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คำนำ 
 

ระบบการบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือระบบ GFMIS   
เป็นการดำเนินงานปรับปรุงระบบการจัดการด้านการเงินการคลังของภาครัฐให้มีความทันสมัย
และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น โดยนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้เพื่อปรับกระบวนการ
ดำเนินงานและการจัดการภาครัฐด้านการบริหารงบประมาณ การบัญชี การจัดซื้อจัดจ้าง  
การเบิกจ่ายและการบริหารทรัพยากรให้เป็นไปในทิศทางเดียวกับนโยบายการปฏิรูปราชการ 
ที่เน้นประสิทธิภาพและความคล่องตัวในการดำเนินงาน รวมทั้งมุ่งหวังให้เกิดการใช้ทรัพยากร
ภายในองค์การอย่างคุ้มค่าเพื่อให้ได้มาซึ่งข้อมูลสถานภาพการคลังภาครัฐที่ถูกต้อง รวดเร็ว
สามารถตอบสนองนโยบายการบริหารเศรษฐกิจของประเทศได้คุ้มค่า 

คู่มือการปฏิบัติงานการอนุมัติรายการขอเบิกเงินผ่านระบบการบริหารการเงินการคลัง
ภาครัฐ แบบอิเล็กทรอนิกส์ : GFMIS โดยเครื่อง Terminal ผ่าน GFMIS ที่จัดทำขึ้นฉบับนี้  
เป็นส่วนหนึ่งของการปฏิบัติงานด้านการเงินการบัญชีผ่านระบบ GFMIS เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน 
และผู้ได้รับมอบหมายให้มีสิทธิ์อนุมัติรายการขอเบิกเงินผ่านระบบ GFMIS ใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงาน
ใหผู้้ได้รับมอบหมายปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว มีประสิทธิภาพเกิดประโยชนแ์ก่ทางราชการ 

 
            นางนิชาภา  ขวัญเขมสรณ ์
      นักวิชาการเงินและบัญชี ชำนาญการ  

             ผู้จัดทำ 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 
                            หน้า 
1. การบันทึกอนุมัติเอกสารขอเบิก ขั้นที่ 1 (เปลี่ยนสถานะเอกสารจาก “0” เป็น “A”)           1 
2. การบันทึกอนุมัติเอกสารขอเบิก ขั้นที่ 2 (เปลี่ยนสถานะเอกสารจาก “A” เป็น “B”)          10 
3. การอนุมัติเอกสารรายการนำส่งเงินรายได้ของส่วนราชการในส่วนของรายได้กรมธนารักษ์    14 
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กระบวนการอนุมัติ รายการขอเบิกเงิน ผ่านระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ  
แบบอิเล็กทรอนิกส์ : GFMIS โดยเครื่อง Terminal  เมื่อผู้รับผิดชอบปฏิบัติงานด้านการเบิกได้รับอนุมัติ 
จากผู้มีอำนาจ ให้เบิกเงินตามเอกสารหลักฐานเรียบร้อยแล้ว ผู้รับผิดชอบจะบันทึกรายการขอเบิก 
ผ่านระบบ GFMIS  โดยจะพิมพ์รายงานขอเบิกเงินคงคลัง (ฎีกา) เพ่ือเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติการเบิกเงิน  
และเมื่อผู้มีอำนาจอนุมัติการเบิกเงินเรียบร้อยแล้ว ผู้รับผิดชอบและผู้รับมอบอำนาจอนุมัติรายการ 
ขอเบิกเงินผ่านระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ แบบอิเล็กทรอนิกส์  : GFMIS โดยเครื่อง 
Terminal โดยจะบันทึกอนุมัติการขอเบิกเงิน จำนวน 2  ขั้นตอน ดังนี้ 

1.การบันทึกอนุมัติเอกสารขอเบิกขั้นที่ 1  (เปลี่ยนสถานะเอกสารจาก “0” เป็น “A”) 
2.การบันทึกอนุมัติเอกสารขอเบิกขั้นที่ 2  (เปลี่ยนสถานะเอกสารจาก “A” เป็น “B”) 

หลังจากนั้นสํานักงานคลังจังหวัด และกรมบัญชีกลาง จะอนุมัติเอกสารขอเบิกต่อไป 
 

1.การบันทึกอนุมัติเอกสารขอเบิกขั้นที่ 1  (เปลี่ยนสถานะเอกสารจาก “0” เป็น “A”) 
1.1 ตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณ รหัสงบประมาณ รหัสแหล่งงบประมาณ ตามที่ได้รับ

อนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (อนุมัติเงินประจำงวด) จากรายงานขอเบิกเงินคงคลัง (ฎีกา) ที่
ผู้รับผิดชอบบันทึกรายการขอเบิกผ่านระบบ GFMIS  พิมพ์ออกมาจากระบบ 

1.2 บันทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงิน 
1.3 จัดทำทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินตามรหัสงบประมาณ แหล่งงบประมาณ  
1.4 ตรวจสอบเอกสารรายงานขอเบิกเงินคงคลัง (ฎีกา)  กับทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงิน (Pass Book)  
1.5 เข้าระบบการอนุมัติรายการขอเบิกเงินผ่านระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ  

แบบอิเล็กทรอนิกส์ : GFMIS โดยเครื่อง Terminal ตามขั้นตอนดังนี้ 
1) สอดบัตรผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี (GFMIS Smart Card) 
2) เข้าสู่ระบบโดยคลิกทีไ่อคอน              จากระบบ GFMIS โดยเครื่อง Terminal 
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3) จะปรากฏหน้าต่าง คลิก  

 
4) กรอกรหัสโทเค้น ซึง่เป็นรหัสเฉพาะของแต่หน่วยงาน 

 
5) คลิก “ส่วนเพิ่มเติม”   

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบตัิงานการอนมุตัิรายการขอเบิกเงินผ่านระบบการบริหารการเงินการคลงัภาครฐั แบบอิเล็กทรอนิกส ์: GFMIS 
3 

 

6) คลิก “ส่วนเพิ่มเติม-ระบบการเบิกจ่ายเงิน”  

 

 

 

 

 

 

 

 

7) คลิก  “การบันทึกรายการ”  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

8) คลิก “สำหรับส่วนราชการ”   

 

 

 



คู่มือการปฏิบตัิงานการอนมุตัิรายการขอเบิกเงินผ่านระบบการบริหารการเงินการคลงัภาครฐั แบบอิเล็กทรอนิกส ์: GFMIS 
4 

 
9) คลิก “การอนุมัติรายการขอเบิกสำหรับส่วนราชการ”   

 

 

 

 

 

 

 

10)  คลิก  “การอนุมัติรายการขอเบิกขั้นที่  1” 

 

 

 

 

 

 

11)  กรอกรหัสผู้ใช้ และ รหัสผ่าน  ซึ่งเป็นรหัสเฉพาะของแต่ละหน่วยงาน
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12)  จะปรากฏหน้าต่าง “รายงานแสดงเอกสารขอเบิกรอการอนุมัติสำหรับส่วนราชการ” 
กรอกข้อมูล 
12.1 รหัสงบประมาณ   
12.2 รหัสจังหวัด 
12.3  ปีบัญชี 
12.4 วันผ่านรายการ   
12.5  หน่วยเบิกจ่าย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

13)  จะปรากฏหน้าต่าง “รายงานแสดงเอกสารขอเบิกรอการอนุมัติ” ทีแ่สดงรายละเอียด
รายการขอเบิกเงินที่รอขออนุมัติ ให้คลิก          เพื่อเลือกรายการแสดงข้อมูล 
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14)  คลิกเลือกรายการแสดงข้อมูล  (ข้อ 14.1-14.7) และคลิกเลือกปุ่ม          และคลิก 
“คัดลอก”   
 
14.1 การยืนยันผู้ขาย 
14.2 BOT 
14.3 เลขที่คลังรับ 
14.4 FR Status 
14.5 สถานะ 
14.6 Err WTinfo 
14.7 หัก 

 

 

 

 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงานการอนมุตัิรายการขอเบิกเงินผ่านระบบการบริหารการเงินการคลงัภาครฐั แบบอิเล็กทรอนิกส ์: GFMIS 
7 

15)  จะปรากฏหน้าต่าง “รายงานแสดงเอกสารขอเบิกรอการอนุมัติ” ที่แสดงข้อมูล
ประกอบการตรวจสอบ และอนุมัติรายการขอเบิก 

 

 

 

 

 

 

 

 

16)  ดำเนินการตรวจสอบรายงานขอเบิกเงินคงคลัง (ฎีกา) ที่ผู้รับผิดชอบบันทึกรายการ 
ขอเบิกผ่านระบบ GFMIS  พิมพอ์อกมาจากระบบ ตรวจสอบกับสมุดคุมเอกสารเบิกเงิน (Pass Book) 
และรายละเอียดรายการขอเบิกจากรายงานแสดงเอกสารขอเบิกรอการอนุมัติที่แสดงอยู่หน้าระบบ  
โดยการดับเบิ้ลคลิกที่ช่อง  “เลขที่เอกสาร” เพื่อตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดฎีกา ตามตัวอย่าง 
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หากปรากฎว่ารายละเอียดถูกต้อง ตรงกัน ให้คลิก  ✓ ในช่องอนุมัติ  
หากไม่ถูกต้อง  ให้คลิก ✓ ในช่องไม่อนุมัติ พร้อมระบเุหตุผลการไม่อนุมัติในช่อง Reason 

 

 

 

 

 

 

17)  คลิกปุม่ “นาฬิกา”   

 

 

 

 

 

 

 

18)  จะปรากฏหน้าต่าง คลิก “Yes”  
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19)  จะปรากฏหน้าต่าง “รายงานผลการปลด Block เอกสารขอเบิก” ซึ่งแสดงรายการขอ

เบิกเงินที่ผ่านการบันทึกอนุมัติเอกสารขอเบิกขั้นที่ 1  (เปลี่ยนสถานะเอกสารจาก “0” เป็น “A”)  
เพื่อรอการบันทึกอนุมัติเอกสารขอเบิกขั้นที่ 2  (เปลี่ยนสถานะเอกสารจาก “A” เป็น “B”) ต่อไป 
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2.การบันทึกอนุมัติเอกสารขอเบิกขั้นที่ 2  (เปลี่ยนสถานะเอกสารจาก “A” เป็น “B”) 

1) คลิก “การอนุมัติรายการขอเบิกขั้นที่  2” 

 

 

 

 

 

 

2)  กรอกรหัสผู้ใช้ และ รหัสผ่าน  ซึ่งเป็นรหัสเฉพาะของแต่ละหน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3) จะปรากฏหน้าต่าง “รายงานแสดงเอกสารขอเบิกรอการอนุมัติ” ซึ่งจะปรากฏข้อมูลฎีกา
ขอเบิกเงินที่ได้รับการอนุมัติจากขั้นที่ 1 (เปลี่ยนสถานะเอกสารจาก “o” เป็น “A”) 
เท่านั้น 
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4) ให้คลิกปุ่ม          เพื่อเลือกรายการแสดงข้อมูลฎีกาทีร่ออนุมัติเบิกเงิน 

 
 

5)  คลิกเลือกรายการแสดงข้อมูล  (ข้อ 5.1-5.7)     และคลิกเลือกปุ่ม          และคลิก 
“คัดลอก”   
 
5.1 การยืนยันผู้ขาย 
5.2 BOT 
5.3 เลขที่คลังรับ 
5.4 FR Status 
5.5 สถานะ 
5.6 Err WTinfo 
5.7 หัก 
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6) จะปรากฏหน้าต่าง “รายงานแสดงเอกสารขอเบิกรอการอนุมัติ” ที่แสดงข้อมูล

ประกอบการตรวจสอบ และอนุมัติรายการขอเบิกขั้นที่ 2  (เปลี่ยนสถานะเอกสารจาก “A” เป็น 
“B”) ใหด้ำเนินการตรวจสอบรายงานขอเบิกเงินคงคลัง (ฎีกา) ที่ได้รับอนุมัติขอเบิกเงินขั้นที่ 1  
หากถูกต้อง ครบถ้วน ตรงกัน ให้คลิก  ✓ ในช่องอนุมัติ ตามตัวอย่าง  

 
 
 
 
 
 

7) ให้คลิกปุ่ม “นาฬิกา”   

 

 

 

 

 

 

8) จะปรากฏหน้าต่าง คลิก “Yes”  
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9) จะปรากฏหน้าต่าง “รายงานผลการปลด Block เอกสารขอเบิก” ซึ่งแสดงรายการขอเบิก
ที่ผ่านการบันทึกอนุมัติเอกสารขอเบิกขั้นที่ 1  (เปลี่ยนสถานะเอกสารจาก “0” เป็น “A”)  และ 
การบันทึกอนุมัติเอกสารขอเบิกขั้นที่ 2  (เปลี่ยนสถานะเอกสารจาก “A” เป็น “B”)  
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3. การอนุมัติเอกสารรายการนำส่งเงินรายได้ของส่วนราชการในส่วนของรายได ้

กรมธนารักษ์ 
เมื่อส่วนราชการได้รับเงินรายได้และต้องนำส่งเป็นรายได้ของกรมธนารักษ์ โดยผู้รับผิดชอบได้

ดำเนินการบันทึกรายการรับเงิน และบันทึกขออนุมัติเบิกเงินเพ่ือนำส่งเงินให้กรมธนารักษ์ ผ่านระบบการ
บริหารการเงินการคลังภาครัฐ แบบอิเล็กทรอนิกส์ : GFMIS โดยเครื่อง Terminal  ผู้รับมอบอำนาจ
อนุมัติรายการขอเบิกเงินผ่านระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ แบบอิเล็กทรอนิกส์ : GFMIS  
โดยเครื่อง Terminal โดยจะบันทึกอนุมัติการขอเบิกเงินตามขั้นตอน ดังนี้ 

1) คลิก “ส่วนเพิ่มเติม”   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2) คลิก “ระบบรายได้และการนำส่งรายได้”     
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3) คลิก “การอนุมัติรายการนำส่งเงินของส่วนราชการ” 

 
 

4) คลิก  “การอนุมัติการนำส่งเงินของส่วนราชการ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5) กรอกรหัสผู้ใช้ และ รหัสผ่าน  ซึ่งเป็นรหัสเฉพาะของแต่ละหน่วยงาน 
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6) จะปรากฏหน้าต่าง “รายงานแสดงเอกสารการนำส่งเงินของส่วนราขการ” ซึ่งจะปรากฏ
ข้อมูลรายการรับเงินรายได้รอการนำส่งเงินให้กรมธนารักษ์ ให้คลิก ✓ ในช่องอนุมัติ 

 
 

 
 
 

 
 

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


