.9 กดไอคอน จำลองการบันทึกและกดบันทึกขอมูล การบันทึกสำเร็จ 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



10 
 

 2. การเบิกเงินนอกงบประมาณจากเงินฝากคลัง จายตรงใหแกเจาหนี้ ผูมีสิทธิรับเงินโดยไมผาน 
PO ตามใบแจงหนี้จากบุคคลภายนอก เอกสารประเภท KH 
 

 
 

2.1  เขาระบบ GFMIS เขาไปท่ีระบบจายเงิน ขบ03 ประกอบไปดวย 
- รหัสหนวยงาน ระบบจะข้ึนใหอัตโนมัติ 0709 กรมวิชาการเกษตร 
- รหัสพ้ืนท่ี ระบบจะข้ึนใหอัตโนมัติ 1000 สวนกลาง 
- รหัสหนวยเบิกจาย ระบบจะข้ึนใหอัตโนมัติ 070090003 กองคลัง 
- วันท่ีเอกสาร ใหระบุวันท่ีเอกสารในวันท่ีวางเบิก 
- วันท่ีผานรายการ ใหระบุวันท่ีเอกสารในวันท่ีวางเบิกหรือวันท่ีถึงกำหนดชำระเงิน 
- การอางอิง ใหระบุเลขท่ีอางอิง 10 หลัก โดยเริ่มตนจาก Pตามดวยปงบประมาณท่ีขอเบิก 
2 หลักทายตามดวยลำดับท่ีการขอเบิก เชน P640000001  

   2.2 ในหวัขอขอมูลท่ัวไป 
- ประเภทเงินฝาก ระบบจะข้ึนใหอัตโนมัติ ขอเบิกเงินท่ีฝากคลัง 
- ประเภทรายการขอเบิก ใหระบุเพ่ือจายผูขาย/คูสัญญา 
- วิธีการชำระ ใหระบจุายตรงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/คูสัญญา 
- แหลงของเงิน ใหระบุ ปงบประมาณตามดวย 26000 เชน 6426000 
- เลขประจำตัวประชาชน/เลขประจำตัวผูเสียภาษี ใหระบุเลขท่ีของผูขายท่ีกำหนดไวในระบบ 
GFMIS 

- เลขท่ีเงินฝากธนาคาร ใหระบุเลขท่ีเงินฝากธนาคารของผูขายท่ีกำหนดไวในระบบ GFMIS 
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     2.3 ในหัวขอรายการขอเบิก 
- รหัสศูนยตนทุน ใหระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงานท่ีขอเบิก 10 หลัก  
- รหัสกิจกรรมหลัก ใหระบุ Pตามดวยพ้ืนท่ี เชน P1000 (สวนกลาง) 
- รหัสบัญชียอย ไมตองระบุ 
- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลังท่ีขอเบิก เชน 00789 เงินทุนวิจัย 
- รหัสหมวดพัสดุ ไมตองระบุ 
- รหัสหนวยงานคูคา ไมตองระบ ุ
- รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทคาใชจาย 10 หลัก ตามผังบัญชี
มาตรฐานท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 

- รหัสงบประมาณ ระบ ุรหัสงบประมาณของหนวยงาน เชน 07009 กรมวิชาการเกษตร 
- รหัสกิจกรรมยอย ไมตองระบุ 
- รหัสเจาของบัญชียอย ไมตองระบุ 
- รหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสของเจาของบัญชีเงินฝากคลัง 10 หลัก เชน 
0700900000 กรมวิชาการเกษตร  

- การกำหนด ไมตองระบุ 
- จำนวนเงิน ใหระบุจำนวนเงินท่ีขอเบิก 
- รายละเอียดบรรทัดรายการ ใหอธิบายรายละเอียดเอกสารการขอเบิก 
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   2.4 กดไอคอน จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง จะปรากฏตามภาพ 

 

 
 

   2.5 กดไปท่ีระบุภาษีหัก ณ ท่ีจาย/คาปรับ (บุคคลธรรมดามูลคาตั้งแต 10,000 บาทข้ึนไป นิติ
บุคคลมูลคาตั้งแต 500 บาทข้ึนไป ถึงหักภาษี หัก ณ ท่ีจาย กรณีเปนหนวยงานภาครัฐไมตองหักภาษี 
          - ภาษีเงินได ใหระบุวาเปนบุคคลธรรมดา หรือเปนนิติบุคคล กำหนดใหถูกตอง 
          - ชองฐานการคำนวณ ใหระบุจำนวนเงินมูลคากอนภาษีมูลคาเพ่ิม (VAT 7%) 
          - จำนวนเงินท่ีหักไว ใหระบุจำนวนเงินในชองฐานการคำนวณ X ๑% เชน มูลคา 100,000 บาท 
ระบุจำนวนเงินท่ีหักไว 1,000 บาท (100,000 X 1% = 1,000) 
           2.6 กดไอคอน จำลองการบันทึกและกดบันทึกขอมูล การบันทึกสำเร็จ 
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3. การเบิกเงินนอกงบประมาณจากเงินฝากคลัง จายผานบัญชีของหนวยงานราชการใหแก      
เจาหนี้ ผูมีสิทธิรับเงิน(บุคคลภายนอก) ตามใบแจงหนี้จากบุคคลภายนอก เอกสารประเภท KI 

 

 
 

3.1 เขาระบบ GFMIS เขาไปท่ีระบบจายเงิน ขบ03 ประกอบไปดวย 
- รหัสหนวยงาน ระบบจะข้ึนใหอัตโนมัติ 0709 กรมวิชาการเกษตร 
- รหัสพ้ืนท่ี ระบบจะข้ึนใหอัตโนมัติ 1000 สวนกลาง 
- รหัสหนวยเบิกจาย ระบบจะข้ึนใหอัตโนมัติ 070090003 กองคลัง 
- วันท่ีเอกสาร ใหระบุวันท่ีเอกสารในวันท่ีวางเบิก 
- วันท่ีผานรายการ ใหระบุวันท่ีเอกสารในวันท่ีวางเบิกหรือวันท่ีถึงกำหนดชำระเงิน 
- การอางอิง ใหระบุเลขท่ีอางอิง 10 หลัก โดยเริ่มตนจาก Pตามดวยปงบประมาณท่ีขอเบิก 
2 หลักทายตามดวยลำดับท่ีการขอเบิก เชน P640000001  

   3.2 ในหวัขอขอมูลท่ัวไป 
- ประเภทเงินฝาก ระบบจะข้ึนใหอัตโนมัติ ขอเบิกเงินท่ีฝากคลัง 
- ประเภทรายการขอเบิก ใหระบเุพ่ือจายผูขาย/คูสัญญา 
- วิธีการชำระ ใหระบจุายผานบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน 
- แหลงของเงิน ใหระบุ ปงบประมาณตามดวย 26000 เชน 6426000 
- เลขประจำตัวประชาชน/เลขประจำตัวผูเสียภาษี ไมตองระบ ุ
- เลขท่ีเงินฝากธนาคาร ใหระบุเลขท่ีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน 
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     3.3 ในหัวขอรายการขอเบิก 
- รหัสศูนยตนทุน ใหระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงานท่ีขอเบิก 10 หลัก  
- รหัสกิจกรรมหลัก ใหระบุ Pตามดวยพ้ืนท่ี เชน P1000 (สวนกลาง) 
- รหัสบัญชียอย ไมตองระบุ 
- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลังท่ีขอเบิก เชน 00789 เงินทุนวิจัย 
- รหัสหมวดพัสดุ ไมตองระบุ 
- รหัสหนวยงานคูคา ไมตองระบ ุ
- รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทคาใชจาย 10 หลัก ตามผังบัญชี
มาตรฐานท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 

- รหัสงบประมาณ ระบ ุรหัสงบประมาณของหนวยงาน เชน 07009 กรมวิชาการเกษตร 
- รหัสกิจกรรมยอย ไมตองระบุ 
- รหัสเจาของบัญชียอย ไมตองระบุ 
- รหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสของเจาของบัญชีเงินฝากคลัง 10 หลัก เชน 
0700900000 กรมวิชาการเกษตร  

- การกำหนด ไมตองระบุ 
- จำนวนเงิน ใหระบุจำนวนเงินท่ีขอเบิก 
- รายละเอียดบรรทัดรายการ ใหอธิบายรายละเอียดเอกสารการขอเบิก 
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3.4 กดไอคอน จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง จะปรากฏตามภาพ 
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   3.5 กดไปท่ีระบุภาษีหัก ณ ท่ีจาย/คาปรับ (บุคคลธรรมดามูลคาตั้งแต 10,000 บาทข้ึนไป นิติ
บุคคลมูลคาตั้งแต 500 บาทข้ึนไป ถึงหักภาษี หัก ณ ท่ีจาย กรณีท่ีเปนหนวยงานภาครัฐไมตองหักภาษี) 
          - ภาษีเงินได ใหระบุวาเปนบุคคลธรรมดา หรือเปนนิติบุคคล กำหนดใหถูกตอง 
          - ชองฐานการคำนวณ ใหระบุจำนวนเงินมูลคากอนภาษีมูลคาเพ่ิม (VAT 7%) 
          - จำนวนเงินท่ีหกัไว ใหระบุจำนวนเงินในชองฐานการคำนวณ X ๑% เชน มูลคา 100,000 
บาท ระบุจำนวนเงินท่ีหักไว 1,000 บาท (100,000 X 1% = 1,000) 
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   3.6 กดไอคอน ตกลง จะปรากฎจำนวนเงินใหตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการขอเบิก 
 

 
 

   3.7 กดไอคอน จำลองการบันทึกและกดบันทึกขอมูล การบันทึกสำเร็จ 
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4. การเบิกเงินนอกงบประมาณจากเงินฝากคลัง จายผานบัญชีของหนวยงานราชการใหแก       
เจาหนี้ ผูมีสิทธิรับเงินตามใบสำคัญคูจาย ใบสำคัญเงินสด (บุคลากรของหนวยงานราชการ) เอกสาร
ประเภท KN 

 

 
 
4.1 เขาระบบ GFMIS เขาไปท่ีระบบจายเงิน ขบ03 ประกอบไปดวย 

- รหัสหนวยงาน ระบบจะข้ึนใหอัตโนมัติ 0709 กรมวิชาการเกษตร 
- รหัสพ้ืนท่ี ระบบจะข้ึนใหอัตโนมัติ 1000 สวนกลาง 
- รหัสหนวยเบิกจาย ระบบจะข้ึนใหอัตโนมัติ 070090003 กองคลัง 
- วันท่ีเอกสาร ใหระบุวันท่ีเอกสารในวันท่ีวางเบิก 
- วันท่ีผานรายการ ใหระบุวันท่ีเอกสารในวันท่ีวางเบิกหรือวันท่ีถึงกำหนดชำระเงิน 
- การอางอิง ใหระบุเลขท่ีอางอิง 10 หลัก โดยเริ่มตนจาก Pตามดวยปงบประมาณท่ีขอเบิก 
2 หลักทายตามดวยลำดับท่ีการขอเบิก เชน P640000001  

   4.2 ในหวัขอขอมูลท่ัวไป 
- ประเภทเงินฝาก ระบบจะข้ึนใหอัตโนมัติ ขอเบิกเงินท่ีฝากคลัง 
- ประเภทรายการขอเบิก ใหระบเุพ่ือชดใชใบสำคัญ 
- วิธีการชำระ ใหระบจุายผานบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน 
- แหลงของเงิน ใหระบุ ปงบประมาณตามดวย 26000 เชน 6426000 
- เลขประจำตัวประชาชน/เลขประจำตัวผูเสียภาษี ไมตองระบุ 
- เลขท่ีเงินฝากธนาคาร ใหระบุเลขท่ีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน 
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  4.3 ในหัวขอรายการขอเบิก 

- รหัสศูนยตนทุน ใหระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงานท่ีขอเบิก 10 หลัก  
- รหัสกิจกรรมหลัก ใหระบุ Pตามดวยพ้ืนท่ี เชน P1000 (สวนกลาง) 
- รหัสบัญชียอย ไมตองระบุ 
- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลังท่ีขอเบิก เชน 00789 เงินทุนวิจัย 
- รหัสหมวดพัสดุ ไมตองระบุ 
- รหัสหนวยงานคูคา ไมตองระบุ 
- รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทคาใชจาย 10 หลัก ตามผังบัญชี
มาตรฐานท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 

- รหัสงบประมาณ ระบ ุรหัสงบประมาณของหนวยงาน เชน 07009 กรมวิชาการเกษตร 
- รหัสกิจกรรมยอย ไมตองระบุ 
- รหัสเจาของบัญชียอย ไมตองระบุ 
- รหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสของเจาของบัญชีเงินฝากคลัง 10 หลัก เชน 
0700900000 กรมวิชาการเกษตร  

- การกำหนด ไมตองระบุ 
- จำนวนเงิน ใหระบุจำนวนเงินท่ีขอเบิก 
- รายละเอียดบรรทัดรายการ ใหอธิบายรายละเอียดเอกสารการขอเบิก 

 
 
 
 
 
 



20 
 

4.4  กดไอคอน จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง จะปรากฏตามภาพ 
 

 
 

   4.5 กดไอคอน จำลองการบันทึกและกดบันทึกขอมูล การบันทึกสำเร็จ 
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5. การเบิกเงินนอกงบประมาณจากเงินฝากคลัง จายใหลูกหนี้เงินยืมราชการ เอกสารประเภท K1 
 

 

 
 

5.1 เขาระบบ GFMIS เขาไปท่ีระบบจายเงิน ขบ03 ประกอบไปดวย 
- รหัสหนวยงาน ระบบจะข้ึนใหอัตโนมัติ 0709 กรมวิชาการเกษตร 
- รหัสพ้ืนท่ี ระบบจะข้ึนใหอัตโนมัติ 1000 สวนกลาง 
- รหัสหนวยเบิกจาย ระบบจะข้ึนใหอัตโนมัติ 070090003 กองคลัง 
- วันท่ีเอกสาร ใหระบุวันท่ีเอกสารในวันท่ีวางเบิก 
- วันท่ีผานรายการ ใหระบุวันท่ีเอกสารในวันท่ีวางเบิกหรือวันท่ีถึงกำหนดชำระเงิน 
- การอางอิง ใหระบุเลขท่ีอางอิง 10 หลัก โดยเริ่มตนจาก Pตามดวยปงบประมาณท่ีขอเบิก 
2 หลักทายตามดวยลำดับท่ีการขอเบิก เชน P640000001  

   5.2 ในหวัขอขอมูลท่ัวไป 
- ประเภทเงินฝาก ระบบจะข้ึนใหอัตโนมัติ ขอเบิกเงินท่ีฝากคลัง 
- ประเภทรายการขอเบิก ใหระบเุพ่ือจายใหยืม 
- วิธีการชำระ ใหระบจุายผานบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน 
- แหลงของเงิน ใหระบุ ปงบประมาณตามดวย 26000 เชน 6426000 
- เลขประจำตัวประชาชน/เลขประจำตัวผูเสียภาษี ไมตองระบ ุ
- เลขท่ีเงินฝากธนาคาร ใหระบุเลขท่ีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน 
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   5.3 ในหวัขอรายการขอเบิก 
- รหัสศูนยตนทุน ใหระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงานท่ีขอเบิก 10 หลัก  
- รหัสกิจกรรมหลัก ใหระบุ Pตามดวยพ้ืนท่ี เชน P1000 (สวนกลาง) 
- รหัสบัญชียอย ไมตองระบุ 
- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลังท่ีขอเบิก เชน 00789 เงินทุนวิจัย 
- รหัสหมวดพัสดุ ไมตองระบุ 
- รหัสหนวยงานคูคา ไมตองระบ ุ
- รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทลูกหนี้ เงินยืมนอกงบประมาณ 
1102010102 

- รหัสงบประมาณ ระบ ุรหัสงบประมาณของหนวยงาน เชน 07009 กรมวิชาการเกษตร 
- รหัสกิจกรรมยอย ไมตองระบุ 
- รหัสเจาของบัญชียอย ไมตองระบุ 
- รหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสของเจาของบัญชีเงินฝากคลัง 10 หลัก เชน 
0700900000 กรมวิชาการเกษตร  

- การกำหนด ไมตองระบุ 
- จำนวนเงิน ใหระบุจำนวนเงินท่ีขอเบิก 

- รายละเอียดบรรทัดรายการ ใหอธิบายรายละเอียดเอกสารการขอเบิก 
 

 

 

 

 

 1102010102 
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4.5 กดไอคอน จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง จะปรากฏตามภาพ 
 

 
 

   4.5 กดไอคอน จำลองการบันทึกและกดบันทึกขอมูล การบันทึกสำเร็จ 


