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บทที่ 1 
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1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 
 ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 22 กรกฎาคม 2546 ได้แต่งตั้งคณะกรรมการปรับปรุงระบบ
การบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  GFMIS พร้อมทั้ งมอบหมายให้
ธนาคารกรุงไทยฯ เป็นผู้ส ารวจและก าหนดความต้องการ การออกแบบระบบและเครือข่ายระบบงาน
ดังกล่าว  กระทรวงการคลัง โดยกรมบัญชีกลางเป็นหน่วยงานแรกที่ริเริ่มท าโครงการ GFMIS เพ่ือ
น ามาใช้ในการบริหารภาครัฐแนวใหม่ โดยมีเป้าหมายและวัตถุประสงค์เพ่ือการวางแผน การจัดท า 
อนุมัติและการบริหารงบประมาณ เงินเหลื่อมปี เงินนอกงบประมาณ แบบครบวงจร และการรายงาน
แบบ Online - Real Time ตามแนวทางการจัดท างบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานและประสิทธิผล 
การจัดท าระบบบัญชีการเงิน การคลัง แบบเกณฑ์คงค้างและการบริหารเงินคงคลังในภาพรวมทั้ง
ภาครัฐและหน่วยงาน ตามมาตรฐานบัญชีสากล รวมถึงการจัดท าระบบรายรับ – รายจ่ายทาง
อิเล็กทรอนิกส์ แต่มีการเริ่มใช้ระบบอย่างเต็มรูปแบบในปีงบประมาณ 2548 ทั้งนี้ผู้ปฏิบัติงานจะต้อง
มีความรู้ความเข้าใจในระบบงาน รวมทั้งระเบียบการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องในด้านการบัญชีและการ
เบิกจ่าย และควรมีความรู้ความเข้าใจในด้านระบบสารสนเทศ เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีความคล่องตัว
และสะดวกรวดเร็วขึ้น ช่วยลดความผิดพลาดในการจัดท าข้อมูลทางการเงินได้อย่างมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล การจัดท าบัญชีของส่วนราชการจะต้องจัดท าขึ้นตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
ต้องแสดงข้อมูลที่ถูกต้อง ครบถ้วน เพ่ือรายงานให้แก่ผู้บริหารของหน่วยงานใช้เป็นข้อมูลใช้ในการ
ตัดสินใจและวางแผนงบประมาณในอนาคต รวมทั้งต้องจัดส่งรายงานงบการเงินประจ าเดือนและงบปี 
ให้แก่ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินและกลุ่มตรวจสอบภายในตรวจสอบงบการเงินดังกล่าว  
 ผู้ขอรับการประเมินมีหน้าที่ในการจัดท าบัญชีรับสินค้า/ใบส าคัญ ของหน่วยงานซึ่งเป็นอีก
หนึ่งบัญชีที่จะต้องรายงานในงบการเงินของหน่วยงาน เพ่ือส่งให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและกลุ่ม
ตรวจสอบภายใน ทั้งงบประจ าเดือนและงบรวมส าหรับปีงบประมาณ การปฏิบัติงานที่ผ่านมาได้เกิด
ปัญหาบัญชีรับสินค้า/ใบส าคัญมียอดคงเหลือค้างในระบบข้ามปีงบประมาณ โดยเมื่อส่วนราชการ
บันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) และด าเนินการตรวจรับในระบบ GFMIS แล้ว แต่ยังไม่ได้บันทึกรายการ
ขอเบิกเงินที่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้างนั้น หรืออีกสาเหตุอาจเนื่องจากการสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้างในระบบซ้ า 
หรือเกิดจากการยกเลิก PO แต่ไม่ได้ยกเลิกในระบบ GFMIS จนกระทั้งข้ามปีงบประมาณ ต้องยกเลิก
รายการตรวจรับและใบสั่งซื้อสั่งจ้างดังกล่าว แต่ไม่สามารถบันทึกรายการได้ตามใบสั่งซื้อสั่งจ้าง หรือ
ไม่ได้ยกยอดมาในปีปัจจุบัน ท าให้บัญชีรับสินค้า/ใบส าคัญค้างอยู่ ในระบบ จึงเกิดเป็นข้อสงสัยของ
ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน เป็นหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานที่ต้องชี้แจง และต้องติดต่อประสานงานกับ
กรมบัญชีกลางเพ่ือท าการหักล้างหรือยกเลิกหรือท าการสลาย PO ดังกล่าว จึงเกิดความยุ่งยากในการ
ปฏิบัติงาน เพราะบางครั้งก็ไม่สามารถท าการปรับปรุงได้ เนื่องจากกรมบัญชีกลางได้ท าการปิดระบบ
ของปีงบประมาณก่อนๆ แล้ว จึงต้องคอยประสานงานกรมบัญชีกลางเป็นช่วงๆ เพ่ือให้ทาง
กรมบัญชีกลางท าการเปิดระบบให้ปรับปรุงแก้ไขต่อไป 
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1.2 วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือ 
 1. เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่
แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้าง
มาตรฐานการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพและเพ่ือเป็นแนวทางในการตรวจสอบบัญชีรับสินค้า/
ใบส าคัญ (GR/IR) ในระบบ GFMIS ให้ปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกัน 
 2. เพ่ือสามารถหาข้อผิดพลาดได้อย่างรวดเร็วและสามารถท าการปรับปรุงแก้ไขได้ทันเวลา  
และไม่ท าให้มียอดค้างช าระในระบบ GFMIS เป็นจ านวนมากหรือมียอดค้างช าระข้ามปีงบประมาณ 
 3. เพ่ือช่วยลดระยะเวลาในการตรวจสอบรายการที่มีจ านวนมากในระบบ GFMIS ให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง 
 4. เพ่ือท าให้รายงานการเงินของหน่วยงานมีความถูกต้อง ครบถ้วน สามารถน าข้อมูลไปใช้
เพ่ือประโยชน์ในการบริหารและการตัดสินใจของผู้บริหาร รวมทั้งสามารถผ่านเกณฑ์การประเมินผล
การปฏิบัติงานด้านบัญชีของหน่วยงาน 
 5. การน าเอาโปรแกรม Pivot Table มาใช้ในการตรวจสอบบัญชีรับสินค้า/ใบส าคัญ 
เพ่ือให้การตรวจสอบรวดเร็วและถูกต้องแม่นย าของงบการเงินของหน่วยงาน 
 

1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 1. ท าให้หน่วยงานมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานอย่างมี
ประสิทธิภาพ สามารถปฏิบัติงานให้เป็นแนวทางเดียวกันในการตรวจสอบบัญชีรับสินค้า/ใบส าคัญ 
(GR/IR) ในระบบ GFMIS 
 2. ท าให้พบข้อผิดพลาดได้อย่างรวดเร็วและสามารถท าการปรับปรุงแก้ไขได้ทันเวลาและไม่
ท าให้มียอดค้างช าระในระบบ GFMIS เป็นจ านวนมากหรือมียอดค้างช าระข้ามปีงบประมาณ 
 3. ท าให้ลดระยะเวลาในการตรวจสอบรายการที่มีจ านวนมากในระบบ GFMIS ให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง 
 4. รายงานการเงินของหน่วยงานมีความถูกต้อง ครบถ้วน สามารถน าข้อมูลไปใช้เพ่ือ
ประโยชน์ในการบริหารและการตัดสินใจของผู้บริหาร รวมทั้งสามารถผ่านเกณฑ์การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานด้านบัญชีของหน่วยงาน 
 5. การน าเอาโปรแกรม Pivot Table มาใช้ในการตรวจสอบบัญชีรับสินค้า/ใบส าคัญ ท าให้
การตรวจสอบมีความรวดเร็วและถูกตอ้งแม่นย าของงบการเงิน 
 

1.4 นิยำมศัพท์เฉพำะ 
 ระบบบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) หมายถึง ระบบ
บริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal Management 
Information System) ซึ่งปฏิบัติโดยผ่านเครื่องคอมพิวเตอร์โดยตรง ซึ่งเป็นแบบ Terminal 
 หน่วยงำน  หมายถึง ส านักการคลังและงบประมาณ สังกัดส านักงานเลขาธิการสภา
ผู้แทนราษฎร 
 คู่มือ หมายถึง คู่มือการตรวจสอบและแก้ไขบัญชีรับสินค้า/ใบส าคัญ 
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 P/O หมายถึง การจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ที่มีมูลค่าการซื้อตั้งแต่ 5 ,000 บาทขึ้นไป ต่อการ
ซื้อ 1 ครั้ง 
           ระบบ หมายความว่า ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(Government Fiscal Management Information System : GFMIS) ซึ่ งปฏิ บั ติ โดยผ่ าน เครื่ อ ง
คอมพิวเตอร์โดยตรง หรือผ่านช่องทางอ่ืนที่กระทรวงการคลังก าหนดก่อนน าข้อมูลเข้าเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 
           ข้อมูลหลักผู้ขำย หมายความว่า ข้อมูลของหน่วยงานผู้เบิกหรือเจ้าหนี้หรือผู้ทีสิทธิรับเงิน 
เกี่ยวกับ ชื่อ ที่อยู่ เลขประจ าตัวประชาชน เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี ชื่อและเลขที่บัญชีธนาคารที่สัญญา
เงื่อนไขการช าระเงิน หรือข้อมูลอ่ืนใดที่จ าเป็นแล้วแต่กรณี เพ่ือใช้ส าหรับการรับเงินขอเบิกจากคลัง 
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บทที่ 2 
ระเบียบ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งกำรที่เกี่ยวข้อง                                                                     

 ผู้จัดท าได้ศึกษาระเบียบ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องน ามาจัดท าคู่มือการ
ตรวจสอบและปรับปรุงแก้ไขบัญชีรับสินค้า/ใบส าคัญ ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เพ่ือ
น ามาจัดท าคู่มือ ดังนี้ 

 1. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
 2. ระเบียบรัฐสภา ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง  
      พ.ศ. 2557 

 3. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0423.3/ว 281 เรื่อง แนวทางการตรวจสอบบัญชีของ 
                ส่วนราชการในระบบ GFMIS ลงวันที่ 23 กรกฎาคม พ.ศ. 2555 
 4. หนังสื่อกรมบัญชีกลางที่ กค.0423.3/ว 281 เรื่อง หลักเกณฑ์การบันทึกบัญชีเจ้าหนี้ 
                การค้า-บุคคลภายนอกของส่วนราชการ ในระบบ GFMIS ลงวันที่ 23 กรกฎาคม 2555 
 5. หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0409.3/ว 170 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจวิธีการบันทึกรายการ 
                ปรับปรุงบัญชีรับสินค้า/ใบส าคัญ (GR/IR) ย้อนหลังในระบบ GFMIS ลงวันที่ 21  
                พฤษภาคม 2552 
 

2.1 ระเบียบ ข้อบังคับ 
 ผู้จัดท าได้น าหลักวิชาการที่ต้องใช้ในการปฏิบัติงานการท าบัญชีเจ้าหนี้ของส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรประกอบด้วยกฎหมายกฎระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1. ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
 ตามประกาศกรมบัญชีกลาง (2551) เรื่อง “ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน
และการน าเงินส่งคลัง  พ.ศ. 2551” เพ่ือให้เหมาะสมกับสภาวการณ์ปัจจุบันและสอดคล้องกับการ
ปฏิบัติงานด้านการเงินการคลังตามระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(Government Fiscal Management Information System) โดยให้ส่วนราชการถือปฏิบัติเกี่ยวกับการ
เบิกจ่ายเงินงบประมาณดังนี้ การจ่ายเงินทุกกรณีให้ระบุวัตถุประสงค์ที่จะน าเงินนั้นไปจ่ายและห้ามไม่ให้
ขอเบิกเงินจนกว่าจะถึงก าหนด หรือใกล้จะถึงก าหนดจ่ายเงิน ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในปีงบประมาณใดให้เบิก
เงินจากงบประมาณรายจ่ายของปีนั้นไปจ่าย กรณีมีเหตุจ าเป็นไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันปีงบประมาณให้
จ่ายจากเงินงบประมาณในปีถัดไป โดยให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด ให้น าข้อมูลของ
หน่วยงานผู้เบิกหรือเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินสร้างเป็นข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ การเบิกเงินของส่วน
ราชการให้ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ คือให้มีใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง สัญญาหรือ
ข้อตกลง ส าหรับวงเงินตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป หรือตามที่กระทรวงการคลังก าหนด ให้ผู้มีอ านาจตาม
กระทรวงการคลังก าหนดอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน ซึ่งผู้รับเงิน
เป็นผู้ออกให้ หรือรับรองการจ่ายเงิน หรือเอกสารอ่ืนใดที่กระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐานการ
จ่าย การจ่ายเงินโดยกรมบัญชีกลางเพื่อเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง ให้ใช้รายงาน
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ในระบบตามที่กระทรวงการคลังก าหนด เป็นหลักฐานการจ่าย การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค ยกเว้น
กรณีที่จ่ายเงินทดรองราชการ ซึ่งเก็บรักษาไว้เป็นเงินสด หรือการจ่ายเงินให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้ าง 
พนักงานราชการ ผู้รับบ านาญหรือเบี้ยหวัดหรือการจ่ายเงินที่มีวงเงินต่ ากว่า 5,000 บาท จะจ่ายเป็น
เงินสดก็ได ้
หลักเกณฑ์กำรเบิกเงิน 
           1. การขอเบิกเงินทุกกรณีให้ระบุวัตถุประสงค์ที่จะน าเงินนั้นไปจ่ายและห้ามมิให้ขอเบิกเงิน
จนกว่าจะถึงก าหนด หรือใกล้จะถึงก าหนดจ่ายเงินและเงินที่ขอเบิกจากคลังเพื่อการใด ให้น าไปจ่ายได้
เฉพาะเพ่ือการนั้นเท่านั้น จะน าไปจ่ายเพ่ือการอ่ืนไม่ได้ในกรณีที่มีความจ าเป็น กระทรวงการคลังอาจ
ปรับเปลี่ยนแผนการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานผู้เบิกได้ตามความเหมาะสมและสอดคล้องกับฐานะการ
คลังของประเทศ โดยแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบล่วงหน้า 
           2. หน่วยงานผู้เบิกจะจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันได้แต่เฉพาะที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
ค าสั่ง หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้ หรือตามท่ีได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง 
 3. ค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนในปีงบประมาณใด ให้เบิกเงินจากงบประมาณรายจ่ายของปีนั้นไปจ่าย 
ในกรณีมีเหตุจ าเป็นไม่สามารถเบิกจากเงินงบประมาณรายจ่ายของปีนั้นได้ทัน ให้เบิกจากเงิน
งบประมาณรายจ่ายของปีงบประมาณถัดไปได้ แต่ค่าใช้จ่ายนั้นจะต้องไม่เป็นการก่อหนี้ผูกพันเกิน
งบประมาณรายจ่ายที่ได้รับอนุมัติ และให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 4. ค่าใช้จ่ายตามประเภทที่กระทรวงการคลังก าหนดซึ่งมีลักษณะเป็นค่าใช้จ่ายประจ า หรือ
ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ให้ถือว่าค่าใช้จ่ายนั้นเกิดข้ึนเมื่อส่วนราชการได้รับแจ้งให้ช าระหนี้ และให้น ามาเบิกจ่าย
จากงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ได้รับแจ้งให้ช าระหนี้ 
 5. การเบิกจ่ายเพ่ือจ่ายช าระหนี้ผูกพันเป็นเงินตราต่างประเทศให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับกรณี
ช าระหนี้ผูกพันเป็นเงินบาท โดยให้ส่วนราชการติดต่อขอซื้อเงินตราต่างประเทศจากธนาคารพาณิชย์
โดยตรง 
           6. ให้ส่วนราชการมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องหักภาษีใดๆ ไว้ ณ ที่จ่าย ให้บันทึกภาษี
เป็นรายได้แผ่นดินไว้ในค าขอเบิกเงินนั้นด้วย เว้นแต่ได้มีการหักภาษีไว้แล้ว 
วิธีกำรเบิกเงิน 
  1. การขอเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการส าหรับการซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของ หรือเช่า
ทรัพย์สินตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
 (1) ในกรณีที่มีใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง สัญญาหรือข้อตกลง ซึ่งมีวงเงินตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป 
หรือตามที่กระทรวงการคลังก าหนด ให้ส่วนราชการจัดท าหรือลงใบสั่งซื้อ หรือใบสั่งจ้างเพ่ือท าการ
จองงบประมาณในระบบ โดยกรมบัญชีกลางจ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินของส่วน
ราชการโดยตรง 
 (2) นอกจากกรณีตาม (1) ส่วนราชการไม่ต้องจัดท าหรือลงใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้างในระบบ 
โดยกรมบัญชีกลางจะจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการเพ่ือให้ส่วนราชการจ่ายเงินให้
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เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป หรือหากส่วนราชการต้องการให้จ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มี
สิทธิรับเงินของส่วนราชการโดยตรงก็ได้ 
 (3) การซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของ หรือเช่าทรัพย์สิน ให้ส่วนราชการด าเนินการขอเบิกเงิน
จากคลังโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกิน 5 วันท าการนับจากวันที่ได้ตรวจรับทรัพย์สินหรือตรวจรับงานถูกต้อง
แล้ว หรือนับจากวันที่ได้รับแจ้งจากหน่วยงานย่อย 
 2. การขอเบิกเงินของส่วนราชการส าหรับค่าไฟฟ้า ค่าประปา ค่าโทรศัพท์ ค่าบริการ
ไปรษณีย์โทรเลข ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม ให้กรมบัญชีกลางจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง 
กำรจ่ำยเงินของส่วนรำชกำร 
หลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงิน 
    1. การจ่ายเงินให้กระท าเฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ก าหนดไว้หรือมติ
คณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้ หรือตามที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง และผู้มีอ านาจได้อนุมัติ
ให้จ่ายได ้
    2. การอนุมัติการจ่ายเงินให้เป็นอ านาจของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม หรือผู้ที่หัวหน้า
ส่วนราชการระดับกรมมอบหมาย ซึ่งด ารงต าแหน่งระดับตั้งแต่ระดับ 7 หรือเทียบเท่าขึ้นไปหรือผู้ที่มี
ยศตั้งแต่พันโท นาวาโท นาวาอากาศโท หรือพันต ารวจโทข้ึนไป 
      3. ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ สั่งอนุมัติการจ่ายเงินพร้อมกับลงลายมือชื่อในหลักฐานการจ่ายหรือ
หลักฐานการขอรับช าระหนี้ทุกฉบับหรือจะลงลายมือชื่ออนุมัติในหน้างบหลักฐานการจ่ายก็ได้ 
  4. การจ่ายเงินต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
   5. การจ่าย โดยที่ยังมิได้มีการจ่ายให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ห้ามไม่ให้ผู้มีหน้าที่
จ่ายเงินเรียกหลักฐานการจ่ายหรือให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อรับเงินในหลักฐาน 
     6. ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อรับรอง
การจ่ายและระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้งวัน เดือน ปี ที่จ่ายก ากับไว้ในหลักฐานการ
จ่ายเงินทุกฉบับเพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบในกรณีที่หลักฐานการจ่ายเป็นภาษาต่างประเทศ ให้มี
ค าแปลเป็นภาษาไทยไว้ด้วย และให้ผู้ใช้สิทธิขอเบิกเงินลงลายมือชื่อรับรองค าแปลด้วย 
      7. การจ่ายเงินทุกรายการต้องมีการบันทึกการจ่ายเงินไว้ในระบบ และต้องตรวจสอบการ
จ่ายเงินกับหลักฐานการจ่ายทุกสิ้นวัน 
หลักฐำนกำรจ่ำย 
      1. การจ่ายเงินของส่วนราชการ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินเป็นผู้
ออกให้ หรือใบรับรองการจ่ายเงิน หรือเอกสารอื่นใดท่ีกระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐานการจ่าย 
      2. การจ่ายเงินโดยกรมบัญชีกลาง เพ่ือเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง ให้
ใช้รายงานในระบบตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด เป็นหลักฐานการจ่าย 
     3. ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
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 (1) ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
 (2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
 (3) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
 (4) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
 (5) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
     4. การจ่ายเงินที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินได้ให้ผู้รับเงินลงชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงินเพ่ือ
ใช้เป็นหลักฐานการจ่าย 
     5. การจ่ายเงินกรณีท่ีใบเสร็จไม่สมบูรณ์หรือไม่อาจเรียกเก็บใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ให้
ข้าราชการหรือลูกจ้างนั้นท าใบรับรองการจ่ายเงินเพ่ือน ามาเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินต่อ
ส่วนราชการ และเมื่อมีการจ่ายเงินแล้ว ให้ข้าราชการหรือลูกจ้างนั้น ท าใบส าคัญรับเงินและลงชื่อใน
ใบส าคัญรับเงินนั้น เพ่ือเป็นหลักฐานการจ่าย 
 ในกรณีที่ได้รับใบเสร็จรับเงินแล้ว แต่เกิดสูญหาย ให้ใช้ส าเนาใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผู้รับเงิน
รับรองเป็นเอกสารประกอบการของเบิกเงินแทนได้ในกรณีที่ไม่อาจขอส าเนาใบเสร็จรับเงินตามวรรค
สองได้ ให้ข้าราชการหรือลูกจ้างนั้นท าใบรับรองการจ่ายเงิน โดยชี้แจงเหตุผล พฤติการณ์ที่สูญหาย
หรือไม่อาจขอส าเนาใบเสร็จรับเงินได้ และรับรองว่ายังไม่เคยน าใบเสร็จรับเงินนั้นมาเบิกจ่าย แม้พบ
ภายหลังจะไม่น ามาเบิกจ่ายอีก แล้วเสนอผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ชั้นอธิบดีหรือต าแหน่งเทียบเท่าข้ึนไป 
 6. กรณี หลั กฐานการจ่ ายของส่ วนราชการสูญ หาย ให้ ถื อปฏิ บั ติ ต ามวิธีก ารที่
กระทรวงการคลังก าหนด 
 7. หลักฐานการจ่ายต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก การแก้ไขหลักฐานการจ่าย ให้ใช้วิธีขีดฆ่า
แล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่ และให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับไว้ทุกแห่ง 
 8. ให้ส่วนราชการเก็บหลักฐานการจ่ายไว้ในที่ปลอดภัย มิให้สูญหายหรือเสียหายได้ ทั้งนี้ 
เมื่อส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินได้ตรวจสอบแล้วให้เก็บไว้อย่างเอกสารธรรมดาได้ 
กำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
           1. ส่วนราชการใดได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ โดยการซื้อทรัพย์สินจ้างท าของ 
หรือเช่าทรัพย์สินที่มีใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้างหรือสัญญาหรือข้อตกลงและมีวงเงินตั้งแต่ 50,000 บาท ขึ้นไป
หรือตามที่กระทรวงการคลังก าหนด กรณีที่ไม่สามารถเบิกเงินไปช าระหนนี้ได้ทันสิ้นปีงบประมาณ ให้
ถือว่าใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้างหรือสัญญาหรือข้อตกลงที่ได้จัดท าหรือลงไว้ในระบบเป็นการขอกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปีต่อไปได้อีกเป็นเวลา 6 เดือนนับจากวันสิ้นปีงบประมาณ 
ในกรณีที่ส่วนราชการไม่ได้ก่อหนี้ผูกพัน แต่มีความจ าเป็นต้องใช้จ่ายเงินนั้นต่อไปอีกให้ส่ วนราชการ
ขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง เมื่อได้รับอนุมัติจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังแล้ว ให้
ขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีได้ 
           2. การขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ส่วนราชการต้องด าเนินการก่อนสิ้นปีงบประมาณโดย
ปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
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 สรุปจากระเบียบของกรมบัญชีกลางเรื่อง การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงิน
ส่งคลัง พ.ศ.2551 ผู้ขอเสนอผลงานได้น าหลักการดังกล่าวมาใช้ในการตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารหลักฐานทางการเงิน ท าการเช็คเงินกันในระบบ GFMIS น ามาจัดท าคู่มือการตรวจสอบและ
ปรับปรุงแก้ไขบัญชีรับสินค้า/ใบส าคัญเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานโดยสรุปสาระส าคัญในคู่มือไว้ ดังนี้ 
แนวการตรวจเอกสารการขอเบิกหรือฎีกาขอเบิกว่าผู้ที่สามารถอนุมัติการเบิกจ่ายต้องเป็นหัวหน้าส่วน
ราชการระดับ 7 ขึ้นไป 
 การตรวจสอบวิธีการเบิกเงินไปใช้จ่ายของเงินงบประมาณให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์การเบิก
เงินจากงบประมาณค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในปีงบประมาณใดให้เบิกเงินจากงบประมาณปีนั้นและให้
ปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนดตรวจสอบเอกสารฎีกาขอเบิกว่าการจ่ายเงินในกรณีที่มี
ใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง สัญญาหรือข้อตกลง ให้มีวงเงินตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป หรือให้เบิกจ่ายผ่าน PO 
 วิธีการตรวจสอบหลักฐานการจ่ายให้ถูกต้องตามระเบียบข้างต้นลงในคู่มือฯ และให้
ประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” ในใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินด้วยโดยลงลายมือชื่อ
รับรองการจ่ายและระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้งวัน เดือน ปี ที่จ่ายก ากับไว้ในหลักฐาน
การจ่ายเงินทุกฉบับเพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ ผู้ขอรับการประเมินได้ท าการตรวจสอบ
ใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการจ่ายว่ามีข้อความถูกต้องตรงตามที่กระทรวงการคลังก าหนดหรือไม่ 
ดังนี้ (1) ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน (2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน (3) รายการแสดงการรับ
เงินระบุว่าเป็นค่าอะไร (4) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร (5) ลายมือชื่อของผู้รับเงินในกรณีที่ไม่มี
ใบเสร็จรับเงินให้ผู้รับเงินลงชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงินเพื่อใช้เป็นหลักฐานการจ่าย 
 ขั้นตอนและวิธีการตรวจสอบกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีให้ตรวจสอบว่าบัญชีเจ้าหนี้รายใดที่มี
การค้างช าระข้ามปีงบประมาณว่าเป็นเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีหรือไม่ถ้าใช่ก็จะได้น าข้อมูลชี้แจงต่อ
ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินต่อไป แต่ถ้าไม่ใช่เงินกันก็จะท าการติดต่อประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
และท าการล้างเจ้าหนี้ดังกล่าวให้เป็นศูนย์เพื่อความถูกต้องในการจัดท างบการเงินของหน่วยงานต่อไป 
 

2. ระเบียบรัฐสภำ ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ.
2557 
หลักเกณฑ์กำรเบิกเงิน 
           1. การเบิกเงินทุกกรณีให้ระบุวัตถุประสงค์ที่จะน าเงินนั้นไปจ่ายและห้ามมิให้ขอเบิกเงิน
จนกว่าจะถึงก าหนด หรือใกล้จะถึงก าหนดจ่ายเงิน 
           2. หน่ายงานผู้เบิกจะจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันได้แต่เฉพาะที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้ หรือตามที่ได้รับอนุญาตจาก คบง.รส. 
           3. ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในปีงบประมาณใด ให้เบิกเงินจากงบประมาณรายจ่ายของปีนั้นไปจ่ายใน
กรณีมี เหตุจ าเป็นไม่สามารถเบิกจากเงินงบประมาณรายจ่ายของปีนั้นได้ทัน ให้เบิกจากเงิน
งบประมาณรายจ่ายของปีงบประมาณถัดไปได้ แต่ค่าใช้จ่ายนั้นจะต้องไม่เป็นการก่อหนี้ผูกพันเกิน
งบประมาณรายจ่ายที่ได้รับอนุมัติ และให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
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 4. ค่าใช้จ่ายตามประเภทที่กระทรวงการคลังก าหนดซึ่งมีลักษณะเป็นค่าใช้จ่ายประจ า หรือ
ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ให้ถือว่าค่าใช้จ่ายนั้นเกิดข้ึนเมื่อส่วนราชการได้รับแจ้งให้ช าระหนี้ และให้น ามาเบิกจ่าย
จากงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ได้รับแจ้งให้ช าระหนี้ 
 5. การขอเบิกเงินทุกกรณี ส่วนราชการมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องหักภาษีใดๆ ไว้ ณ ที่
จ่าย ให้บันทึกภาษีเป็นรายได้แผ่นดินไว้ในค าขอเบิกเงินนั้นด้วย เว้นแต่ได้มีการหักภาษีไว้แล้ว 
กำรจ่ำยเงินของส่วนรำชกำร 
หลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงิน 
          1. การจ่ายเงินให้กระท าเฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ก าหนดไว้หรือมติ
คณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้ หรือตามที่ได้รับอนุญาตจาก คบง.รส. และผู้มีอ านาจได้อนุมัติให้จ่ายได้ 
          2. การอนุมัติการจ่ายเงินให้เป็นอ านาจของหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
          3. ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ สั่งอนุมัติการจ่ายเงินพร้อมกับลงลายมือชื่อในหลักฐานการจ่ายหรือ
หลักฐานการขอรับช าระหนี้ทุกฉบับหรือจะลงลายมือชื่ออนุมัติในหน้าหลักฐานการจ่ายก็ได้ 
          4. การจ่ายเงินต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
          5. การจ่าย โดยที่ยังมิได้มีการจ่ายให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ห้ามมิให้ผู้มีหน้าที่จ่ายเงิน
เรียกหลักฐานการจ่ายหรือให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อรับเงินในหลักฐาน 
          6. ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้าง หรือผู้รับบ านาญหรือเบี้ยหวัดที่ไม่สามารถมารับเงิน
ได้ด้วยตนเอง จะมอบฉันทะให้ผู้ อ่ืนเป็นผู้ รับเงินแทนก็ได้  โดยใช้ใบมอบฉันทะตามแบบที่
กระทรวงการคลังก าหนด การจ่ายเงินให้แก่บุคคลนอกหากบุคคลนั้นไม่สามารถมารับเงินได้ด้วย
ตนเอง จะท าหนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอ่ืนมารับเงินแทนก็ได้การจ่ายเงินในกรณีที่มีการโอนเงินสิทธิ
เรียกร้อง ให้เป็นไปตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
          7. ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อรับรองการ
จ่ายและระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้งวัน เดือน ปี ที่จ่ายก ากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงิน
ทุกฉบับเพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบในกรณีที่หลักฐานการจ่ายเป็นภาษาต่างประเทศ ให้มีค าแปล
เป็นภาษาไทย และให้ผู้ใช้สิทธิขอเบิกเงินลงลายมือชื่อรับรองค าแปลด้วย 
          8. การจ่ายเงินทุกรายการต้องมีการบันทึกการจ่ายเงินไว้ในระบบ และต้องตรวจสอบการ
จ่ายเงินกับหลักฐานการจ่ายทุกสิ้นวัน 
หลกัฐำนกำรจ่ำย 
          1. การจ่ายเงินของส่วนราชการ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินเป็นผู้ออก
ให้ หรือใบรับรองการจ่ายเงิน หรือเอกสารอื่นใดท่ีกระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐานการจ่าย 
          2. การจ่ายเงินโดยกรมบัญชีกลาง เพ่ือเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง ให้ใช้
รายงานในระบบตามที่กระทรวงการคลังก าหนด เป็นหลักฐานการจ่าย 
          3. ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
                     (1) ชื่อ สถานที่อยู่ หรือท่ีท าการของผู้รับเงิน 

(2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
(3) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
(4) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
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(5) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
          4. กรณีส่วนราชการจ่ายเงินรายใด ซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ 
ให้ผู้รับเงินลงชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงินเพื่อใช้เป็นหลักฐานการจ่าย 
          5. กรณีส่วนราชการจ่ายเงินรายใด ซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ 
ให้ผู้รับเงินลงชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงินเพื่อใช้เป็นหลักฐานการจ่าย 
          6. กรณีข้าราชการ พนักงานราชการ หรือลูกจ้างของส่วนราชการจ่ายเงินไป โดยได้รับ
ใบเสร็จรับเงินซึ่งมีรายการไม่ครบถ้วน หรือไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ให้ข้าราชการ 
พนักงานราชการ หรือลูกจ้างนั้นท าใบรับรองการจ่ายเงินเพ่ือน ามาเป็นเอกสารประกอบการขอเบิก
เงินต่อส่วนราชการ และเมื่อมีการจ่ายเงินแล้ว ให้ข้าราชการ พนักงานราชการ หรือลูกจ้างนั้น ท า
ใบส าคัญรับเงินและลงชื่อในใบส าคัญรับเงินนั้น เพ่ือเป็นหลักฐานการจ่าย 
ในกรณีที่ได้รับใบเสร็จรับเงินแล้ว แต่เกิดสูญหาย ให้ใช้ส าเนาใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินรับรองเป็น
เอกสารประกอบการของเบิกเงินแทนได้ในกรณีที่ไม่อาจขอส าเนาใบเสร็จรับเงินตามวรรคสองได้ ให้
ข้าราชการ พนักงานราชการ หรือลูกจ้างนั้นท าใบรับรองการจ่ายเงิน โดยชี้แจงเหตุผล พฤติการณ์ที่
สูญหายหรือไม่อาจขอส าเนาใบเสร็จรับเงินได้ และรับรองว่ายังไม่เคยน าใบเสร็จรับเงินนั้นมาเบิกจ่าย 
แม้พบภายหลังจะไม่น ามาเบิกจ่ายอีก แล้วเสนอหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ได้รับมอบหมาย เพ่ือ
พิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ใช้ใบรับรองนั้นเป็นหลักฐานประกอบการขอเบิกเงินได้และเมื่อ
มีการจ่ายเงินแล้ว ให้ข้าราชการ พนักงานราชการ หรือลูกจ้างนั้น ท าใบส าคัญรับเงินและลงชื่อใน
ใบส าคัญรับเงินนั้นเพ่ือเป็นหลักฐานการจ่าย 
          7. กรณีหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการสูญหาย ให้ถือปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 
          8. หลักฐานการจ่ายต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก การแก้ไขหลักฐานการจ่าย ให้ใช้วิธีขีดฆ่า
แล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่ และให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับไว้ทุกแห่ง 
          9. ให้ส่วนราชการเก็บหลักฐานการจ่ายไว้ในที่ปลอดภัย มิให้สูญหายหรือเสียหายได้ ทั้งนี้ เมื่อ
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินได้ตรวจสอบแล้วให้เก็บไว้อย่างเอกสารธรรมดาได้ 
ส่วนที่ 3 วิธีปฏิบัติในกำรจ่ำยเงิน 
          1. การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค ยกเว้นกรณีที่จ่ายจากเงินทดรองราชการ ซึ่งเก็บรักษาไว้เป็น
เงินสด หรือการจ่ายเงินให้แก่ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้าง ผู้รับบ านาญหรือเบี้ยหวัดหรือการ
จ่ายเงินที่มีวงเงินต่ ากว่า 5,000 บาท จะจ่ายเป็นเงินสดก็ได้การจ่ายเงินผ่านธนาคารหรือด้วยวิธีอ่ืนใด 
ให้เป็นไปตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
กำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
           ส่วนราชการใดได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ โดยการซื้อทรัพย์สินจ้างท าของ หรือ
เช่าทรัพย์สินที่มีใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้างหรือสัญญาหรือข้อตกลงและมีวงเงินตั้งแต่ 50,000 บาท ขึ้นไปหรือ
ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด กรณีที่ไม่สามารถเบิกเงินไปช าระหนนี้ได้ทันสิ้นปีงบประมาณ ให้ถือ
ว่าใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้างหรือสัญญาหรือข้อตกลงที่ได้จัดท าหรือลงไว้ในระบบเป็นการขอกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปีต่อไปได้อีกเป็นเวลา 6 เดือนนับจากวันสิ้นปีงบประมาณในกรณีที่ส่วนราชการไม่ได้ก่อหนี้
ผูก พัน แต่มีความจ าเป็นต้องใช้จ่ ายเงินนั้ นต่อไปอีกให้ส่ วนราชการขอท าความตกลงกับ
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กระทรวงการคลัง เมื่อได้รับอนุมัติจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังแล้ว ให้ขอกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปีได้ 
           2. การขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ส่วนราชการต้องด าเนินการก่อนสิ้นปีงบประมาณโดยปฏิบัติ
ตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 สรุปจากระเบียบของรัฐสภาเรื่อง การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง 
พ.ศ. 2557 เพื่อน าไปเป็นแนวทางในการจัดท าคู่มือและวิธีการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามระเบียบที่วาง
ไว้ ผู้ขอรับการประเมินได้สรุปไว้ว่าการเบิกเงินจากงบประมาณค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในปีงบประมาณใด
ให้เบิกเงินจากงบประมาณปีนั้น การตรวจสอบเอกสารฎีกาขอเบิกว่าการจ่ายเงินในกรณีที่มีใบสั่งซื้อ 
ใบสั่งจ้าง สัญญาหรือข้อตกลง ให้มีวงเงินตั้งแต่ 5 ,000 บาท ขึ้นไป หรือให้เบิกจ่ายผ่าน PO 
หลักเกณฑ์การจ่ายเงินวิธีการตรวจสอบหลักฐานการจ่ายให้ถูกต้อง และให้ประทับตราข้อความว่า 
“จ่ายเงินแล้ว” ในใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินด้วยโดยลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายและระบุชื่อ
ผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้งวัน เดือน ปี ที่จ่ายก ากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับ การลง
ลายมือชื่อของผู้รับเงินในกรณีที่ไม่มีใบเสร็จรับเงินให้ผู้รับเงินลงชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงินเพ่ือใช้เป็น
หลักฐานการจ่ายต่อไป 
 

3. หนังสือกระทรวงกำรคลัง ที่ กค 0423.3/ว 281 เรื่องแนวทำงกำรตรวจสอบบัญชีของส่ วน
รำชกำรในระบบ GFMIS ลงวันที่ 23 กรกฎำคม พ.ศ. 2555 
กำรจ่ำยเงินตรงเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรของผู้ขำย 

เมื่อบันทึกข้อมูลใบสั่งซื้อสั่งจ้างเข้าระบบ GFMIS ให้เก็บรายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่จัดท า
นอกระบบ GFMIS ประกอบกับเอกสารตามคาสั่งงาน ZINF_R09 กรณีบันทึกรายการผ่านเครื่อง
GFMIS Terminal หรือเอกสาร Sap log กรณีบันทึกรายการผ่าน Web online ของการบันทึกข้อมูล
ใบสั่งซื้อสั่งจ้างจากระบบ GFMIS เมื่อได้รับของและคณะกรรมการการตรวจรับงานได้ดาเนินการ
ตรวจรับงานเรียบร้อยแล้วให้บันทึกข้อมูลการตรวจรับงานในระบบ  GFMIS ให้เก็บใบตรวจรับงานที่
จัดทาตามระเบียบของทางราชการประกอบกับเอกสารตามคาสั่งงาน ZINF_R09 กรณีบันทึกรายการ
ผ่านเครื่อง GFMIS Terminal หรือเอกสาร Sap log กรณีบันทึกรายการผ่าน Web online ของการ
บันทึกข้อมูลตรวจรับงานจากระบบ GFMIS เมื่อได้รับใบแจ้งหนี้พร้อมด าเนินการขออนุมัติการเบิก
จ่ายเงินจากผู้มีอ านาจแล้วบันทึกรายการขอเบิกเงินจากระบบ GFMIS และกรมบัญชีกลางโอนเงินเข้า
บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงินให้เก็บใบแจ้งหนี้ใบเสร็จรับเงินประกอบกับเอกสารตามค าสั่ง
งาน ZINF_R09 กรณีบันทึกรายการผ่านเครื่อง GFMIS Terminal หรือเอกสาร Sap log กรณีบันทึก
รายการผ่าน Web online ของการบันทึกข้อมูลการขอเบิกเงินโดยมีเอกสารประกอบดังนี้ 

- หนังสือสั่งซื้อสั่งจ้างที่จัดท าตามระเบียบของทางราชกการ 
- ใบตรวจรับงานของคณะกรรมการตรวจรับงาน 
- ใบแจ้งหนี้ 
- ใบเสร็จรับเงินของผู้มีสิทธิรับเงิน 
- เอกสารตามคาสั่งงาน ZINF_R09 หรือ Sap log ของใบสั่งซื้อสั่งจ้างใบตรวจรับงาน 
และรายการขอเบิกเงิน 
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กำรจ่ำยเงินผ่ำนส่วนรำชกำร 
 เมื่อได้รับใบแจ้งหนี้หรือหลักฐานขอเบิกและบันทึกรายการขอเบิกเงินเข้าระบบ GFMIS 
หลังจากนั้นกรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการเมื่อจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิรับ
เงินและได้รับใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการจ่ายเงินจากผู้มีสิทธิรับเงินพร้อมบันทึกรายการขอ
จ่ายเงินในระบบในวันที่ได้จ่ายเงินจริงให้เก็บใบแจ้งหนี้หรือหลักฐานขอเบิกใบเสร็จรับเงินประกอบกับ
เอกสารตามคาสั่งงาน ZINF_R09 กรณีบันทึกรายการผ่านเครื่อง GFMIS Terminal หรือเอกสาร 
Sap log กรณีบันทึกรายการผ่านWeb online ของรายการขอเบิกเงินและรายการขอจ่ายเงินกรณี
จ่ายเงินเป็นเช็คให้ระบุรายละเอียดการจ่ายเช็คในต้นขั้วเช็คและระบุเลขที่เช็คในรายการขอจ่ายเงิน
ด้วยโดยมีเอกสารประกอบดังนี้ 

สรุปการน าหนังสือกระทรวงการคลัง เรื่องแนวทางการตรวจสอบบัญชีของส่วนราชการใน
ระบบ GFMIS มาจัดท าคู่มือเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติได้ทราบถึงแนวทางและวิธีการตรวจสอบบัญชีแต่ละ
ขั้นตอนในระบบ GFMIS เพระการปฏิบัติงานที่ผ่านมาไม่มีคู่มือในการตรวจสอบอย่างเป็นรูปธรรม 
เมื่อเกิดปัญหาขึ้น จะต้องติดต่อประสานงานกรมบัญชีกลางเพื่อขอวิธีการแนะน าเป็นเรื่องๆไป 

 

4. หนังสื่อกรมบัญชีกลำงที่ กค.0423.3/ว 281 เรื่อง หลักเกณฑ์กำรบันทึกบัญชีเจ้ำหนี้กำรค้ำ  - 
บุคคลภำยนอกของส่วนรำชกำร ในระบบ GFMIS ลงวันที่ 23 กรกฎำคม 2555 
กรมบัญชีกลางได้ก าหนดหลักเกณฑ์การบันทึกบัญชีเจ้าหนี้ ดังนี้ 

- เมื่อตรวจรับงานตามใบสั่งซื้อ/จ้าง 
 เดบิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) หรือ วัสดุคงคลัง พักสินทรัพย์ (ระบุประเภท) 
  เครดิต รับสินค้า/ใบส าคัญ 

- เมื่อได้รับใบแจ้งหนี้และบันทึกรายการขอเบิกเงิน 
 เดบิต รับสินค้า/ใบส าคัญ 
  เครดิต เจ้าหนี้การค้า/บุคคลภายนอก (ระบุประเภท) 
  รายได้ค่าปรับ (ถ้ามี) 

- เมื่อกรมบัญชีกลางประมวลผลและสั่งจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้ 
 เดบิต เจ้าหนี้การค้า-บุคคลภายนอก (ระบุประเภท) 
  เครดิต รายได้ระหว่างหน่วยงาน-หน่วยงานรับเงินจากรัฐบาล 
  ภาษีหัก  ณ ที่จ่ายรอน าส่ง (ถ้ามี) 

- หลังจากกรมบัญชีกลางสั่งจ่ายเงินแล้ว ระบบจะบันทึกรายการเบิกหักผลักส่งเพ่ือ
เพ่ิมบัญชีรายได้ภาษีให้กรมสรรพากร 

 เดบิต ภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอน าส่ง 
  เครดิต รายได้ระหว่างหน่วยงาน-หน่วยงานรับเงินจากรัฐบาล 
 สรุปจากหลักเกณฑ์การบันทึกบัญชีเจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอกของส่วนราชการ ใน
ระบบ GFMIS ดังกล่าวผู้ขอรับการประเมินได้น าวิธีการและขั้นตอนของการบันทึกบัญชีเจ้าหนี้มาท า
คู่มือการตรวจสอบบัญชีในระบบ GFMIS เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติได้ทราบถึงวิธีการและขั้นตอนการตรวจสอบ
วิธีการเกิดคู่บัญชีตั้งเบิก การหักล้างเจ้าหนี้และการน าส่งภาษีหัก ณ ที่จ่าย ในระบบ GFMIS ให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ท่ีกรมบัญชีกลางได้ก าหนดไว้ 
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5. หนังสือกรมบัญชีกลำงที่ กค 0409.3/ว 170 เรื่อง ซ้อมควำมเข้ำใจวิธีกำรบันทึกรำยกำร
ปรับปรุงบัญชีรับสินค้ำ/ใบส ำคัญ (GR/IR) ย้อนหลังในระบบ GFMIS ลงวันที่ 21 พฤษภำคม 
2552 
 เมื่อส่วนราชการบันทึกใบสั่งซื้อ/จ้าง และด าเนินการตรวจรับในระบบ GFMIS แล้ว แต่ยัง
มิได้บันทึกรายการขอเบิกเงินที่อ้างอิงใบสั่งซื้อ/จ้าง สาเหตุอาจเนื่องมาจากการบันทึกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง
ซ้ า จนกระทั้งข้ามปีงบประมาณ ต้องยกเลิกรายการตรวจรับและใบสั่งซื้อ/จ้างดังกล่าว แต่ไม่สามารถ
บันทึกรายการได้ (ใบสั่งซื้อ/จ้าง ไม่ได้ยกยอดมาในปีปัจจุบัน) ท าให้บัญชีรับสินค้า/ใบส าคัญอยู่ใน
ระบบ เพ่ือให้ส่วนราชการสามารถยกเลิกรายการดังกล่าว และบันทึกรายการบัญชีในระบบให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน จึงก าหนดขั้นตอนและวิธีปฏิบัติ ดังนี้ 
 5.1 บันทึกรายการโดยใช้ค าสั่งงาน ZGL_MR11_K หรือเข้าเมนู SAP เลือกส่วนเพ่ิมเติม>
ส่วนเพ่ิมเติม-ระบบบัญชีแยกประเภททั่วไป>บันทึกรายการ>การบันทึกรายการปรับปรุงย้อนหลัง>
ปรับปรุงกรณีบัญชี GR/IR>บันทึกรายการปรับปรุง ZGL_MR11_K การบันทึกรายการปรับปรุงบัญชี 
GR/IR กรณี Expense 
 5.2 เมื่อเข้าค าสั่งงาน ZGL_MR11_K ให้ระบุรายละเอียดเพื่อบันทึกรายการดังนี้ 
 - รหัสบริษัท   ระบุรหัสหน่วยงาน 4 หลัก 
 - วันผ่านรายการ  ระบุวันที่ผ่านรายการเป็นวันที่ปัจจุบัน 
 - Doc.Header Text ระบุข้อความเพ่ือใช้ในการอ้างอิงของหน่วยงาน 
 - เอกสารการจัดซื้อ  ระบุ เลขที่ เอกสารการจั ดซื้ อที่ ต้ อ งการปรับปรุ งรายการ           
(ถ้าต้องการระบุเลขที่บรรทัดรายการเอกสารจัดซื้อ/จ้างสามารถระบุได้ในช่องรายการด้านล่าง) 
 - วันที่ในใบสั่งซื้อ  ระบบจะขึ้นให้อัตโนมัติ 
 5.3 กดปุ่มนาฬิกาเพ่ือประมวลผลรายการ ระบบจะแสดงหน้าจอปรับปรุงบัญชีหักล้าง 
GR/IR  
 5.4 ให้ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ถ้าข้อมูลถูกต้องแล้วให้คลิกที่ช่องเครื่องหมายถูก 
และกดปุ่มบันทึกผ่านรายการ จะปรากฏหน้าจอปรับปรุงบัญชีหักล้าง GR/IR  
 5.5 หลังจากด าเนินการปรับปรุงตามข้อ 5.4 เรียบร้อยแล้ว สามารถเรียกดูรายงานโดยใช้
ค าสั่งงาน ME23N เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่ปรับปรุงรายการ โดยระบุเลขที่เอกสาร
จัดซื้อจัดจ้างที่ปรับปรุงรายการและเลือก “เอกสารอื่น” 
 5.6 .ให้เลือกประวัติใบสั่งซื้อ ระบบจะแสดงเลขท่ีเอกสาร 54xxxxxxxxx 
ที่เกิดจากการปรับปรุงรายการรับสินค้า/ใบส าคัญ 
 5.7 ให้เลือกเลขที่เอกสาร 54xxxxxxxx ระบบจะแสดงหน้าจอ การยกเลิกเอกสารการ
ปรับปรุงบัญชี 
 5.8 ให้คลิกท่ี “เอกสารที่ตามมา” ระบบจะแสดงรายการเอกสารทางบัญชี 
 5.9 ให้ดับเบิ้ลคลิกท่ีเอกสารเลขท่ี 37xxxxxxxx จะปรากฏหน้าจอภาพรวมของเอกสาร 
 5.10 ให้สร้างเอกสาร AutoGen ส าหรับการปรับปรุงรายการรับสินค้า/ใบส าคัญ (GR/IR) 
เฉพาะกรณีค่าใช้จ่าย (K) โดยใช้ค าสั่งงาน ZGL_AUTO_MR11 หรือเข้าที่เมนู SAP เลือกส่วนเพ่ิมเติม 
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> ส่วนเพ่ิมเติม – ระบบบัญชีแยกประเภททั่วไป > การบันทึกรายการ > การบันทึกรายการผ่าน
รายการ Auto Generate หลังปรับ MR11 
 5.11 เมื่อเข้าค าสั่งงาน ZGL_AUTO_MR11 ให้ระบุรายละเอียดเพื่อบันทึกรายการดังนี้ 
 - วันที่ผ่านรายการ ระบุวันที่ผ่านรายการของเอกสารที่ได้จากข้อ 5.9  
 - วันที่บันทึก  ระบุวันที่บันทึกรายการของเอกสารที่ได้จากข้อ 5.9 
 - ปีบัญชี  ระบุปีบัญชีของเอกสารที่ได้จากข้อ 5.9 เป็นปี ค.ศ. 
 - ประเภทเอกสาร ระบุประเภทของเอกสารปรับปรุงบัญชี จากข้อ 5.9 
 - รหัสหน่วยงาน ระบุรหัสหน่วยงาน 4 หลัก 
 - เลขที่เอกสาร  ระบุเลขที่เอกสาร 37xxxxxxxx จากข้อ 5.9 
 5.12 กดปุ่มนาฬิกา เพ่ือประมวลผลรายการ ระบบจะแสดงหน้าจอการท า Auto 
Generate Document และสร้างเอกสารใหม่ได้เลข 01xxxxxxxx 
 5.13 หลังจากสร้างเอกสาร Auto Generate Document แล้ว สามารถเรียกดูเอกสารได้
จากค าสั่งงาน ZGL_RPT004 
 5.14 กดปุ่มนาฬิกาเพ่ือประมวลผลรายการ ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานแสดงเอกสาร 
Automatic Posting 
 สรุปจากหนังสือเรื่อง ซ้อมความเข้าใจวิธีการบันทึกรายการปรับปรุงบัญชีรับสินค้า/
ใบส าคัญ (GR/IR) ย้อนหลังในระบบ GFMIS ดังกล่าวผู้ขอเสนอผลงานได้มีการน าวิธีการปรับปรุงแก้ไข
บัญชีเจ้าหนี้ที่เกิดจากการสร้าง PO ซ้ าซ้อน หรือมีการสร้าง PO แล้วแต่ไม่มีการเบิกจ่ายเงินผ่าน PO 
ท าให้มียอดยังค้างอยู่ในระบบจึงน าวิธีการปรับปรุงดังกล่าวข้างต้นมาใช้ในการปรับปรุงบัญชีในระบบ 
GFMIS ของปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 เพ่ือให้ยอดคงเหลือเจ้าหนี้มีความถูกต้องตามความเป็นจริงมา
จัดท าในคู่มือการตรวจสอบและปรับปรุงแก้ไขบัญชีรับสินค้า/ ใบส าคัญ  
 จากปัญหาและอุปสรรในการจัดท าบัญชีรับสินค้า/ใบส าคัญที่ผ่านมา ได้พบปัญหา PO ค้าง
ในระบบ GFMIS จ านวน 85 รายการโดยเป็นการค้างในระบบตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2557 -2559 
ที่มีการตรวจพบและได้ท าการปรับปรุงแก้ไขบัญชีเป็นที่เรียบร้อยแล้วนั้น ผู้ขอเสนอผลงานจึงมีแนวคิด
ที่จะน าวิธีการและขั้นตอนดังกล่าวข้างต้นมาจัดท าลงในคู่มือการปฏิบัติงาน 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์กำรบันทึกบญัชีรับสินค้ำ/ใบส ำคัญ 

 

3.1 ขั้นตอนกำรตรวจสอบบัญชีรับสินค้ำ/ใบส ำคัญ 
 1. จัดท าทะเบียนคุมบัญชีรับสินค้า/ใบส าคัญ 
 2. เรียกรายงานงบทดลองจากระบบ GFMIS 
 3. ตรวจสอบดุลบัญชีรับสินค้า/ใบส าคัญที่ดึงมาจากระบบ GFMIS และยอดคงเหลือยกมา 
 4. ตรวจสอบบัญชีแยกประเภทและเรียกบัญชีแยกประเภท 
 5. ท าการจับคู่หักล้างบัญชีในโปรแกรม Pivot table 
 6. สรุปยอดคงเหลือของบัญชีรับสินค้า/ใบส าคัญและเอกสารประกอบ 
 7. ปรับปรุงบัญชีเมื่อเจอข้อผิดพลาดเกิดข้ึน 
 
สรุปขั้นตอนกำรตรวจสอบบัญชีรับสินค้ำ/ใบส ำคัญ ของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ตรวจสอบงบทดรอง 1 

 เรียกงบทดรอง 

ตรวจสอบ
ความสัมพันธ์รายการ 

ตรวจสอบดุลบัญชี 

2 

 

ตรวจสอบบัญชีแยกประเภท 

เรียกงบทดรอง 
เรียกบัญชีแยกประเภท 

ตรวจสอบการจับคู่เอกสารโดยใช้ 
Pivot Table 

3 

 

ตรวจสอบการบันทึกรายการบัญชี
และเอกสารประกอบรายการ 

ปรับปรุงรายการบัญชี 

จบ 
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 การตรวจสอบบัญชีตามขั้นตอนที่ผู้จัดท าได้วางแนวทางไว้นี้  เป็นการสรุปขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานด้านการท าบัญชีรับสินค้า/ใบส าคัญส าหรับส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรมีส่วน
ช่วยท าให้บัญชีได้รับการตรวจสอบและปรับปรุงแก้ไขได้ทันท่วงที ไม่มียอดค้างช าระท าให้ข้อมูลการ
จองงบประมาณเป็นไปตามแผนงานที่วางไว้และผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่มีความเชื่อมั่นว่าการจัดท าคู่มือ
จะช่วยท าให้รายงานทางการเงินที่ได้จากระบบ GFMIS ของหน่วยงานมีความถูกต้อง โปร่งใสและมี
ความน่าเชื่อถือ สามารถท าให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจที่ดีขึ้นเกี่ยวกับวิธีการตรวจสอบและ
ปรับปรุงแก้ไขบัญชีรับสินค้า/ใบส าคัญ ตลอดจนการใช้งานระบบ GFMIS และท าให้กระบวนการ
ปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกันมีแนวปฏิบัติที่ชัดเจนในการท างานเป็นมาตรฐานเดียวกันในการ
ปฏิบัติงานเพื่อความถูกต้องและรวดเร็วในการจัดท ารายงานทางการเงินของหน่วยงาน 
 

3.2 ขั้นตอนกำรบันทึกบัญชีรับสินค้ำ/ใบส ำคัญ 
 1. ให้ผู้มีหน้าที่น าข้อมูลขอเบิกเข้าระบบเบิกจ่ายในระบบ GFMIS จากรายการขอเบิกของ
กลุ่มงานพัสดุหรือกลุ่มงานการเงิน 
 2. น าเอกสารรายการขอเบิกมาตรวจสอบกับข้อมูลการเบิกจ่ายในระบบ GFMIS 
 3. หลังจากเจ้าหน้าที่คีย์ข้อมูลขอเบิกเข้าระบบ GFMIS จะเกิดคู่บัญชีอัตโนมัติในระบบ ให้ท า
การเข้าไปตรวจสอบว่าคู่บัญชีที่เกิดข้ึนถูกต้องหรือไม่ 
 4. หากคู่บัญชีไม่ถูกต้องตามระเบียบแจ้งให้ผู้มีหน้าที่คีย์ข้อมูลทราบและท าการแก้ไขให้
ถูกต้อง 
 5. ทุกๆ สิ้นเดือนดึงรายงานงบทดลองมาตรวจสอบดุลบัญชีว่าถูกต้องตรงกับทะเบียนคุม
บัญชีรับสินค้า/ใบส าคัญหรือไม่ 
 6. ทุกๆ สิ้นเดือนจัดท าสรุปและจัดท ารายงานยอดคงเหลือบัญชีรับสินค้า/ใบส าคัญเพ่ือ
น าเสนอผู้บริหารเพื่อทราบและน าส่งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
ขั้นตอนกระบวนกำรด้ำนบัญชีรับสินค้ำ/ใบส ำคัญ 

1. เมื่อเจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกเงินโดยจัดพิมพ์ฎีกาและน าไปบันทึกข้อมูลการเบิกเงินใน
ระบบ GFMIS ให้เจ้าหน้าที่บัญชีตรวจสอบคู่บัญชีและส่วนอ่ืนที่ส าคัญที่บันทึกในระบบ  GFMIS 
ถูกต้องหรือไม่ ซึ่งจะส่งผลต่อรายงานงบการเงินและการจัดท าต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตในแต่ละ
ปีงบประมาณซึ่งหากการบันทึกข้อมูลไม่ถูกต้อง จะต้องแจ้งให้ผู้วางฎีกาเบิกเงินด าเนินการแก้ไขให้
ถูกต้องในระบบ GFMIS ต่อไป 
 คู่บัญชีในการวางฎีกาเบิกเงินในงบประมาณและเงินนอกงบประมาณแบ่งออกเป็นประเภท
จ่ายตรงเข้าบัญชีผู้ขายและประเภทจ่ายผ่านส่วนราชการ ตามประเภทเอกสารดังนี้ 
   ประเภทจ่ำยตรงผู้ขำย 
ประเภท KA เงินงบประมาณมี P/O  เดบิต รับสินค้า/ใบส าคัญ เครดิต เจ้าหนี้ 
ประเภท KB เงินงบประมาณ (เงินกัน) มีP/O เดบิต รับสินค้า/ใบส าคัญ เครดิต เจ้าหนี้  
ประเภท KG เงินนอกงบประมาณ มีP/O  เดบิต รับสินค้า/ใบส าคัญ เครดิต เจ้าหนี้  
ประเภท KC เงินงบประมาณ ไม่มี P/O  เดบิต ค่าใช้จ่าย /วัสดุ เครดิต เจ้าหนี้ 
ประเภท KD เงินงบประมาณ (เงินกัน) ไม่มี P/O เดบิต ค่าใช้จ่าย /วัสดุ เครดิต เจ้าหนี้  
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ประเภท KH เงินนอกงบประมาณ ไม่มี P/O  เดบิต ค่าใช้จ่าย /วัสดุ เครดิต เจ้าหนี้  
ประเภท K3 เงินประกันผลงาน      เดบิต เจ้าหนี้  เครดิต เงินประกัน- 
                                                                                               ผลงาน 
 

ขั้นตอนกำรบันทึกเป็นสินทรัพย์เมื่อซื้อผ่ำนระบบจัดซ้ือจัดจ้ำง 
2. กรณีที่หน่วยงานจ าต้องซื้อวัสดุคงคลังที่มีมูลค่าตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไปไม่ว่าจะจ่ายจาก

เงินงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณฝากกระทรวงการคลังหน่วยงานต้องท าผ่านระบบจัดซื้อจัด
จ้าง ดังนี้ 

1.1) เมื่อสั่งซื้อวัสดุให้จัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้างโดยใช้ค าสั่งงาน ME21N ระบุประเภทการ 
จัดซื้อจัดจ้าง I (วัสดุคงคลัง) รหัสบัญชีแยกประเภท 1105010105 บัญชีวัสดุคงคลังและใส่รหัสหมวด
พัสดุซึ่งในขั้นตอนนี้ระบบ GFMIS จะยังไม่มีการบันทึกบัญชีใดๆ 

1.2) เมื่อผู้ขายส่งมอบให้ตรวจรับวัสดุคงคลังตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
การพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมเมื่อคณะกรรมการตรวจรับวัสดุเรียบร้อยแล้วจึงบันทึกตรวจ
รับในระบบ GFMIS โดยใช้ค าสั่งงาน MIGO ระบบจะเกิดคู่บัญชีดังนี้ 

เดบิตบัญชีวัสดุคงคลัง (1105010105) 
เครดิตบัญชีรับสินค้า / ใบส าคัญ (GR/IR) (2101010103) 

1.3) เมื่อเจ้าหนี้ส่งใบแจ้งหนี้ให้บันทึกตั้งเบิกเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่านระบบจัดซื้อจัด 
จ้างโดยใช้ค าสั่งงาน ZMIRO_KA / KB / KG โดยอ้างถึงเลขที่เอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (ที่ได้รับจาก
ขั้นตอนที่ 1 ระบบจะเกิดคู่บัญชีดังนี้ 

เดบิต บัญชีรับสินค้า / ใบส าคัญ (GR/IR) (2101010103) 
เครดิต บัญชีเจ้าหนี้การค้า – บุคคลภายนอก (2101010102) 

1.4) เมื่อกรมบัญชีกลางประมวลผลจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขายระบบ 
จะบันทึกบัญชีให้หน่วยงานอัตโนมัติเกิดคู่บัญชีดังนี้ 

เดบิต บัญชีเจ้าหนี้การค้า – บุคคลภายนอก (2101010102) 
เครดิต บัญชีรายได้ระหว่างหน่วยงาน–หน่วยงานรับเงิน....  
(43070101xx/ 4308010101) 

บัญชีรับสินค้ำ/ใบส ำคัญรหัสบัญชี 2101010103 
 บัญชีรับสินค้า/ใบส าคัญเป็นบัญชีที่เกิดตอนตรวจรับในระบบ GFMIS ของระบบจัดซื้อจัด
จ้างซึ่งจะตั้งเป็นบัญชีพักสินทรัพย์ /ค่าใช้จ่าย/วัสดุซึ่งในระบบก าหนดว่ามูลค่าสินค้าบริการตั้งแต่ 
5,000 บาทขึ้นไปต้องท าการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้างในระบบและท าการตรวจรับในระบบ ก่อนตรวจรับ
ในระบบต้องมีการตรวจรับข้างนอกก่อน 
 - เมื่อตรวจรับสินค้า (WE) 

  เดบิต พักครุภัณฑ์/ค่าใช้จ่าย/วัสดุ 
   เครดิต รับสินค้า/ใบส าคัญ 
 - เมื่อมีการตั้งเบิกฎีกาจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ (KA/KB) ได้เลขที่เอกสาร 31xxxxxxxx 
 เดบิต รับสินค้า/ใบส าคัญ 
  เครดิต เจ้าหนี้บุคคลภายนอก 
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 - บัญชีรับสินค้า/ใบส าคัญเป็นรายการหักล้างเมื่อมีการตรวจรับต้องมีการตั้งไว้ใน
บัญชีรับสินค้า/ใบส าคัญด้านเครดิตและหักล้างด้านเดบิตเมื่อมีการตั้งเบิกบันทึกเจ้าหนี้ประเภทจัดท า
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (P/O) มาแทน 
3.3 ขั้นตอนกำรปรับปรุงบัญชีรับสินค้ำ/ใบส ำคัญ 
 1. เมื่อตรวจพบข้อผิดพลาดบัญชีรับสินค้า/ใบส าคัญ ให้ท าการตรวจสอบให้แน่ใจว่าเป็นบัญชี
ที่ค้างช าระจริง  
 2. ติดต่อประสานงานกับเจ้าของเรื่องให้แน่ใจว่าเป็นบัญชีที่ไม่สามารถน าไปช าระเงินได้อีก
เพ่ือท าการปรับปรุงและหาสาเหตุของข้อผิดพลาดนั้น 
 3. ท าบันทึกเป็นลายลักอักษรถึงเจ้าของเรื่อง แล้วท าการปรับปรุงบัญชีในทะเบียนคุมบัญชี
รับสินค้า/ใบส าคัญตามขั้นตอน ดังนี้ 
  3.1 ให้บันทึกรายการปรับปรุงบัญชีรับสินค้า/ใบส าคัญ (GR/IR) ย้อนหลัง กรณี
ค่าใช้จ่าย (K) โดยใช้ค าสั่งงาน ZGL_MR11 
  3.2 จากนั้นให้ท าการปรับปรุงรายการรับสินค้า/ใบส าคัญ (GR/IR) โดยใช้ค าสั่งงาน 
ZGL_AUTO_MR11 เช่นเดียวกับการบันทึกรายการปรับปรุงย้อนหลังบัญชีรับสินค้า/ใบส าคัญตามข้อ  
3.4 ประเภทของเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับบัญชีรับสินค้ำ/ใบส ำคัญ 
1. เอกสารการขอเบิกเงินงบประมาณ 
2. เอกสารการตรวจรับงาน 
3. ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน หรือหลักฐานการจ่าย 
4. บันทึกขออนุมัติการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
5. เอกสารรายงานใช้ในการตรวจสอบ 

5.1 บัญชีแยกประเภททั่วไประบบ GFMIS (FBL3N) 
5.2 รายงานติดตามสถานะใบสั่งซื้อสั่งจ้างระบบ GFMIS (ZMM_ME2N) 
5.3 ทะเบียนคุมใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ส่วนราชการก าหนดให้มีขึ้น 

 

ขั้นตอนกำรดึงข้อมูลจำกระบบ GFMIS มำใช้ในกำรตรวจสอบกับโปรแกรม Pivot Table 
 Pivot Table เป็นเครื่องมือในโปรแกรม Excel ช่วยจัดท าข้อมูลเพ่ือออกรายงาน ดังนั้น
การตรวจสอบบัญชีแยกประเภทในระบบ GFMIS จ าเป็นต้องจัดกลุ่มข้อมูลบัญชีแยกประเภทจึงน าเอา 
Pivot Table มาช่วยในการตรวจสอบเพ่ือให้เกิดความสะดวกและรวดเร็วในการตรวจสอบโดยมี
เงื่อนไขในการจัดกลุ่มบัญชีแยกประเภทคือเคลื่อนไหวทางบัญชีจะต้องมีการบันทึกรายการด้านเดบิต
และเครดิตด้วยจ านวนเงินที่เท่ากันหรือรายการบัญชีที่มีความสัมพันธ์กันซึ่งมีข้อมูลที่เชื่อมโยงกัน เช่น 
ระบบ “การก าหนด” หรือ “การอ้างอิง” เป็นต้น เพ่ือตรวจสอบว่าการบันทึกรายการเคลื่อนไหวของ
ข้อมูลบัญชีแยกประเภทด้านเดบิตและเครดิตได้ด าเนินการตามขั้นตอนที่ก าหนดไว้ในระบบ GFMIS 
ครบถ้วน ถูกต้องหรือไม่ เมื่อใช้ Pivot Table ตรวจสอบข้อมูลบัญชีแล้วจะแสดงผลลัพธ์เป็นศูนย์ 
หรือจ านวนเงินคงเหลือ หากเป็นศูนย์แสดงว่าสามารถจัดกลุ่มข้อมูลตามที่ก าหนดได้ หากมีจ านวนเงิน
คงเหลือแสดงว่าไม่สามารถจัดกลุ่มข้อมูลได้ ดังนั้น การตรวจสอบในขั้นตอนต่อไปจะต้องน าผลลัพธ์ที่
แสดงยอดคงเหลือไปตรวจสอบกับเอกสารประกอบการบันทึกรายการบัญชีหรือการบันทึกรายการ
บัญชีที่เกี่ยวข้องต่อไป ก่อนที่จะเริ่มต้นท า Pivot Table จะต้องเรียกบัญชีแยกประเภทจากระบบ 
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GFMIS ด้วยค าสั่งงาน FBL3N แล้วบันทึก (save) ข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบ Text file หลังจากนั้นให้
เปิดแฟ้มข้อมูลที่อยู่ในรูปแบบ Text file แล้วจึงท า Pivot Table ส าหรับการเรียกบัญชีแยกประเภท
จาก GFMIS Web online ให้จัดเก็บข้อมูลในรูปแบบ Excel file 
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บทที่ 4 
วิธีกำรและแนวทำงกำรบันทึกบัญชีรับสินค้ำ/ใบส ำคัญ 

 

 จากการศึกษาข้อเสนอแนวคิดในการปรับปรุงหรือพัฒนางาน เรื่องการจัดท าคู่มือการ
ตรวจสอบและปรับปรุงแก้ไขบัญชีรับสินค้า/ใบส าคัญ ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร โดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือศึกษาแนวทางในการตรวจสอบบัญชีรับสินค้า/ใบส าคัญ (GR/IR) ในระบบ GFMIS ให้
ปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกันสามารถหาข้อผิดพลาดได้อย่างรวดเร็วและสามารถท าการปรับปรุงแก้ไขได้
ทันเวลาและไม่ท าให้มียอดค้างช าระในระบบ GFMIS ช่วยลดระยะเวลาในการตรวจสอบสามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและถูกต้องเพ่ือส่งผลให้รายงานทางการเงินของหน่วยงานมีความถูกต้อง 
สามารถน าข้อมูลไปใช้ในการบริหารและการตัดสินใจของผู้บริหารและการน าเอาโปรแกรม Pivot 
Table มาจัดท าคู่มือการตรวจสอบครั้งนี้เพ่ือลดระยะเวลาการตรวจสอบท าให้การตรวจสอบรวดเร็ว
และมีความถูกต้องแม่นย าของงบการเงินและศึกษาปัญหาและอุปสรรคและแนวทางการแก้ไขปัญหา 
จากการส ารวจความต้องการส่วนใหญ่ต้องการคู่มือการตรวจสอบและแก้ไขข้อผิดพลาดอย่างเป็น
รูปธรรมเพราะที่ผ่านมายังไม่มีคู่มือที่เป็นรูปเล่มเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานและจากการปฏิบัติงานที่ผ่าน
มาของแต่ละคนจะใช้วิธีการปฏิบัติที่แตกต่างกันไปจึงท าให้เกิดข้อผิดพลาด  และใช้เวลาในการ
ตรวจสอบนานเมื่อมีข้อผิดพลาดก็จะไม่สามารถปรับปรุงแก้ไขได้ทันท่วงที ส่งผลท าให้งบการเงินของ
หน่วยงานที่จัดท าขึ้นไม่ถูกต้องตามความเป็นจริงจะต้องท าการติดต่อประสานงานกับกรมบัญชีกลาง
และเจ้าหนี้ที่ที่เกี่ยวข้องท าการปรับปรุงบัญชีและต้องใช้เวลานานกว่าบัญชีจะท าการปรับปรุงแก้ไขได้
เนื่องจากต้องท าหนังสือเสนอผู้บริหารส่งให้กรมบัญชีกลางเพ่ือขอความอนุเคราะห์   ในการเปิดใช้งาน
การปรับปรุงแก้ไขในระบบและต้องรอให้กรมบัญชีกลางตอบกลับว่าจะให้สามารถปรับปรุงแก้ไขได้
เมื่อใด ผู้ขอรับการประเมินจึงเห็นควรว่าการจัดท าคู่มือในการปฏิบัติงานตรวจสอบและแก้ไขปรับปรุง
บัญชีเจ้าหนี้/ใบส าคัญ มีความจ าเป็นอย่างยิ่งเนื่องจากวิธีปฏิบัติงานแบบเดิมใช้เวลานานสมควรน า
เทคโนโลยีใหม่ๆ เข้ามาช่วยในการปฏิบัติงานโดยน าวิธีการตรวจสอบบัญชีคือการตรวจสอบการหักล้าง
บัญชีรับสินค้า/ใบส าคัญด้วยโปรแกรม Pivot table จากการศึกษาได้ข้อสรุปเพื่อน ามาเป็นแนวทางใน
การจัดท า “คู่มือการตรวจสอบและปรับปรุงแก้ไขบัญชีรับสินค้า/ใบส าคัญ ของส านักงานเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎร” ดังนี้ 
 

4.1 วิธีกำรตรวจสอบบัญชีรับสินค้ำ/ใบส ำคัญ 
 จากการศึกษาข้อเสนอแนวคิดในการปรับปรุงหรือพัฒนางานเรื่องการจัดท าคู่มือการ
ตรวจสอบและปรับปรุงแก้ไขบัญชีรับสินค้า/ใบส าคัญ ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร      
ผู้ขอรับการประเมินได้ศึกษาและรวบรวมข้อมูลจากแบบส าตรวจความต้องการ รวบรวมข้อมูลจาก
เอกสารที่เกี่ยวข้องต่างๆ รวบรวมกระบวนการปรับปรุงแก้ไขบัญชีรับสินค้า/ใบส าคัญและวิธีการ
ตรวจสอบบัญชีด้วยโปรแกรม Pivot Table เพ่ือน าวิธีการและขั้นตอนต่างๆ มาจัดท าเป็นคู่มือเพ่ือใช้
ในการปฏิบัติงานผู้ขอรับการประเมินได้สรุปขั้นตอนการตรวจสอบบัญชีโดยการน าเอาโปรมแกรม 
Pivot Table มาใช้ในการตรวจสอบของหน่วยงานไว้ในคู่มือ ดังนี้ 
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ผู้จัดท าได้ก าหนดวิธีการและแนวทางของการตรวจสอบบัญชี ดังนี้ 
 1. เรียกรายงานงบทดลองจากระบบ GFMIS โดยระบุงวดที่ต้องการตรวจสอบข้อมูลบัญชี
ด้วยค าสั่งงาน ZGL_MVT_MONTH_CC ระบุบัญชีรับสินค้า/ใบส าคัญด้วยรหัส 2101010103 แล้วจึง
ตรวจสอบข้อมูลบัญชีในช่อง “ยอดยกมา” และช่อง“ยอดยกไป” ตามวิธีการที่ก าหนด 
 2. การตรวจสอบดุลบัญชีรับสินค้า/ใบส าคัญ ยอดคงเหลือยกไปที่ปรากฏในงบทดลอง
จะต้องมีดุลบัญชีด้านเครดิตเสมอเนื่องจากเป็นบัญชีหมวดหนี้สิน  
 3. การตรวจสอบความสัมพันธ์ของรายการบัญชีด้านเดบิตและเครดิตที่ปรากฏในบัญชีแยก
ประเภทว่าเป็นรายการจ่ายช าระหนี้ให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ์รับเงินรายใด แล้วน ามาตรวจสอบกับ
ฎีกาขอเบิกว่าชื่อถูกต้องตรงกันหรือไม่ ซึ่งจะช่วยคัดกรองข้อมูลที่มีความผิดปกติได้ในเบื้องต้นก่อนที่
จะตรวจสอบรายละเอียดต่อไป 
 4. หลังจากตรวจสอบข้อมูลบัญชีรับสินค้า/ใบส าคัญ ในหน้างบทดลองแล้วพบว่าบัญชีแยก
ประเภทมีดุลบัญชีผิดดุลหรือมีข้อคลาดเคลื่อนให้ด าเนินการเรียกบัญชีแยกประเภทของบัญชีดังกล่าว
โดยใช้ค าสั่งงาน FBL3N โดยมีการก าหนดช่วงเวลาที่ต้องการตรวจสอบมาตรวจสอบรายละเอียดโดย
ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท 2101010103  
 5. ตรวจสอบการจับคู่เอกสาร โดยใช้ Pivot table เป็นเครื่องมือประเภทหนึ่งในโปรแกรม 
Excel ซึ่งจะน าข้อมูลจากบัญชีแยกประเภทที่ได้จากค าสั่ง FBL3N ในระบบ GFMIS มาจับคู่หักล้าง
บัญชี โดยมีเงื่อนไขในการจัดกลุ่มบัญชีแยกประเภทว่ารายการเคลื่อนทางบัญชีต้องมีการบันทึก
รายการด้านเดบิตและเครดิตด้วยจ านวนเงินที่เท่ากันหรือรายการบัญชีที่มีความสัมพันธ์กันซึ่งมีข้อมูล
ที่เชื่อมโยงกันเมื่อใช้ Pivot Table ตรวจสอบข้อมูลบัญชีแล้วหากผลลัพธ์แสดงจ านวนเงินคงเหลือ
แสดงว่าไม่สามารถจับคู่หักล้างบัญชีได้แสดงว่ายังไม่มีการจ่ายช าระเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ์รับเงิน 
จะเป็นบัญชีดุลด้านเครดิต หมวดบัญชีหนี้สินให้น ายอดคงเหลือดังกล่าวไปตรวจสอบกับงบทดลอง
ต่อไป 
 6. เมื่อได้ยอดคงเหลือจากการจับคู่หักล้างบัญชีรับสินค้า/ใบส าคัญแล้ว ให้ตรวจสอบความ
ถูกต้องกับฎีกาขอเบิกและจัดท าสรุปรายงานยอดคงเหลือบัญชีรับสินค้า/ใบส าคัญ และหมายเหตุ
ประกอบรายงานยอดคงเหลือบัญชีรับสินค้า/ใบส าคัญ   
 7. บัญชีรับสินค้า/ใบส าคัญที่มียอดคงค้างช าระนานเกิน 15 วันนับจากมีการตั้งเบิกในระบบ 
GFMIS ให้ด าเนินการปรับปรุงแก้ไข โดยการประสานงานกับผู้จัดท า PO หรือผู้ที่เกี่ยวข้องเนื่องจาก
อาจมีการบันทึกรายการซ้ าหรือมีการยกเลิกรายการ PO เป็นต้น ต้องด าเนินการแก้ไขในระบบ 
GFMIS หากไม่สามารถแก้ไขได้ก่อนที่กรมบัญชีกลางจะปิดงวดบัญชีจะท าให้ยอดคงค้างในบัญชีรับ
สินค้า/ใบส าคัญข้ามปีงบประมาณ ซึ่งมีผลกระทบต่องบประมาณและงบการเงินของหน่วยงาน  
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วิธีกำรเปิดแฟ้มข้อมูล (Text file ) จำกระบบ GFMIS  
1. เข้าโปรแกรม Excel แล้วจึงเปิดแฟ้มข้อมูลที่ save มาจากระบบ GFMIS ในรูป Text file ให้ระบุ
ชนิดแฟ้มข้อมูลเป็น ALL File แล้วจึงเลือกแฟ้มที่อยู่ในรูป Text file แล้วจึงกดปุ่มเปิด/Open 

 

   

ภาพที่ 1 
 

2. ระบบจะถามว่าต้องการเปิดแฟ้มข้อมูลใช่หรือไม่ ให้กดปุ่มใช่ 
 

 
 

ภาพที่ 2 
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3. ให้แปลงข้อมูลเป็นภาษาไทย โดยเลือก 874 Thai windows 
 

 
 

ภาพที่ 3 
 

4. จากนั้นให้กดปุ่ม “ถัดไป” 
 

 
 

ภาพที่ 4 
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5. หลังจากนั้นให้กดปุ่ม “ถัดไป” อีกครั้ง 
 

 
ภาพที่ 5 

 

6. ให้กดปุ่ม “Shift” ค้างไว้ตั้งแต่ช่องแรกจนถึงก่อนช่อง “จ านวนเงิน” โดยระบบจะแสดงคอลัมน์เป็น  
สีด าแล้วให้เปลี่ยน “รูปแบบข้อมูลคอลัมน์” จาก “ทั่วไป” หรือ “General” เป็น “ข้อความ” หรือ 
“Text” ยกเว้นช่อง “จ านวนเงิน” ให้ระบุเป็น “ทั่วไป” หรือ “General” แล้วจึงกดปุ่ม “เสร็จสิ้น” 
 

 
 

ภาพที่ 6 
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7. หลังจากกดปุ่ม “เสร็จสิ้น” ระบบจะแสดงรายละเอียดของบัญชีแยกประเภทใน Excel file 

 

 
 

ภาพที่ 7 
 

วิธีกำรท ำ Pivot Table 
 1. คัดเลือกบัญชีแยกประเภทที่มีรายการเคลื่อนไหวด้านเดบิตและเครดิตที่มีจ านวนเท่ากัน
หรือมีการบันทึกรายการบัญชีที่มีความสัมพันธ์กัน เช่น บัญชีรับสินค้า/ใบส าคัญ 
 2. ตรวจสอบข้อมูลที่จะใช้ในการท า Pivot Table ต้องมีชื่อฟิลด์ต่างๆ ครบถ้วน เช่น ปี 
วันที่ ผ่านรายการ รหัสหน่วยเบิกจ่าย การอ้างอิง ประเภทเอกสาร เลขที่เอกสาร PK Clrng doc 
จ านวนเงินในสกุลในประเทศ การก าหนด คีย์อ้างอิง 3 เป็นต้น 
 3. ข้อมูลที่แสดงในบัญชีแยกประเภทต้องมีคอลัมน์ที่ติดกันห้ามมีช่องว่างเด็ดขาด 
 

 
 

ภาพที่ 8 
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 4. ให้สร้างคอลัมน์ “ABS” ต่อจากคอลัมน์ “จ านวนเงินในสกุลใน ปท.” การท า ABS มี
วัตถุประสงค์เพ่ือหาค่าสัมบูรณ์โดยการถอดสัญลักษณ์ต่างๆ ที่อยู่ข้างหน้าช่อง “จ านวน” ทั้งนี้ เพ่ือ
เป็นการป้องกันไม่ให้เกิดปัญหาในการประมวลผลของโปรแกรม Pivot Table โดยพิมพ์สูตร = A 
แล้วเลือกค าว่า ABS 

 
ภาพที่ 9 

 
 5. ให้วางเมาส์ที่บรรทัดรายการของช่อง “จ านวนเงินในสกุล ในปท.” แล้วกดปุ่ม Enter 
 

 
 

ภาพที่ 10 
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 6. ให้ Copy สูตร ABS ลงทุกบรรทัดรายการ โดยวางเมาส์ที่มุมซ้ายด้านล่างของบรรทัด
รายการของช่อง “ABS” โดยให้แสดงเครื่องหมายเป็น + แล้วจึงดับเบิ้ลคลิกเมาส์ ระบบจะ Copy 
สูตรลงทุกบรรทัดรายการ 
 

 
ภาพที่ 11 

 7. หลังจาก Copy สูตร ABS ทุกบรรทัดแล้ว ระบบจะแสดงข้อมูลในแต่ละบรรทัดรายการ
โดยไม่มีสัญลักษณ์ต่างๆ

 
 

ภาพที่ 12 
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 8. ลากเมาส์ให้ครอบคลุมทุกคอลัมน์และทุกบรรทัดรายการในบัญชีแยกประเภท 
 9. ให้เลือกเมนู “แทรก” (Insert) แล้วเลือกแถบเมนู “Pivot Table” หลังจากนั้นระบบจะ
ให้ระบุ sheet ที่เก็บข้อมูลว่าจะให้เปิด Sheet ใหม่ หรือให้เก็บข้อมูลไว้ใน Sheet เดิมเมื่อเลือก 
“แผ่นงานใหม่” แล้วกดปุ่ม “ตกลง” 

 
ภาพที่ 13 

 
 10. หลังจากกดปุ่ม “ตกลง” แล้วให้เลือกคอลัมน์ที่อยู่ด้านบนขวามือแล้วลากมาแสดงใน
ตารางด้านล่างขวามือของ Pivot Table 
 

 
 

ภาพที่ 14 
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 11. ระบบจะแสดงรายละเอียดการจับคู่ประเภทเอกสาร โดยเอกสารที่แสดงในช่อง 
“ผลรวมทั้งหมด” เป็นศูนย์ (0) หมายถึงระบบจับคู่ประเภทเอกสารได้หรือจ านวนเงินคงเหลือ
หมายถึงระบบไม่สามารถจับคู่ประเภทเอกสารได้ 
 

 
ภาพที่ 15 

 

 
ภาพที่ 16 

 
 12. หากจ านวนเงินในช่อง “ผลรวมทั้งหมด” ไม่เท่ากับศูนย์ (0) แสดงว่าระบบไม่สามารถ
จับคู่ประเภทเอกสารได้ให้ตรวจสอบเอกสารประกอบรายการหรือตรวจสอบการบันทึกรายการบัญชี
ต่อไปเพื่อค้นหาข้อผิดพลาดที่เกิดข้ึน 
 

 
 

ภาพที่ 17 
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ข้อมูลประกอบกำรท ำ Pivot Table 
 1. การเลือกคอลัมน์ที่อยู่ด้านบนขวามือแล้วลากมาแสดงในตารางด้านล่างขวามือของ 
Pivot Table ตามภาพจะต้องลากข้อมูลมา 3 คอลัมน์ คือ 
 1.1 คอลัมน์ “ป้ายชื่อคอลัมน์ หรือ Column Labels” ให้ลากคอลัมน์ “PK” มาแสดง 
 1.2 คอลัมน์ “∑” ค่า หรือ Values ให้ลากคอลัมน์ “จ านวนเงินในสกุล ในปท.” มาแสดง 
 1.3 คอลัมน์ “ป้ายชื่อแถว หรือ Row Lable” ให้ลากข้อมูลตามลักษณะของบัญชีแยก 
ประเภท บัญชีรับสินค้า/ใบส าคัญ (GR/IR) ให้ลากคอลัมน์ “ABS” หรือ “คีย์อ้างอิง 3” หรือ “การ
อ้างอิง” มาแสดง 
วิธีกำรจับคู่ประเภทเอกสำรที่เกี่ยวข้องกันในบัญชีแยกประเภท ของบัญชีรับสินค้ำ/ใบส ำคัญ 
 การจับคู่ประเภทเอกสารส าหรับบัญชีนี้ เพ่ือตรวจสอบการตรวจรับงานในระบบ GFMIS 
ตามใบสั่งซื้อสั่งจ้างและการบันทึกรายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายช าระหนี้ ส าหรับประเภทเอกสารที่
เกี่ยวข้องกับบัญชีรับสินค้า/ใบส าคัญ ดังนี้ 
 - WE หมายถึง การบันทึกรายการตรวจรับงานหรือการยกเลิกการตรวจรับงานด้วย
ค าสั่งงาน MIGO หรือ แบบ บร.01 
 - KA หมายถึง การบันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณโดยผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้างเพ่ือจ่าย
ตรงผู้ขาย ด้วยค าสั่งงาน ZMRO_KA หรือ แบบ ขบ 01 
 - KB หมายถึง การบันทึกรายการขอเบิกเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีโดยผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง
เพ่ือจ่ายตรงผู้ขาย ด้วยค าสั่งงาน ZMRO_KB หรือ แบบ ขบ 01 
 - KG หมายถึง การบันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณโดยผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้างเพ่ือจ่าย
ตรงผู้ขาย ด้วยค าสั่งงาน ZMRO_KG หรือ แบบ ขบ 01 
 

กำรจับคู่ประเภทเอกสำรของบัญชีรับสินค้ำ/ใบส ำคัญ 
 

รายการ ประเภทเอกสาร 
การตรวจรับงาน การขอเบิกเงิน การกลับรายการ 

1.การตรวจรับงานตามใบสั่งซื้อสั่งจ้าง
จากเงินงบประมาณ และการบันทึก
รายการของเบิ ก เงิน เพ่ื อจ่ ายตรง
เจ้าหนี้ 

WE 
(บร01) 

KA/KB 
(ขบ01) 

 

2.การตรวจรับงานตามใบสั่งซื้อสั่งจ้าง
จากเงินนอกงบประมาณ และการ
บันทึกรายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรง
เจ้าหนี้ 

WE 
(บร01) 

KG 
(ขบ01) 

 

3.การกลับรายการตรวจรับงาน WE  WE 
 

ตารางที่ 1 
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4.2 วิธีกำรบันทึกบัญชีรับสินค้ำ/ใบส ำคัญ  
บัญชีรับสินค้ำ/ใบส ำคัญ 

  ยอดคงเหลือของบัญชีนี้เกิดจากจ านวนเงินของการตรวจรับงานในระบบ GFMIS ที่ยังมิได้
บันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีความสัมพันธ์กับใบตรวจรับงานที่ยังไม่ได้บันทึกรายการ ขอเบิกเงิน 

ขั้นตอนที่ 1 ตอนตรวจรับสินค้ำ 

เดบิต สินทรัพย์/ค่าใช้จ่าย/วัสดุ 

             เครดิต รับสินค้า/ใบส าคัญ 

ขั้นตอนที่ 2 ตอนตั้งเบิก บันทึกเจ้ำหนี้พร้อมกับล้ำงบัญชี รับสินค้ำ/ใบส ำคัญ 

เดบิต  รับสินค้า/ใบส าคัญ 

             เครดิต เจ้าหนี้ 

หมำยเหตุ บัญชีรับสินค้ำ/ใบส ำคัญต้องมียอดเป็นศูนย์เม่ือมีกำรตรวจรับและตั้งเบิกแล้ว 

4.3 วิธีกำรปรับปรุงบัญชีรับสินค้ำ/ใบส ำคัญ 
 แนวปฏิบัติในการปรับปรุงรายการบัญชีย้อนหลังของบัญชีรับสินค้า/ใบส าคัญ (GR/IR) ใน
ระบบ GFMIS แบ่งเป็น 3 กรณี ดังนี้ 
1. กรณีบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้างประเภท การจัดซื้อจัดจ้างเป็นค่าใช้จ่าย (K) 
2. กรณีบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้างประเภท การจัดซื้อจัดจ้างเป็นวัสดุคงคลัง (I) 
3. กรณีบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้างประเภท การจัดซื้อจัดจ้างเป็นพักสินทรัพย์ (S)  
ล ำดับ

ที ่
รำยกำร ค ำสั่งงำนใน

ระบบ GFMIS 
บันทึกรำยกำรบัญช ี

ชื่อบัญช ี รหัสบัญช ี

1 
 
 
 

1.1 
 
 
 

1.2 

กรณีบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
ประเภทการจัดซื้อจัดจ้างเป็น
ค่าใช้จ่าย (K) 
 
การปรับปรุงล้างรายการบญัชีรับ
สินค้า/ใบส าคัญ (GR/IR) กรณี
จัดซื้อจัดจ้างประเภทค่าใช้จ่าย (K) 
 
บันทึกรายการคู่บญัชี AUTO GEN 

 
 
 
 
ZGL_MR11_
K 
 
 
ZGL_AUTO_
MR11 

 
 
 
 
เดบิต บัญชีรับสินค้า/ใบส าคัญ 
(GR/IR) 
เครดติ บัญชีค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) 
 
เดบิต บัญชีค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) 
เครดติ บัญชีผลสะสมจากการแกไ้ข
ข้อผิดพลาด 

 
 
 
 
2101010103 
5xxxxxxxxx 
 
 
5xxxxxxxxx 
3102010102 

2 
 

กรณีบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้างประเภท
การจัดซื้อจดัจ้างเป็นวสัดุคงคลัง(I) 
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2.1 

 
 
 

 
การปรับปรุงล้างรายการบญัชีรับ
สินค้า/ใบส าคัญ (GR/IR) กรณี
จัดซื้อจัดจ้างประเภทวัสดคุงคลัง 
(I) 

 
 
ZGL_MR11_I 

 
 
เดบิต บัญชีรับสินค้า/ใบส าคัญ 
(GR/IR) 
เครดติ บัญชีวัสดคุงคลัง 

 
 
2101010103 
1105010105 
 

3 
 
 
 
 

กรณีบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
ประเภทการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัก
สินทรัพย์ (S) 

   

ตารางที่ 2 
 เนื่องจากกรมบัญชีกลางได้พัฒนาและปรับปรุงระบบ GFMIS ส่วนขยายในส่วนที่เก่ียวกับการ
ปรับปรุงรายการบัญชีรับสินค้า/ใบส าคัญ (GR/IR) เพ่ือให้ส่วนราชการที่ได้บันทึกรายการตรวจรับใน
ระบบคลาดเคลื่อนและประสงค์จะยกเลิกรายการบัญชีของการตรวจรับนั้นมีแนวทางในการปรับปรุง
รายการบัญชีได้อย่างถูกต้องและเป็นไปในแนวทางเดียวกัน กรมบัญชีกลางจึงได้ก าหนดแนวปฏิบัติใน
การปรับปรุงรายการบัญชีย้อนหลังของบัญชีรับสินค้า/ใบส าคัญ (GR/IR) ในระบบ GFMIS แบ่งตาม
ประเภทการในการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้างและให้ใช้ค าสั่งงานดังนี้ 

1. กรณีบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ประเภทการจัดซื้อจัดจ้างเป็นค่าใช้จ่าย (K) ให้ใช้ค าสั่งงาน 
ZGL_MR11_K และ ZGL_AUTO_MR11 
2. กรณีบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ประเภทการจัดซื้อจัดจ้างเป็นวัสดุคงคลัง (I) ให้ใช้ค าสั่งงาน 
ZGL_MR11_I 
3. กรณีบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ประเภทการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพักสินทรัพย์ (S) ให้ใช้ค าสั่งงาน 
ZGL_MR11_S 
ส าหรับการจัดท าคู่มือการตรวจสอบและปรับปรุงแก้ไขบัญชีรับสินค้า/ใบส าคัญ ของ

ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรฉบับนี้จะท าเฉพาะกรณีท่ี 1 การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ประเภท
การจัดซื้อจัดจ้างเป็นค่าใช้จ่าย (K) เพราะส่วนใหญ่จะมีข้อผิดพลาดที่เกิดจากค่าใช้จ่ายมากกว่ากรณี
อ่ืน ผู้จัดท าได้เรียบเรียงวิธีการปรับปรุงบัญชีรับสินค้า/ใบส าคัญไว้ ดังนี้ 
กำรบันทึกรำยกำรปรับปรุงบัญชีรับสินค้ำ/ใบส ำคัญ (GR/IR) ย้อนหลัง กรณีค่ำใช้จ่ำย (K) 
1. ให้บันทึกรายการโดยใช้ค าสั่ง ZGL_MR11_K หรือเข้าที่ เมนู SAP เลือกส่วนเพ่ิมเติม > ส่วน
เพ่ิมเติม – ระบบบัญชีแยกประเภททั่วไป > การบันทึกรายการ > การบันทึกรายการปรับปรุง
ย้อนหลัง > ปรับปรุงกรณีบัญชี GR/IR > บันทึกรายการปรับปรุง ZGL_MR11_K การบันทึกรายการ
ปรับปรุงบัญชี GR/IR กรณ ีExpense ดังภาพที ่18 
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ภาพที ่18 
2. เมื่อเข้าค าสั่งงาน ZGL_MR11_K ให้ระบบรายละเอียดเพื่อบันทึกรายการดังนี้ 
 - รหัสบริษัท  ระบบรหัสหน่วยงาน 4 หลัก 
 - วันผ่านรายการ   ระบุวันที่ผ่านรายการเป็นวันที่ปัจจุบัน 
 - Doc.Header Text ระบุข้อความเพ่ือใช้ในการอ้างอิงของหน่วยงาน 
 - เอกสารการจัดซื้อ ระบุ เลขที่ เอกสารการจัดซื้อที่ต้องการปรับปรุงรายการ  (ถ้า
 ต้องการระบุเลขที่บรรทัดรายการเอกสารจัดซื้อ/จ้างสามารถระบุได้ในช่องรายการด้านล่าง) 
 - วันที่ในใบสั่งซื้อ  ระบบจะขึ้นให้อัตโนมัติ รายละเอียดดังภาพที ่19 

 
ภาพที่ 19 
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3. กดปุ่มนาฬิกาเพ่ือประมวลผลรายการ ระบบจะแสดงหน้าจอปรับปรุงบัญชีหักล้าง GR/IR ดังภาพที่ 
20 

 
ภาพที่ 20 

 
4. ให้ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ถ้าข้อมูลถูกต้องแล้วให้คลิกที่ช่องสี่เหลี่ยม(เครื่องหมายถูก) 
และกดปุ่มบันทึก(ผ่านรายการ) จะปรากฏหน้าจอปรับปรุงบัญชีหักล้าง GR/IR ดังภาพที ่21 

 
ภาพที่ 21 
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5. หลังจากด าเนินการปรับปรุงตามข้อ 4 เรียบร้อยแล้วสามารถเรียกดูรายงานโดยใช้ค าสั่งงาน 
ME23N เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่ปรับปรุงรายการ โดยระบุเลขที่เอกสารจัดซื้อจัดจ้างที่
ปรับปรุงรายการและคลิกเลือกเอกสารอื่น ดังภาพที ่22 

 
ภาพที่ 22 

 
6. ให้เลือกประวัติใบสั่งซื้อ ระบบจะแสดงเลขที่เอกสาร 54xxxxxxxx ที่เกิดจากการปรับปรุงรายการ
รับสินค้า/ใบส าคัญ ดังภาพที ่23 

 
ภาพที่ 23 
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7. ให้คลิกที่เลขที่เอกสาร 54xxxxxxxx ระบบจะแสดงหน้าจอ การยกเลิกเอกสารการปรับปรุงบัญชี 
ดังภาพที ่24 

 
ภาพที่ 24 

 
8. ให้คลิกท่ี (เอกสารที่ตามมา) ระบบจะแสดงรายการเอกสารทางบัญชี ดังภาพที ่25 

 
ภาพที่ 25 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



37 
 

9. ให้ดับเบิ้ลคลิกท่ีเอกสารที่ 37xxxxxxxx จะปรากฏหน้าจอภาพรวมของเอกสาร ดังภาพที ่26 

 
ภาพที่ 26 

10. ให้สร้างเอกสาร AutoGen ส าหรับการปรับปรุงรายการรับสินค้า/ใบส าคัญ (GR/IR) เฉพาะกรณี
ค่าใช้จ่าย (K) โดยใช้ค าสั่งงาน ZGL_AUTO_MR11 หรือเข้าที่เมนู sap เลือกส่วนเพ่ิมเติม > ส่วน
เพ่ิมเติม – ระบบบัญชีแยกประเภททั่วไป > การบันทึกรายการ > การบันทึกรายการปรับปรุง
ย้อนหลัง > การปรับปรุงกรณีบัญชี GR/IR > บันทึกรายการปรับปรุง ZGL_AUTO_MR11 ผ่าน
รายการ Auto Generate หลังปรับ MR11 ดังภาพที ่27 

 
ภาพที่ 27 
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11. เมื่อเข้าค าสั่งงาน ZGL_AUTO_MR11 ให้ระบุรายละเอียดเพื่อบันทึกรายการดังนี้ 
 - วันที่ผ่านรายการ  ระบุวันที่ผ่านรายการของเอกสารที่ได้จากข้อ 9 
 - วันที่บันทึก    ระบวุันที่บันทึกรายการของเอกสารที่ได้จากข้อ 9 
 - ปีบัญชี    ระบุปีบัญชีของเอกสารที่ได้รับจากข้อ 9 เป็นปี ค.ศ. 
 - ประเภทเอกสาร  ระบุประเภทของเอกสารปรับปรุงบัญชี จากข้อ 9 
 - รหัสหน่วยงาน   ระบุรหัสหน่วยงาน 4 หลัก 
 - เลขที่เอกสาร   ระบุเลขที่เอกสาร 37xxxxxxxx จากข้อ 9 ดังภาพที ่28 

 
ภาพที่ 28 

 
12. กดปุ่มนาฬิกาเพ่ือประมวลผลรายการ ระบบจะแสดงหน้าจอการท า  Auto Generale 
Document และสร้างเอกสารใหม่ได้เลข 01xxxxxxxx ดังภาพที ่29 

 
ภาพที่ 29 
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13. หลังจากสร้างเอกสาร Auto Generale Document แล้ว สามารถเรียกดูเอกสารได้จากค าสั่งงาน 
ZGL_RPT004 ดังภาพที ่30 

 
ภาพที่ 30 

14. กดปุ่มนาฬิกาเพ่ือประมวลผลรายการ ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานแสดงเอกสาร Automatic 
Posting ดังภาพที ่31 

 
ภาพที่ 31 

เมื่อดับเบิ้ลคลิกท่ีบรรทัดรายการในภาพที่ 31 ระบบจะแสดงหน้าจอภาพรวมของเอกสารดังภาพที่ 32 
 

 
ภาพที่ 32 
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4.4 ข้อปฏิบัติที่พึงระวังในกำรบันทึกระบบจัดซื้อจัดจ้ำง 
 1. เมื่อเจ้าหน้าที่ที่มีหน้าที่บันทึกระบบการจัดซื้อจัดจ้างจากผู้ต้องการจัดซื้อจัดจ้างให้ท าการ
ตรวจสอบข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างก่อนท าการบันทึกการขอเบิกจ่ายในระบบ GFMIS  
 2. การบันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างต้องตรวจสอบให้แน่ในว่าไม่มีการบันทึกการขอเบิกซ้ า  
เพ่ือไม่ให้มีการค้างช าระในระบบ 
 3. ทุกๆ สิ้นเดือนต้องท าการสรุปยอดค้างช าระเพ่ือให้แน่ ใจว่าไม่มียอดค้างช าระนานเกิน 
หากพบยอดค้างช าระนานเกิน 15 วันให้ท าการตรวจสอบแล้วล้างข้อมูลขยะที่อาจท าให้การเบิกจ่าย
ซ้ าซ้อน และเพ่ือไม่ให้กระทบต่อระบบงบประมาณจ่ายประจ าปี 
 4. เจ้าหนี้ที่ผู้มีหน้าที่จ่ายเงินต้องตรวจสอบว่ามีการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบ PO หรือไม่หากมี
การวางฎีกาขอเบิกผ่าน PO ต้องท าการช าระเงินผ่านระบบ PO 
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บทที่ 5 
ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงในกำรแก้ไขปัญหำ 

จากการจัดท าคู่มือการตรวจสอบและปรับปรุงแก้ไขบัญชีรับสินค้า/ใบส าคัญ ของส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรผู้จัดท าได้รวบรวมปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไขปัญหาตลอดจน
ข้อเสนอแนะ เพ่ือใช้เป็นแนวทางให้ผู้ที่สนใจที่จะศึกษาเกี่ยวกับการจัดท าบัญชีรับสินค้า/ใบส าคัญ 
ดังนี้ 
 

5.1 ปัญหำและอุปสรรคที่พบจำกกำรปฏิบัติงำน 
 การตรวจสอบและปรับปรุงแก้ไขบัญชีรับสินค้า/ใบส าคัญ ของส านักงานเลขาธิการสภา
ผู้แทนราษฎร ผู้จัดท าได้สรุปปัญหาและอุปสรรคที่พบจากการปฏิบัติงานได้ดังนี้ คือ เนื่องจากการ
ปฏิบัติงานและการตรวจสอบปัจจุบันจะต้องน าคอมพิวเตอร์มาใช้ในการปฏิบัติงาน ฉะนั้นผู้ปฏิบัติงาน
จ าเป็นอย่างยิ่งจะต้องมีความรู้พ้ืนฐานด้านคอมพิวเตอร์เป็นอย่างดี เพ่ือให้การท างานส าเร็จลุล่วงไป
ด้วยดีและท าความเข้าใจการใช้งานของโปรแกรม Pivot Table ผู้ปฏิบัติงานจะต้องเข้าใจวิธีการและ
ขั้นตอนการท างานของบัญชีรับสินค้า/ใบส าคัญการเชื่อมโยงบัญชีรับสินค้า/ใบส าคัญ เข้ากับบัญชีอ่ืนๆ 
ของหน่วยงานเมื่อผู้ปฏิบัติงานเข้าใจระบบการท างานพ้ืนฐานของบัญชีรับสินค้า/ใบส าคัญแล้วจะ
สามารถเข้าใจวิธีการใช้คู่มือได้อย่างรวดเร็วยิ่งขึ้น 

จากการปฏิบัติงานที่ผ่านๆ มาส่วนใหญ่จะพบปัญหาเกี่ยวกับผู้ปฏิบัติงานขาดความรู้ความ
เข้าใจในการใช้งานคอมพิวเตอร์พ้ืนฐาน และขาดความเข้าใจระบบงานบัญชีรับสินค้า/ใบส าคัญ จึงท า
ให้การปฏิบัติงานเกิดข้อผิดพลาดและผู้ปฏิบัติงานยังขาดความรู้เรื่องวิธีการปรับปรุงแก้ไขข้อผิดพลาด
ที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน จึงท าให้การแก้ไขบัญชีล่าช้าส่งผลต่อระบบการตัดจ่ายงบประมาณ
รายจ่ายของหน่วยงาน ท าให้ยอดคงเหลือในงบประมาณรายจ่ายไม่ถูกต้องตรงตามความเป็นจริง 

 

5.2 แนวทำงในกำรแก้ไขปัญหำ 
 จากการจัดท าคู่มือการตรวจสอบและปรับปรุงบัญชีรับสินค้า/ใบส าคัญ ของส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรนี้ ผู้จัดได้ท าการศึกษาวิธีการจัดท าบัญชีควบคู่ไปกับการปฏิบัติตาม
ระเบียบข้อบังคับ หรือกฎหมายตามที่กระทรวงการคลังและกรมบัญชีกลางได้ก าหนดไว้และศึกษา
วิธีการใช้งานโปรแกรม Pivot Table ให้เกิดความเข้าใจที่ดีแล้วจึงน ามาเรียบเรียงในการจัดท าคู่มือ
ฉบับนี้ให้เสร็จสมบูรณ์ เพ่ือให้ผู้น าไปใช้งานได้เข้าใจขั้นตอนและวิธีการตรวจสอบและปรับปรุงบัญชี
รับสินค้า/ใบส าคัญและสามารถน าไปปฏิบัติงานได้จริง 
 

5.3 ข้อเสนอแนะ 
 1. ควรจัดอบรมให้ความรู้เรื่องการใช้โปรแกรม Pivot Table เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความ
เข้าใจและสามารถใช้งานทั้งสองโปรแกรมได้อย่างมืออาชีพให้แก่ผู้ปฏิบัติงานของส านักการคลังและ
งบประมาณ 
 2. ควรจัดให้มีการอบรมให้ความรู้ผู้ปฏิบัติงานในการบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ GFMIS ให้แก่
ผู้ปฏิบัติงานของส านักการคลังและงบประมาณเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานให้มีความละเอียดรอบคอบและควร
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ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องก่อนการน าเข้าข้อมูลเพ่ือลดข้อผิดพลาดให้น้อยลงหรือไม่ผิดพลาดเลย ซึ่ง
จะท าให้การปฏิบัติงานในระบบ GFMIS เกิดประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 3. การติดต่อประสานงานระหว่างผู้ปฏิบัติงานภายในส านักการคลังและงบประมาณให้
กระท าทันทีที่พบปัญหาหรือข้อผิดพลาดเพ่ือจะได้ช่วยกันหาแนวทางการในการแก้ไขและปรับปรุง  
ได้ทันในเวลาที่ก าหนดโดยอาจต้องปรึกษาและแจ้งกับเจ้าหน้าที่กรมบัญชีกลางเพ่ือให้แนะน าแนว
ทางการปฏิบัติที่ถูกต้อง   
 4. เห็นควรให้เจ้าหน้าที่ผู้ท าการเบิกจ่ายจัดส่งเอกสารและใบส าคัญประกอบการลงบัญชี
ต่างๆ ให้เป็นปัจจุบันเพ่ือจะได้น ามาใช้ในการบันทึกบัญชีและจัดเก็บต่อไป 
 5. ควรจัดส่งเจ้าหน้าที่ของส านักการคลังและงบประมาณเข้ารับการอบรมเกี่ยวกับระบบ 
GFMIS เป็นประจ าทุกปีเพ่ือจะได้น ามาใช้การพัฒนางานและเกิดประสิทธิภาพยิ่งๆ ขึ้นไป 
 6. ควรจัดอบรมสัมมนาหรือควรจัดให้ท ากิจกรรมร่วมกันภายในส านักการคลังและ
งบประมาณเพ่ือการพบปะแลกเปลี่ยนความคิดเห็นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเกิดความรู้สึกเป็นอันหนึ่งอัน
เดียวกันมีเป้าหมายร่วมกันและตระหนักในความก้าวหน้าของหน่วยงานและเพ่ือสร้างความสามัคคี
และความสัมพันธ์ที่ดีน าไปสู่การปฏิบัติงานร่วมกันให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
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ประวัติผู้จัดท ำ 
 
ชื่อ  นำงสำวพรปวีณ์         นามสกุล  สำยพรหม 

วุฒิการศึกษา บัญชีมหำบัณทิต         ปัจจุปันด ารงต าแหน่งประเภท  วิชำกำร 

ต าแหน่ง  นักบัญชี      ระดับปฏิบัติกำร 

ต าแหน่งเลขท่ี 1582   กลุ่มงาน บัญชี 

ส านัก  กำรคลังและงบประมำณ  สังกัด  ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร 

ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ปี พ.ศ. 2546 โรงเรียนเทคโนโลยีหมู่บ้านครู 

บัญชีบัณฑิต ปี พ.ศ. 2548 มหาวิทยาลัยพายัพ  

บัญชีมหาบัณฑิต ปี พ.ศ. 2558 มหาวิทยาลัยธุรกิจบัณฑิตย์ 

ประวัติกำรรับรำชกำร (จากเริ่มรับราชการจนถึงปัจจุบัน แสดงเฉพาะที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ในระดับสูงขึ้นแต่ละระดับ และการเปลี่ยนแปลงในการด ารงต าแหน่งในประเภทและสายงานต่างๆ) 

วัน เดือน ปี อัตรำเงินเดือน ต ำแหน่ง สังกัด 
20 ธันวาคม 2553 10,500 บาท เจ้าพนักงานธุรการ

ปฏิบัติงาน 
ส านักงานประธาน
วุฒิสภา 
ส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 

 
1 กุมภาพันธ์ 2556 

 
11,680 บาท นักวิชาการเงินและ

บัญชี ปฏิบัติการ 
 

ส านักการคลังและ
งบประมาณ 
ส านักงานเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎร 

 
1 มีนาคม 2557 

 
12,680 บาท นักบัญชี ปฏิบัติการ 

 
ส านักการคลังและ
งบประมาณ 
ส านักงานเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎร 

 
 

 


