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บทท่ี 1 

บทนํา 

 

1. ความเปนมา 

 ระบบ GFMIS เปนเครื่องมืออิเล็กทรอนิกสที่หนวยงานภาครัฐ ใชในการบริหารงานดานการเงินการคลัง
ภาครัฐ โดยมีเปาหมายพื้นฐาน คือ ใหหนวยงานภาครัฐทุกแหงใชระบบงานแบบอิเล็กทรอนิกสที่มีความ
ทันสมัย คลองตัว และปฏิบัติในแนวทางเดียวกันทั้งประเทศ โดยประโยชนสําคัญอยางหน่ึง คือ รัฐบาล 
มีฐานขอมูลดานการเงินการคลังรวมศูนยที่สวนกลาง  ซึ่งเปนขอมูลเกี่ยวกับการไดมาและใชจายเงินของรัฐบาล 
โดยกรมบัญชีกลางไดพัฒนารายงานในระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) เพื่อใหผูบริหารของสวนราชการ
ใชเปนเครื่องมือในการบริหารจัดการและการตัดสินใจดานการเงินการคลัง รวมทั้งเปนเครื่องมือของรัฐบาล
สําหรับการพิจารณางบประมาณรายจายประจําป โดยงบประมาณรายจายของสวนราชการนอกจากเงิน
งบประมาณประจําปแลว เงินเหลื่อมปก็มีความสําคัญตอภารกิจของสวนราชการเชนกัน เน่ืองจากการ
ดําเนินการใชจายเงินหรือกอหน้ีผูกพันของสวนราชการ ไมสามารถดําเนินการไดทันภายในปงบประมาณน้ันๆ 
เพื่อใหการปฏิบัติงานมีความตอเน่ือง และไมใหเกิดความเสียหายตอทางราชการจึงตองมีการกันเงิน 
ไวเบิกเหลื่อมป หากสวนราชการมีความพรอมในการนําขอมูลไปใชงาน ก็จะทําใหการปฏิบัติงานมีความคลองตัว
และเกิดประโยชนสูงสุด 

กรมบัญชีกลาง ในฐานะเปนหนวยงานที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS ทั้งในฐานะหนวยผูปฏิบัติ
เชนเดียวกับสวนราชการทั่วไป และในฐานะหนวยงานกลางที่กํากับดูแลงานดานการเงินการคลังภาครัฐ                 
เห็นความสําคัญกับปจจัยดังกลาวขางตน และจากการติดตามการใชรายงานผลการเบิกจายเงินเหลื่อมป พบวา 
ผูใชขอมูลในรายงานฯ ยังไมมีความเขาใจในรายงานเทาที่ควร จึงไมสามารถนําขอมูลไปใชใหเกิดประโยชน 
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ดังน้ัน เพื่อใหผูใชขอมูลเขาใจรายละเอียดดังกลาวขางตน จึงไดจัดทําคูมือ 
การเรียกและอานรายงานผลการเบิกจายเงินเหลื่อมปข้ึน 

2. วัตถุประสงค 

  2.1 เพื่อใหหนวยงานภาครัฐที่ไดสิทธิในการใชงานในระบบ MIS สามารถเรียกรายงานและ

จัดรูปแบบรายงานผลการเบิกจายเงินเหลื่อมปได 

  2.2 เพื่อเสริมสรางความรูความเขาใจใหผูปฏิบัติงานและผูที่เกี่ยวของ เขาใจถึงที่มาและความหมาย

ของขอมูลที่ปรากฏในรายงาน และสามารถนําขอมูลที่ไดไปใชประโยชนตามวัตถุประสงคที่ตองการ 
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3. ขอบเขตและขอจํากัด 

  คูมือที่จัดทําข้ึนครอบคลุมเฉพาะเมนูการบริหารงบประมาณ >>รายงานผลการเบิกจายเงิน
เหลื่อมปเทาน้ัน 

4. ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

    4.1 มีคูมือการเรียกและอานรายงานในระบบ MIS สําหรับใชประกอบการปฏิบัติงาน 

   4.2 ผูใชงานมีความรูความเขาใจที่มาและความหมายของขอมูลรายงานในระบบ MIS  
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บทที่ 2 ภาพรวมของเงินกันไวเบิกเหล่ือมป หนา 3 

 

บทท่ี 2 

ภาพรวมของเงินกันไวเบิกเหล่ือมป 
 

การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป 

 การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป หมายถึง การที่สวนราชการไมสามารถดําเนินการเบิกจายเงินงบประมาณ
ประจําปไดทันภายในปงบประมาณ จึงขอกันเงินไวเพื่อเบิกจายในปงบประมาณถัดไป ทั้งน้ี ตองปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 และระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการ
นําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 ดังน้ี 

พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 

มาตรา 27  การขอเบิกเงินจากคลังตามงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณใด ใหกระทําไดแต
เฉพาะภายในปงบประมาณน้ัน เวนแต 

(1) เปนงบประมาณรายจายขามป หรือ 

(2) เปนงบประมาณรายจายที่ไดกอหน้ีผูกพันไวกอนสิ้นปงบประมาณ หรือที่ไดรับอนุมัติจากรัฐมนตรี
ใหเบิกเหลื่อมปและไดมีการกันเงินไวตามระเบียบหรือขอบังคับเกี่ยวกับการเบิกจายเงินจากคลัง 

ในกรณี (2) ใหขยายเวลาขอเบิกเงินจากคลังตอไปไดอีกไมเกินหกเดือนปฏิทินของปงบประมาณถัดไป 
เวนแตมีความจําเปนตองขอเบิกเงินจากคลงัภายหลังเวลาดังกลาว ก็ใหขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง
เปนกรณี ๆ ไป 

ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลังการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 

ขอ ๑๐๑ สวนราชการใดไดกอหน้ีผูกพันไวกอนสิ้นปงบประมาณ โดยการซื้อทรัพยสิน จางทําของ 
หรือเชาทรัพยสินที่มีใบสั่งซื้อ ใบสั่งจาง หรือสัญญาหรือขอตกลงและมีวงเงินต้ังแตหาหมื่นบาทข้ึนไปหรือตามที่
กระทรวงการคลังกําหนด กรณีที่ไมสามารถเบิกเงินไปชําระหน้ีไดทันสิ้นปงบประมาณ ใหถือวาใบสั่งซื้อหรือ
ใบสั่งจางหรือสัญญาหรือขอตกลงที่ไดจัดทําหรือลงไวในระบบเปนการขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมปตอไปไดอีก 
เปนเวลาหกเดือนนับจากวันสิ้นปงบประมาณ 

ในกรณีที่สวนราชการไมไดกอหน้ีผูพัน แตมีความจําเปนตองใชจายเงินน้ันตอไปอีกใหกระทรวงเจาสังกัด
ขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง เมื่อไดรับอนุมัติจากรัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลังแลว ใหขอกันเงิน
ไวเบิกเหลื่อมปได 

ขอ ๑๐๒ การขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมป สวนราชการตองดําเนินการกอนสิ้นปงบประมาณโดยปฏิบัติ
ตามวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด 
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บทที่ 3 
การเรียกรายงานและการจัดรูปแบบรายงาน 

 
1. การเรียกรายงาน 
  รายงานการบริหารงบประมาณเปนรายงานจากระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ซึ่งขอมูล 
จะถูกดึงจากระบบ SAP R/3 เขามายังระบบ SAP BW ทุกวันศุกรของสัปดาหที่แลว กอนที่จะประมวลผลขอมูล
ออกเปนรายงาน MIS พรอมใชงานไดในวันจันทร การเขาดูรายงานขางตน  ผูใชงานตองมีบัตร GFMIS Smart Card 
และสิทธิการใชงานในระบบ MIS ที่กรมบัญชีกลางกําหนดสิทธิให โดยสามารถเรียกรายงานผานเครื่อง GFMIS Terminal
ทั้งน้ีผูใชงานสามารถดูขอมูลไดตามสิทธิที่ไดรับของแตละหนวยงาน 
  วิธีการใชงาน 
  1. เสียบบัตร GFMIS Smart Card ในชอง Smart Card Reader   

  2. เมื่อระบบอานบัตรให Double Click เขาระบบผานทาง    จะปรากฏหนาตาง     
SAP Logon  
  3. ปรากฏหนาตางตามภาพที่ 3.1 ให Click เลือกที่ GFMIS BW BWP (SMART CARD) แลว
กดปุม   หรือ  Double Click ที่ GFMIS BW BWP (SMART CARD) 

 
 

ภาพที่ 3.1 
 

  จากน้ันใหใสรหัสผาน แลวกดปุม    ตามภาพที่ 3.2 
 

 
 

ภาพที่ 3.2 
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บทที่  3  การเรียกรายงานและการจัดรูปแบบรายงาน หนา 5 
 

4. จะปรากฏหนาจอหลักของระบบ MIS ให Click เลือกที่รายงานการบริหารงบประมาณ 
>> ปงบประมาณ พ.ศ. 2556 เปนตนไป >> รายงานผลการเบิกจายเงินเหลื่อมป >> SAP_BW_QUERY  
ผลการเบิกจายเงินเหลื่อมป รายละเอียดปรากฏตามภาพที่ 3.3 
 

 
 

ภาพที่ 3.3 
 

   

ภาพที่ 3.4 
 

 เมื่อเลือกรายงานผลการเบิกจายเงินเหลื่อมป จะปรากฏหนาตางตามภาพที่ 3.4  ใหระบุ

ปงบประมาณที่ตองการและกดปุม    จะปรากฏรายงาน ดังน้ี 
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ภาพที่ 3.5 
 

  รายงานในระบบ MIS จะมีองคประกอบ 3 สวน ดังน้ี 
   1) Navigation block คือ คาของตัวแปรขอมูลตางๆ ที่ผูใชงานตองการที่จะ drill down 
หรือ เลือกกรองขอมูล (Select Fitter Value) เฉพาะคาที่ผูใชงานตองการ 
  2) Text elements คือ สวนที่แสดงสถานะของขอมูล (Status of Data) และแสดงวันและ
เวลาที่เรียกรายงาน (Last Refresh) 
  3) สวนของรายงาน คือ สวนที่เปนตารางขอมูล 
ตามภาพที่ 3.6 



คูมือการเรียกและอานรายงานผลการเบิกจายเงินเหล่ือมป 
 

บทที่  3  การเรียกรายงานและการจัดรูปแบบรายงาน หนา 7 
 

 
 

ภาพที่ 3.6 
 

2. การจัดรูปแบบรายงาน 
เมื่อเรียกรายงานแลว ผูใชงานสามารถจัดรูปแบบรายงานใหตรงกับความตองของผูใชงาน โดยทําได  

2 วิธี ดังน้ี  
 1. เลือกใชงานที่ Navigation block ซึ่งประกอบดวย คาตัวแปรตาง ๆ ของ Navigation ไดแก 
กระทรวง กรม งบรายจาย หมวดรายจาย ผลผลิต/โครงการ ฯลฯ โดยที่ผูใชงานสามารถเลือก Drill down   
ไดสองแบบ คือ ตามแนวต้ัง (กดปุม ) และแนวนอน (กดปุม  ) หรือเลือกที่จะ Select Filter Value 
ขอมูล (กดปุม  ตามความตองการ) ซึ่งสามารถอธิบายความหมายของ Navigation block ไดดังน้ี 
 
Navigation Block คําอธิบาย 

กระทรวง งบประมาณรายจายที่ไดจัดสรรใหแกกระทรวงเพื่อดําเนินภารกิจที่อยูในความ
รับผิดชอบ ทั้งในสวนที่เปนภารกิจพื้นฐานและภารกิจยุทธศาสตรซึ่งสอดคลองกับ
แผนการบริหารราชการแผนดิน 
 

กรม งบประมาณรายจายที่ไดจัดสรรใหแกหนวยงานระดับกรมเพื่อดําเนินภารกิจที่อยูใน
ความรับผิดชอบ ทั้งในสวนที่เปนภารกิจพื้นฐานและภารกิจยุทธศาสตรซึ่งสอดคลอง
กับแผนการบริหารราชการแผนดิน 

1 

2 

3 
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Navigation Block คําอธิบาย 
งบรายจาย กลุมวัตถุประสงคของรายจาย ตามหลักการจําแนกประเภทรายจายที่สํานัก

งบประมาณกําหนด แบงเปน 5 ประเภท คือ 
- งบบุคลากร   คือ งบประมาณรายจายที่มีวัตถุประสงคใหจายแกบุคลากรภาครัฐ
เปนประจํา 
- งบดําเนินงาน คือ งบประมาณรายจายที่มีวัตถุประสงคใหจายเพื่อการบริหารงาน
ประจําและใหหมายรวมถึงรายจายที่กําหนดใหใชจายจากงบรายจายอื่นใด  เพื่อการ
บริหารงานประจํา ซึ่งมิใชรายจายในงบบุคลากร งบลงทุน งบเงินอุดหนุน หรือ 
งบรายจายอื่น 
- งบลงทุน คือ งบประมาณรายจายที่มีวัตถุประสงคใหจายเพื่อการลงทุน และให
หมายรวมถึงรายจายที่กําหนดใหใชจายจากงบอื่นใดในลักษณะ คาครุภัณฑ คาที่ดิน 
และสิ่งกอสราง หรือคาใชจายที่เกี่ยวเน่ืองกับคาครุภัณฑ คาที่ดินและสิ่งกอสราง 
- งบเงินอุดหนุน คือ งบประมาณรายจายที่มีวัตถุประสงคใหจายเพื่อชวยเหลือ 
สนับสนุนการดําเนินงาน หรือจายเปนคาบํารุงแกหนวยงานของรัฐและหนวยงาน
อิสระตามรัฐธรรมนูญ   ซึ่งมิใชราชการสวนกลางตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหาร
ราชการแผนดิน รัฐวิสาหกิจ องคการระหวางประเทศ องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
นิติบุคคล เอกชน และกิจการอันเปนสาธารณประโยชน 
- งบรายจายอื่น คือ งบประมาณรายจายที่มีวัตถุประสงคการจายที่ไมเขาลักษณะ
ประเภท งบรายจายใดงบรายจายหน่ึง ดังกลาวขางตน และสํานักงบประมาณ
กําหนดใหใชจายจากงบรายจายน้ี 
 

หมวดรายจาย หมวดรายจายตามประเภทรายจายของสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ จําแนกยอย 
ออกจากงบรายจาย 5 ประเภทขางตน 
 

งบพัฒนา/งบปกติ - งบพัฒนา หมายถึง รายจายที่จัดสรรใหแก 
1) ผลผลิต/โครงการในแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 
2) ผลผลิต/โครงการที่ระบุวัตถุประสงคและการดําเนินงานสอดคลองกับเปาหมาย 
วัตถุประสงค และแนวทางที่กําหนดไวในแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสงัคมแหงชาติ 
3) ผลผลิต/โครงการที่กําหนดหรือระบุไวในแผนพัฒนาของกระทรวงหรือกรมและ
แผนพัฒนาของกระทรวงหรือกรมน้ีสอดคลองกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แหงชาติ 
4) ผลผลิต/โครงการที่ดําเนินงานตามนโยบายพิเศษของรัฐบาล 
5) ผลผลิต/โครงการที่สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคม
แหงชาติไดพิจารณาใหความเห็นชอบและไดรับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรีแลว 
6) ผลผลิต/โครงการที่พิจารณาแลวดําเนินงานเพื่อการพัฒนาประเทศโดยตรง  
- งบปกติหรืองบดําเนินการปกติ หมายถึง รายจายที่จัดสรรใหแก 
1) ผลผลิตการบริหารทั่วไปของทุกสวนราชการ ยกเวนของมหาวิทยาลัยตางๆ  
2) ผลผลิต/โครงการที่ดําเนินการเพื่อสนับสนุนการบริหารทั่วไป 
3) ผลผลิต/โครงการที่มีวัตถุประสงค หรือลักษณะการปฏิบัติงาน โดยปกติหรือไมได
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Navigation Block คําอธิบาย 
กําหนดไวในแผนพัฒนาของกระทรวงอยางแนชัด 
4) ผลผลิต/โครงการที่มีวัตถุประสงคเพื่อบูรณะรักษาซอมแซมหรือทดแทนทรัพยสิน
ที่มีอยูเดิม 
5) ผลผลิต/โครงการที่อยูในดานการปองกันประเทศ 
 

รายจายประจํา/ลงทุน - รายจายประจํา หมายถึง รายจายเพื่อใชในการบริหารงานประจํา เปนรายจาย
ประเภทเงินเดือน คาจาง  และคาใชจายเพื่อการจัดซื้อบริการและสิ่งของที่ไมเปน
สินทรัพยประเภททุน 
- รายจายลงทุน หมายถึง การใชจายเพื่อจะสรางความ เติบโตทางเศรษฐกิจและ
รายจายเพื่อการไดมาซึ่งครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง ซึ่งถือวา เปนรายจายเพื่อการ
สะสมทุนของหนวยราชการ 
 

ลักษณะเศรษฐกิจ การจําแนกงบประมาณรายจาย เพื่อแสดงใหเห็นผลทางเศรษฐกิจที่จะเกิดข้ึนจาก
การใชจายของรัฐบาล โดยจําแนกเปน รายจายลงทุนและรายจายประจํา 
 

ป Fund ปงบประมาณ (แหลงของเงิน) 
กลุมลักษณะงาน การแสดงงบประมาณรายจายตามวัตถุประสงคในการดําเนินกิจกรรมตางๆ ของ

รัฐบาลโดยยึดถือหลักการในการจําแนกรายจายรัฐบาลของกองทุนการเงินระหวาง
ประเทศซึ่งไดจําแนกการดําเนินงานของรัฐบาลตามวัตถุประสงค 3 ประเภท คือ การ
บริหารทั่วไป การเศรษฐกิจ การบริการชุมชนและสังคม 
 

ดาน_ลักษณะงาน การแสดงงบประมาณรายจายตามวัตถุประสงคในการดําเนินกิจกรรมตางๆ ของ
รัฐบาลโดยยึดถือหลักการในการจําแนกรายจายรัฐบาลของกองทุนการเงินระหวาง
ประเทศซึ่งไดจําแนกการดําเนินงานของรัฐบาลตามวัตถุประสงคอยางกวางขวาง
ออกเปนดานตางๆ 10 ดาน 3 ประเภท ดังน้ี 
- การบริหารทั่วไป 
1) การบริหารทั่วไปของรัฐ 
2) การปองกันประเทศ 
3) การรักษาความสงบภายใน 
- การเศรษฐกิจ 
4) การเศรษฐกิจ 
- การบริการชุมชนและสังคม 
5) การสิ่งแวดลอม 
6) การเคหะและชุมชน 
7) การสาธารณสุข 
8) การศาสนา วัฒนธรรม และนันทนาการ 
9) การศึกษา 
10) การสังคมสงเคราะห 
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Navigation Block คําอธิบาย 
เดือน/ป งบประมาณ การจําแนกรายงานตามเดือน/ป งบประมาณ 

 

งาน/โครงการ การจําแนกงบประมาณรายจายตามหมวดยอยของแผนงาน 
 

ผลผลิต/โครงการ - ผลผลิต หมายถึง  การใหบริการที่ดําเนินงานโดยสวนราชการและรัฐวิสาหกิจทั้งใน
รูปแบบของการใหบริการโดยตรง  หรือโดยการใชวัตถุสิ่งของและหรือสิ่งกอสรางเพื่อ
นําไปใชในการใหบริการแกประชาชน องคกรภายนอกสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ
น้ัน โดยมีตัวช้ีวัดผลสําเร็จในเชิงปริมาณ คุณภาพ เวลา รวมทั้งคาใชจายที่ไดกําหนด
ไวในเอกสารประกอบพระราชบัญญั ติงบประมาณรายจายประจําป  หรือ
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติมหรือที่กําหนดข้ึนใหมในระหวาง
ปงบประมาณ 
- โครงการ หมายถึง โครงการที่กําหนดไวในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจายประจําป หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติม หรือ
โครงการที่กําหนดข้ึนใหมในระหวางปงบประมาณ 
 

จังหวัด การจําแนกงบประมาณตามพื้นที่จังหวัด 
 

Funds Center การจําแนกงบประมาณรายจายตามรหัสงบประมาณ ลงรายละเอียดงาน/โครงการ 
 

เงินกันไวเบิกเหลื่อมป
(แยกประเภท) 

ประเภทของรายการเงินกันไวเบิกเหลื่อมปที่ตองการแสดงรายงาน 

Funded Program หรือ รหัสหนวยรับงบประมาณหมายถึง หนวยงานเทียบเทากรมหรือระดับตํ่ากวากรม
ที่ไดรับจัดสรรเงินงบประมาณ ซึ่งมีโครงสรางรหัสเชนเดียวกับรหัสศูนยตนทุน 
 

หนวยงานที่ใช 
งบกลาง 

หนวยงานระดับหนวยรับงบประมาณที่ไดรับจัดสรรงบกลาง 
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2. เลือกใชงานที่ Context Menu ซึ่งประกอบดวย Basic Menu และ Enhance Menu โดยจะมี
ฟงกชันของคําสั่งตางๆ ที่ใชในการเรียกขอมูลและจัดรูปแบบรายงานใหตรงกับความตองการของผูใชงานได
อยางหลากหลาย การเรียกใชงาน Context Menu ผูใชงานตองกดปุมเมาสดานซายในตัวรายงานหรือภายใน 
Web Query และจะปรากฏฟงกชันของคําสั่งตางๆ ดังภาพที่ 3.7 
 

 
 

ภาพที่ 3.7 
 

ซึ่งสามารถอธิบายความหมายของคําสั่งงานตางๆ ไดดังน้ี 
คําสั่ง ความหมาย 

Back การกลับไปยังรูปแบบรายงานกอนหนา 1 ครั้ง 
Back to Start การกลับไปยังรูปแบบรายงานเริ่มตน 
Keep Filter Value เลือกกรองขอมูลเฉพาะคาที่ผูใชงานตองการเพียงคาเดียวไดทันที โดยไมให

แสดงในลักษณะ drill down ใหเห็นในตัวรายงาน 
Fix Filter Value to Axis เลือกกรองขอมูลเฉพาะคาที่ผูใชงานตองการเพียงคาเดียว โดยจะแสดงใน

ลักษณะ drill down ใหเห็นในตัวรายงาน 
Select Filter Value เลือกใหระบบแสดงคาทั้งหมดที่สามารถเลือกไดในรายงานน้ันๆ โดยใหผูใชงาน

สามารถเลือกคาเดียวหรือหลายคาตามตองการ เชน ตองการเลือกดูขอมูล
เฉพาะงบดําเนินงาน และงบลงทุน 

Filter and Drilldown 
according to 

เลือกกรองขอมูลเฉพาะคาที่ตองการเพียงคาเดียวพรอมกับ drill down ขอมูล
คาอื่นที่ผู ใชงานตองการได เชน ตองการเลือกดูขอมูลเฉพาะของสํานัก
นายกรัฐมนตรี และกําหนดวาจะ drill down ในเรื่องของงบรายจาย 

Expand เลือกให drill down ขอมูลทั้งหมดตามคาตัวแปรที่เลือก 
Swap Characteristic with เลือกใหสลับตําแหนงตัวแปรหรือลักษณะการแสดงขอมูล 
Remove Drilldown เลือกใหยกเลิกการ drill down ขอมูล 
Swap Axes เลือกใชสําหรับสลับแกนของขอมูลไดทั้งแนวต้ังและแนวนอน 
Expand Hierarchy Node เลือกใชสําหรับ Drill down ในบรรทัดรายการขอมูลที่ตองการ 
Collapse Hierarchy 
Node 

เลือกใชสําหรับยุบ หรือยกเลิกการ Drill down ในบรรทัดรายการขอมูลที่ตองการ 
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คําสั่ง ความหมาย 
Deactivate Hierarchy  เลือกใหรายงานแสดงถึงบรรทัดรายการของขอมูล โดยไมตองแสดงขอมูล 

เปนแบบลําดับข้ัน (Hierarchy) 
Activate hierarchy เลือกใหรายงานแสดงถึงบรรทัดรายงานของขอมูล โดยใหมีการแสดงขอมูล 

เปนแบบลําดับข้ัน (Hierarchy) 
Expand Hierarchy เลือกใหรายงานแสดงถึงบรรทัดรายการของขอมูล โดยจะแสดงขอมูลเปนลําดับข้ัน 

(Hierarchy) โดยผูใชงานสามารถเลือกไดวาตองการใหแสดงขอมูลอยางเปนลําดับข้ัน
ถึงลําดับข้ันที่เทาใด 

Sort เลือกใหรายงานแสดงขอมูลแบบเรียงลําดับขอมูลจากคามากไปนอย (Sort in 
Descending Order) หรือจากคานอยไปมาก (Sort in Ascending Order) 

Properties เลือกใหแสดงคาของขอมูลที่ผูใชงานเลือกมาแสดงในรายงานได ไดแก ใหระบบ
แสดงขอมูลเปนทั้งช่ือ (Text) และรหัส(Code) หรือ ใหระบบแสดงขอมูลเฉพาะช่ือ
หรือรหัสเพียงอยางเดียวก็ไดเชน เลือก Navigation ที่เปนกรม ผูใชงานสามารถ
ใหระบบแสดงทั้งช่ือและรหัสในตัวรายงานได 

Export as เลือกให Save หรือสงออกรายงานในรูปของ Microsoft Excel ซึ่งรายงานที่ 
Save มาน้ันจะอยูในรูปแบบ Microsoft Excel ที่ผูใชงานสามารถจัดรูปแบบ
ของขอมูลไดตามฟงกช่ันตางๆ ใน Microsoft Excel 

 
  การจัดรูปแบบคอลัมนของรายงานสามารถทําไดโดยเลือก Select Filter Value ใน Context Menu 
ซึ่งประกอบดวยคอลัมนตางๆ ของรายงานดังน้ี 
   1) เงินกันฯ กรณีมีหน้ีผูกพัน 
   2) เงินกันฯ กรณีไมมีหน้ีผูกพัน 
   3) เงินกันฯ คงเหลือ 
   4) เบิกจาย (YTD) 
   5) รวมเงินกันไวเบิกเหลื่อมป 
   6) % เบิกจาย 
   7) เงินกันฯ ที่มีสัญญา 
   8) สํารองเงิน (เหลื่อมป) 
   9) หนวยงานอื่นสํารองเงินแทน (เหลื่อมป) 
   10) สํารองเงินแทนหนวยงานอื่น (เหลื่อมป) 
   11) เงินเหลื่อมปใหสวนราชการอื่นเบิกแทน 
   12) เงินเหลื่อมปรับจัดสรรเพื่อเบิกแทนสวนราชการอื่น 
   13) เบิกเอง (เหลื่อมป) 
   14) หนวยงานอื่นเบิกแทน (เหลื่อมป) 
   15) ใบสั่งซื้อเหลื่อมป (PO) 
   16) PO ที่สวนราชการอื่นเบิกแทน (เหลื่อมป) 
   17) PO ที่เบิกแทนสวนราชการอื่น (เหลื่อมป) 
   (สําหรับคําอธิบายจะกลาวในบทที่ 4 ตอไป) 



คูมือการเรียกและอานรายงานผลการเบิกจายเงินเหล่ือมป 
 

บทที่  3  การเรียกรายงานและการจัดรูปแบบรายงาน หนา 13 
 

ตัวอยางการจดัรูปแบบรายงาน 
ตองการเรียกรายงานผลการเบิกจายเงินเหลื่อมป ภาพรวมของกรมบัญชีกลางปงบประมาณ พ.ศ. 2557  

ที่แสดงแหลงของเงิน และประกอบดวยคอลัมน คือ รวมเงินกันไวเบิกเหลื่อมป เงินกันฯ กรณีมีหน้ีผูกพัน เงินกันฯ 
กรณีไมมีหน้ีผูกพัน เงินกันฯ คงเหลือ เบิกจายเหลื่อมป และรอยละการเบิกจายตอรวมเงินกันไวเบิกเหลื่อมป 
ตองปฏิบัติตามข้ันตอนดังน้ี 
  1) ที่หนาจอหลักของระบบ MIS ให Click เลือกเมนูรายงานการบริหารงบประมาณ >> 
ปงบประมาณ พ.ศ. 2556 เปนตนไป  >> รายงานผลการเบิกจายเงินเหลื่อมป  >>SAP_BW_QUERY-ผลการ
เบิกจายเงินเหลื่อมป ตามภาพที่ 3.8 - 1 หลังจากน้ันจะปรากฏหนาตางใหระบุปงบประมาณที่เปน พ.ศ.  
ตามภาพที่ 3.8 - 2 แลวกดปุม Execute จะไดรายงานตามภาพที่ 3.9 
 
 
 
 
 
 
 
 
         ภาพที่ 3.8 -1              ภาพที่ 3.8 -2 
 

 
 

ภาพที่ 3.9 
 

  2) การจัดรูปแบบคอลัมน หากตองการคอลัมนอื่นที่ระบบไม Default ให Click ที่คอลัมนใด
คอลัมนหน่ึง แลวเลือก Select Filter Value จากน้ันเลือกคอลัมนตามตองการ ในที่น้ีระบบได Default 
คอลัมนที่ควรนําไปใชเรียบรอยแลว 

1 
2 
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  3) การเลือกกระทรวง กรม ตามที่ตองการใน Navigation Block การเลือกกระทรวงทําไดโดย
กดปุม  แลวคลิกเลือกกระทรวงการคลัง แลวใหคลิก Transfer ตามภาพที่ 3.10 จะไดผลลัพธตามภาพที่ 3.11 
 

 
 

ภาพที่ 3.10 
 

 
 

ภาพที่ 3.11 
 

  จากน้ันเลือกกรม โดยกดปุม  แลวคลิกเลือกกรมบัญชีกลาง แลวใหคลิก Transfer     
ตามภาพที่ 3.12 จากน้ันใหกดปุม   ที่กรม จะไดผลลัพธตามภาพที่ 3.13 
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ภาพที่ 3.12 
 

 
 

ภาพที่ 3.13 
 

  4) จากน้ันใหกดปุม  ที่ ป Fund จะไดรายงานที่มีรายละเอียดแหลงของเงินตามภาพที่ 3.14 
 

 
 

ภาพที่ 3.14 
 

  5) การสงขอมูลออกในรูปแบบ Microsoft Excel ให Click เลือกที่ตัวอักษรบนคอลัมน แลวเลือก 
Enhanced Menu >> Export as … >> MS Excel 2000 File  ตามภาพที่ 3.15 จะปรากฏหนาตางใหเลือก 
Open หรือ Save ตามภาพที่ 3.16 ระบบจะสงขอมูลออกใหในรูปแบบ Excel file ตามภาพที่ 3.17 
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ภาพที่ 3.15  
 

 
 

ภาพที่ 3.16 
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ภาพที่ 3.17 
 

  6) เมื่อไดรายงานในรูปแบบของไฟลอิเล็กทรอนิกสแลว ตองจัดรูปแบบรายงานใหตรงกับ
ความตองการของผูใชงาน โดยการดําเนินการตามการปฏิบัติงานปกติในโปรแกรม Microsoft Excel โดยรายงาน
ที่จัดรูปแบบนอกจากออกแบบใหสวยงามแลว รายงานควรงายตอการเขาใจ และตรงกับความตองการของ
ผูใชงาน ซึ่งในที่น้ีจะเสนอตัวอยางรูปแบบรายงานที่เสนอตอผูบริหารอยูเปนประจํา  ซึ่งจะแสดงแหลงของเงิน 
รวมเงินกันไวเบิกเหลื่อมป เบิกจาย และ %เบิกจาย ในสวนของเงินกันฯ ที่ยังไมไดมีการเบิกจายใหรวม        
ไวดวยกัน คือ เงินกันฯ กรณีมีหน้ีผูกพัน เงินกนัฯ กรณีไมมีหน้ีผูกพัน และเงินกันฯ คงเหลือ (โดยเปลี่ยนช่ือเปน 
สรก. อยูระหวางดําเนินการ)  ตัวอยางรายงานที่จัดรูปแบบแลว ตามภาพที่ 3.18 
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ตัวอยางรายงานผลการเบิกจายเงินกันไวเบิกเหลื่อมป ประจําปงบประมาณ 2557 ของกรมบัญชีกลาง 
ที่จัดรูปแบบแลว 
 

 
 

ภาพที่ 3.18   
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บทที่ 4 

การอานรายงานและการนําไปใชงาน 

 
  ผูปฏิบัติงานและผูใชงานรายงานตองเขาใจถึงที่มาและความหมายของขอมูลที่ปรากฏ 
ในรายงานอยางถูกตองเสียกอน จึงจะสามารถนําขอมูลไปใชประโยชนไดตามเปาหมายและวัตถุประสงค  
ดังน้ัน เพื่อใหผูใชงานไดเขาใจถึงที่มาและความหมายของขอมูล ผูปฏิบัติงานและผูใชรายงานตองทําความเขาใจ
หัวขอตาง ๆ ดังน้ี 

4.1 ความหมายของคอลัมนตางๆ ในรายงาน 
 รายงานผลการเบิกจายเงินเหลื่อมปประกอบดวยคอลัมนตางๆ  ดังน้ี  
 

ชื่อคอลัมน คําอธิบาย สัญลักษณ ความสัมพันธ 
เงินกันฯ กรณี 
มีหน้ีผูกพัน 

คือ ขอมูลใบสั่งซื้อ (PO) และเอกสารสํารองเงินประเภท CX 
(กันเงินเหลื่อมป-มีหน้ีผูกพัน) และ CK (กันเงินเหลื่อมป-
เสมือนมีหน้ีผูกพัน) รวมทั้งเงินอุดหนุนทั่วไปของเอกสาร
เบิกแทน SC 

A  

เงินกันฯ กรณี 
ไมมีหน้ีผูกพัน 

คือ ขอมูลเงินกันที่ไมมีหน้ีผูกพัน เชน เอกสารสํารองเงิน
ประเภท CF (กันเงินเหลื่อมป-ไมมหีน้ีผูกพัน) เปนตน  

B  

เงินกันฯ คงเหลือ  คือ รายการที่สวนราชการไดรับอนุมัติใหกันเงินไวเบิกเหลื่อมป
กรณีมีหน้ี หรือกรณีไมมีหน้ีแลว แตสวนราชการไดทําการยกเลิก
และกําลังจะดําเนินการใหม ซึ่งอาจจะเปนการทําเอกสาร
สํารองเงิน หรือใบ PO หรือ เบิกจายเงินก็ได 

C  

เบิกจาย (YTD) คือ ขอมูลการเบิกจายเงินกันไวเบิกเหลื่อมป  D  
รวมเงินกัน 
ไวเบิกเหลื่อมป  

คือ ยอดเงินกันฯ ทั้งหมดที่ยกยอดมาในปงบประมาณ
ปจจุบัน  

E E=A+B+C+D 

% เบิกจาย   คือ รอยละของการเบิกจายตอรวมเงินกันไวเบิกเหลื่อมป  F F=%D/E 
เงินกันฯ  
ที่มีสัญญา 

เอกสารสํารองเงินประเภทมีหน้ีผูกพัน   

สํารองเงิน 
(เหลื่อมป) 

เอกสารสํารองเงินประเภทมีหน้ีผูกพัน และไมมีหน้ีผูกพัน   

หนวยงานอื่น
สํารองเงินแทน 
(เหลื่อมป) 

สํารองเงินที่ใหสวนราชการอื่นเพื่อเบิกแทน   

สํารองเงนิแทน
หนวยงานอื่น 
(เหลื่อมป) 

สํารองเงินที่ไดรับจากสวนราชการอื่นเพื่อเบิกแทน   

เงินเหลื่อมปให
สวนราชการอื่น
เบิกแทน 

เงินเหลื่อมปที่จัดสรรใหสวนราชการอื่นเพื่อเบิกแทน   



คูมือการเรียกและอานรายงานผลการเบิกจายเงินเหล่ือมป 
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ชื่อคอลัมน คําอธิบาย สัญลักษณ ความสัมพันธ 
เงินเหลื่อมป 
รับจัดสรร 
เพื่อเบิกแทน 
สวนราชการอื่น 

เงินเหลื่อมปที่ไดรับจัดสรรจากสวนราชการอื่นเพื่อเบิกแทน   

เบิกเอง (เหลื่อมป) มูลคาการเบิกจายเงินเหลื่อมปที่เบิกจายเอง   
หนวยงานอื่น 
เบิกแทน  

มูลคาการเบิกจายเงินเหลื่อมปที่สวนราชการอื่นเบิกแทนให   

ใบสั่งซื้อเหลื่อมป 
(PO) 

มูลคาใบสั่งซื้อสัญญา (เฉพาะที่ยังไมต้ังเบิก) ของสวนราชการ   

PO  
ที่สวนราชการอื่น
เบิกแทน 

มูลคาใบสั่งซื้อสัญญาที่สวนราชการอื่นเบิกแทน   

PO  
ที่เบิกแทน 
สวนราชการอื่น 

มูลคาใบสั่งซื้อสัญญาที่เบิกแทนสวนราชการอื่น   

 
4.2 การอานขอมูลรายงาน 
  รายงานในระบบ MIS น้ัน สามารถเลือกรายการในแถวและคอลัมนไดตามความตองการของ
ผูใชงาน  ในที่น้ีจะยกตัวอยางรูปแบบรายงานที่ใชงานอยูเปนประจํา เพื่อใหผูใชงานไดทราบวิธีการอานขอมูล
รายงานดังน้ี 
   

 
 

ภาพที่ 4.1  



คูมือการเรียกและอานรายงานผลการเบิกจายเงินเหล่ือมป 
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  จากตัวอยางรูปแบบรายงาน คือรายงานผลการเบิกจายเงินงบประมาณที่กันไวเบิกเหลื่อมป 
ประจําป งบประมาณ 2557 ของกรมบัญชีกลาง พบวา กรมบัญชีกลางมียอดรวมเงินกันไวเบิกเหลื่อมปทั้งหมด  
จํานวน 234.090 ลานบาท  เบิกจายจํานวน 81.489 ลานบาท คิดเปนรอยละ 34.811 ของยอดรวมเงินกัน 
ไวเบิกเหลื่อมป  โดยยังไมไดเบิกจาย จํานวน 152.600 ลานบาท ซึ่งเปนเงินกันฯ กรณีมีหน้ีผูกพัน จํานวน 
145.737 ลานบาท  และเงินกันฯ กรณีไมมีหน้ีผูกพัน จํานวน 6.863 ลานบาท  นอกจากน้ีเมื่อพิจารณาแหลงเงนิ 
พบวา กรมบัญชีกลางมีแหลงเงินต้ังแตปงบประมาณ 2550 – 2556 ซึ่งเงินกันไวเบิกเหลื่อมป ที่กันเงินมาจาก
แหลงเงินป 2556 มีมากที่สุดเปนจํานวน 209.803 บาท 

 
4.3 ขอเสนอแนะ/แนวทางการนําขอมูลไปใชงาน 

1. การนําขอมูลรายงานในระบบ MIS ไปใชงาน ผูใชงานตองเขาใจถึงการแสดงขอมูลในรายงานโดยจะ
แสดงขอมูล ณ วันศุกรของสัปดาหที่แลว ซึ่งแตกตางกับการแสดงขอมูลในระบบปฏิบัติการ SAP R/3 ที่เปนการ
แสดงขอมูลในลักษณะ Online real time ดังน้ัน ยอดรวมของขอมูลอาจมีความแตกตางกันบาง ข้ึนอยูกับเวลา   
ที่เรียกรายงาน หากตองการนําขอมูลมาเปรียบเทียบกันตองเปนขอมูลที่เรียกในเวลาเดียวกัน 
 2. ผูใชรายงานควรมีความรูพื้นฐานเกี่ยวกบัการกันเงินไวเบิกเหลื่อมป เน่ืองจากการกันเงินฯ สามารถ
ดําเนินการไดทั้งการจัดทําใบสั่งซื้อสั่งจาง หรือการสรางเอกสารสํารองเงินจากระบบ ทั้งน้ี เพื่อใหเกิดความเขาใจขอมูล
ที่แสดงในรายงานและสามารถอานรายงานไดงายย่ิงข้ึน 
 3. การเรียกรายงานเงินกันไวเบิกเหลื่อมป ตองเรียกขอมูลที่เมนูปปจจุบันเพราะเปนขอมูลที่รวมการ
กันเงินไวเบิกเหลื่อมปทุกปที่ไดรับการกันเงินและขยายระยะเวลาการเบิกจายเงิน หากตองการทราบ
รายละเอียดของเงินกันไวเบิกเหลื่อมปในปที่ผานมา ใหเลือก Navigation block ของ ป Fund แลวเลือก
รายละเอียดที่ตองการ 
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