
คู่มือการดําเนินการเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้าง(เงินงบประมาณแผ่นดิน) 
ในระบบบรหิารการเงินการคลังภาครัฐ แบบอิเลก็ทรอนิกส์ (GMFIS) และระบบบัญช ี3 มิติ 

 
 การดําเนินการเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้าง (เงินงบประมาณแผ่นดิน) คือ การวางฎีกา
เบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้าง/ค่าตอบแทน ให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจํา พนักงานมหาวิทยาลัย 
(เงินงบประมาณแผ่นดิน) และลูกจ้างปฏิบัติงานชั่วคราว (งบประมาณแผ่นดิน) โดยดําเนินการผ่าน
ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ แบบอิเล็กทรอนิกส์ (GMFIS) ของกรมบัญชีกลางและระบบ
บัญชี 3 มิติ ของมหาวิทยาลัยฯ  

1. ระบบบริหารการเงินการคลังภาครฐั แบบอิเล็กทรอนิกส์ (GMFIS)  
 ระบบการบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือ ระบบ GFMIS เป็น
การดําเนินงานปรับปรุงระบบการจัดการด้านการเงินการคลังของภาครัฐให้มีความทันสมัยและมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน โดยนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้ เพ่ือปรับกระบวนการดําเนินงาน
และการจัดการภาครัฐด้านการงบประมาณ การบัญชี การจัดซ้ือจัดจ้าง การเบิกจ่าย และการ
บริหารทรัพยากร ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกับนโยบายปฏิรูปราชการที่เน้นประสิทธิภาพและความ
คล่องตัวในการดําเนินงาน รวมทั้งมุ่งหวังให้เกิดการใช้ทรัพยากรภายในองค์กรอย่างคุ้มค่าเพ่ือให้
ได้มาซ่ึงข้อมูลสถานภาพการคลังภาครัฐที่ถูกต้องรวดเร็ว สามารถตอบสนองนโยบายการบริหาร
เศรษฐกิจของประเทศ  

1.1 ระบบด้านปฏิบัติการ หรือ Operation System ซ่ึงรองรับโดย Software SAP 
R/3 ประกอบด้วยงานด้านระบบการบริหารงบประมาณ การรับ-จ่ายและติดตามการใช้
งบประมาณ บัญชีแบบเกณฑ์คงค้าง บัญชีทรัพย์สินถาวร บัญชีต้นทุน บัญชีบริหาร การจัดซ้ือจัด
จ้าง การบริหารเงินสดและเงินคงคลัง ตลอดจนข้อมูลบุคคล 

1.2 ระบบข้อมูลด้านการบริหาร หรือ Business Warehouse ซ่ึงรองรับโดย 
Software SAP BW ประกอบด้วยข้อมูลที่ใช้ในการวางแผนและตัดสินใจ ได้แก่ ข้อมูลเพ่ือการ
บริหารด้านการเงินการคลังแบบ Online Real Time สําหรับนายกรัฐมนตรี รองนายกรัฐมนตรี 
รัฐมนตรี ปลัดกระทรวง อธิบดีกรม ผู้ว่าราชการจังหวัด และผู้บริหารด้านการเงิน  
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 ทั้งนี้ ในด้านภาพรวม ระบบ GFMIS จะแบ่งออกเป็น 5 ระบบงาน ดังนี้ 

 ระบบบริหารงบประมาณ เป็นการรับข้อมูลการอนุมัติงบประมาณจากระบบ BIS 
ของสํานักงบประมาณ แต่การเปล่ียนแปลงหรือการจัดสรรเงินจะทําในระบบ GFMIS โดยข้อมูล
ดังกล่าวจะเชื่อมโยงกับระบบอื่น ๆ เช่น ระบบการจัดซ้ือจัดจ้าง ระบบเบิกจ่ายเงิน ระบบบัญชี 
เป็นต้น 

 ระบบจัดซ้ือจัดจ้าง เป็นการบันทึกการจัดซ้ือ จัดจ้าง โดยระบบจะเชื่อมโยงกับ
ระบบงบประมาณ เพ่ือตรวจสอบวงเงินงบประมาณ และเช่ือมโยงกับระบบสินทรัพย์ถาวรกรณีที่
เป็นการจัดซ้ือสินทรัพย์ถาวรมูลค่าต้ังแต่ 5,000 บาทข้ึนไป  

 ระบบการเงินและบัญชี ประกอบด้วย 5 ระบบย่อย คือ ระบบการเบิกจ่ายเงิน 
ระบบการรับและนําส่งเงิน ระบบบริหารเงินสด ระบบบัญชีแยกประเภท และระบบสินทรัพย์ถาวร  

 ระบบบัญชีต้นทุน เป็นระบบที่จะให้ข้อมูลเพ่ือการบริหาร โดยหน่วยงานต้อง
กําหนดโครงสร้างภายในหน่วยงานเป็นศูนย์ต้นทุน ศูนย์กําไร งานหลัก งานสนับสนุน และ
กิจกรรม เพ่ือรองรับข้อมูลในส่วนท่ีเป็นค่าใช้จ่าย และกําหนดเกณฑ์การปันส่วนต้นทุน เพ่ือใช้เป็น
หลักในการปันส่วนต้นทุนให้แต่ละผลผลิตที่เกี่ยวข้อง 

 ระบบบริหารบุคคล เป็นระบบที่รับข้อมูลบุคลากรสําหรับข้าราชการพลเรือน
สามัญ โดยรบัข้อมูลการเปล่ียนแปลงข้าราชการ การฝึกอบรม และการปรับโครงสร้างองค์กรจาก
ส่วนราชการ และรับข้อมูลเงินบัญชีถือจ่ายจากกรมบัญชีกลาง 

 
 การดําเนินการในระบบ GFMIS มหาวิทยาลัยรามคําแหงได้ดําเนินการผ่านเครื่อง GFMIS 
เทอร์มินอล ซ่ึงได้รับจัดสรรจากกรมบัญชีกลางจํานวน 1 เครื่อง ปัจจุบันต้ังอยู่ที่ต้ังอยู่ที่ โครงการ 
3 มิติ อาคารวิทยบริการและบริหารช้ัน 5 โดยในการดําเนินการเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้าง/
ค่าตอบแทน มหาวิทยาลัยฯมีการดําเนินการดังนี้ 

1. หลังจากได้รับรายละเอียดฎีกาเบิกจ่ายเงินงบประมาณ จากผู้ที่มีหน้ารวบรวมและ
ตรวจสอบความถูกต้อง (ปัจจุบันคือนางสาวพิชิตา หมู่ผ้ึง) จะต้องทําการตรวจสอบรายละเอียด
ฎีกาเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้มีความถูกต้องตามรายงานงบประมาณ จากระบบ GFMIS และ
รายงานการตรวจสอบรหัสงบประมาณ ตามเอกสารแนบ 1 
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2. การบันทึกจ่ายเงินเดือนและเงินอ่ืนที่มีกําหนดจ่ายส้ินเดือนดําเนินการผ่านเมนู  

“ขอเบิกเงินเดือนค่าจ้างบําเหน็จบํานาญ(ZFB60_K0)” ทําการอนุมัติเอกสารขอเบิกผ่านเมนู 
“อนุมัติเอกสารขอเบิก (ZPMTR_0,ZPMTR_A)” โดยต้องบันทึกรายการให้เสร็จส้ินภายในวันที่ 
15 ของทุกเดือนโดยกําหนดวันท่ีฐานและวันที่ผ่านรายการให้เป็นวันที่มีผลเข้าบัญชีธนาคารของ
ส่วนราชการ หรือวันทําการท่ี 6 นับจากวันทําการสุดท้ายของเดือน 

3. กรมบัญชีกลางทําการประมวลผลจ่าย (ระบบจะจ่ายเข้าบัญชีของส่วนราชการ)  
ตามรายงานกําหนดวันดําเนินการและมีผลเข้าบัญชีสําหรับงบคุลากรและเงินเดือนท่ีกําหนดจ่าย
ส้ินเดือน (K0) ผ่านระบบ GFMIS ประจําเดือนมกราคม – ธันวาคม 2557 ตามหนังสือ
กรมบัญชีกลาง ที่ กค 0420.5/ว 461 ลว. 24 ธันวาคม 2556) โดยมหาวิทยาลัยฯได้รับโอนเงิน
จากกรมบัญชีกลางผ่านบัญชีกระแสรายวัน  ธนาคารกรุงไทย  สาขาพระราม  9 เลขที่ 
0766012913 ตามรายละเอียดฎีกาเบิกจ่ายเงินงบประมาณการจ่ายชําระ  

4. การบันทึกการจ่ายชําระเงินโดยส่วนราชการผ่านเครื่อง GFMIS Terminal ผ่านเมนู 
“การทํารายการจ่ายชําระเงินต่อโดยส่วนราชการ ZF_53_PM” 

5. หลังจากได้รับ รายงานการจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้าง/ค่าตอบแทน จากผู้ที่มีหน้ารวบรวม
และตรวจสอบความถูกต้อง (ปัจจุบันคือนางสาวพิชิตา หมู่ผ้ึง) การบันทึกการเบิกจ่ายเงินเดือน/
ค่าจ้าง/ค่าตอบแทนในระบบบัญชี 3 มิติ มีรายละเอียดการบันทึกผังบัญชีในระบบบัญชีเจ้าหน้ีดังนี้ 

ผังบัญชี    ใบสําคัญค้างจ่าย 
แหล่งเงิน   งบคลัง 
ปี    ไม่ระบุ 
หน่วยงาน  สํานักงานอธกิารบดี 
แผนงาน   ไม่ระบุ 
ผลผลิต   ไม่ระบุ 
กิจกรรม   ไม่ระบุ 
โครงการ   ไม่ระบุ 
กองทุน   ไม่ระบุ 
หมวดงบ   ไม่ระบุ 
หลักสูตรรายวิชา  ไม่ระบุ 
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6. นําเอกสารการเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้าง/ค่าตอบแทนและเช็คส่ังจ่าย ส่งมอบให้ผู้มี

หน้าที่รับผิดชอบดําเนินการเสนอลงนามและจัดส่งให้กับผู้มีสิทธิได้รับและนําฝากเข้าบัญชีเป็น
รายบุคคลต่อไป 

7. บันทึกค่าใช้จ่ายตามฎีกาท่ีเบิกจ่ายจากระบบ GFMIS เข้าสู่ระบบบัญชี 3 มิติ  
ตามรายละเอียดหน่วยงานท่ีเบิกจ่ายจริง โดยบันทึกผังบัญชีตามรายละเอียดท่ีได้รับ ประกอบด้วย 

7.1 เงินเดือน 
7.2 เงินประจําตําแหน่ง(บริหาร/วิชาการ/เชียวชาญเฉพาะ/ชํานาญการและตอบ

แทนพิเศษอ่ืน) 
7.3 ค่าจ้างประจํา 
7.4 ค่าจ้างชั่วคราว 
7.5 ค่าตอบแทนพิเศษข้าราชการ 2%4% (เงินเดือนเต็มข้ัน) 
7.6 ค่าตอบแทนพิเศษลูกจ้างประจํา 2%4% (เงินเดือนเต็มข้ัน) 
7.7 ค่าตอบแทนรายเดือนข้าราชการ 6%8% 
7.8 ค่าตอบแทนรายเดือนลูกจ้างประจํา 6%8% 
7.9 เงินสมทบ กสจ. 
7.10 เงินสมทบและชดเชย กบข. 
7.11 ค่าตอบแทนบุคลากรอ่ืน (นายกสภา มร.) 
7.12 ค่าเช่าบ้าน  

8. นําเอกสารการเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้าง/ค่าตอบแทนส่งมอบให้กับงานบัญชีเพ่ือ
บันทึกรับรู้รายได้ในระบบบัญชี 3 มิติต่อไป  
 
 หมายเหตุ สําหรับวิธีการบันทึกรายการในระบบ GFMIS และระบบบัญชี 3 มิติ ตามนัย
ดังกล่าวให้ดําเนินการตามคู่มือของกรมบัญชีกลางและโครงการฯ 3 มิติ โดยหากพบปัญหาหรือมี
ข้อสงสัยให้ติดต่อสอบถามได้โดยตรงท่ี GFMIS Helpdesk โทรศัพท์ 0 2640 0255 หรือ 
โครงการฯ 3 มิติ โทร 8255, 8102, 8028 
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การเบิกรายได้งบประมาณรับลว่งหน้า 

(เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายบุคลากรของพนักงานมหาวิทยาลัย เงินงบประมาณแผ่นดิน) 
1. หลังจากได้รับ รายงานการจ่ายค่าจ้าง/ค่าตอบแทน พนักงานมหาวิทยาลัย (เงิน

งบประมาณแผ่นดิน) จากผู้ที่มีหน้ารวบรวมและตรวจสอบความถูกต้อง (ปัจจุบันคือนางสาวพิชิตา 
หมู่ผ้ึง) ตรวจสอบความถูกต้องก่อนการเบิกจ่ายให้มีความถูกต้อง โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1.1 เงินค่าจ้างพนักงานปกติ จํานวน 675 ราย 
1.2 เงินสมทบเพ่ือนําส่งเข้ากองทุนสํารองเล้ียงชีพทหารไทยเพิ่มพูนผล 2 ซ่ึงจด

ทะเบียนแล้ว 
1.3 เงินสวัสดิการเพ่ือนําส่งเข้าบัญชีกองทุนสวัสดิการ มร. 
1.4 เงินสมทบประกันสังคม 
1.5 เงินประจําตําแหน่งวิชาการ  
1.6 เงินประจําตําแหนง่บริหาร 

2. การบันทึกการเบิกจ่ายค่าจ้าง/ค่าตอบแทน พนักงานมหาวิทยาลัย (เงินงบประมาณ
แผ่นดิน) ในระบบบัญชี 3 มิติ มีรายละเอียดการบันทึกผังบัญชีในระบบบัญชีเจ้าหน้ีดังนี้ 

ผังบัญชี    รายได้งบประมาณรับล่วงหน้า 
แหล่งเงิน   รับฝาก 
ปี    ไม่ระบุ 
หน่วยงาน  สํานักงานอธกิารบดี 
แผนงาน   ไม่ระบุ 
ผลผลิต   ไม่ระบุ 
กิจกรรม   ไม่ระบุ 
โครงการ   ไม่ระบุ 
กองทุน   ไม่ระบุ 
หมวดงบ   ไม่ระบุ 
หลักสูตรรายวิชา  ไม่ระบุ 

3. โดยทําการจ่ายเช็คจากบัญชีกระแสรายวัน มร.เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายบุคลากร เลขท่ี 
001031013467  
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4. นําเอกสารการเบิกจ่ายค่าจ้าง/ค่าตอบแทน พนักงานมหาวิทยาลัย (เงินงบประมาณ

แผ่นดิน) และเช็คส่ังจ่าย ส่งมอบให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบดําเนินการเสนอลงนามและจัดส่งให้กับผู้มี
สิทธิได้รับและนําฝากเข้าบัญชีเป็นรายบุคคลต่อไป 

5. บันทึกค่าใช้จ่ายตามฎีกาท่ีเบิกจ่ายจากระบบ GFMIS เข้าสู่ระบบบัญชี 3 มิติ  
ตามรายละเอียดหน่วยงานท่ีเบิกจ่ายจริง โดยบันทึกผังบัญชีตามรายละเอียดท่ีได้รับ ก่อนส่งมอบ
ให้งานบัญชีทําการบันทึกรับรู้รายได้ต่อไป 
 
ปัญหาและวธีิการแก้ไขปญัหาท่ีพบ ในการใช้งานระบบ GFMIS 

1. การบันทึกรายการผิดพลาด ส่วนของระดับหน่วยงานผู้เบิก กลับรายการเพื่อแก้ไขได้ 
2. การบันทึกรายการผิดพลาด หากผ่านการอนุมัติไปแล้วการแก้ไขต้องให้กรมบัญชีกลาง 

ดําเนินการ 
3. ค่าใช้จ่ายเหลือจ่ายในปีงบประมาณ ต้องทําการกระบวนการเบิกเกินส่งคืนคลังเสมอ 
4. ค่าใช้จ่ายเหลือจ่ายนอกปีงบประมาณ ต้องทําการกระบวนนําส่งรายได้แผ่นดินเสมอ 

 
ปัญหาท่ีพบในการใช้งานระบบบัญชี 3 มิต ิ

1. ระบบบัญชี 3 มิติ มีความล่าช้า  ซ่ึงในขณะน้ีอยู่ระหว่างการดําเนินการแก้ไข 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 


