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บทท่ี ๑ 
บทนำ 

 
๑.๑  ความเปนมา 
 
    งบประมาณสำหรับการดำเนินงานวิจัยของกรมวิชาการเกษตร ตั้งแตปงบประมาณ       
พ.ศ. 2564 เปนตนไป กรมไดรับเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัยจากกองทุนสงเสริมวิทยาศาสตร วิจัยและ
นวัตกรรม (สกสว.) ซ่ึงเปนเงินนอกงบประมาณประเภทหนึ่ง  ท่ีนำฝากไวกับกระทรวงการคลัง เพ่ือใชใน     
การรับและเบิกจายเงิน ซ่ึงจะตองปฏิบัติตามพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑  
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงินการจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงิน    
สงคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ ระเบียบสภานโยบายการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรมแหงชาติ วาดวยการ
บริหารกองทุนสงเสริมวิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. ๒๕๖๒ และหลักเกณฑคณะกรรมการสงเสริม
วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรมวาดวยการใชจายเงินอุดหนุนของหนวยบริหารและจัดการทุนซ่ึงไดรับ      
เงินทุน อุดหนุนจากกองทุนสงเสริมวิทยาศาสตร  วิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. ๒๕๖๓  และหนั งสือ
กระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุดท่ี กค0402.3/ว10 ลงวันท่ี 18 กุมภาพันธ 2562 เรื่องหลักเกณฑและ       
วิธีปฏิบัติเก่ียวกับเงินท่ีมีผูมอบใหหนวยงานของรัฐโดยมีวัตถุประสงค ซ่ึงการเบิกจายเงินตองปฏิบัติตาม
วิธีการ ข้ันตอน ของเงินนอกงบประมาณ 
   
๑.๒  วัตถุประสงค 

๑. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชีของหนวยงาน  มีความถูกตอง
ตามกฎหมาย  ขอบังคับ และระเบียบท่ีเก่ียวของ 

๒. เพ่ือเสริมสรางความรูใหกับผูปฏิบัติงานใหม ใชในการเรียนรู หลักการบันทึกบัญชี      
การวางเบิกจายเงินฝากคลังในระบบ GFMIS  

๓. เพ่ือใหทราบถึงวิธีการวางเบิกจายเงินฝากคลังในระบบ GFMIS ในแตละข้ันตอน  
 

๑.3  ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 
๑. ไดทราบถึงข้ันตอนการปฏิบัติงานการเบิกจายเงินฝากคลังในระบบ GFMIS 
๒. เพ่ือใหเจาหนาท่ีใชเปนคูมือในการเบิกจายเงินฝากคลังในระบบ GFMIS  

 
๑.4  ขอบเขตของคูมือ 
  คูมือการปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงินฝากคลังในระบบ GFMIS โดยตองกรอกรหัสบัญชี
แยกประเภท รหัสหนวยงาน รหัสงบประมาณ รหัสหนวยเบิกจาย รหัสศูนยตนทุน รหัสพ้ืนท่ี รหัสแหลงของเงิน 
รหัสกิจกรรมหลัก ใหตรงตามท่ีไดรับจัดสรรงบประมาณรายจายประจำป 
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บทท่ี ๒ 
 

ความรูทางวิชาการแนวคิดท่ีใชในการดำเนินงาน 
 
  วิเคราะหรายการแยกประเภทบัญชีตามผังบัญชีมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ตามหนังสือ
กรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0410.2/ว445 ลงวันท่ี 24 พฤศจิกายน 2559 เรื่องผังบัญชีมาตรฐานเพ่ือใชใน
ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอสิกส (GFMIS) ซ่ึงบัญชีแยกประเภทท่ีใชประจำและ
เกิดข้ึนบอยครั้งในการปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงินของเงินทุนวิจัยท่ีไดรับเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย        
จากกองทุนสงเสริมวิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม (สกสว.) มีดังนี้ 

1. บัญชีสินทรัพย 
1.1 บัญชีเงินสดในมือ (1101010101) หมายถึง เงินท่ีหนวยงานถือไวในรูปของ

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

หนวยงานท่ีฝากไวกับกระทรวงการคลัง ตามขอบังคับวาดวยการฝากและถอนคืนเงินตอกระทรวงการคลัง 
1.3 บัญชีเงินฝากธนาคารเงินนอกงบประมาณ (1101020604) หมายถึง บัญชี

เงินฝากของหนวยงานท่ีเปดบัญชีไวกับธนาคารพาณิชยเพ่ือรับเงินนอกงบประมาณท่ีเบิกจายจากคลัง เฉพาะ
การเบิกเงินนอกงบประมาณท่ีฝากคลังไว 

1.4 บัญชีลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ (1102010102) หมายถึง จำนวนเงิน
นอกงบประมาณท่ีหนวยงานจายใหกับขาราชการ ลูกจาง พนักงาน และ/หรือ เจาหนาท่ีของรัฐ เพ่ือนำไป   
ทดรองใชจายในการดำเนินงานของหนวยงาน ซ่ึงอยูในระหวางรอรับชำระคืน หรือรอการสงชดใชใบสำคัญ 

2. บัญชีรายไดจากการชวยเหลืออุดหนุนและบริจาคของหนวยงาน 
2.1 บัญชีรายไดจากการอุดหนุน-หนวยงานภาครัฐ (4302010101) หมายถึง 

รายไดของหนวยงานซ่ึงเกิดจากการโอนเงินโดยสมัครใจจากแหลงเงินประเภทหนวยงานภาครัฐดวยกัน       
โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหการชวยเหลือและสนับสนุนการดำเนินงานของหนวยงาน 

3. บัญชีคาใชจาย 
3.1 บัญชีคาลวงเวลา (5101010108) หมายถึง เงิน ท่ีจายใหขาราชการ      

พนักงานราชการ ท่ีปฏิบัติงานตามหนาท่ีปกติ โดยลักษณะงานสวนใหญตองปฏิบัติงานในท่ีตั้งสำนักงานและ
ไดปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการท่ีตั้ง ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินตอบแทน      
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

3.2 บัญชีคาเบ้ียเล้ียง (5103010102) หมายถึง คาเบี้ยเลี้ยงสำหรับการเดินทาง    
ไปราชการอาณาจักรตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 

3.3 บัญชีคาท่ีพัก (5103010103) หมายถึง คาใชจายในการเชาหองพักในโรงแรม 
หรือท่ีพักแรม สำหรับการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร ตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 

3.4 บัญชีคาใชจายเดินทางไปราชการ-ในประเทศ (5103010199) หมายถึง 
คาใชจายอ่ืนๆ ในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร เชน คาพาหนะ คาเชื้อเพลิง หรือพลังงานสำหรับ
ยานพาหนะ คาระวางบรรทุก คาจางคนหาบหาม และอ่ืนๆ ทำนองเดียวกัน คาขนยายสัมภาระ เปนตน     
ตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
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3.5 บัญชีคาวัสดุ (5104010104) หมายถึง คาใชจายท่ีเกิดจากการซ้ือวัสดุมาเพ่ือ
ไวใชในการดำเนินงานของหนวยงาน หรือกรณีปรับวัสดุสิ้นเปลืองท่ีเบิกใชในระหวางงวด ตลอดจนคาจางทำ
ของท่ีไดมาในลกัษณะท่ีเปนวัสดุ 

3.6 บัญชีคาซอมแซมและบำรุงรักษา (5104010107) หมายถึง คาใชจายท่ีเพ่ือ
ซอมแซมทรัพยสินท่ีชำรุดเสียหายและเพ่ือการรักษาสถาพใชงานสินทรัพย เชน เปลี่ยนลูกบิดประตู      
เปลี่ยนหมอน้ำรถ เติมน้ำมันหลอลื่น เปลี่ยนแบตเตอรี่รถ เปลี่ยนยางรถยนตท่ีชำรุด ซอมบานประตู ขุดลอก
ทอในหนวยงาน ทาสีอาคารสำนักงาน เปลี่ยนหลอดไฟ เปนตน 

3.7 บัญชีคาน้ำมันเช้ือเพลิง (5104010110) หมายถึง คาน้ำมันเชื้อเพลิง คาแกส 
คาเชื้อเพลิงอยางอ่ืนท่ีใชในการดำเนินงานของหนวยงาน (ไมรวมถึงเชื้อเพลิงท่ีซ้ือมาสตอกไว) 

3.8 บัญชีคาจางเหมาบุคคลภายนอก (5104010112) หมายถึง คาจางเหมา
บริการท่ีจายใหหนวยงานภายนอกเพ่ือใหทำการอยางใดอยางหนึ่งแกหนวยงาน ซ่ึงอยูในความรับผิดชอบของ
ผูรับจางตามระเบียบท่ีเก่ียวของ เชน คาจางเหมาบริการทำความสะอาด คาจางรักษาความปลอดภัย คาจาง
ทำหนังสือ คาจางถายเอกสาร คาใชจายในการจัดทำเว็บไซต และสวนอ่ืนท่ีเก่ียวของในการจัดทำเว็บไซต 
คาบริการหรือคาใชจายเก่ียวกับการกำจัดแมลง หนู หรือสัตวท่ีอาจเปนพาหนะนำโรครายมาสูคนรวมถึง    
การกำจัดเชื้อราตามสวนราชการ หรือบานพักท่ีทางราชการจัดไวให คาบริการในการกำจัดสิ่งปฏิกูล จัดเก็บขยะ
ของสวนราชการ คาบริการในการกำจัดสิ่งปฏิกูลบานพักของทางราชการกรณีไมมีผูอาศัย คาระวาง บรรทุก 
ขนสงพัสดุหรือพัสดุภัณฑของสวนราชการ คาจางเหมาบริการท่ีเก่ียวของกับงานวิจัย คาบริการตรวจสอบ
วิเคราะห เปนตน 

3.9 บัญชีคาธรรมเนียม (5104010115) หมายถึง คาใชจายท่ีจายใหบริการ เชน 
สถาบันการเงิน หรือหนวยงานอ่ืนๆ เพ่ือตอบแทนการใหบริการ เชน คาธรรมเนียมธนาคาร คาพาสปอรต 
คาธรรมเนียมท่ีดิน คาธรรมเนียมสมาชิกสมาคม คาธรรมเนียมในการคืนบัตร เปลี่ยนบัตรโดยสารพาหนะ     
ในการเดินทางไปราชการ หรือคาบัตรโดยสารท่ีไมสามารถคืนหรือเปลี่ยนบัตรไดกรณีเลื่อนการเดินทาง       
ไปราชการ เปนตน 

3.10 บัญชีคาจางท่ีปรึกษา (5104030202) หมายถึง คาใชจายในการจางบุคคล 
หรือนิติบุคคลท่ีประกอบธุรกิจหรือสามารถใหบริการทางวิชาการ รวมท้ังการศึกษา ซ่ึงตองอาศัยความรู 
ความสามารถหรือความชำนาญในทางวิชาการ 

3.11 บัญชีคาครุภัณฑมูลคาต่ำกวาเกณฑ (5104030206) หมายถึง มูลคาของ
สินทรัพยท่ีมีลักษณะเปนครุภัณฑ ท่ีจัดหามาเพ่ือใชในการดำเนินงานในรอบบัญชีปจจุบันท่ีต่ำกวาเกณฑมูลคา
ข้ันต่ำของการบันทึกสินทรัพยถาวร ซ่ึงปจจุบันใชมูลคาท่ีต่ำวา 10,000 บาท 

3.12 บัญชีคาใชจายในการประชุม (5104030207) หมายถึง คาใชจายในการจัด
ประชุมราชการ และใหหมายรวมถึงการประชุมราชการทางไกลผานดาวเทียม การประชุมผานระบบ
อินเตอรเน็ต เชน คาเบี่ยประชมุกรรมการ คาอาหารวางบเครื่องดื่ม คาอาหารในกรณีท่ีมีการประชุมคาบเก่ียว
ม้ืออาหาร คาเชาหองประชุม คาใชจายอ่ืนๆ ท่ีจำเปน เปนตน ไมรวมการประชุมวิชาการและการฝกอบรม 

3.13 บัญชีคาเชาเบ็ดเตล็ด-บุคคลภายนอก (5104030212) หมายถึง คาเชา
สินทรัพยประเภทเครื่องจักร อุปกรณ หรืออ่ืนๆ ซ่ึงไมไดจัดเปนการใหเชาอสังหาริมทรัพยตามท่ีระบุไวขางตน
ท่ีหนวยงานจายใหแกบุคคลภายนอก เชน คาเชารถยนต คาเชาเครื่องถายเอกสาร เชาหมอแปลงไฟฟา เปนตน 
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3.14 บัญชีคาประชาสัมพันธ (5104030219) หมายถึง คาใชจายท่ีเก่ียวของกับ
การเผยแพรขอมูล ถายทอดเรื่องราวขาวสารแกกลุมประชาชนเปาหมายใหเกิดความรูความเขาใจ โดยมีการ
วางแผน กำหนดวัตถุประสงค และดำเนินารเพ่ือบอกกลาวใหทราบ โดยผานทางการสื่อสาร หรือสื่อท่ีใช     
ในการประชาสัมพันธท่ีเหมาะสม ไดแก สื่อมวลชน เชน หนังสือพิมพ นิตยสาร วิทยุโทรทัศนืและภาพยนตร 
เปนตน สื่อสิ่งพิมพ เชน ใบปลิว แผนพับ เอกสารเผยแพร หนังสือในโอกาสตางๆ รายการประจำป เปนตน 
สื่อโทรทัศน เชนเทปบันทึกเสียง เทปวีดีทัศน ฟลมภาพยนตร แผนซีดีรอม จดหมายอิเล็กทรอนิกส เปนตน 
สื่อกิจกรรม เชน การจัดนิทรรศการ การจัดการแสดง และการจัดกิจกรรมตางๆ เปนตน 

3.15 บัญชีคาใชสอยอ่ืนๆ (5104030220) หมายถึง คาใชจายท่ีจายไปเพ่ือให
ไดรับบริการ และคาใชจายเบ็ดเตล็ดอ่ืนๆ ซ่ึงไมเขาลักษณะของคาใชจายใดๆ ท่ีระบุไวขางตน เชน คาผาน
ทางดวน คาใชจายในการเปนสมาชิก หรือการจัดซ้ือหนังสือ จุลสาร วารสาร หนังสือพิมพ หนังสือ
อิเล็กทรอนิกส เพ่ือใชในราชการสวนรวม คาโล ใบประกาศเกียรติคุณ คากรอบใบประกาศเกียรติคุณ 
ของขวัญ ของรางวัล ของท่ีระลึก สำหรับขาราชการหรือลูกจางประจำท่ีเกษียณอายุ หรือผูใหความชวยเหลือ
หรือควรไดรับการยกยองจากทางราชการ คาบริการอินเทอรเน็ตของผูเดินทางไปราชการเพ่ือประโยชนของ
ทางราชการ คาของขวัญหรือของท่ีระลึกท่ีมอบใหชาวตางประเทศ กรณีเดินทางไปราชการตางประเทศ
ชั่วคราว คาใชจายในการใชสถานท่ีชั่วคราวของสวนราชการหรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ เปนตน 

3.16 บัญชีคาใชจายดานฝกอบรม-ในประเทศ (5102010199) หมายถึง 
คาใชจายท่ีเก่ียวของกับการจัดอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการหรือ
เชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝกศึกษา การดูงาน การฝกงาน หรือท่ีเรียกชื่อยางอ่ืน โดยมีโครงการ
หรือหลักสูตรและชวงเวลาจัดท่ีแนนอนท่ีมีวัตถุประสงคเพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน โดยไมมีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ ซ่ึงเปนการฝกอบรมในประเทศ และผูเขารับ
การฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่งเปนบุคลากรของหนวยงาน เชน คาลงทะเบียน คาสัมมนาคุณวิทยากร คาอาหารวาง
และเครื่องดื่ม คาอาหาร คาเชาท่ีพัก คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง คายานพาหนะ คาวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ   
คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและสิ่งพิมพ คาประกาศนียบัตร คาเชาอุปกรณตางๆ ในการฝกอบรม คาของ
สมนาคุณในการดูงาน คากระเปาหรือสิ่งท่ีใชบรรจุเอกสารสำหรับผูเขารับการฝกอบรม คาใชจายในการ
ติดตอสื่อสาร คาใชจายเก่ียวกับการใชและการตกแตงสถานท่ีฝกอบรม คาใชจายในพิธีเปด-ปด การฝกอบรม 
คาหนังสือสำหรับผูเขารับการฝกอบรม เปนตน ตามกฏหมายท่ีเก่ียวของ 

3.17 บัญชีคาใชจายดานฝกอบรม-บุคคลภายนอก (5102030199) หมายถึง 
คาใชจายในการฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่งไมใชบุคลากรของหนวยงาน เชน อบรมกลุมเปาหมายเด็ก เยาวชน 
ผูดอยโอกาส ผูสูงอายุ เปนตน คาใชจายท่ีเก่ียวของ ไดแก คาเบี้ยเลี้ยง คาเดินทาง คาอาหารวางและ
เครื่องดื่ม คาอาหาร คาเชาท่ีพัก คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง คายานพาหนะ คาวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ คาถาย
เอกสาร คาพิมพเอกสารและสิ่งพิมพ คาประกาศนียบัตร คาเชาอุปกรณตางๆ ในการฝกอบรม คาของ
สมนาคุณในการดูงาน คากระเปาหรือสิ่งท่ีใชบรรจุเอกสารสำหรับผูเขารับการฝกอบรม คาใชจายในการ
ติดตอสื่อสาร คาใชจายเก่ียวกับการใชและการตกแตงสถานท่ีฝกอบรม คาใชจายในพิธีเปด-ปด การฝกอบรม 
คาหนังสือสำหรับผูเขารับการฝกอบรม เปนตน ตามกฏหมายท่ีเก่ียวของ 
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บทท่ี ๓ 
การเบิกจายเงินในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครฐัแบบอิเล็กทรอสิกส (GFMIS) 

 1. การเบิกเงินนอกงบประมาณจากเงินฝากคลัง จายตรงใหแกเจาหนี้ ผูมีสิทธิรับเงินโดยผาน 
PO ตามใบแจงหนี้จากบุคคลภายนอก เอกสารประเภท KG 
 

 
 

1.1  เขาระบบ GFMIS เขาไปท่ีระบบจายเงิน ขบ01 ประกอบไปดวย 
- รหัสหนวยงาน ระบบจะข้ึนใหอัตโนมัติ 0709 กรมวิชาการเกษตร 
- รหัสหนวยเบิกจาย ระบบจะข้ึนใหอัตโนมัติ 070090003 กองคลัง 
- วันท่ีเอกสาร ใหระบุวันท่ีเอกสารในวันท่ีวางเบิก 
- วันท่ีผานรายการ ใหระบุวันท่ีเอกสารในวันท่ีวางเบิกหรือวันท่ีถึงกำหนดชำระเงิน 
- การอางอิง ใหระบุเลขท่ีอางอิง 10 หลัก โดยเริ่มตนจาก Pตามดวยปงบประมาณท่ีขอเบิก  
2 หลักทายตามดวยลำดับท่ีการขอเบิก เชน P640000001  

   1.2 ในหวัขอขอมูลท่ัวไป 
- ประเภทการขอเบิก ไปท่ีขอเบิกเงินนอกงบประมาณท่ีฝากคลัง 
- วิธีการชำระ ระบบจะข้ึนใหอัตโนมัติ จายตรงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/คูสัญญา 
- เลขท่ีเงินฝากธนาคาร ใหระบุเลขท่ีเงินฝากธนาคารของผูขายใหระบุไวในระบบ GFMIS 
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   1.3 เขาไปท่ีเลขท่ีใบสั่งซ้ือสั่งจางระบบ GFMIS จะปรากฏ ดังนี้ 

 
 
    1.4 ระบุเลขท่ีใบสั่งซ้ือสั่งจางระบบ GFMIS 10 หลัก ตามเอกสารใบสั่งซ้ือสั่งจาง จะปรากฎ

ขอมูลเอกสารการขอเบิก ตามภาพ 
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    1.5  กดไปท่ีไอคอน เลือก จะปรากฏ ตามภาพ 

     
1.6 กดไปท่ีจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง จะปรากฏตามภาพ 
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    1.7 กดไปท่ีระบุภาษีหัก ณ ท่ีจาย/คาปรับ (บุคคลธรรมดามูลคาตั้งแต 10,000 บาทข้ึนไป     
นิติบุคคลมูลคาตั้งแต 500 บาทข้ึนไป ถึงหักภาษีหัก ณ ท่ีจาย กรณีท่ีเปนหนวยงานภาครัฐไมตองหักภาษี) 
          - ภาษีเงินได ใหระบุวาเปนบุคคลธรรมดา หรือเปนนิติบุคคล กำหนดใหถูกตอง 
          - ชองฐานการคำนวณ ใหระบุจำนวนเงินมูลคากอนภาษีมูลคาเพ่ิม (VAT 7%) 
          - จำนวนเงินท่ีหกัไว ใหระบุจำนวนเงินในชองฐานการคำนวณ X ๑% เชน มูลคา 26,024 
บาท ระบุจำนวนเงินท่ีหักไว 260.24 บาท (26,024 X 1% = 260.24)        
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    1.8 กดไอคอน ตกลง จะปรากฎจำนวนเงินใหตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการขอเบิก 
 

 
 
    1.9 กดไอคอน จำลองการบันทึกและกดบันทึกขอมูล การบันทึกสำเร็จ 
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 2. การเบิกเงินนอกงบประมาณจากเงินฝากคลัง จายตรงใหแกเจาหนี้ ผูมีสิทธิรับเงินโดยไมผาน 
PO ตามใบแจงหนี้จากบุคคลภายนอก เอกสารประเภท KH 
 

 
 

2.1  เขาระบบ GFMIS เขาไปท่ีระบบจายเงิน ขบ03 ประกอบไปดวย 
- รหัสหนวยงาน ระบบจะข้ึนใหอัตโนมัติ 0709 กรมวิชาการเกษตร 
- รหัสพ้ืนท่ี ระบบจะข้ึนใหอัตโนมัติ 1000 สวนกลาง 
- รหัสหนวยเบิกจาย ระบบจะข้ึนใหอัตโนมัติ 070090003 กองคลัง 
- วันท่ีเอกสาร ใหระบุวันท่ีเอกสารในวันท่ีวางเบิก 
- วันท่ีผานรายการ ใหระบุวันท่ีเอกสารในวันท่ีวางเบิกหรือวันท่ีถึงกำหนดชำระเงิน 
- การอางอิง ใหระบุเลขท่ีอางอิง 10 หลัก โดยเริ่มตนจาก Pตามดวยปงบประมาณท่ีขอเบิก 
2 หลักทายตามดวยลำดับท่ีการขอเบิก เชน P640000001  

   2.2 ในหวัขอขอมูลท่ัวไป 
- ประเภทเงินฝาก ระบบจะข้ึนใหอัตโนมัติ ขอเบิกเงินท่ีฝากคลัง 
- ประเภทรายการขอเบิก ใหระบุเพ่ือจายผูขาย/คูสัญญา 
- วิธีการชำระ ใหระบจุายตรงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/คูสัญญา 
- แหลงของเงิน ใหระบุ ปงบประมาณตามดวย 26000 เชน 6426000 
- เลขประจำตัวประชาชน/เลขประจำตัวผูเสียภาษี ใหระบุเลขท่ีของผูขายท่ีกำหนดไวในระบบ 
GFMIS 

- เลขท่ีเงินฝากธนาคาร ใหระบุเลขท่ีเงินฝากธนาคารของผูขายท่ีกำหนดไวในระบบ GFMIS 



11 
 

 
 

     2.3 ในหัวขอรายการขอเบิก 
- รหัสศูนยตนทุน ใหระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงานท่ีขอเบิก 10 หลัก  
- รหัสกิจกรรมหลัก ใหระบุ Pตามดวยพ้ืนท่ี เชน P1000 (สวนกลาง) 
- รหัสบัญชียอย ไมตองระบุ 
- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลังท่ีขอเบิก เชน 00789 เงินทุนวิจัย 
- รหัสหมวดพัสดุ ไมตองระบุ 
- รหัสหนวยงานคูคา ไมตองระบ ุ
- รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทคาใชจาย 10 หลัก ตามผังบัญชี
มาตรฐานท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 

- รหัสงบประมาณ ระบ ุรหัสงบประมาณของหนวยงาน เชน 07009 กรมวิชาการเกษตร 
- รหัสกิจกรรมยอย ไมตองระบุ 
- รหัสเจาของบัญชียอย ไมตองระบุ 
- รหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสของเจาของบัญชีเงินฝากคลัง 10 หลัก เชน 
0700900000 กรมวิชาการเกษตร  

- การกำหนด ไมตองระบุ 
- จำนวนเงิน ใหระบุจำนวนเงินท่ีขอเบิก 
- รายละเอียดบรรทัดรายการ ใหอธิบายรายละเอียดเอกสารการขอเบิก 
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   2.4 กดไอคอน จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง จะปรากฏตามภาพ 

 

 
 

   2.5 กดไปท่ีระบุภาษีหัก ณ ท่ีจาย/คาปรับ (บุคคลธรรมดามูลคาตั้งแต 10,000 บาทข้ึนไป นิติ
บุคคลมูลคาตั้งแต 500 บาทข้ึนไป ถึงหักภาษี หัก ณ ท่ีจาย กรณีเปนหนวยงานภาครัฐไมตองหักภาษี 
          - ภาษีเงินได ใหระบุวาเปนบุคคลธรรมดา หรือเปนนิติบุคคล กำหนดใหถูกตอง 
          - ชองฐานการคำนวณ ใหระบุจำนวนเงินมูลคากอนภาษีมูลคาเพ่ิม (VAT 7%) 
          - จำนวนเงินท่ีหักไว ใหระบุจำนวนเงินในชองฐานการคำนวณ X ๑% เชน มูลคา 100,000 บาท 
ระบุจำนวนเงินท่ีหักไว 1,000 บาท (100,000 X 1% = 1,000) 
           2.6 กดไอคอน จำลองการบันทึกและกดบันทึกขอมูล การบันทึกสำเร็จ 
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3. การเบิกเงินนอกงบประมาณจากเงินฝากคลัง จายผานบัญชีของหนวยงานราชการใหแก      
เจาหนี้ ผูมีสิทธิรับเงิน(บุคคลภายนอก) ตามใบแจงหนี้จากบุคคลภายนอก เอกสารประเภท KI 

 

 
 

3.1 เขาระบบ GFMIS เขาไปท่ีระบบจายเงิน ขบ03 ประกอบไปดวย 
- รหัสหนวยงาน ระบบจะข้ึนใหอัตโนมัติ 0709 กรมวิชาการเกษตร 
- รหัสพ้ืนท่ี ระบบจะข้ึนใหอัตโนมัติ 1000 สวนกลาง 
- รหัสหนวยเบิกจาย ระบบจะข้ึนใหอัตโนมัติ 070090003 กองคลัง 
- วันท่ีเอกสาร ใหระบุวันท่ีเอกสารในวันท่ีวางเบิก 
- วันท่ีผานรายการ ใหระบุวันท่ีเอกสารในวันท่ีวางเบิกหรือวันท่ีถึงกำหนดชำระเงิน 
- การอางอิง ใหระบุเลขท่ีอางอิง 10 หลัก โดยเริ่มตนจาก Pตามดวยปงบประมาณท่ีขอเบิก 
2 หลักทายตามดวยลำดับท่ีการขอเบิก เชน P640000001  

   3.2 ในหวัขอขอมูลท่ัวไป 
- ประเภทเงินฝาก ระบบจะข้ึนใหอัตโนมัติ ขอเบิกเงินท่ีฝากคลัง 
- ประเภทรายการขอเบิก ใหระบเุพ่ือจายผูขาย/คูสัญญา 
- วิธีการชำระ ใหระบจุายผานบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน 
- แหลงของเงิน ใหระบุ ปงบประมาณตามดวย 26000 เชน 6426000 
- เลขประจำตัวประชาชน/เลขประจำตัวผูเสียภาษี ไมตองระบ ุ
- เลขท่ีเงินฝากธนาคาร ใหระบุเลขท่ีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน 
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     3.3 ในหัวขอรายการขอเบิก 
- รหัสศูนยตนทุน ใหระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงานท่ีขอเบิก 10 หลัก  
- รหัสกิจกรรมหลัก ใหระบุ Pตามดวยพ้ืนท่ี เชน P1000 (สวนกลาง) 
- รหัสบัญชียอย ไมตองระบุ 
- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลังท่ีขอเบิก เชน 00789 เงินทุนวิจัย 
- รหัสหมวดพัสดุ ไมตองระบุ 
- รหัสหนวยงานคูคา ไมตองระบ ุ
- รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทคาใชจาย 10 หลัก ตามผังบัญชี
มาตรฐานท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 

- รหัสงบประมาณ ระบ ุรหัสงบประมาณของหนวยงาน เชน 07009 กรมวิชาการเกษตร 
- รหัสกิจกรรมยอย ไมตองระบุ 
- รหัสเจาของบัญชียอย ไมตองระบุ 
- รหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสของเจาของบัญชีเงินฝากคลัง 10 หลัก เชน 
0700900000 กรมวิชาการเกษตร  

- การกำหนด ไมตองระบุ 
- จำนวนเงิน ใหระบุจำนวนเงินท่ีขอเบิก 
- รายละเอียดบรรทัดรายการ ใหอธิบายรายละเอียดเอกสารการขอเบิก 
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3.4 กดไอคอน จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง จะปรากฏตามภาพ 
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   3.5 กดไปท่ีระบุภาษีหัก ณ ท่ีจาย/คาปรับ (บุคคลธรรมดามูลคาตั้งแต 10,000 บาทข้ึนไป นิติ
บุคคลมูลคาตั้งแต 500 บาทข้ึนไป ถึงหักภาษี หัก ณ ท่ีจาย กรณีท่ีเปนหนวยงานภาครัฐไมตองหักภาษี) 
          - ภาษีเงินได ใหระบุวาเปนบุคคลธรรมดา หรือเปนนิติบุคคล กำหนดใหถูกตอง 
          - ชองฐานการคำนวณ ใหระบุจำนวนเงินมูลคากอนภาษีมูลคาเพ่ิม (VAT 7%) 
          - จำนวนเงินท่ีหกัไว ใหระบุจำนวนเงินในชองฐานการคำนวณ X ๑% เชน มูลคา 100,000 
บาท ระบุจำนวนเงินท่ีหักไว 1,000 บาท (100,000 X 1% = 1,000) 
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   3.6 กดไอคอน ตกลง จะปรากฎจำนวนเงินใหตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการขอเบิก 
 

 
 

   3.7 กดไอคอน จำลองการบันทึกและกดบันทึกขอมูล การบันทึกสำเร็จ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



18 
 

4. การเบิกเงินนอกงบประมาณจากเงินฝากคลัง จายผานบัญชีของหนวยงานราชการใหแก       
เจาหนี้ ผูมีสิทธิรับเงินตามใบสำคัญคูจาย ใบสำคัญเงินสด (บุคลากรของหนวยงานราชการ) เอกสาร
ประเภท KN 

 

 
 
4.1 เขาระบบ GFMIS เขาไปท่ีระบบจายเงิน ขบ03 ประกอบไปดวย 

- รหัสหนวยงาน ระบบจะข้ึนใหอัตโนมัติ 0709 กรมวิชาการเกษตร 
- รหัสพ้ืนท่ี ระบบจะข้ึนใหอัตโนมัติ 1000 สวนกลาง 
- รหัสหนวยเบิกจาย ระบบจะข้ึนใหอัตโนมัติ 070090003 กองคลัง 
- วันท่ีเอกสาร ใหระบุวันท่ีเอกสารในวันท่ีวางเบิก 
- วันท่ีผานรายการ ใหระบุวันท่ีเอกสารในวันท่ีวางเบิกหรือวันท่ีถึงกำหนดชำระเงิน 
- การอางอิง ใหระบุเลขท่ีอางอิง 10 หลัก โดยเริ่มตนจาก Pตามดวยปงบประมาณท่ีขอเบิก 
2 หลักทายตามดวยลำดับท่ีการขอเบิก เชน P640000001  

   4.2 ในหวัขอขอมูลท่ัวไป 
- ประเภทเงินฝาก ระบบจะข้ึนใหอัตโนมัติ ขอเบิกเงินท่ีฝากคลัง 
- ประเภทรายการขอเบิก ใหระบเุพ่ือชดใชใบสำคัญ 
- วิธีการชำระ ใหระบจุายผานบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน 
- แหลงของเงิน ใหระบุ ปงบประมาณตามดวย 26000 เชน 6426000 
- เลขประจำตัวประชาชน/เลขประจำตัวผูเสียภาษี ไมตองระบุ 
- เลขท่ีเงินฝากธนาคาร ใหระบุเลขท่ีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน 
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  4.3 ในหัวขอรายการขอเบิก 

- รหัสศูนยตนทุน ใหระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงานท่ีขอเบิก 10 หลัก  
- รหัสกิจกรรมหลัก ใหระบุ Pตามดวยพ้ืนท่ี เชน P1000 (สวนกลาง) 
- รหัสบัญชียอย ไมตองระบุ 
- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลังท่ีขอเบิก เชน 00789 เงินทุนวิจัย 
- รหัสหมวดพัสดุ ไมตองระบุ 
- รหัสหนวยงานคูคา ไมตองระบุ 
- รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทคาใชจาย 10 หลัก ตามผังบัญชี
มาตรฐานท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 

- รหัสงบประมาณ ระบ ุรหัสงบประมาณของหนวยงาน เชน 07009 กรมวิชาการเกษตร 
- รหัสกิจกรรมยอย ไมตองระบุ 
- รหัสเจาของบัญชียอย ไมตองระบุ 
- รหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสของเจาของบัญชีเงินฝากคลัง 10 หลัก เชน 
0700900000 กรมวิชาการเกษตร  

- การกำหนด ไมตองระบุ 
- จำนวนเงิน ใหระบุจำนวนเงินท่ีขอเบิก 
- รายละเอียดบรรทัดรายการ ใหอธิบายรายละเอียดเอกสารการขอเบิก 
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4.4  กดไอคอน จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง จะปรากฏตามภาพ 
 

 
 

   4.5 กดไอคอน จำลองการบันทึกและกดบันทึกขอมูล การบันทึกสำเร็จ 
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5. การเบิกเงินนอกงบประมาณจากเงินฝากคลัง จายใหลูกหนี้เงินยืมราชการ เอกสารประเภท K1 
 

 

 
 

5.1 เขาระบบ GFMIS เขาไปท่ีระบบจายเงิน ขบ03 ประกอบไปดวย 
- รหัสหนวยงาน ระบบจะข้ึนใหอัตโนมัติ 0709 กรมวิชาการเกษตร 
- รหัสพ้ืนท่ี ระบบจะข้ึนใหอัตโนมัติ 1000 สวนกลาง 
- รหัสหนวยเบิกจาย ระบบจะข้ึนใหอัตโนมัติ 070090003 กองคลัง 
- วันท่ีเอกสาร ใหระบุวันท่ีเอกสารในวันท่ีวางเบิก 
- วันท่ีผานรายการ ใหระบุวันท่ีเอกสารในวันท่ีวางเบิกหรือวันท่ีถึงกำหนดชำระเงิน 
- การอางอิง ใหระบุเลขท่ีอางอิง 10 หลัก โดยเริ่มตนจาก Pตามดวยปงบประมาณท่ีขอเบิก 
2 หลักทายตามดวยลำดับท่ีการขอเบิก เชน P640000001  

   5.2 ในหวัขอขอมูลท่ัวไป 
- ประเภทเงินฝาก ระบบจะข้ึนใหอัตโนมัติ ขอเบิกเงินท่ีฝากคลัง 
- ประเภทรายการขอเบิก ใหระบเุพ่ือจายใหยืม 
- วิธีการชำระ ใหระบจุายผานบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน 
- แหลงของเงิน ใหระบุ ปงบประมาณตามดวย 26000 เชน 6426000 
- เลขประจำตัวประชาชน/เลขประจำตัวผูเสียภาษี ไมตองระบ ุ
- เลขท่ีเงินฝากธนาคาร ใหระบุเลขท่ีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน 
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   5.3 ในหวัขอรายการขอเบิก 
- รหัสศูนยตนทุน ใหระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงานท่ีขอเบิก 10 หลัก  
- รหัสกิจกรรมหลัก ใหระบุ Pตามดวยพ้ืนท่ี เชน P1000 (สวนกลาง) 
- รหัสบัญชียอย ไมตองระบุ 
- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลังท่ีขอเบิก เชน 00789 เงินทุนวิจัย 
- รหัสหมวดพัสดุ ไมตองระบุ 
- รหัสหนวยงานคูคา ไมตองระบ ุ
- รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทลูกหนี้ เงินยืมนอกงบประมาณ 
1102010102 

- รหัสงบประมาณ ระบ ุรหัสงบประมาณของหนวยงาน เชน 07009 กรมวิชาการเกษตร 
- รหัสกิจกรรมยอย ไมตองระบุ 
- รหัสเจาของบัญชียอย ไมตองระบุ 
- รหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสของเจาของบัญชีเงินฝากคลัง 10 หลัก เชน 
0700900000 กรมวิชาการเกษตร  

- การกำหนด ไมตองระบุ 
- จำนวนเงิน ใหระบุจำนวนเงินท่ีขอเบิก 

- รายละเอียดบรรทัดรายการ ใหอธิบายรายละเอียดเอกสารการขอเบิก 
 

 

 

 

 

 1102010102 
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4.5 กดไอคอน จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง จะปรากฏตามภาพ 
 

 
 

   4.5 กดไอคอน จำลองการบันทึกและกดบันทึกขอมูล การบันทึกสำเร็จ 


