
บทท่ี  9 
  การบันทึกรายการขอเบิกเงิน 

 
 เม่ือสวนราชการไดรับใบแจงหนี้จากเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน  ใหตรวจสอบความครบถวน
ของเอกสารหรือหลักฐานท่ีจําเปนตอการเบิกจายเงิน และเม่ือไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจของสวนราชการ   
ใหเบิกจายเงินเพื่อชําระหนี้  ใหตรวจสอบขอมูลในระบบวาไดดําเนินการตรวจรับงานผาน Web online แลว
หรือไม  หากพบวายังมิไดดําเนินการตรวจรับงานในระบบ จะไมสามารถบันทึกรายการขอเบิกเงิน  หาก
พบวารายการดังกลาวไดดําเนินการตรวจรับงานในระบบเรียบรอยแลว ใหบันทึกรายการขอเบิกเงินผาน
เคร่ือง GFMIS Terminal หรือบันทึกผาน Excel loader  เนื่องจากเปนการเร่ิมตนใชระบบจัดซ้ือจัดจางผาน 
Web online เพียงระบบเดียว สําหรับวิธีการบันทึกรายการขอเบิกเงินใหบันทึกรายละเอียดตางๆ ตามข้ันตอนปกติ 

1. กรณีบันทึกรายการผานเคร่ือง GFMIS Terminal  
  ใชสําหรับการบันทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อจายตรงผูขายผานใบส่ังซ้ือส่ังจางประเภทท่ัวไป 
หรือการบันทึกรายการขอเบิกเ งินเพื่อจ ายตรงผูขายผ านใบส่ัง ซ้ือ ส่ังจ างประเภทการสงมอบ 
ไมแนนอน ท้ังนี้การบันทึกรายการขอเบิกเงินจะตองระบุชองการอางอิงดวยเลขท่ีเอกสารใบแจงหนี้  
สําหรับคําส่ังงานท่ีใชในการบันทึกรายการขอเบิกเงินประกอบดวย 
  1.1 การขอเบิกเงินงบประมาณ  ใหใชคําส่ังงาน   ZMIRO_KA 
  1.2 การขอเบิกเงินกันไวเบิกเหล่ือมป  ใหใชคําส่ังงาน ZMIRO_KB 
  1.3 การขอเบิกเงินฝากคลัง  ใหใชคําส่ังงาน ZMIRO_KG 
  1.4 การขอเบิกเงินท่ีมีเงินจายลวงหนาดวยเงินงบประมาณหรือเงินฝากคลังหรือเงินกัน
ไวเบิกเหล่ือปใหใชคําส่ังงาน ZMIRO_K5 
หลังจากบันทึกรายการขอเบิกเงินแลว  ระบบจะบันทึกรายการบัญชีใหอัตโนมัติ  ดังนี้ 
   เดบิต รับสินคา/ใบสําคัญ (2101010103) 
             เครดิต  เจาหนี้การคา-บุคคลภายนอก (2101010102) 

2. กรณีบันทึกผาน Excel loader  
  ใชสําหรับการบันทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อจายตรงผูขายผานใบส่ังซ้ือส่ังจางประเภทท่ัวไป 
โดยใชแบบ ขบ 01  สําหรับการบันทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อจายตรงผูขายผานใบส่ังซ้ือส่ังจางประเภท 
การสงมอบไมแนนอนและการขอเบิกเงินท่ีมีเงินจายลวงหนา จะตองแจงสวนราชการตนสังกัดท่ีมีเคร่ือง 
GFMIS Terminal  บันทึกรายการขอเบิก  เนื่องจากการบันทึกขอมูลผาน Excel loader  ไมรองรับ  ท้ังนี้ 
การบันทึกรายการขอเบิกเงินจะตองระบุชองการอางอิงดวยเลขท่ีเอกสารใบแจงหนี้ เชนเดียวกับการบันทึก
รายการผานเคร่ือง GFMIS Terminal  หลังจากบันทึกรายการขอเบิกเงินแลว  ระบบจะบันทึกรายการบัญชี
ใหอัตโนมัติ  ดังนี้ 
   เดบิต รับสินคา/ใบสําคัญ (2101010103) 
             เครดิต  เจาหนี้การคา-บุคคลภายนอก (2101010102) 
 



ตัวอยางการบนัทึกรายการ 
 
การบันทึกรายการขอเบิกเงิน 
2. กรณีบันทึกผาน Excel loader  
    2.1 การบันทึกรายการขอเบิกเงินจายตรงผูขาย ผานใบส่ังซ้ือส่ังจาง (PO) 
 หนวยงาน 1205  สรางใบส่ังซ้ือส่ังจาง ผาน Web online ไดเลขท่ีใบส่ังซ้ือส่ังจาง 7000000037 และ
บันทึกตรวจรับงานไดเลขท่ีเอกสาร 8000000053 บันทึกรายการขอเบิกเงินจากระบบ  เพื่อจายเขาบัญชี       
เงินฝากธนาคารของบริษัท สินทวีทรัพย จํากัด (ผูขาย) จํานวนเงิน 7,000 บาท ไดเลขท่ีเอกสาร 3100000523 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รหัสหนวยงาน

จังหวัด

หนวยเบิกจาย

วันท่ีเอกสาร 21 ธันวาคม 2009

การอางอิง

บาท 7,000.00                         

ฐานการคํานวน จํานวนเงินท่ีหักไว

1.ภาษีเงินได

7,000.00                         70.00                              

2. คาปรับ

บาท 6,930.00                         

จํานวนเงิน(ตัวอักษร)

ลายมือช่ือผูตรวจสอบ ลายมือช่ือผูอนุมัติ

ชื่อผูตรวจสอบ ช่ือผูอนุมัติ

ตําแหนง ตําแหนง

วันท่ี วันท่ี

ใบขอเบิกเงินท่ีตองอางใบส่ังซ้ือฯ

กรมพัฒนาพลังงานทดแทน

กรุงเทพฯ

สํานักงานเลขานุการกรม

1205

1000

1200500001

ขอรับรองวาการเบิกเงินถูกตองตามวัตถุประสงคและไดดําเนนิการตามกฏหมายและระเบียบขอบังคบัทีเ่ก่ียวของทกุประการตามรายการดังตอไปนี้

คําขอเบิก

ประเภทรายการขอเบิกท่ีอางเลขท่ีใบสั่งซื้อ/จาง/เชาหรือสัญญา รายละเอียดงบประมาณ

วิธีการจายชําระเงิน

เลขท่ีใบส่ังซ้ือฯจากระบบ GFMISขอเบิกเงินในงบประมาณ 7000000037

กันเงินไวเบิก

ขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ฝากท่ีธนาคารพาณิชย เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน

ขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง

INV 19/2552

21 ธันวาคม 2009 วันท่ีผานรายการ จายตรงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/คูสัญญา

ขอเบิกเงินทดรองโครงการเงินกู

ขอเบิกเงินจากกรมบัญชีกลางโดยใชแหลงเงินกู

V.1.05

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS

หกพันเการอยสามสิบบาทถวน

คําอธิบายรายการ
จํานวนเงินขอเบิก

จํานวนเงินขอรับ

เงินหักผลักสง

บุคคลธรรมดา

นิติบุคคล

รายไดของแผนดิน

รายไดของหนวยงาน
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คําอธิบายรายการ 
               การบนัทึกรายการขอเบิก (แบบ ขบ 01) 

 
 1.   รหัสหนวยงาน    ระบุรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก 
 2.  จังหวดั  ระบุรหัสจังหวัดท่ีต้ังของหนวยงาน จํานวน 4 หลัก 
 3.  หนวยเบิกจาย  ระบุรหัสหนวยเบิกจายจํานวน  10 หลัก 
 4.  ประเภทรายการขอเบิก    เลือก  ขอเบิกเงินในงบประมาณ 
 5.  วันท่ีเอกสาร          ระบุวันท่ีท่ีไดรับใบแจงหนี้หรือเอกสารขอเบิก 
    โดยระบุในรูปแบบวัน/เดือน/ป  dd/mm/yyyy   ระบุเปนปคริสตศักราช 
 6.  วันท่ีผานรายการ   ระบุวันท่ีท่ีบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบุในรูปแบบ วนั/เดือน/ป  
    dd/mm/yyyy  ระบุเปนปคริสตศักราช 
 7.   การอางอิง   ระบุเลขท่ีใบแจงหนี้  
 8.    เลขท่ีใบส่ังซ้ือจากระบบ GFMIS ระบุเลขท่ีใบส่ังซ้ือท่ีไดจากระบบ GFMIS  ผาน Web Online 
 9.  วิธีการจายชําระเงิน   เลือก จายตรงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/คูสัญญา 
 10. จํานวนเงินขอเบิก   ระบุจํานวนเงินท่ีขอเบิก 
 11. ภาษีเงินได   เลือกประเภทภาษีเงินได 
 12. ฐานการคํานวณภาษีเงินได    ระบุจํานวนเงินท่ีเปนฐานในการคํานวณภาษีหัก ณ ท่ีจาย หากจํานวนเงิน 
     ท่ีใชเปนฐานภาษีไดรวมภาษมูีลคาเพิ่มใหถอดภาษีมูลคาเพิ่มออกกอน 
 13. จํานวนเงินท่ีหักไว   ระบุจํานวนเงินภาษหีัก ณ ท่ี จาย 
 14. คาปรับ   เลือกประเภทคาปรับ (กรณท่ีีมีคาปรับ) 
 15. ฐานการคํานวณ(คาปรับ)    ระบุจํานวนเงินท่ีเปนฐานในการคํานวณคาปรับ (กรณมีีคาปรับ)  
 16. จํานวนเงินท่ีหักไว(คาปรับ)    ระบุจํานวนเงินคาปรับท่ีหักไว (กรณีมีคาปรับ) 
 17. จํานวนเงินท่ีขอรับ   ไมตองระบุ  ระบบจะคํานวณใหโดยอัตโนมัติ 
 18.  ผูตรวจสอบ   ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดือนป ทําการบันทึกขอมูล นอกระบบGFMIS  
 19.  ผูอนุมัติ  ลงลายมือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดือนป ทําการบันทึกขอมูล นอกระบบGFMIS 
 20. เลขท่ีเอกสารจาก   สําหรับระบุเลขท่ีเอกสารหลังจากไดนําเขาขอมูลในระบบ GFMIS แลว                      

ระบบ GFMIS        
      
 

 


