
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- ๓๗ - 
 

ตัวอย่าง  คําส่ังแต่งตั้งให้มีผู้รับผิดชอบสิทธิในการปฏิบัติงาน 

คําสั่งแต่งต้ังผู้มีสิทธิในการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS 
สํานักงาน .................................................................................................. 

เพ่ือให้เป็นไปตามหลักการควบคุมภายในท่ีดี และเป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังการเก็บ
รักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 และหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสดุ ท่ี กค 0406.3/ว 87 ลงวันท่ี 4 ตุลาคม 
2554  จึงกําหนดให้ผู้มสีิทธิในการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS ดังน้ี 
สิทธิในการอนุมัต ิ

สิทธิ P1 (อนุมัติขอเบิก)   1. นายสุชัย  ไทยแท้ ผู้มีสิทธิลําดับท่ี 1 
     2. นายไวด ี น้อมจิต  ผู้มีสิทธิลําดับท่ี 2 

สิทธิ P2 (อนุมัติขอจ่าย)  1. นายสําราญ  ก่ิงทอง ผู้มีสิทธิลําดับท่ี 1 
     2. นายช่วย สุรชัย ผู้มีสิทธิลําดับท่ี 2 

สิทธิ P3 (อนุมัตินําเงินส่ง)  1. นางสาวสุขเกษม คิดด ี ผู้มีสิทธิลําดับท่ี 1 
     2. นายใจ  รักชาต ิ ผู้มีสิทธิลําดับท่ี 2 
สิทธิในการบันทึกข้อมูล   

ระบบงาน ผู้มีสิทธิเข้าใช้งาน หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
ระบบเบิกจ่าย น.ส.สมพิศ ดียิ่ง บันทึกข้อมูลขอเบิกเงินจากคลังและ

เรียกรายงานท่ีเก่ียวข้อง 
งานด้านจัดซ้ือจัดจ้าง 1.นายสุชาติ ชัยภักด ี บันทึกข้อมูลจัดซ้ือจัดจ้าง และเรียก

รายงานท่ีเก่ียวข้อง 
 2.นายสุภาพ  ดีแสง บันทึกข้อมูลหลักผู้ขาย      

เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย       
และเรียกรายงานท่ีเก่ียวข้อง 

งานด้านรับและนําเงินส่งคลัง น.ส.เดือน ดจุดาว  บันทึกรับและนําส่งเงินเข้าระบบ และ
เรียกรายงานท่ีเก่ียวข้อง 

งานด้านบัญชี นางสมถวิล คิดนาน บันทึกรายการบัญชี และปรับปรุงบัญชี 
พร้อมท้ังเรียกรายงานท่ีเก่ียวข้อง 

  

  ท้ังน้ี หากผู้มีสิทธิลําดับท่ี 1 ไม่สามารถดําเนินการได้ อันเน่ืองมาจากเหตุสดุวิสัยหรือเหตุจําเป็นใด ๆ  
ก็ตาม จึงขอให้ผู้มสีิทธิลําดับท่ี 2 ปฏิบัติงานแทนตามลําดบั เพ่ือให้การปฏิบัติงานในระบบ GFMIS เป็นไปอย่างสะดวก และ
คล่องตัว และให้ผู้ได้รับการแต่งตั้งตามคําสั่งปฏิบัติหน้าท่ีท่ีไดร้ับมอบหมายโดยเคร่งครัด พร้อมท้ังเปลี่ยนรหัสผา่น 
(Password) ทุก ๆ  3 เดือน 
  ท้ังน้ีตั้งแต่บัดน้ีเป็นต้นไป  
   สั่ง ณ วันท่ี ..... เดือน ................. พ.ศ. .......... 
 
          (ผู้มีอํานาจลงนาม) 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปรับปรุงได้เอง 
ยังไม่ได้รับการ

แก้ไข 

ขั้นตอนการรับเงิน 

รับเงิน ออกใบเสร็จรับเงิน ตรวจสอบ/สรุป

ใบเสร็จรับเงินทุกสิ้นวัน 

บันทึกข้อมูล 

การจัดเก็บในระบบ GFMIS 

จนท.บัญชี

เรียก G14C 

ตรวจสอบข้อมลูใน 

G14 C 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

แผนภูมิขั้นตอนปฏิบัตงิาน การรับเงิน 

ดําเนินการแก้ไข 

ตรวจสอบหาสาเหตุ และ

แนวทางการปรับปรุงแก้ไข 

แจ้งหน่วยงานต้นสังกัด

ดําเนินการปรับปรงแก้ไข  

รายงานหัวหน้าหน่วยงานทราบ

และขออนุมัติปรับปรุงแก้ไข 

ติดตามผลการแก้ไข

ในระบบ 

ได้รับการแก้ไข 

เริ่ม 

เริ่ม 

ขั้นตอนการตรวจสอบการรับเงิน 

สิ้นสุด 

สิ้นสุด 

เสนอผู้บริหาร

ทราบ 

ถูกต้อง 

ไม่สามารถ

ปรับปรุงได้เอง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภูมิขั้นตอนปฏิบัตงิาน การนําส่งเงิน 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จนท.การเงิน จําแนกประเภทเงิน Key ข้อมูลใน      

ใบ Pay-in 

บันทึกข้อมูลการนําส่ง

เงินในระบบ GFMIS 

เจ้าหน้าที่บัญชี

เรียกรายงาน 

G14 C 

ตรวจสอบข้อมูลใน 

G14 C 

นําเงินเข้าที่ ธ.กรุงไทย รับใบรับฝากเงิน

จาก ธ.กรุงไทย 

ตรวจสอบความถูกต้อง แจ้งเจ้าหน้าที่ ธ.กรุงไทย 

ถูกต้อง 
ไม่ถูกต้อง 

เริ่ม 

สิ้นสุด 

เริ่ม 

ตรวจสอบหาสาเหตุและ

แนวทางการปรับปรุง

แก้ไข 

แจ้งหน่วยงาน 

ต้นสังกัด ปรับปรุงแก้ไข 

ขออนุมัติปรับปรุงแก้ไข 
ติดตามผลการ

แก้ไข ในระบบ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ปรับปรุงได้เอง 

ไม่สามารถ

ปรับปรุงได้เอง 

ขั้นตอนการนําส่งเงิน 

ขั้นตอนการตรวจสอบการนําส่งเงิน 

สิ้นสุด 

เสนอผู้บริหารทราบ 

ยังไม่ได้รับ

การแก้ไข 



-๔๐- 
 

ตัวอย่าง ทะเบียนคุมการสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย 

ว/ด/ป ท่ี
สร้าง 

ช่ือท่ีอยู่ผู้ขาย เลขประจําตัวผู้เสีย
ภาษีหรือเลขท่ีบัตร

ประจําตัว
ประชาชน 

ช่ือธนาคาร/รหัส
ธนาคาร/เลขท่ีบัญชี

เงินฝากธนาคาร 

เลขท่ี
สัญญา 

เลขท่ีผู้ขายใน
ระบบ (กรอก

เม่ือนําส่งข้อมูล
เข้าระบบแล้ว) 

10 ม.ค. 
52 

บริษัทไทยสามัคคี 
จํากัด 35 ถ.พระราม 
1 ปทุมวัน กทม.
10330 

1234567890123 กรุงไทย  
00600080680005090 

158/52 100000000351 

            
            
ตัวอย่าง ทะเบียนคุมการขอเปล่ียนแปลงข้อมูลหลัก
ผู้ขาย 
            
วัน เดือน 

ปี 
ช่ือผู้ขอเปล่ียนแปลง ช่ือผู้ขาย รหัสผู้ขาย ข้อมูลท่ี

ต้องการ
เปลี่ยนแปลง 

สาเหตุท่ี
เปล่ียนแปลง 

3 ธ.ค.52 นายรักชาติ ยิ่งชีพ บจก.ศรีสยาม 1000000233 เบอร์
โทรศัพท์ 

เปลี่ยนเบอร์ 

12 มี.ค. 
53 

นายรักชาติ ยิ่งชีพ หจก.แทนใจ 1000000324 บัญชี
ธนาคาร 

เพ่ิมบัญชี 

            

* คู่มือแนวทางการบริหารความเสี่ยงของการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS เล่ม 1 

 
 



 
ตารางสรุปขอมูลสําคัญที่ใชบันทึกขอมูลการนําสงเงินในระบบ GFMIS  

       
            วันที่เอกสาร

ใบรับเงิน 
การอ้างอิง รายการ จํานวนเงิน แหล่งของ

เงิน 
วันที่คิด

มูลค่า รหัส
รายได ้ 

รหัสรายได ้ รหัสอ้างอิง
ธนาคาร 16 

หลัก 

ศูนย์ต้นทุน
เจ้าของ

รายได้(กรณี
เก็บแทน) 

เลขที่เอกสาร
นําส่ง จาก

ระบบ 
GFMIS 

กรณีเงินนอกงบประมาณฝากคลัง 

บัญชเีงินฝากคลัง เลขที่เอกสาร RX จาก
ระบบ GFMIS 

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

            * คูมือแนวทางการบริหารความเสี่ยงของการปฏิบตัิงานในระบบ GFMIS เลม 5 
      



 

          ตัวอยาง ตารางสรุปขอมูลสําคญัทีใ่ชบันทึกขอมูลการรับเงินในระบบ GFMIS 
     

          
          วันที่
เอกสาร 

เลขที่
ใบเสร็จรับเงิน 
(การอางอิง) 

รายการ จํานวน
เงิน 

รหัสบัญชีแยก     
ประเภท    

(ดานเครดติ) 

แหลงของเงิน รหัส
รายได 

รหัสบัญชี
เงินฝาก

คลัง 

ศูนยตนทุน
เจาของรายได 

เลขทีเ่อกสาร
จากระบบ 
GFMIS 

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

          
          * คูมือแนวทางการบริหารความเสี่ยงของการปฏิบตัิงานในระบบ GFMIS เลม 5 

      
 
 



-๔๓- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                            แบบ ปผ.1 
แบบรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานด้านบัญชขีองส่วนราชการระหน่วยเบิกจ่าย 

ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕  ประจําไตรมาสท่ี .......... 
 

ชื่อหน่วยงาน ................................................................................................................................................................................ 
รหัสหน่วยเบิกจ่าย ...................070050005...................................... จังหวัด .............................................................................. 
สังกัด ............................................................................................................................................................................................. 
เจ้าหน้าท่ีผู้ประสานงาน ...........นางสาววิภาวี  ทองใบ ......................ตําแหน่ง ..................เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ........... 
โทรศัพท์ ........0 2562 0566 .................... โทรสาร .............0 2562 0566 ....................... Email ……………………………………. 
เกณฑ์การประเมินฯ เร่ืองท่ี 1 เร่ืองท่ี 2 เร่ืองท่ี 3 เร่ืองท่ี 4 เร่ืองท่ี 5 เร่ืองท่ี 6 รวม 
ผลการประเมินฯ 
(เร่ือง) 

���� ����  ���� ���� เฉพาะเดือน 
กันยายน 

4 

 

เกณฑ์การประเมินผล 
 เร่ืองท่ี 1. งบทดลองของหน่วยเบิกจ่ายแสดงข้อมูลทางบัญชีท่ีถกูต้องตามดุลยบัญชีปกติทุกบัญช ี
  - กรณีไม่ถูกต้อง เนื่องจาก .............................................................................................................................. 
 เร่ืองท่ี 2. งบทดลองหน่วยเบิกจ่ายไม่บัญชีพักเงินนําส่งคงค้างในระบบฯ 
  - กรณีไม่ถูกต้อง มีรายการคงค้างจํานวน .................... รายการ จํานวนเงิน ....................................... บาท 
  หรือเนื่องจาก ................................................................................................................................................ 
 เร่ืองท่ี 3. งบทดลองของหน่วยเบิกจ่ายไม่มีบัญชีพักสนิทรัพย์ (ระบุประเภท) คงค้างในระบบฯ 
  - กรณีไม่ถูกต้อง  เนื่องจาก .......ยังไม่ขอหมายเลขครุภัณฑ์.............................................................................. 
 เร่ืองท่ี 4. งบทดลองของหน่วยเบิกจ่ายมียอดคงเหลือของบัญชีเงินสดในมือถกูต้องตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน
ท่ีหน่วยงานจัดทนอกระบบ GFMIS 
  - กรณีไม่ถูกต้อง เนื่องจาก ..............................................................................................................................
 เร่ืองท่ี 5. ส่วนราชการมีการจัดทํางบกระทบยอดบัญชีเงินฝากธนาคาร ณ วันสิ้นเดือน ทุกบัญช ี
  - กรณีไม่ครบ เนื่องจาก .................................................................................................................................
 เร่ืองท่ี 6 มีการปรับปรุงบัญชีตามเกณฑเ์สร็จภายใน 30วันนบัจากวันสิ้นปีงบประมาณ (รายงานเฉพาะเดือนกนัยายน เท่านัน้) 
  - กรณีไม่ถูกต้อง เนื่องจาก .............................................................................................................................
หมายเหตุ 
ไตรมาสท่ี 1-3 จํานวนเร่ืองท่ีประเมิน คือ เร่ืองท่ี 1-5 
ไตรมาสท่ี 4 จํานวนเร่ืองท่ีประเมิน คือ เร่ืองท่ี 1-6 
 

ปัญหาและข้อขัดข้อง .................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................................
แนวทางการแก้ไข/ข้อเสนอแนะ .................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................................
 ท้ังนี้ ได้ตรวจสอบข้อมลูบัญชีของหน่วยเบิกจ่ายภายใต้สังกัดแล้ว ขอรับรองว่าผลการประเมินการปฏิบิตงานด้านบัญชี
ของหน่วยงานข้างต้นถูกต้องตรงกับความเป็นจริง 
   ลงชื่อ ...........นางมยุรีย์  สุนทรธรรม .................... หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย                                                     
                                         (..........นางมยุรีย์   สุนทรธรรม ...................) 
   ตําแหน่ง ผู้อํานวยการสํานักงานส่งเสิรมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด 
    วันท่ี.......10...../....มกราคม ...../...2555..... 

ตัวอย่าง 



-๔๔- 
 

แบบใบขอแก้ไขรายการในระบบรับและนําเงินส่งคลัง 
ชื่อหน่วยงาน .............................................................................. 

ท่ี ................................................... 
วันท่ี  ............................................. 
เรียน  …………………………………….. 
เรื่อง  ขอปรับปรุงแก้ไขรายการ 
  ด้วย...........(หน่วยงาน)............... ได้บันทึกรายการในระบบรับและนําเงินส่งคลังคลาดเคลื่อน 
จึงใคร่ขอความอนุเคราะห์ ดําเนินการแก้ไขรายการดังนี้ 

รายการ ข้อมูลท่ีถูกต้อง วันท่ีใน Pay in Slip เลขอ้างอิง 16 หลัก 
ระบุประเภทของเงินใน 
Pay in Slip ไม่ถูกต้อง 

เดิม (ผิด) เบิกเกินส่งคืน 
ท่ีถูกต้อง รายได้แผ่นดิน 

09 เมษายน 2552 1234569890123456 

บันทึกข้อมูลนําส่งเงิน 
(R1,R2….) น้อยกว่าท่ี
ธนาคารบันทึกตาม Pay 
in Slip (CJ) ยอด 5,000 
บาท 

เดิม (ผิด) 500.- บาท 
ท่ีถูกต้อง  5,000.- บาท 

20 เมษายน 2552 02345678901234567 

........................................ 

........................................ 
......................................... 
......................................... 

......................................... 

......................................... 
......................................... 
......................................... 

 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดแก้ไขรายการดังกล่าวด้วย จะขอบคุณมาก 
 

(......................................................) 
ตําแหน่ง ............................................ 

ชื่อผู้ติดต่อประสานงาน .....................................................   หมายเลขโทรศัพท์ ................................................ 
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ตัวอยางแบบแจงขอมูลการบันทึกลางบัญชพีักสินทรัพย 
            

  
ชื่อหนวยงาน ………………………………………………………….. รหัสศูนยตนทุน ………………………………………………… 

            
ลําดับ

ที่ 

รายละเอียดพัสดุ 
วันที่ตรวจรับ เลขที่เอกสาร SAP R/3 

รหัสบัญชีแยก
ประเภท 

แหล่งของ
เงิน 

รหัสกิจกรรมหลัก 
รหัส

งบประมาณ ชนิดสินทรัพย ์ จํานวน หน่วยนบั 
ราคาต่อ
หน่วย 

มูลค่ารวม 

  คําอธิบายของ
สินทรัพย์ที่ต้องการ

ระบุ 

ระบุ
จํานวน 

ระบุ
หน่วยนับ
ของพัสดุ 

ระบุราคา
ต่อหน่วย
ของพัสดุ 

ระบุราคา
รวม 

ระบุวันที่ เลขที่เอกสารจากระบบ 
ใช้ Doc.ตั้งเบิก 
(ปีงบประมาณ -
3XXXXXXXXX) 

ตามรหัสบัญชีแยก
ประเภท 10 หลัก  
- พักสินทรัพย ์  
- กรณีล้างเป็น
ค่าใช้จ่ายให้ระบุ
รหัสบัญชีแยก
ประเภทค่าใช้จ่าย
นั้นด้วย 

ตาม
งบประมาณ

ที่ได้รับ 

ตามงบประมาณที่
ได้รับ 

ตาม
งบประมาณที่

ได้รับ 

ตัวอย่างการกรอกข้อมูล 

1 คอมพิวเตอร ์ 2 เครื่อง    40,000     80,000  18 ม.ค. 54 2011-3100093236 1206100102 5411500 200025200F2578 20002 

รับรองความถกูต้องของข้อมูล 

    ลงชื่อ ............... .................................................. ผู้อํานวยการ 
           (............................................................) 

หมายเหตุ :    

         หน่วยงานต้องแนบเอกสารประกอบ ดังนี ้(1) สําเนาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)      (2) สําเนาใบ SAP R/3 (ขบ.)     (3) สําเนาใบตรวจรับพัสดุ 

 


