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ค าน า 

 
คู่มือปฏิบัติงาน การเบิกจ่ายในระบบ  GFMIF ของ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

เป็นเอกสารที่เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปได้รวบรวมและจัดท าขึ้นมาจากประสบการณ์ในการท างาน  
ที่ผู้ปฏิบัติหน้าที่ด้านงานพัสดุและงานการเงินที่ได้รับมอบหมายจากส านักงานคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ให้ด าเนินการปฏิบัติงานเกี่ยวงานการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบกรมบัญชีกลาง จนถึง
ปัจจุบัน ซึ่งเป็นการปฏิบัติงานที่มีส านักงานจะต้องยึดถือปฏิบัติตามอย่างเคร่งครัด อีกทั้งส านักงาน
คณะมนุษย์ต้องท าหน้าเบิกจ่ายเงินของโปรแกรมวิชาต่างที่สังกัดคณะมนุษยศาสตร์ฯ  จึงท าให้ต้องมี
การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานน้ีขึ้นมา เพื่อชี้แจงแนวทางการปฏิบัติตามกฎระเบียบของกระทรวงการคลัง
และกรมบัญชีกลาง  มีขั้นตอนการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง  
 

 ผู้จัดท าจึงได้รวบรวมความรู้และประสบการณ์จากการท างานมาจัดท าเป็นคู่มือปฏิบัติงาน 
โดยมีจุดมุ่งหมายเพื่อให้หน่วยงานมีคู่มือการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายในระบบบัญชี  GFMIS  ไว้ใช้
ในการปฏิบัติงาน และเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับผู้ปฏิบัติงานใหม่ ให้สามารถศึกษา
งานได้อย่างรวดเร็ว ต่อเน่ืองเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในแต่ละคร้ัง และช่วยให้การ
บริหารงานของหน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพ 
 
 
                              (นางสุมาพร  จ่ันศรี) 

กุมภาพันธ์ 2558 
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คู่ มือปฏิบติังาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ  GFMIS  (บัญชี  3  มิติ)  ของ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 

 
ความเป็นมาและความส าคญั 
 

ตามที่กรมบัญชีกลางได้พัฒนาระบบ GFMIS ให้สามารถปฏิบัติงานผ่าน GFMIS Web online 
โดยเริ่มจากระบบจัดซื้อจัดจ้าง ระบบรับและนาส่งเงินและระบบงบประมาณ ซึ่งส่วนราชการถือปฏิบัติต้ังแต่ 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2553 เป็นต้นมา ขณะน้ีการปฏิบัติงานในระบบเบิกจ่ายเงินผ่าน GFMIS Web online 
ได้พัฒนาเสร็จเรียบร้อยแล้ว การบันทึกข้อมูลต่างๆ สามารถปฏิบัติงานได้เทียบเคียงเคร่ือง GFMIS 
Terminal กล่าวคือเมื่อบันทึกรายการขอเบิกเงินเข้าระบบแล้ว จะได้รับเลขที่เอกสารจากระบบทันที และ 
หัวหน้าส่วนราชการจะต้องดาเนินการอนุมัติเอกสารขอเบิกและอนุมัติเอกสารเพื่อสั่งจ่ายเช่นเดียวกับการบันทึก  
รายการในระบบด้วยสิทธิบัตร P1 และ P2 รวมทั้งสามารถเรียกรายงาน SAP LOG ได้ทันทีเช่นเดียวกับการ 
นาส่งข้อมูลผ่าน Excel loader 
 
วัตถุประสงค์ของคู่มือ 

1. เพื่อให้การปฏิบัติงานผ่านระบบ GFMIS Web Online มีความสะดวกและคล่องตัวในการ 
ปฏิบัติงาน  

2. เพื่อเป็นกรอบในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินในระบบ  GFMIS  (บัญชี  3  มติิ) 
 

ขอบเขตและข้อจากัด 
เพื่อให้การปฏิบัติงานผ่าน ระบบ GFMIS Web Online เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

และเจ้าหน้าที่ของทุกส่วนราชการมีความรู้และความเข้าใจในวิธีการบันทึกรายการ ดังน้ัน การพัฒนาระบบ 
ในคร้ังน้ี จะไม่ครอบคลุมถึงการดาเนินการกลับรายการในระบบเบิกจ่าย เน่ืองจากการกลับรายการในระบบ 
เบิกจ่ายเงินมีผลกระทบต่อการบันทึกรายการบัญชีของแผ่นดิน 
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คู่ มือปฏิบติังาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ  GFMIS  (บัญชี  3  มิติ)  ของ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 

แผนผังโครงสร้างของหน่วยงาน 
1.  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและโครงสร้างการบรหิารคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 โครงสร้างองคก์รคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ (Organization Chart) 

 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

งานบริการ/ธุรการ

1. หน่วยงานสารบรรณ

2. หน่วยการประชุม

3. หน่วยเลขานุการ

4. หน่วยการเจ้าหน้าท่ี

5. หน่วยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ

6. หน่วยประชาสัมพันธ์

7. หน่วยพัฒนาระบบราชการและประกัน
คุณภาพการศึกษา

8. หน่วยการเงินและพัสดุ

9. หน่วยนโยบายและแผน

10. หน่วยบริการการจัดการเรียนการสอน

งานวิชาการและบริการการศึกษา

โปรแกรมวิชา

1. รัฐประศาสนศาสตร์

2. นิติศาสตร์

3. การพัฒนาสังคม

4. ภาษาอังกฤษ 

5. วิจิตรศิลป์และประยุกต์ศิลป์

6. ภาษาไทย

7. บรรณารักษศาสตร์สารสนเทศศาสตร์

8. สารสนเทศภูมิศาสตร์

9. ภาษาจีน

หน่วยกิจการนักศึกษา ศูนย์

1. ศูนย์สารสนเทศทางภูมิศาสตร์ (GIS)

2. ศูนย์คอมพิวเตอร์คณะ

3. ศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ

4. ศูนย์วิทยบริการ (ห้องสมุดกฎหมาย)

5. ศูนย์พัฒนาความรู้ด้านกฏหมาย 
การเมืองการปกครอง และการวิจัยทาง
สังคมเพื่อการพัฒนา
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

โครงสร้างการบริหารคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์

 

 

คณบดี 

รองคณบดี 

ฝ่ายวิชาการและประกัน
คุณภาพการศึกษา 

 

รองคณบดี 

ฝ่ายวางวิจัยและสารสนเทศ 
หัวหน้าศูนย์ 

 

1. ศูนย์สารสนเทศทางภูมิศาสตร์ (GIS) 

2. ศูนย์คอมพิวเตอร์คณะ  

3. ศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  

4. ศูนย์วิทยบริการ (ห้องสมุดกฎหมาย)  

5. ศูนย์พัฒนาความรู้ด้านกฏหมาย 

การเมืองการปกครอง และการวิจัยทาง

สังคมเพื่อการพัฒนา 

 

 

คณะกรรมการประจ าคณะ คณะกรรมการบริหารคณะ 

รองคณบดี 

ฝ่ายกิจการนักศึกษา บริการ
วิชาการ และศิลปวัฒนธรรม 

1. งานพัฒนาหลักสูตร 

2. งานพัฒนาการเรียนการสอน 

3. งานประเมินการสอน 

4. งานพัฒนาบุคลากรด้านวิชาการ 

5. งานประกันคุณภาพการศึกษา 

6. งานบริหารและพัฒนาบุคลากร 

7. งานระบบควบคุมภายใน 

8. งานจัดท าแผนบริหารความเสี่ยง 

 

 

1. งานวิจัยพัฒนาการเรียนการสอน 

2. งานการพัฒนางานวิจัยคณะและ

ท้องถิ่น 

3. งานด้านสารสนเทศ 

4. งานจัดท าวารสารพิกุล 

5. งานการจัดการความรู้ 

6. งานพัฒนาทักษะทางภาษาและ

การต่างประเทศ 

 

 

 

 

1. งานส่งเสริมกิจการนักศึกษา 

2. งานกองทุนกู้ยืมเรียน 

3. งานทุนการศึกษา 

4. งานพัฒนาคุณลักษณะนักศึกษา 

5. งานบริการวิชาการ 

6. งานส่งเสริมศิลปะและวัฒนธรรม 

กิจการกีฬา กิจกรรมเชียร์ กิจกรรม

ชุมนุม กิจกรรมรณรงค์ต่างๆ 

 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

1. งานบริหารงานส านักงาน 

2. งานวางแผนและพัฒนา 

3. งานติดตามตรวจสอบและ

ประเมินผลงานของคณบดี 

4. งานจัดท าบัญชีการเบิก

จ่ายเงินสวัสดิการของคณะ 

 

 

 



4 
 

คู่ มือปฏิบติังาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ  GFMIS  (บัญชี  3  มิติ)  ของ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 

 
 

 

 

 

ผศ.สุชนิ รอดก าเหนิด 

คณบด ี

   

 

 

          

   

ดร.ปรยีานุช พรหมภาสิต                 

รองคณบดฝี่ายวิชาการ                               
และประกันคุณภาพการศึกษา 

 

 

 

 

ดร.วิชุรา วินัยธรรม 

  รองคณบดีฝ่ายวิชาการและ
สารสนเทศ 

คณะกรรมการบริหารคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 

 

 

   

อาจารย์พัจนภา เพชรรัตน ์
รองคณบดฝี่ายกิจการนักศกึษา บรกิาร

วิชาการ และศลิปวัฒนธรรม 

 

 อาจารย์สมลักษณ์   วิริยจาร ี

หัวหน้าส านักงานคณบด ี

 

    

 

 

  

ดร.ปรยีานุช พรหมภาสิต 

ประธานโปรแกรมวิชา        
รัฐประศาสนศาสตร ์

 อาจารย์อภิชาติ บวบขม 

ประธานโปรแกรมวิชานิติศาสตร ์

 อาจารย์ธวชินี ลาลนิ 

ประธานโปรแกรมวิชา      
การพัฒนาสังคม 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

  

 

 

 

ผศ.ดร.นศิากร ประคองชาติ 
ประธานโปรแกรมวิชา

ภาษาอังกฤษ 

 อาจารย์ชุตินธร  ฉิมสุข 
ประธานโปรแกรมวิชาภาษาจีน 

 อาจารย์วนัสนนัท์ นชุนารถ 
ประธานโปรแกรมวิชา   

วิจิตรศิลปแ์ละประยุกต์ศิลป ์
     

   

 

 

 

 

อาจารย์วิยุดา  ทิพย์วเิศษ 
ประธานโปรแกรมวิชา

ภาษาไทย 
 
 
 
 
 
 
 
 

รศ.ดร.ศรณัย์  วงศค์ าจันทร ์
หัวหน้ากลุ่มวิชาปรัชญา     

และศาสนา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อาจารย์วัลลภ ทองอ่อน 
ประธานโปรแกรมวิชา     
สารสนเทศภูมิศาสตร ์

 

 

ผศ.เยาวลักษณ์  ใจวิสุทธิ์หรรรษา 
หัวหน้ากลุ่มวิชานาฏศิลป์        

และการละคร 
 

 ผศ.ประพมิพร โกศยิะกุล 
ประธานโปรแกรมวิชา
บรรณารกัษศาสตร์และ

สารสนเทศศาสตร ์
 

 

 

 

 

อาจารย์อนุลักษณ์  อาสาสู ้
  หัวหน้ากลุม่วิชาดนตร ี
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คู่ มือปฏิบติังาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ  GFMIS  (บัญชี  3  มิติ)  ของ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 

บทบาทหนา้ทีค่วามรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 เจ้าหน้าที่ที่รับผดิชอบ 

1. รับข้อมูลจากผู้รับผิดชอบโครงการหรือโปรแกรมวิชาฯ 
2. น าข้อมูลที่ได้คีย์ในระบบ  GFMIS  (บัญชี  3 มิต)ิ 
3. เสนอเอกสารให้ผู้มีอ านาจลงนามในเอกสาร 
4. ตรวจสอบเอกสารและจัดท าเอกสารเพ่ือเคียร์ใบเสร็จอีกครั้ง 
5. ส าเนาเอกสารเก็บเข้าแฟ้มโดยเป็น  กง.1  กง.2 และ กง.3 

หัวหน้างาน :  ตรวจสอบเอกสารและลงนามเอกสาร 

คณบดีคณะ :  ลงนามในเอกสาร 

ฝ่ายการเงินมหาลัยฯ :  ตรวจสอบเอกสารและลงนามในเอกสารและรับเอกสาร   
ขั้นตอนสุดท้าย 

รองอธิการบดี  :  ลงนามในเอกสาร 
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คู่ มือปฏิบติังาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ  GFMIS  (บัญชี  3  มิติ)  ของ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 

แผนภูมิการปฏิบตัิงาน 
ส านักงานคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

มาตรฐานส าหรับวิธีการปฏิบัติ (Standard Operating procedure) เร่ือง การเบิกจ่ายเงินในระบบ  GFMIS  (บัญชี  3  มิติ) 
มีผลบังคับใช้............../................/.................ปรับปรุงคร้ังท่ี............/................/................. .ก าหนดการปรับปรุง............/................/............... 

หน่วยงานท่ีจัดท า ส านักงานคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ผู้รับผิดชอบ นางสุมาพร  จั่นศรี วันจัดท า 2 กุมภาพันธ์ 2558  

หน่วยงานและบุคลากรท่ีเก่ียวข้อง 

โปรแกรมวิชา/กลุ่มวิชา 
(ผู้รับผิดชอบโครงการ) 

เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน ส านักงานคณะบดีคณะ
มนุษยศาสตร์ 

ส านักงานอธิการบดี งานการเงินมหาวิทยาลัยฯ รองอธิการบดี 

P 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
เริ่ม 

ผู้ รับผิดชอบโครงการเสนอ

เอกสารการเบิกที่เจ้าหน้า

ผู้ รับผิดชอบ  (แบบ P1-1) 

เจ้าหน้าทีน่ าข้อมลูคีย์เอกสาร  

การในระบบ  GFMIS  

 (บญัชี  3  มิติ) 

1 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

หน่วยงานและบุคลากรท่ีเก่ียวข้อง 

โปรแกรมวิชา/กลุ่มวิชา 
(ผู้รับผิดชอบโครงการ) 

เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน ส านักงานคณบดีคณะ
มนุษยศาสตร์ 

ส านักงานอธิการบดี งานการเงินมหาวิทยาลัยฯ รองอธิการบดี 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 
  

เจ้าหน้าที่พิมพเ์อกสารเสนอให้

ผู้ รับผิดชอบลงนาม 

 

 

 

 

 

2 

ผู้ รับผิดชอบลงนามในเอกสาร

และส่งคืนเอกสารที่เจ้าหน้า 

ผู้ปฎิบติังาน 

เจ้าหน้าทีผ่ ู้ปฏิบติังานตรวจสอบ

เอกสารและเสนอเจ้าหน้าพสัดุ

คณะลงนามในเอกสาร 

เสนอเอกสารให้หวัหน้าพสัดุ

คณะมนษุยศาสตร์และ

สงัคมศาสตร์  (คือคณบดี) 

เสนอเอกสารให้หวัหน้าฝ่าย

การเงินมหาวิทยาลยัลงนามใน

เอกสาร 

เสนอเอกสารให้หวัหน้า

ส านกังานอธิการบดีลงนามใน

เอกสาร 

เสนอเอกสารรองอธิการบดีลง

นามในเอกสาร 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

หน่วยงานและบุคลากรท่ีเก่ียวข้อง 

โปรแกรมวิชา/กลุ่มวิชา 
(ผู้รับผิดชอบโครงการ) 

เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน ส านักงานคณบดีคณะ
มนุษยศาสตร์ 

ส านักงานอธิการบดี งานการเงินมหาวิทยาลัยฯ รองอธิการบดี 

 
D 

 
 
 
 

 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

รองอธิการบดีลงนามในเอกสาร 

เจ้าหน้าธุรการที่รับเอกสารคืนมาให้แก่

เจ้าหน้าทีท่ี่เก่ียวข้องด าเนินการต่อ 

เจ้าหน้าทีถ่่ายส าเนาเก็บไว้ทีส่ านกังานคณะ

เก็บเอกสารเข้าแฟม้แยกตามประเภทของ

เอกสาร 

 

 

3 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

หน่วยงานและบุคลากรท่ีเก่ียวข้อง 

โปรแกรมวิชา/กลุ่มวิชา 
(ผู้รับผิดชอบโครงการ) 

เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน ส านักงานคณบดีคณะ
มนุษยศาสตร์ 

ส านักงานอธิการบดี งานการเงินมหาวิทยาลัยฯ รองอธิการบดี 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าจดัท าฎีกาจากระบบ  GFMIS 
ส่งฎีกาทีฝ่่ายการเงิน 

เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพื่อ

ตรวจเช็คต่อไป 

รับเงินที่ฝ่ายการเงินกรณีส ารองจ่าย 
เจ้าหน้าท่ีผู้เกี่ยวข้องจ่ายเงินตามรายช่ือ 

ประสานให้อาจารย์รับเงินท่ีเจ้าหน้าท่ี 

สิ้นสุด 

4 
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คู่ มือปฏิบติังาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ  GFMIS  (บัญชี  3  มิติ)  ของ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติการงานการเบิกจ่ายในระบบ  GFMIS 
1. การเบิกจ่ายประเภทจัดซื้อ/จัดจ้าง  หรือเอกสารในระบบ  GFMIS  กง.1 
2. การเบิกค่าตอบแทนทั่วไป  หรือเอกสารในระบบ  GFMIS    กง.2 
3. การเบิกค่าใช้จ่ายในการไปราชการ  หรือเอกสารในระบบ  GFMIS    กง.3 

 
มีข้ันตอนการเข้าระบบ  GFMIS  (บัญชี  3  มิติ)  ดังนี้ 

เปิดไดส์  C   - เลือก  ไฟล์ข้อมูล  ชื่อ  GFMIF   เข้ารหัสผู้ใช้  คือ  GF  202  รหัสผ่าน  2634   
ตอบ  OK 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

GF202 

2634 

กดปุ่ ม  OK 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

1. การเบิกจ่ายประเภทจัดซื้อ/จัดจ้าง  หรือเอกสารในระบบ  GFMIS  กง.1 
1.1 ผู้รับผิดชอบโครงการเสนอขออนุมัติซื้อ/จ้าง  (ตามแบบฟอร์ม  P1-1  คณะมนุษยศาสตร์ 

และสังคมศาสตร์)  โดยผู้รับผิดชอบเซ็นเอกสารและผ่านหัวหน้าระดับประธานโปรแกรมหรือหัวหน้าภาควิชา
และเสนอเอกสารต่อเจ้าหน้าที่พัสดุคณะจัดต้ังกรรมการจัดซื้อ  และกรรมการตรวจนับพัสดุ  และลงนามใน
เอกสาร  จากน้ันเสนอหัวหน้าพัสดุลงนาม  (คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์โดยต าแหน่ง)  ผู้ปฏิบัติ
น าเอกสารออกเลขทะเบียนคุมซื้อ/จ้าง   

 
ตัวอย่างการเขียนเสนอขออนุมัติซื้อ/จ้าง (แบบ P1-1) 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

1.2 การพิมพ์แบบ  พงด. 1  จากระบบ  GFMIS    โดยน าเอกสาร  P1-1  กรอกข้อมูลใน 
ระบบ  GFMIS   โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติดังน้ี 

 

 

 

 

รหัสกิจกรรมและกดค้น

หน้า 
เลือกประเภทการจัดชื้อ/จัดจ้าง 

เจ้าหน้าที่พัสดุประจ าคณะมนษุย์

ฯ 

ค้นหาประเภทของวัสดุที่จัดซื้อ/จัดจ้าง 

ชื้อเจ้าของเรื่องจากเอกสารใบเสนอซื้อ/จ้าง 

ใส่เหตุผลท่ีต้องการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

กรรมด าเนินการจัดซื้อพัสดุ 

กรรมการตรวจนับพัสดุที่

ซื้อ 

กดปุ่มเพิ่มรายการ 

กดปุ่มบันทึกการซื้อจ้าง 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 

 

 

จากน้ันพิมพ์เอกสาร  PS1-1  เสนอผู้เกี่ยวข้องและผู้มีอ านาจลงนามในเอกสารตามล าดับ
ดังต่อไปน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พิมพ์รายการวัสดุ 

หน่วยนับของวัสดุ 

ประเภทของวัสดุ 

ช้ือร้านท่ีซื้อวัสดุ ราคาสินค้าต่อหน่วย 

จ านวนสินค้า รวมเงิน 

ตกปุ่มตกลง 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 

พิมพ์เอกสาร  PS1-1  ให้เจ้าของเรื่องลงนามตรงผู้ส ารวจความต้องการ 

-  ผู้ส ารวจความต้องการคือเจ้าของเร่ืองในเอกสาร 
-  เจ้าหน้าที่พัสดุคณะมนุษยศาสตร์  (ผู้ได้รับการแต่งต้ังจากมหาวิทยาลัย) 
- หัวหน้าพัสดุประจ าคณะมนุษยศาสตร์  (คณบดีคณะมนุษยศาสตร์) 
-  หัวหน้าส านักงานอธิการบดีลงนามในเอกสาร 
-  หัวหน้าฝ่ายการเงินมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
-  รองอธิการบดีฝ่ายบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

เมื่อลงนามครบแล้วน าเอกสารน้ันคือให้กับเจ้าของเรื่องเพื่อน าใบส่งของหรือใบเสร็จ  เพื่อ 
เคียรเอกสารหรือล้างเงินยืมในกรณีที่มีการยืมเงิน 

ข้ันตอนการคีย์ใบยืมเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ระเบียบการยืมเงินคือ 
- ผู้ยืมเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยฯ,  พนักงานราชการ  หรือข้าราชการ  ไม่ต้องมีผู้ค้ า 

ประกัน 
- ผู้ยืมเป็นอาจารย์ประจ าตามสัญญาจ้างหรือลูกจ้างชั่วคราวจะต้องให้พนักงาน 

มหาวิทยาลัยฯ  พนักงานราชการ  หรือข้าราชการค้ าประกันดัวย 
จากน้ันพิมพ์เอกสารใบยืมเงินแนบเร่ืองขอเสนอซื้อจ้าง  ให้ผู้ยืมเงินลงนามในเอกสารใบยืมเงิน   

ส่งเอกสารไปที่ฝ่ายการเงินของมหาวิทยาลัยฯ   
กดเมนูใบยืมเงิน  และไปที่เพิ่มใบยืมเงิน  ในกรณีมีข้อมูลหรือประวัติผู้ยืมเงินแล้วก็สามารถใส 

ข้อมูลในระบบได้เลย   
 กรณียังไม่มีประวัติในระบบ  ต้องกรอกข้อมูลซื่อที่อยู่และเลขประชาชน  13  หลัก  พร้อมที่อยู่
ตามบัตรประชาชน 

กดปุ่มใบยืมเงิน 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 

 

 

ข้ันตอนการพิมพ์ใบตรวจนับพัสดุ 
 ค้นหาเอกสารตามในระบบ  ตามเลขที่ตัดยอดในเอกสาร  PS1-1  จากนัน้กดปุ่ มพิมพ์ใบ
ตรวจรับ  และเพ่ิมข้อมลูในเอกสารใบตรวจนับ  คือ   

 ซื่อของจากร้าน___________________________  ใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน  

เล่มที่______เลขที่_________วนัที่_____________( ตวัอย่างในภาคผนวก)  จากนัน้พิมพ์
ในตรวจนับพสัดเุสนอกรรมการตรวจนันเซ็นต์เอกสาร 

 
 

  

เพิ่มข้อมลูการยมืเงิน 

-ชื่อผู้ยืม 

-ใช้ในการจดักิจกรรม 

-วนั  เดือน  ปี  ที่จดักิจกรรม 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 ขั้นตอนต่อไปคือการพิมพ์ใบ  กง. 1  จากระบบ  GFMIS  โดยค้นหาเลขที่ตัดยอดจาก  เอกสาร  
PS1-1  แล้วสั่งพิมพ์เอกสาร   
 
ขั้นตอนการพิมพ์งบหน้าใบส าคัญรับเงิน 
 

 

 

 

ค้นหาเลขที่ตัดยอด จากแบบฟอร์ม  PS1-1  เลือกเอกสารและกดตกลง 

กดปุ่ มใบส าคญัรับเงิน 

ใส่ชือ้เจ้าหน้าที่พสัดคุณะ 

พร้อมต าแหน่งเหจ้าหน้าที่พสัด ุ

กดปุ่ มเพิ่มรายการ 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 

 

โดยต้องกรอกรายละเอียดให้จัดเชน  คือ  ใบเสร็จหรือในส าคัญรับเงิน  จากร้านอะไร   
ลงวันที่ท่านในช่องค าอธิบาย  และถ้าเอกสารชุดน้ียืมเงิน  ต้องไปค้นหาเลขที่ใบยืมเงินจากเอกสารเงินยืมที่
แนบมา  จากน้ันกอปุ่มตกลง  และพิมพ์เอกสารเสนอเซ็นต์   

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
การเรียงเอกสาร  กง.1   

- ใบเบิกส าคัญรับเงิน 
- ใบบันทึกขอเบิก  กง.1 
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ/ใบส าคัญรับเงิน 
- ใบตรวจนับพัสดุ 
- ใบขอเสนอจัดซื้อ/จัดจ้าง  (แบบฟอร์ม  PS1-1) 
- ส านาใบยืมเงิน  (กรณียืมเงิน) 

 
 
 
 

ค้นหาเลขที่ตดัยอดในระบบ 

พร้อมต าแหน่งเหจ้าหน้าที่พสัด ุ

ใส่รายละเอียดในค าอธิบายว่า

ใบเสร็จเล่มที่....เลขที่....ร้าน..... 

เลขที่ใบยมืเงินที่.....(กรณียืมเงิน) 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 
2. การเบิกค่าตอบแทนท่ัวไป  หรือเอกสารในระบบ  GFMIS  คือ  กง.2 

 เรื่องที่จะใช้แบบเบิกเงิน  กง.2  ได้แก่ 
  ค่าตอบแทนต่าง ๆ  เช่น   ค่าตอบแทนวิทยากร 
     ค่าตอบแทนผู้สอนรายชั่วโมง 
     ค่าตอบแทนค่าเบี้ยประชุม 
  
  ค่าใช้สอยต่าง ๆ  เช่น ค่าอาหารว่าง 
     ค่าอาหารกลางวัน 
     ค่าธรรมเนียมโอนเงิน 
     ค่าใช้จ่ายอื่น  (ค่ารับรอง  ค่าสวัสดิการ) 
 
  ค่าสาธารณูปโภค  เช่น ค่าไฟฟ้า 
     ค่าโทรศัพท์ 
     ค่าวงจรความเร็วสูง 
     ค่าไปรษณีย์ 
     ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับอินเตอร์เน็ต 
 ที่คณะเบิกประจ าคือค่าตอบแทนต่างๆ  และค่าใช้สอยต่างๆ   
 
ข้ันตอนการเบิก  กง.  2 

2.1 ผู้รับผิดชอบโครงการเสนอเอกสารการเบิกที่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ  และกรอกแบบฟอร์ม
เบิก 

ค่าตอบแทนและส่งเอกสารที่คณะ 
2.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและกรอกข้อมูลลงในระบบ  GFMIS  หรือแบบ  กง.  2 

 

 
 
 
 
 
 
 

กดปุ่มใบกง.2  (เบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 
 
 

 
 
เมื่อพิมพ์รายละเอยีดแล้วกดปุ่มบันทึก/พิมพ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใส่รหัสกิจกรรม 

ช่ือผู้เบิกเงิน 
เลือกความประสงค์เบิกเงิน 

รายละเอียดของการเบิกเงิน 

กดปุ่มเพ่ิมรายการ 



22 
 

คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 
 
 

 
 

2.3 พิมพ์เอกสารให้เจ้าของโครงการเซ็นเอกสาร  กง.  2 
2.4 เสนอหัวหน้าพัสดุลงนามในเอกสาร  กง. 2 
2.5 เสนอให้ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดีลงนามในเอกสาร  กง. 2 
2.6 เสนอหัวหน้าฝ่ายการเงินลงนามในเอกสาร  กง. 2 
2.7 เสนอรองอธิการบดีลงนามในเอกสาร  กง.2 

  2.8  จัดท างบหน้าใบส าคัญรับเงินเสนอเจ้าหน้าที่พัสดุคณะลงนาม 
2.8 ถ่ายส านาเอกสาร 
2.9 ส่งฎีกาที่ฝ่ายการเงินมหาวิทยาลัย 

 

การเรียงเอกสาร  กง.  2 
- งบหน้าใบส าคัญรับเงิน 
- เอกสารแบบกง.  2   
- ใบส าคัญรับเงินหรือใบเสร็จ 
- บันทึกข้อความขออนุมัติจัดกิจกรรมและโครงการกิจกรรม 
- ส าเนาใบยืมเงิน 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 
3 การเบิกค่าใช้จ่ายในการไปราชการ  หรือเอกสารในระบบ  GFMIS    กง.3 

หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ข้ันตอนการใช้สิทธิ 

- ขออนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
- ขอยืมเงินในระบบ  GFIMS 
- เดินทางไปราชการ 
- ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย   

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่เบิกได้ 

-  ค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการ    (ข้าราชการทั่วไปจนถึงระดับ 8  เบิก
ได้  240,  ข้าราชการระดับ  9  เบิกได้  270) 

- ค่าเช่าที่พักเบิกได้  2  ลักษณะ  คือ  ลักษณะจ่ายจริง  และลักษณะเหมาจ่าย 
ข้าราชการทั่วไป/วิชาการ/อ านวยการ  ระดับ8  ลงมา   
ให้เบิกค่าเช่าที่พัดได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องคนเดียว  คือไม่เกิน  
1,500  บาท  เหมาจ่ายได้  400  บาท 
ข้าราชการทั่วไป/วิชาการ/อ านวยการ/บริหาร ระดับ 9  เบิกค่าเช่าที่พัดได้
เท่าที่จ่ายจริงแก่ไม่เดิน  2,200  บาท  เหมาจ่ายได้  400  บาท 

ค่าพาหนะ  1. ในกรณีใช้รถยนต์มหาวิทยาลัย  (ค่าใช้จ่ายที่เบิกได้) 

-  ใบเสร็จค่าน้ ามัน 
- ใบเสร็จค่าทางด่วน 
- ค่าประยางรถยนต์  (ถ้ามี) 
- ค่าใช้จ่ายที่ท าให้พาหนะถึงที่หมาย  เช่นกรณีระเสียต้องซ่อมระหว่างทาง 

 2.  ในกรณีใช้ระยนต์ส่วนบุคคล  (ค่าใช้จ่ายที่เบิกได้) 

   -ค่าชดเชยค่าพาหนะในอัตรา  กิโลกเมตรละ  4  บาท  แต่ต้อมีใบเสร็จน้ ามัน
ประกอบการตรวจสอบและจะต้องท าบันทึกขออนุมัติใช้ระยนต์ส่วนตัว 

 3.  ใช้พาหนะประจ าทาง  (ค่าใช้จ่ายที่เบิกได้) 

   -เบิกจ่ายตามที่จ่ายจริงและประหยัด  เดินทางด้วยรถประจ าทาง  ไม่ต้องแนบกาก
ต๋ัว 
   -เดินทางโดยเคร่ืองบินต้องแนบกากต๋ัว 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

ข้ันตอนการเบิกค่าใช้จ่าย  กง. 3  ในระบบ  GFMIS   

3.1 เจ้าของเรื่องเขียนเอกสารรายงานการเดินพร้อมแนบเอกสารขออนุมัติไปราชและใบเดิน
ที่จะเบิกค่าใช้จ่ายในการไปราชส่งให้เจ้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

3.2 เจ้าหน้าที่น าข้อมูลกรอกในระบบ  GFMIS  กง. 3 (เบิกค่าใช้จ่ายในการไปราชการ) 
3.3 พิมพ์เอกสาร  กง.  3 และงบหน้าใบส าคัญรับเงินให้เจ้าของเร่ืองลงนามในเอกสาร 
3.4 เสนอให้หัวหน้าพัสดุลงนามในเอกสาร กง. 3 
3.5 เสนอหัวหน้าพัสดุลงนามในเอกสาร  กง. 3 
3.6 เสนอให้ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดีลงนามในเอกสาร  กง. 3 
3.7 เสนอหัวหน้าฝ่ายการเงินลงนามในเอกสาร  กง. 3 
3.8 เสนอรองอธิการบดีลงนามในเอกสาร  กง.3 

  
 
 

 

   

กดปุ่ม  เบิกค่าใช้จ่ายในการไปราชการ 

ใส่รหัสกิจกรรมที่จะเบิก 

ใส่ช่ืออาจารย์ผู้เบิก 

เรื่องที่ไปราชการและสถานที่ตามล าดับ 

จากน้ันใส่ค่าใช่จ่ายตามเอกสารที่ส่งมา 



25 
 

คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 
 

 

 
การเรียงเอกสาร  กง.  3 

- งบหน้าใบส าคัญรับเงิน 
- เอกสารแบบกง.  3 
- รายงานการเดินทาง   
- ใบส าคัญรับเงินหรือใบเสร็จที่ใช้เบิกค่าใช้จ่ายในการไปราชการ 
- ขออนุญาตไปราชการ  (อนุมัติ) 
- บันทึกขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัว  (กรณีเบิกรถยนต์ส่วนตัว) 
- ส าเนาใบยืมเงิน 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาคผนวก 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างเอกสาร  กง.1 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างเอกสาร  กง.2 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างเอกสาร  กง.3 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

ประวัติผู้เขียน 
 

ช่ือ-ช่ือสกุล    นางสุมาพร  จ่ันศรี 
วัน  เดือน  ปีเกิด   21  กุมภาพันธ์  2522 
สถานท่ีเกิด    อ าเภอเมือง  จังหวัดก าแพงเพชร 
ท่ีอยู่      97/2  หมู่  8  ต าบลลานดอกไม้  อ าเภอเมือง   
      จังหวัดก าแพงเพชร  โทร  084-8951319 
สถานท่ีท างาน    คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์   
      มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
ประวัติการศึกษา   2545  ปริญญาตรีศิลปะศาสตร์บัณฑิต  สาขาวิทยาจัดการ 
      คณะวิทยาการจัดการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 


