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บทคัดย่อ 
 

  ผลงานฉบับนี้ ผู้ขอรับการประเมินได้จัดท าขึ้นเพ่ือขอรับการประเมินแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน ส านักงานแรงงานจังหวัดกระบี่ โดยน าเสนอผลการ
ด าเนินงานที่ผ่านมา ดังนี้  

  ผลการด าเนินงานที่ผ่านมา เรื่อง การปฏิบัติงานในต าแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
“ระบบเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS” ซึ่งเป็นผลงานในหน้าที่ความรับผิดชอบที่ผู้ขอรับการประเมิน ได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติงานตามแนวทางที่ได้ปฏิบัติงานจริง โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานบันทึกการเบิกจ่ายเงิน
ผ่าน GFMIS Web Online การเบิกจ่ายเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) (ขบ 01) การเบิก
จ่ายเงินที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อสั่งจ้างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) (ขบ 02) กรณีจ่ายตรงผู้ขาย การเบิกจ่ายเงินที่ไม่อ้าง
ใบสั่งซื้อสั่งจ้างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) (ขบ 02) กรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ ขั้นตอนการจ่ายช าระเงิน โดยวิธี   
การโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online และขั้นตอนการบันทึกจ่ายช าระเงินโดยส่วนราชการ (ขจ 05) 
การน าไปใช้ประโยชน์ ปัญหาอุปสรรคในการด าเนินงานเกี่ยวกับการปฏิบัติงานผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
GFMIS และระบบอิเล็กทรอนิกส์ KTB Corporate Online   
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ค าน า 
 

  ผลงานเรื่องการปฏิบัติงานในต าแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี “ระบบเบิกจ่ายเงิน 
ในระบบ GFMIS” ฉบับนี้ ได้รวบรวมขั้นตอนการด าเนินงานเกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงานเบิกจ่าย        
เงินงบประมาณ ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ GFMIS และการจ่ายช าระเงินโดยวิธีการโอนเงินผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ KTB Corporate Online การน าไปใช้ประโยชน์ รวมถึงปัญหา อุปสรรค์ ในการด าเนินงาน
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ GFMIS และระบบอิเล็กทรอนิกส์ KTB Corporate Online 

   ผู้ขอรับการประเมินหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ผลงานเล่มนี้จะมีประโยชน์แก่ผู้ที่ปฏิบัติงานด้าน
การเงินและบัญชี และผู้ที่ต้องการศึกษาค้นคว้าหาความรู้เกี่ยวกับด้านการเงินและบัญชีได้เป็นอย่างดี 
 
 
 
                                                                         พสิษฐ์ กีรตินันทาวงศ์ 
                                                                            พฤศจิกายน 2563 
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การปฏิบัติงานในต าแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  
 “ระบบเบิกจ่ายเงิน ในระบบ GFMIS” 

 
1. ขั้นตอนการด าเนินงาน 
  ปัจจุบันส ำนักงำนแรงงำนจังหวัดกระบี่ ปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินและบัญชี ผ่ำนระบบกำร
บริหำรงำนกำรเงินกำรคลังภำครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GOVERMNEMT FISCAL MANAGEMENT 
INFORMATION SYSTEM) ผ่ำน GFMIS Web Online (https://webonlineintra.gfmis.go.th) ตำมระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกเงินจำกคลังกำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงิน และกำรน ำเงิน    
ส่งคลัง พ.ศ. 2562 และกำรจ่ำยเงินงบประมำณของส่วนรำชกำรผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate 
Online) ตำมหนังสือกระทรวงกำรคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 103 ลงวันที่ 1 กันยำยน 2559 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในกำรจ่ำยเงิน กำรรับเงินและกำรน ำเงินส่งคลังของส่วนรำชกำรผ่ำนระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online)  
  1.๑ รับและตรวจสอบเอกสารขอเบิกและใบแจ้งหนี้ 
        เมื่อเจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีของส ำนักงำนแรงงำนจังหวัดกระบี่ ได้รับเอกสำร     
ขอเบิกหรือใบแจง้หนี้ ได้ด ำเนินกำรปฏิบัติตำมขั้นตอน ดังนี้ ๑) รับเอกสำรขอเบิก/ใบแจ้งหนี้ พร้อมตรวจสอบ
เอกสำรขอเบิก สอบทำนควำมถูกต้องของเอกสำรขอเบิก ให้เป็นไปตำมระเบียบของทำงรำชกำร และบันทึก
ข้อมูลลงในทะเบียนคุมหลักฐำนขอเบิก ๒) จัดท ำบันทึกขออนุมัติเบิกเงินเสนอแรงงำนจังหวัดกระบี่        
พร้อมบันทึกรำยกำรขอเบิกเงินลงในทะเบียนคุมฎีกำขอเบิก และจัดท ำทะเบียนคุมเงินประจ ำงวด เมื่อได้รับ
อนุมัติให้เบิกจ่ำยเงินตำมเอกสำรหลักฐำนขอเบิกหรือใบแจ้งหนี้เรียบร้อยแล้ว จึงด ำเนินกำรบันทึก
ข้อมูลเบิกจ่ำยผ่ำนระบบ GFMIS Web Online รำยละเอียดตำมภำพที่ 1 ภำพที่ 2 และภำพท่ี 3 
  ภาพที่ 1 เอกสารขอเบิก/ใบแจ้งหนี้  
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  ภาพที่ 2 บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ภาพที่ 3 ทะเบียนคุมฎีกาขอเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  1.2 กระบวนการเบิกจ่ายเงิน  
        กำรปฏิบัติงำนระบบเบิกจำ่ยผ่ำน GFMIS Web online จะเริ่มเม่ือส ำนักงำนแรงงำน
จังหวัดกระบี่ได้รับใบแจ้งหนี้หรือเอกสำรขอเบิกเงินจำกเจ้ำหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน และได้ด ำเนินกำรตำม
ขั้นตอนที่ระเบียบของทำงรำชกำรก ำหนดแล้ว จึงจะเริ่มด ำเนินกำรบันทึกรำยกำรขอเบิกเงินในระบบ      
ซึ่งสำมำรถบันทึกรำยกำรขอเบิกเงินจำกเงินงบประมำณ เงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีและเงินนอกงบประมำณ 
โดยแบ่งกำรบันทึกรำยกำรขอเบิกเงินออกได้ดังนี้  
        1.2.1 กำรเบกิจำ่ยเงินเพื่อจ่ำยตรงผู้ขำยผ่ำนใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง (PO)  
       กรณีกำรขอเบิกเงินงบประมำณที่ต้องอ้ำงใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง (PO) : (ขบ ๐๑) 
กำรตั้งเบิกเพ่ือจ่ำยตรงผู้ขำยผ่ำนใบสั่งซื้อสั่งจ้ำงเป็นกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่ต้องมีวงเงินตั้งแต่ ๕,๐๐๐ บำทข้ึนไป       
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เมื่อได้รับเอกสำรกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่บันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง (PO) และบันทึกกำรตรวจรับสินค้ำผ่ำน GFMIS 
Web Online ด ำเนินกำรตรวจสอบรำยละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง (PO) ตรวจสอบข้อมูลหลักผู้ขำยซึ่งได้รับ
กำรอนุมัติและยืนยันจำกกรมบัญชีกลำงแล้ว ตรวจสอบ ชื่อผู้ขำย เลขประจ ำตัวประชำชนหรือเลขประจ ำตัว  
ผู้เสียภำษี ชื่อบัญชี เงินฝำกธนำคำร เลขที่บัญชีเงินฝำกธนำคำรของผู้ขำย รวมถึงรำยละเอียดกำรบันทึก
บัญชีรหัสบัญชีแยกประเภทศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน รหัสงบประมำณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสกิจกรรมย่อย 
จ ำนวนเงินขอเบิก รำยกำรสินค้ำหรือบริกำร วันครบก ำหนด ภำษีมูลค่ำเพ่ิม ให้ตรงกับใบแจ้งหนี้และ       
ใบตรวจรับสิ่งของ หำกไม่มีข้อผิดพลำดให้บันทึกรำยกำรขอเบิกเงินโดยระบบจะแสดงเลขที่ใบก ำกับสินค้ำ
และเลขที่เอกสำรขอเบิกเงิน และแรงงำนจังหวัดกระบี่จะต้องด ำเนินกำรอนุมัติเอกสำรขอเบิกเงินและ
อนุมัติเอกสำรเพื่อสั่งจ่ำยเงินเมื่อด ำเนินกำรเสร็จแล้วระบบจะส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลำงหรือส ำนักงำนคลัง
จังหวัดกระบี่ เพ่ืออนุมัติรำยกำรขอเบิกเงินและประมวลผลสั่งจ่ำยเงินเข้ำบัญชีผู้ขำยหรือผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป 
รำยละเอียดตำมภำพท่ี 4  

ภาพที่ 4 กรณีขอเบิกเงินงบประมาณที่ต้องอ้างใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) : (ขบ 01) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ที่มำ : คู่มือกำรปฏิบัติงำนระบบเบิกจ่ำยเงินผ่ำน GFMIS Web Online ส ำนักก ำกับและ 
          พัฒนำระบบกำรบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ กลุ่มงำนก ำกับ 
          และพัฒนำระบบงำน 

ส่วนราชการ กรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลัง
จังหวัด 

สร้ำงใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง 
ผ่ำนระบบ GFMIS Web Online 

รำยกำรขอเบิกเงิน 
ผ่ำน GFMIS Web Online 

 
 

โอนเงินเข้ำบัญชี 
เงินฝำกธนำคำรของเจ้ำหนี้ 

ตรวจสอบและอนุมัติ
รำยกำรขอเบิกเงิน 

ประมวลผลสั่งจ่ำยเงิน 

ตรวจรับใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง 

ได้รับใบแจ้งหนี้/ 
เอกสำรขอเบิกเงิน 

หัวหน้ำส่วนรำชกำร 
อนุมัติ อม.1 

ขออนุมัติหัวหน้ำส่วนรำชกำร
ตำมระเบียบทำงรำชกำร 

บันทึกรำยกำรขอเบิกเงิน 
ผ่ำน GFMIS Web Online 

 

หัวหน้ำส่วนรำชกำร 
อนุมัติ อม.2 
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   1.2.1.1 รำยกำรขอเบิกเงินเพื่อจ่ำยตรงผู ้ขำยผ่ำนใบสั ่งซื ้อสั ่งจ้ำง (PO) 
ประเภททั่วไป  
      1) เงินงบประมำณ (ประเภทเอกสำร KA)  
          (1) เลือกเมนูแบบ ขบ 01  
          (2) ค้นหำใบสั่งซื้อสั่งจ้ำงที่ต้องกำรน ำมำขอเบิกเงิน  
          (3) หลังจำกกำรบันทึกรำยกำรขอเบิกเงินและจัดเก็บข้อมูล (Save) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบจะให้เลขที่เอกสำรขอเบิกจ ำนวน 10 หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้  
      เดบิต รับสินค้ำ/ใบส ำคัญ (2101010103)  
             เครดิต เจ้ำหนี้กำรค้ำ (1000124721)  
           2) เงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี (ประเภทเอกสำร KB)  
          (1) เลือกเมนูแบบ ขบ 01  
          (2) ค้นหำใบสั่งซื้อสั่งจ้ำงที่ต้องกำรน ำมำขอเบิกเงิน  
          (3) หลังจำกกำรบันทึกรำยกำรขอเบิกเงินและจัดเก็บข้อมูล (Save) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบจะให้เลขที่เอกสำรขอเบิกจ ำนวน 10 หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้  
       เดบิต รับสินค้ำ/ใบส ำคัญ (2101010103)  
              เครดิต เจ้ำหนี้กำรค้ำ (2101010199) 
      3) เงินนอกงบประมำณ (ประเภทเอกสำร KG)  
          (1) เลือกเมนูแบบ ขบ 01  
          (2) ค้นหำใบสั่งซื้อสั่งจ้ำงที่ต้องกำรน ำมำขอเบิกเงิน  
          (3) หลังจำกกำรบันทึกรำยกำรขอเบิกเงินและจัดเก็บข้อมูล (Save) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบจะให้เลขที่เอกสำรขอเบิกจ ำนวน 10 หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้  
      เดบิต รับสินค้ำ/ใบส ำคัญ (2101010103)  
             เครดิต เจ้ำหนี้กำรค้ำ (2101010199)  

              1.2.1.2 รำยกำรขอเบิกเงินเพ่ือจ่ำยตรงผู้ขำยผ่ำนใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง (PO) ประเภท
กำรส่งมอบไม่แน่นอน  
      1) เงินงบประมำณ (ประเภทเอกสำร KA) 
          (1) เลือกเมนูแบบ ขบ 11  
          (2) ค้นหำใบสั่งซื้อสั่งจ้ำงที่ต้องกำรน ำมำเบิกเงิน เลขที่เอกสำร 
2xxxxxxxxx  
          (3) กำรบันทึกรำยกำรขอเบิกเงินจะต้องระบุจ ำนวนเงินที่ขอเบิก 
แต่ต้องไม่เกินจ ำนวนเงินใน PO และจัดเก็บข้อมูล (Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะให้เลขที่เอกสำรขอเบิก
จ ำนวน 10 หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้  
      เดบิต รับสินค้ำ/ใบส ำคัญ (2101010103)  
             เครดิต เจ้ำหนี้กำรค้ำ (2101010199)  
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       2) เงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี (ประเภทเอกสำร KB)  
           (1) เลือกเมนูแบบ ขบ 11 
           (2) ค้นหำใบสั่งซื้อสั่งจ้ำงที่ต้องกำรน ำมำเบิกเงิน เลขที่เอกสำร 
2xxxxxxxxx  
            (3) กำรบันทึกรำยกำรขอเบิกเงินจะต้องระบุจ ำนวนเงินที่ขอเบิก 
แต่ต้องไม่เกินจ ำนวนเงินใน PO และจัดเก็บข้อมูล (Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะให้เลขที่เอกสำรขอเบิก
จ ำนวน 10 หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้  
        เดบิต รับสินค้ำ/ใบส ำคัญ (2101010103)  
      เครดิต เจ้ำหนี้กำรค้ำ (2101010199)  
       3) เงินนอกงบประมำณ (ประเภทเอกสำร KG)  
           (1) เลือกเมนูแบบ ขบ 11  
           (2) ค้นหำใบสั่งซื้อสั่งจ้ำงที่ต้องกำรน ำมำเบิกเงิน เลขที่เอกสำร 
2xxxxxxxxx  
           (3) กำรบันทึกรำยกำรขอเบิกเงินจะต้องระบุจ ำนวนเงินที่ขอเบิก  
แต่ต้องไม่เกินจ ำนวนเงินใน PO และจัดเก็บข้อมูล (Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะให้เลขที่เอกสำรขอเบิก
จ ำนวน 10 หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้  
        เดบิต รับสินค้ำ/ใบส ำคัญ (2101010103)  
      เครดิต เจ้ำหนี้กำรค้ำ (2101010199) 

        1.2.2 กำรเบิกจ่ำยเงินที่ไม่อ้ำงใบสั่งซื้อสั่งจ้ำงใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง (PO)  
       กรณีกำรขอเบิกเงินงบประมำณที่ไม่อ้ำงใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง (PO) : (ขบ ๐๒) 
กำรจ่ำยเงินกรณีนี้สำมำรถจ่ำยได้ ๒ วิธี ดังนี้  
       ๑) วิธีที่ ๑ กำรจ่ำยตรงผู้ขำย (Direct Payment) กรณีเบิกจ่ำยตรงผู้ขำย 
กำรตั้งเบิกโดยไม่ผ่ำนกระบวนกำรจัดซื้อ/จ้ำง (PO) จะใช้กับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่มีวงเงินต่ ำกว่ำ ๕,๐๐๐ บำท 
แต่ก่อนที่จะบันทึกรำยกำร ส ำนักงำนแรงงำนจังหวัดกระบี่จะต้องมีข้อมูลหลักผู้ขำยอยู่ในระบบจัดซื้อ     
จัดจ้ำง กรณีที่ยังไม่มีข้อมูลหลักผู้ขำยอยู่ในระบบฯ ส ำนักงำนแรงงำนจังหวัดกระบี่จะต้องสร้ำงข้อมูล
หลักผู้ขำยข้ึนมำใหม่ (ข้อมูลหลักผู้ขำย คือรำยละเอียดเกี่ยวกับผู้ขำยทั้งหมด ได้แก่ ชื่อ ที่อยู่ เลขประจ ำตัว    
ผู้เสียภำษีหรือเลขประจ ำตัวประชำชน และเลขบัญชีเงินฝำกธนำคำร (ออมทรัพย์/กระแสรำยวัน) รวมทั้ง
ข้อมูลด้ำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงเพ่ือใช้เป็นฐำนข้อมูลกลำงในระบบ GFMIS ซึ่งส ำนักงำนแรงงำนจังหวัดกระบี่
สำมำรถน ำมำใช้เป็นข้อมูลเพื่อเบิกจ่ำยเงินให้กับผู้ขำยด้วยวิธีกำรจ่ำยตรงเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรผู้ขำยได้) 
ส่วนรำชกำรกรมบัญชีกลำงหรือส ำนักงำนคลังจังหวัดกระบี่ สร้ำงใบสั่งซื้อสั่งจ้ำงผ่ำน GFMIS Web Online 
ตรวจรับใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง ได้รับใบแจ้งหนี้/เอกสำรขอเบิกเงิน ขออนุมัติแรงงำนจังหวัดกระบี่ตำมระเบียบ    
ทำงรำชกำร บันทึกรำยกำรขอเบิกเงินผ่ำน GFMIS Web Online ผู้ช่วยแรงงำนจังหวัดกระบี่อนุมัติ อม.1 
แรงงำนจังหวัดกระบี่อนุมัติ อม.2 รำยกำรขอเบิกเงินผ่ำน GFMIS Web Online ตรวจสอบและอนุมัติ
รำยกำรขอเบิกเงินประมวลผลสั่งจ่ำยเงิน โอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรของเจ้ำหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป 
รำยละเอียดตำมภำพท่ี 5  
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  ภาพที่ 5 กรณีขอเบิกเงินงบประมาณเพื่อจ่ายตรงผู้ขายท่ีไม่อ้างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) : 
(ขบ 02) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ที่มำ : คู่มือกำรปฏิบัติงำนระบบเบิกจ่ำยเงินผ่ำน GFMIS Web Online ส ำนักก ำกับและ 
                 พัฒนำระบบกำรบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ กลุ่มงำนก ำกับ       
          และพัฒนำระบบงำน 

        1.2.2.1 รำยกำรขอเบิกเงินเพ่ือจ่ำยตรงผู้ขำยไม่ผ่ำนใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง (PO) 
เมื่อส ำนักงำนแรงงำนจังหวัดกระบี่ได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ำยเงินตำมเอกสำรประกอบกำรขอเบิกเงินหรือ     
ใบแจ้งหนี้ ส ำหรับวงเงินต่ ำกว่ำ 5,000 บำท เพ่ือจ่ำยตรงเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรของผู้ขำยหรือกำรขอ
เบิกเงินค่ำสำธำรณูปโภค ให้บันทึกรำยกำรขอเบิกเงินเพ่ือจ่ำยตรงให้กับผู้ขำยในระบบ GFMIS ไม่ผ่ำนใบสั่งซื้อ
สั่งจ้ำง (PO) โดยบันทึก รำยกำรผ่ำนแบบ ขบ 02 ส ำหรับกำรขอเบิกเงินจำกงบประมำณ หรือเงินกันไว้เหลื่อมปี 
เลือกประเภทรำยกำรขอเบิก “เพ่ือจ่ำยผู้ขำย/คู่สัญญำ” และเลือกวิธีกำรช ำระเงิน “จ่ำยตรงเข้ำบัญชีเงินฝำก
ธนำคำรของผู้ขำย/คู่สัญญำ” ซึ่งกรมบัญชีกลำงจะประมวลผลสั่งจ่ำยและโอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำร
ของผู้ขำย/คู่สัญญำต่อไป ส ำหรับกระบวนกำรบันทึกรำยกำรขอเบิกเงิน ประกอบด้วย  

 

 

ส่วนราชการ กรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลัง
จังหวัด 

ได้รับใบแจ้งหนี้/เอกสำรขอเบิกเงิน รำยกำรขอเบิกเงิน 
ผ่ำน GFMIS Web Online 

 
 

โอนเงินเข้ำบัญชี 
เงินฝำกธนำคำรของเจ้ำหนี้ 

ตรวจสอบและอนุมัติ
รำยกำรขอเบิกเงิน 

ประมวลผลสั่งจ่ำยเงิน ตรวจสอบข้อมูลหลักผู้ขำยในระบบ 

หัวหน้ำส่วนรำชกำรอนุมัติ อม.1 

ขออนุมัติหัวหน้ำส่วนรำชกำร
ตำมระเบียบทำงรำชกำร 

บันทึกรำยกำรขอเบิกเงิน 
ผ่ำน GFMIS Web Online 

 

หัวหน้ำส่วนรำชกำรอนุมัติ อม.2 
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       1) เงินงบประมำณ (ประเภทเอกสำร KC)  
           (1) เลือกเมนูแบบ ขบ02  
           (2) หลังจำกกำรบันทึกรำยกำรขอเบิกเงินและจัดเก็บข้อมูล (Save) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบ จะให้เลขท่ีเอกสำรขอเบิกจ ำนวน 10 หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้  
      เดบิต ค่ำใช้จ่ำย (5104020105)  
             เครดิต เจ้ำหนี้กำรค้ำ-บุคคลภำยนอก (1000094494)  
       2) เงินกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี (ประเภทเอกสำร KD)  
           (1) เลือกเมนูแบบ ขบ 02 
           (2) ระบุเลขที่เอกสำรส ำรองเงิน  
           (3) หลังจำกกำรบันทึกรำยกำรขอเบิกเงินและท ำกำรจัดเก็บข้อมูล 
(Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะให้เลขที่เอกสำรขอเบิกจ ำนวน 10 หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้  
       เดบิต ค่ำใช้จ่ำย (5XXXXXXXXX)  
              เครดิต เจ้ำหนี้กำรค้ำ-บุคคลภำยนอก (2101010102) 
       3) เงินนอกงบประมำณ (ประเภทเอกสำร KH)  
           (1) เลือกเมนูแบบ ขบ 03  
           (2) ค้นหำใบสั่งซื้อสั่งจ้ำงที่ต้องกำรน ำมำขอเบิกเงิน 
           (3) หลังจำกกำรบันทึกรำยกำรขอเบิกเงินและท ำกำรจัดเก็บข้อมูล 
(Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะให้เลขที่เอกสำรขอเบิกจ ำนวน 10 หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้  
       เดบิต ค่ำใช้จ่ำย (5XXXXXXXXX)  
              เครดิต เจ้ำหนี้กำรค้ำ-บุคคลภำยนอก (2101010102) 

        2) วิธีที่ ๒ กำรจ่ำยผ่ำนส่วนรำชกำร (Indirect Payment) มี ๒ กรณี ได้แก่ 
            (๑) กรณีจ่ำยผ่ำนส ำนักงำนแรงงำนจังหวัดกระบี่เพ่ือจ่ำยบุคคลภำยนอก
กำรตั้งเบิกให้บุคคลภำยนอกที่ไม่ได้อ้ำงใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง และยังไม่ ได้มีกำรจ่ำยเงินไปก่อนโดยส ำนักงำน
แรงงำนจังหวัดกระบี่จะตั้งเบิกเพื่อให้กรมบัญชีกลำงจ่ำยผ่ำนส ำนักงำนแรงงำนจังหวัดกระบี่ จำกนั้น
ส ำนักงำนแรงงำนจังหวัดกระบี่จึงท ำกำรจ่ำยเงินให้ผู้มีสิทธิต่อไป ได้แก่ กำรขอเบิกเงินที่มีกำรซื้อหรือจ้ำง
วงเงินไม่เกิน ๕,๐๐๐ บำท ค่ำจ้ำงเหมำบริกำรที่ท ำสัญญำจ้ำงเป็นรำยบุคคล และกรณีที่ส่วนรำชกำรได้รับเงิน
สมทบจำกข้ำรำชกำร ส่วนรำชกำรหรือหน่วยงำนอ่ืนเพ่ือจ่ำยเป็นค่ำสำธำรณูปโภคต่ำง ๆ ให้ส ำนักงำนแรงงำน
จังหวัดกระบี่ขอเบิกเงินส ำหรับกรณีดังกล่ำว โดยกรมบัญชีกลำงจะจ่ำยเงินเข้ำบัญชี เงินฝำกธนำคำรของ
ส ำนักงำนแรงงำนจังหวัดกระบี่เพ่ือให้ส ำนักงำนแรงงำนจังหวัดกระบี่น ำเงินไปจ่ำยให้กับเจ้ำหนี้หรือผู้มีสิทธิ
รับเงินต่อไป เมื่อได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ำยเงินให้แก่บุคคลภำยนอก/เจ้ำหนี้  หรือผู้มีสิทธิรับเงิน จึงด ำเนินกำร
บันทึกรำยกำรขอเบิกเงิน (ขบ ๐๒) ผ่ำน GFMIS Web online เมื่อผู้มีอ ำนำจด ำเนินกำรอนุมัติเอกสำรขอเบิกเงิน
และอนุมัติเอกสำรเพื่อสั่งจ่ำยเงินเรียบร้อยแล้ว ระบบจะส่งข้อมูลให้ส ำนักงำนคลังจังหวัดกระบี่ด ำเนินกำร
ตรวจสอบและน ำส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลำงเพ่ืออนุมัติรำยกำรขอเบิกเงิน และประมวลผลสั่งจ่ำยเงินเข้ำบัญชี
เงินฝำกธนำคำรของส่วนรำชกำร เมื่อได้จ่ำยเงินให้กับเจ้ำหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินให้บันทึกรำยกำรขอจ่ำยเงินผ่ำน 
GFMIS Web online รำยละเอียดตำมภำพท่ี 6  
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ภาพที่ 6 กรณีขอเบิกเงินงบประมาณจ่ายผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายบุคคลภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ที่มำ : คู่มือกำรปฏิบัติงำนระบบเบิกจ่ำยเงินผ่ำน GFMIS Web Online ส ำนักก ำกับและ 
          พัฒนำระบบกำรบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ กลุ่มงำนก ำกับ 
          และพัฒนำระบบงำน 

        1.2.2.2 รำยกำรขอเบิกเงินผ่ำนส ำนักงำนแรงงำนจังหวัดกระบี่เพื่อจ่ำย
ให้แก่บุคคลภำยนอก เมื่อส ำนักงำนแรงงำนจังหวัดกระบี่ได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ำยเงินตำมหลักฐำนกำร
จ่ำยเงินหรือใบส ำคัญแล้ว ให้บันทึกรำยกำรขอเบิกเงินในระบบ GFMIS โดยวิธีกำรขอรับเงินเข้ำบัญชีเงินฝำก
ธนำคำรของส ำนักงำนแรงงำนจังหวัดกระบี่แล้วน ำเงินไปจ่ำยต่อให้แก่บุคคลภำยนอก กำรบันทึกรำยกำรให้ใช้
แบบ ขบ 02 กรณีกำรขอเบิกเงินงบประมำณหรือเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีหรือใช้แบบ ขบ 03 กรณีกำรขอเบิกเงิน
นอกงบประมำณเม่ือกรมบัญชีกลำงประมวลผลสั่งจ่ำย และโอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรของส ำนักงำน
แรงงำนจังหวัดกระบี่แล้วน ำไปจ่ำยให้แก่เจ้ำหนี้หรือผู้มีสิทธิตำมใบส ำคัญเรียบร้อยแล้ว ให้บันทึกรำยกำรจ่ำย
ช ำระเงิน (ขจ 05) ในระบบต่อไป ส ำหรับกระบวนกำรบันทึกรำยกำรขอเบิกเงินผ่ำนบัญชีเงินฝำกธนำคำรของ
ส ำนักงำนแรงงำนจังหวัดกระบี่ส ำหรับน ำไปจ่ำยต่อให้บุคคลภำยนอก ประกอบด้วย  
       1) กรณีเงินงบประมำณ  
           (1) เลือกเมนูแบบ ขบ 02  
           (2) เลือกประเภทรำยกำรขอเบิก “เพ่ือจ่ำยผู้ขำย/คู่สัญญำ” 
           (3) เลือกวิธีกำรช ำระเงิน “จ่ำยผ่ำนบัญชีเงินฝำกธนำคำรของ
หน่วยงำน”  

ส่วนราชการ กรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลัง
จังหวัด 

ได้รับใบแจ้งหนี้/ 
เอกสำรขอเบิกเงิน 

รำยกำรขอเบิกเงิน 
ผ่ำน GFMIS Web Online 

 
 

โอนเงินเข้ำบัญชี 
เงินฝำกธนำคำร 
ของส่วนรำชกำร 

ตรวจสอบและอนุมัติ
รำยกำรขอเบิกเงิน 

ประมวลผลสั่งจ่ำยเงิน 

หัวหน้ำส่วนรำชกำร 
อนุมัติ อม.1 

ขออนุมัติหัวหน้ำส่วนรำชกำร
ตำมระเบียบทำงรำชกำร 

บันทึกรำยกำรขอเบิกเงิน 
ผ่ำน GFMIS Web Online 

 

หัวหน้ำส่วนรำชกำร 
อนุมัติ อม.2 

ได้รับเงินเข้ำบัญชี 
เงินฝำกธนำคำร 
ของส่วนรำชกำร 

จ่ำยเงินให้เจ้ำหนี้ 
หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 

บันทึกรำยกำร 
ขอจ่ำยเงิน 

ผ่ำน GFMIS Web Online 
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           (4) หลังจำกบันทึกรำยกำรขอเบิกเงินและท ำกำรจัดเก็บข้อมูล 
(Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะให้เลขที่เอกสำรขอเบิกจ ำนวน 10 หลัก ประเภทเอกสำร KE แสดงบัญชี
แยกประเภท ดังนี้  
       เดบิต ค่ำใช้จ่ำย (5104010110)  
               เครดิต ชดใช้ใบส ำคัญ (V170200110)  
       2) กรณีเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี  
           (1) เลือกเมนูแบบ ขบ 02  
           (2) เลือกประเภทรำยกำรขอเบิก “เพ่ือจ่ำยผู้ขำย/คู่สัญญำ”  
           (3) เลือกวิธีกำรช ำระเงิน “จ่ำยผ่ำนบัญชีเงินฝำกธนำคำรของ
หน่วยงำน”  
           (4) ระบุเลขที่เอกสำรส ำรองเงิน  
           (5) หลังจำกบันทึกรำยกำรขอเบิกเงินและท ำกำรจัดเก็บข้อมูล 
(Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะให้เลขที่เอกสำรขอเบิกจ ำนวน 10 หลัก ประเภทเอกสำร KF แสดงบัญชี
แยกประเภท ดังนี้  
       เดบิต ค่ำใช้จ่ำย (5XXXXXXXXX)  
               เครดิต เจ้ำหนี้กำรค้ำ (2101010199)  
       3) กรณีเงินนอกงบประมำณ  
           (1) เลือกเมนูแบบ ขบ 03  
           (2) เลือกประเภทรำยกำรขอเบิก “เพ่ือจ่ำยผู้ขำย/คู่สัญญำ”  
           (3) เลือกวิธีกำรช ำระเงิน “จ่ำยผ่ำนบัญชีเงินฝำกธนำคำรของ
หน่วยงำน”  
           (4) ระบุเจ้ำของบัญชีเงินฝำกคลังและรหัสเงินฝำกคลัง  
           (5) หลังจำกบันทึกรำยกำรขอเบิกเงินและท ำกำรจัดเก็บข้อมูล 
(Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะให้เลขที่เอกสำรขอเบิกจ ำนวน 10 หลัก ประเภทเอกสำร KI แสดงบัญชี
แยกประเภท ดังนี้  
       เดบิต ค่ำใช้จ่ำย (5XXXXXXXXX)  
               เครดิต เจ้ำหนี้กำรค้ำ (2101010199)  
หลังจำกท่ีได้รับโอนเงินจำกกรมบัญชีกลำงเรียบร้อยแล้ว ส ำนักงำนแรงงำนจังหวัดกระบี่จ่ำยช ำระเงินให้แก่
เจ้ำหนี้หรือผู้มีสิทธิแล้ว ต้องบันทึกรำยกำรจ่ำยช ำระเงินในระบบต่อไป 

            (๒) กรณีจ่ำยผ่ำนส ำนักงำนแรงงำนจังหวัดกระบี่ เพื่อชดใช้ใบส ำคัญ 
กำรตั้งเบิกเพ่ือชดใช้ใบส ำคัญหรือใบเสร็จรับเงินที่ส ำนักงำนแรงงำนจังหวัดกระบี่ได้น ำเงินทดรองรำชกำร 
ไปส ำรองจ่ำยหรือมีกำรส ำรองจ่ำยด้วยเงินของข้ำรำชกำรหรือพนักงำนรำชกำรไปก่อน เช่น ค่ำรักษำพยำบำล 
ค่ำเล่ำเรียนบุตร ค่ำเช่ำบ้ำน (ที่ไม่ใช่เป็นประจ ำเดือน) ค่ำใช้จ่ำยเดินทำงไปรำชกำร ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดประชุม 
ค่ำใช้จ่ำยฝึกอบรม เป็นต้น เมื่อได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ำยเงินให้แก่ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงหรือบุคคลในหน่วยงำน
ให้ด ำเนินกำรบันทึกรำยกำรขอเบิกเงินผ่ำน GFMIS Web online เมื่อผู้มีอ ำนำจอนุมัติเบิกเงินและอนุมัติ
เอกสำรเพื่อสั่งจ่ำยเงินเรียบร้อยแล้ว ระบบจะส่งข้อมูลให้ส ำนักงำนคลังจังหวัดด ำเนินกำรตรวจสอบ
และน ำส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลำงเพ่ืออนุมัติรำยกำรขอเบิกเงินและประมวลผลสั่งจ่ำยเงินเข้ำบัญชีเงินฝำก
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ธนำคำรของส ำนักงำนแรงงำนจังหวัดกระบี่เมื่อได้จ่ำยเงินให้แก่บุคคลหรือผู้มีสิทธิรับเงินให้บันทึกรำยกำร
ขอจ่ำยเงินผ่ำนระบบ GFMIS Web online รำยละเอียดตำมภำพท่ี 7  

ภาพที่ 7 กรณีขอเบิกเงินงบประมาณจ่ายผ่านส่วนราชการเพื่อชดใช้ใบส าคัญ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ที่มำ : คู่มือกำรปฏิบัติงำนระบบเบิกจ่ำยเงินผ่ำน GFMIS Web Online ส ำนักก ำกับและ 
          พัฒนำระบบกำรบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ กลุ่มงำนก ำกับ 
          และพัฒนำระบบงำน 

         1.2.2.3 รำยกำรขอเบิกเงินผ่ำนส ำนักงำนแรงงำนจังหวัดกระบี่เพ่ือจ่ำยให้แก่
บุคคลภำยในหน่วยงำนเมื่อส ำนักงำนแรงงำนจังหวัดกระบี่ได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ำยเงินตำมหลักฐำนกำรจ่ำยเงิน
หรือใบส ำคัญให้บันทึกรำยกำรขอเบิกเงินในระบบ GFMIS โดยขอรับเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรของส ำนักงำน
แรงงำนจังหวัดกระบี่เพ่ือน ำเงินไปจ่ำยให้แก่บุคคลภำยในหน่วยงำนบันทึกรำยกำรผ่ำนแบบ ขบ 02 ส ำหรับ
กำรขอเบิกเงินงบประมำณหรือเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีหรือแบบ ขบ 03 ส ำหรับกำรขอเบิกเงินนอกงบประมำณ 
หลังจำกกรมบัญชีกลำงประมวลผลสั่งจ่ำยโอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรของส ำนักงำนแรงงำนจังหวัดกระบี่
และจ่ำยเงินให้ผู้มีสิทธิแล้วให้บันทึกรำยกำรจ่ำยช ำระเงิน (ขจ 05) ในระบบต่อไป ส ำหรับกระบวนกำรบันทึก
รำยกำรขอเบิกเงินผ่ำนส่วนรำชกำรเพ่ือจ่ำยให้แก่บุคคลในหน่วยงำน ประกอบด้วย  

ส่วนราชการ กรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลัง
จังหวัด 

ได้รับใบแจ้งหนี้/ 
เอกสำรขอเบิกเงิน 

รำยกำรขอเบิกเงิน 
ผ่ำน GFMIS Web Online 

 
 

โอนเงินเข้ำบัญชี 
เงินฝำกธนำคำร 
ของส่วนรำชกำร 

ตรวจสอบและอนุมัติ
รำยกำรขอเบิกเงิน 

ประมวลผลสั่งจ่ำยเงิน 

หัวหน้ำส่วนรำชกำร 
อนุมัติ อม.1 

ขออนุมัติหัวหน้ำส่วนรำชกำร
ตำมระเบียบทำงรำชกำร 

บันทึกรำยกำรขอเบิกเงิน 
ผ่ำน GFMIS Web Online 

 

หัวหน้ำส่วนรำชกำร 
อนุมัติ อม.2 

ได้รับเงินเข้ำบัญชี 
เงินฝำกธนำคำร 
ของส่วนรำชกำร 

จ่ำยเงินให้
ข้ำรำชกำร/ลูกจ้ำง/

เจ้ำหน้ำที่ 
ของหน่วยงำน 

บันทึกรำยกำร 
ขอจ่ำยเงิน 

ผ่ำน GFMIS Web Online 
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       1) เงินงบประมำณ (ประเภทเอกสำร KL)  
           (1) เลือกเมนูแบบ ขบ 02  
           (2) เลือกประเภทรำยกำรขอเบิก “เพ่ือชดใช้ใบส ำคัญ”  
           (3) เลือกวิธีกำรช ำระเงิน “จ่ำยผ่ำนบัญชีเงินฝำกธนำคำรของ
หน่วยงำน”  
           (4) หลังจำกกำรบันทึกรำยกำรขอเบิกเงินและท ำกำรจัดเก็บข้อมูล
(Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะให้เลขที่เอกสำรขอเบิกจ ำนวน 10 หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้  
       เดบิต ค่ำใช้จ่ำย (5101010115)  
               เครดิต ใบส ำคัญค้ำงจ่ำย (A170200110)  
        2) เงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี (ประเภทเอกสำร KM)  
            (1) เลือกเมนูแบบ ขบ 02  
            (2) เลือกประเภทรำยกำรขอเบิก “เพ่ือชดใช้ใบส ำคัญ”  
            (3) เลือกวิธีกำรช ำระเงิน “จ่ำยผ่ำนบัญชีเงินฝำกธนำคำรของ
หน่วยงำน”  
            (4) ระบุเลขที่เอกสำรส ำรองเงิน  
            (5) หลังจำกกำรบันทึกรำยกำรขอเบิกเงินและท ำกำรจัดเก็บข้อมูล 
(Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะให้เลขที่เอกสำรขอเบิกจ ำนวน 10 หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้  
        เดบิต ค่ำใช้จ่ำย (5XXXXXXXXX)  
      เครดิต ใบส ำคัญค้ำงจ่ำย (2102040102)  
       3) เงินนอกงบประมำณ (ประเภทเอกสำร KN)  
           (1) เลือกเมนูแบบ ขบ 03  
           (2) เลือกประเภทรำยกำรขอเบิก “เพ่ือชดใช้ใบส ำคัญ”  
           (3) เลือกวิธีกำรช ำระเงิน “จ่ำยผ่ำนบัญชีเงินฝำกธนำคำรของ
หน่วยงำน”  
           (4) ระบุเจ้ำของบัญชีเงินฝำกคลังและรหัสเงินฝำกคลัง  
           (5) หลังจำกกำรบันทึกรำยกำรขอเบิกเงินและท ำกำรจัดเก็บข้อมูล
(Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะให้เลขที่เอกสำรขอเบิกจ ำนวน 10 หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้  
      เดบิต ค่ำใช้จ่ำย (5XXXXXXXXX)  
              เครดิต ใบส ำคัญค้ำงจ่ำย(2102040102)  
หลังจำกกรมบัญชีกลำงประมวลผลสั่งจ่ำยเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรของส ำนักงำนแรงงำนจังหวัดกระบี่
เรียบร้อยแล้วให้จ่ำยเงินให้แก่ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำง หรือเจ้ำหน้ำที่ของส ำนักงำนแรงงำนจังหวัดกระบี่ และจะต้อง
บันทึกรำยกำรจ่ำยช ำระเงินโดยเลือกเมนู ขจ 05 ต่อไป 
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  1.๓ ขั้นตอนการบันทึกรายการขอเบิกเงิน ผ่านระบบเบิกจ่าย ในระบบ GFMIS Web 
Online  
        Login เข้ำสู่ระบบ ผ่ำน (https://webonlineintra.gfmis.go.th) ระบุรหัสผู้ใช้ และ 
รหัสผ่ำน จำกนั้น กด ตกลง รำยละเอียดตำมภำพที่ 8 
  ภาพที่ 8 การ Login เข้าสู่ระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        ระบบแสดงหน้ำจอระบบงำนต่ำงๆ ทั้ง 7 ระบบ ได้แก่ 1. ระบบกำรบริหำรงบประมำณ  
2. ระบบจัดซื้อจัดจ้ำง 3. ระบบเบิกจ่ำย 4. ระบบรับและน ำส่งรำยได้ 5. ระบบบัญชีแยกประเภท 6. ระบบ
บัญชีสินทรัพย์ถำวร 7. ระบบติดตำมและรำยงำนควำมก้ำวหน้ำโครงกำรไทยเข้มแข็ง 2555 รำยละเอียดตำม
ภำพที่ 9 
  ภาพที่ 9 ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่างๆ 
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        1.๓.๑ กรณีการขอเบิกเงินงบประมาณทีต่้องอ้างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) : (ขบ ๐๑)  
       1) เลือกเมนู ระบบเบิกจ่ำย  
       2) เลือกเมนู ขอเบิกเงิน  
       3) เลือกเมนู ขบ ๐๑ ขอเบิกเงินงบประมำณที่ต้องอ้ำงใบสั่งซื้อฯ  
รำยละเอียดตำมภำพท่ี 10 
  ภาพที่ 10 การเลือกเมนู ระบบเบิกจ่าย ขบ 01 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
       4) กดท่ี ค้นหำเลขท่ีใบสั่งซื้อระบบ GFMIS รำยละเอียดตำมภำพท่ี 11 
  ภาพที่ 11 การค้นหาเลขที่ใบสั่งซื้อระบบ GFMIS 
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           5) ระบบจะแสดงหน้ำจอ ให้กรอกรำยละเอียดเลขที่ใบสั่งซื้อระบบ GFMIS 
แล้วกด ค้นหำ รำยละเอียดตำมภำพที่ 12 
  ภาพที่ 12 การกรอกรายละเอียดเลขท่ีใบสั่งซ้ือระบบ GFMIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       6) ระบบจะแสดงรำยละเอียดเกี่ยวกับใบสั่งซื้อ ตำมรูป หลังจำกนั้นให้กดเลือก 
เพ่ือแสดงเอกสำร รำยละเอียดตำมภำพท่ี 13 
  ภาพที่ 13 ระบบแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับใบสั่งซื้อ 
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       7) ระบบแสดงหน้ำจอเกี่ยวกับข้อมูลทั่วไปของผู้รับเงิน ให้ระบุเลขที่กำรอ้ำงอิง 
และเลือกประเภทรำยกำรขอเบิก รำยละเอียดตำมภำพที่ 14 
  ภาพที่ 14 ระบบแสดงหน้าจอเกี่ยวกับข้อมูลทั่วไปของผู้รับเงิน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       8) เลือก รำยกำรที่ต้องกำรเบิกเงิน จำกนั้น กด จัดเก็บรำยกำรนี้ลงในตำรำง
รำยละเอียดตำมภำพที่ 15 
  ภาพที่ 15 เลือกรายการที่ต้องการเบิกเงิน 
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       9) กดเลือก ระบุภำษีหัก ณ ที่จ่ำย/ค่ำปรับ (ถ้ำมี) ถ้ำไม่มีภำษีหัก ณ ที่จ่ำย/
ค่ำปรับ ให้เลือก จ ำลองกำรบันทึก รำยละเอียดตำมภำพที่ 16 
  ภาพที่ 16 กดเลือก ระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       10) กรณีมีภำษีหัก ณ ที่จ่ำย ให้ด ำเนินกำรดังนี้ 
             (1) เลือกภำษีเงินได้เป็นบุคคลธรรมดำ หรือ นิติบุคคล รำยละเอียด
ตำมภำพที่ 17 
  ภาพที่ 17 เลือกภาษีเงินได้เป็น บุคคลธรรมดา หรือ นิติบุคคล 
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    (2) ฐำนกำรค ำนวณ ให้ระบุจ ำนวนเงินที่เป็นฐำนกำรค ำนวณ กรณี  
ภำษีเงินได้ซึ่งผู้ขำยเสียภำษีมูลค่ำเพ่ิม ให้ใช้จ ำนวนเงินก่อนรวมภำษีมูลค่ำเพ่ิมมำเป็นฐำนในกำรค ำนวณ  
ถ้ำหำกผู้ขำยไม่เสียภำษีมูลค่ำเพ่ิม ใช้จ ำนวนเงินเต็มจ ำนวนมำเป็นฐำนในกำรค ำนวณ โดยหักภำษีเงินได้ 
จ ำนวน ๑% ของฐำนกำรค ำนวณ (ส ำหรับนิติบุคคล จ ำนวนเงิน ๕๐๐ บำทข้ึนไป และส ำหรับบุคคลธรรมดำ 
จ ำนวนเงิน ๑๐,๐๐๐ บำทขึ้นไป) ต้องหักภำษี ณ ที่จ่ำย หน้ำฎีกำ จำกนั้น กด ตกลง รำยละเอียดตำมภำพที่ 18 
  ภาพที่ 18 ฐานการค านวณ กรณี ภาษีเงินได ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
       11) กดบันทึกข้อมูล และ กดแสดงข้อมูล รำยละเอียดตำมภำพที่ 19 และ  
ภำพที่ 20 
  ภาพที่ 19 กดบันทึกข้อมูล 
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  ภาพที่ 20 กดแสดงข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       12) กด Sap Log แล้วสั่งพิมพ์ รำยละเอียดตำมภำพที่ 21 และภำพที่ 22 
  ภาพที่ 21 กด Sap Log 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ภาพที่ 22 กดสั่งพิมพ์ 
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       13) กดพิมพ์รำยงำน แล้วสั่งพิมพ์ รำยละเอียดตำมภำพที่ 23 และภำพที่ 24 
  ภาพที่ 23 กดพิมพ์รายงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ภาพที่ 24 กดสั่งพิมพ์ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

       1.3.2 กรณีการขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) : (ขบ ๐๒) 
การจ่ายตรงผู้ขาย (Direct Payment)  
        1) เลือกเมนู ระบบเบิกจ่ำย  
        2) เลือกเมนู ขอเบิกเงิน - เลือกเมนู ขบ ๐๒ ขอเบิกเงินงบประมำณท่ีไม่อ้ำง
ใบสั่งซื้อฯ รำยละเอียดตำมภำพที่ 25  
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  ภาพที่ 25 การเลือกเมนู ระบบเบิกจ่าย ขบ 02 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
             3) ระบบแสดงหน้ำจอเก่ียวกับข้อมูลทั่วไปและข้อมูลของผู้รับเงิน โดยให้ระบุ
ข้อมูล ดังนี้  
            (1) ให้ระบุเลขที่กำรอ้ำงอิง โดยระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้หรืออ่ืนๆ  
            (๒) เลือกประเภทรำยกำรขอเบิก/กำรช ำระเงิน ประเภทรำยกำรขอเบิก 
เลือก เพ่ือจ่ำยผู้ขำย/คู่สัญญำ วิธีกำรช ำระเงิน เลือก จ่ำยตรงเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรของผู้ขำย/คู่สัญญำ  
            (๓) ระบุแหล่งของเงิน โดยระบุ ๒ ตัวแรก เป็นปีงบประมำณ และตำมด้วย
รหัสแหล่งของเงิน ตำมประเภทของรำยจ่ำย เช่น ค่ำใช้สอย ๖4๑๑๒๒๐ ค่ำวัสดุ ๖4๑๑๒๓๐ ค่ำสำธำรณูปโภค 
๖4๑๑๒๔๐ เป็นต้น  
            (4) ข้อมูลผู้รับเงินระบุเลขประจ ำตัวบัตรประชำชน/เลขประจ ำตัวผู้เสีย
ภำษี และระบุเลขที่บัญชีเงินฝำกธนำคำร ตำมท่ีได้ระบุไว้ในหลักผู้ขำย รำยละเอียดตำมภำพที่ 26 
  ภาพที่ 26 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลทั่วไปและข้อมูลของผู้รับเงิน 
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             4) เลือกรำยกำรขอเบิก โดยระบุข้อมูล ดังนี้ 
            (1) ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ตำมผังบัญชีมำตรฐำนส ำหรับหน่วยงำน
ภำครัฐ Version 2560  
            (๒) ระบุศูนย์ต้นทุนของหน่วยงำน ๑๗๐๐๒๐๐๑๑0   
            (๓) ระบุรหัสงบประมำณ ๑๖ หลัก เช่น ๑๗๐๐๒๓6003000000 
            (๔) ระบุรหัสกิจกรรมหลัก ๑๔ หลัก เช่น ๑๗๐๐๒๘1๐๐P2447 
            (๕) ระบุจ ำนวนเงิน ตำมรำยละเอียดกำรขอเบิกเงินจำกนั้นให้กดเลือก 
จัดเก็บรำยกำรนี้ลงในตำรำง รำยละเอียดตำมภำพที่ 27 
  ภาพที่ 27 ระบุรายละเอียดรายการขอเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        5) กดเลือก ระบุภำษีหัก ณ ที่จ่ำย/ค่ำปรับ (ถ้ำมี) ถ้ำไม่มีภำษีหัก ณ ที่จ่ำย/
ค่ำปรับ ให้เลือก จ ำลองกำรบันทึก 
        6) กรณีมีภำษีหัก ณ ที่จ่ำย ให้ด ำเนินกำรดังนี้ 
            (1) เลือกภำษีเงินได้ เป็น บุคคลธรรมดำ หรือ นิติบุคคล  
            (2) ฐำนกำรค ำนวณ ให้ระบุจ ำนวนเงินที่เป็นฐำนกำรค ำนวณ กรณีภำษีเงินได้
ซึ่งผู้ขำยเสียภำษีมูลค่ำเพ่ิม ให้ใช้จ ำนวนเงินก่อนรวมภำษีมูลค่ำเพ่ิมมำเป็นฐำนในกำรค ำนวณ ถ้ำหำกผู้ขำย   
ไม่เสียภำษีมูลค่ำเพ่ิม ใช้จ ำนวนเงินเต็มจ ำนวนมำเป็นฐำนในกำรค ำนวณ โดยหักภำษีเงินได้ จ ำนวน ๑% 
ของฐำนกำรค ำนวณ (ส ำหรับนิติบุคคล จ ำนวนเงิน ๕๐๐ บำทขึ้นไป และส ำหรับบุคคลธรรมดำ จ ำนวนเงิน 
๑๐,๐๐๐ บำทขึ้นไป) ต้องหักภำษี ณ ที่จ่ำย หน้ำฎีกำ จำกนั้น กด ตกลง รำยละเอียดตำมภำพที่ 28 
และภำพที่ 29 
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  ภาพที่ 28 กด เลือกระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ภาพที่ 29 กดจ าลองการบันทึก 
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       7) กดบันทึกข้อมูล และกดแสดงข้อมูล รำยละเอียดตำมภำพที่ 30 และ 
ภำพที่ 31 
  ภาพที่ 30 กดบันทึกข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ภาพที่ 31 กดแสดงข้อมูล 
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       8) กด Sap Log แล้วสั่งพิมพ์ รำยละเอียดตำมภำพที่ 32 และภำพที่ 33 
  ภาพที่ 32 กด Sap Log 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ภาพที่ 33 กดสั่งพิมพ์ 
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       9) กดพิมพ์รำยงำน แล้วสั่งพิมพ์ รำยละเอียดตำมภำพที่ 34 และภำพที่ 35 

  ภาพที่ 34 กดพิมพ์รายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       
 
 
  ภาพที่ 35 กดสั่งพิมพ ์
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        1.3.3 กรณีการขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) : (ขบ ๐๒) 
การจ่ายผ่านส่วนราชการ (Indirect Payment)   
        1) เลือกเมน ูระบบเบิกจ่ำย  
        2) เลือกเมนู ขอเบิกเงิน - เลือกเมนู ขบ ๐๒ ขอเบิกเงินงบประมำณที่ไม่อ้ำง
ใบสั่งซื้อฯ รำยละเอียดตำมภำพที่ 36 
  ภาพที่ 36 เลือกเมนูขอเบิกเงิน ขบ 02 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
             3) ระบบแสดงหน้ำจอเกี่ยวกับข้อมูลทั่วไปและข้อมูลของผู้รับเงินโดยให้ระบุ
ข้อมูล ดังนี้  
            (1) ให้ระบุเลขที่กำรอ้ำงอิง โดยระบุตัวแรก เป็นอักษรภำษำอังกฤษตัว  
P ใหญ่ ตำมด้วย เลขปีงบประมำณ ๒ ตัวแรก เช่น ๖4 และตำมด้วยเลขของกำรอ้ำงอิงที่ก ำหนด ให้ครบ 
๑๐ หลัก เช่น P64xxxxxxx  
            (๒) เลือกประเภทรำยกำรขอเบิก/กำรช ำระเงิน ประเภทรำยกำรขอเบิก 
เลือก เพื่อจ่ำยผู้ขำย/คู่สัญญำ หรือ ชดใช้ใบส ำคัญ วิธีกำรช ำระเงิน เลือก จ่ำยผ่ำนบัญชีเงินฝำกธนำคำรของ
หน่วยงำน  
            (๓) ระบุแหล่งของเงิน โดยระบุ 2 ตัวแรก เป็นปีงบประมำณ และตำมด้วย 
รหัสแหล่งของเงิน ตำมประเภทของรำยจ่ำย เช่น ค่ำใช้สอย 6411220 ค่ำวัสดุ 6411230 ค่ำสำธำรณูปโภค 
6411240 เป็นต้น  
            (๔) ข้อมูลผู้รับเงินให้ระบุเลขที่บัญชีเงินฝำกธนำคำรโดยใส่เลขที่บัญชีเงิน
ฝำกธนำคำรเงินในงบประมำณของหน่วยงำน รำยละเอียดตำมภำพที่ 37 
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  ภาพที่ 37 ระบบแสดงหน้าจอเกี่ยวกับข้อมูลทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
             4) เลือกรำยกำรขอเบิก โดยระบุข้อมูล ดังนี้ 
            (1) ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ตำมผังบัญชีมำตรฐำนส ำหรับหน่วยงำน
ภำครัฐ Version 2560  
            (๒) ระบุศูนย์ต้นทุนของหน่วยงำน ๑๗๐๐๒๐๐๑๑0   
            (๓) ระบุรหัสงบประมำณ ๑๖ หลัก เช่น ๑๗๐๐๒๓6003000000 
            (๔) ระบุรหัสกิจกรรมหลัก ๑๔ หลัก เช่น ๑๗๐๐๒๘1๐๐P2447 
            (๕) ระบุจ ำนวนเงินตำมรำยละเอียดกำรขอเบิกเงิน จำกนั้นให้กดเลือก 
จัดเก็บรำยกำรนี้ลงในตำรำง รำยละเอียดตำมภำพที่ 38 
  ภาพที่ 38 ระบุรายละเอียดรายการขอเบิก 
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        5) กดเลือก ระบุภำษีหัก ณ ที่จ่ำย/ค่ำปรับ (ถ้ำมี) ถ้ำไม่มีภำษีหัก ณ ที่จ่ำย/
ค่ำปรับ ให้เลือก จ ำลองกำรบันทึก 
        6) กรณีมีภำษีหัก ณ ที่จ่ำย ให้ด ำเนินกำรดังนี้ 
            (1) เลือกภำษีเงินได้ เป็น บุคคลธรรมดำ หรือ นิติบุคคล  
            (2) ฐำนกำรค ำนวณ ให้ระบุจ ำนวนเงินที่เป็นฐำนกำรค ำนวณ กรณี  
ภำษีเงินได้ซึ่งผู้ขำยเสียภำษีมูลค่ำเพ่ิม ให้ใช้จ ำนวนเงินก่อนรวมภำษีมูลค่ำเพ่ิมมำเป็นฐำนในกำรค ำนวณ  
ถ้ำหำกผู้ขำยไม่เสียภำษีมูลค่ำเพ่ิม ใช้จ ำนวนเงินเต็มจ ำนวนมำเป็นฐำนในกำรค ำนวณ โดยหักภำษีเงินได้ 
จ ำนวน ๑% ของฐำนกำรค ำนวณ (ส ำหรับนิติบุคคล จ ำนวนเงิน ๕๐๐ บำทขึ้นไป และส ำหรับบุคคลธรรมดำ 
จ ำนวนเงิน ๑๐,๐๐๐ บำทขึ้นไป) ต้องหักภำษี ณ ที่จ่ำย หน้ำฎีกำ จำกนั้น กด ตกลง รำยละเอียดตำมภำพที่ 39 
  ภาพที่ 39 กดเลือก ระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ (ถ้ามี) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
       7) กดบันทึกข้อมูล และ กดแสดงข้อมูล รำยละเอียดตำมภำพที่ 40 และ
ภำพที่ 41 
  ภาพที่ 40 กดบันทึกข้อมูล 
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  ภาพที่ 41 กดแสดงข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       8) กด Sap Log แล้วสั่งพิมพ์ รำยละเอียดตำมภำพที่ 42 และภำพที่ 43 
  ภาพที่ 42 กด Sap Log 
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  ภาพที่ 43 กดสั่งพิมพ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       9) กดพิมพ์รำยงำน แล้วสัง่พิมพ์ รำยละเอียดตำมภำพที่ 44 และภำพที่ 45 
  ภาพที่ 44 กดพิมพ์รายงาน 
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  ภาพที่ 45 กดสั่งพิมพ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ขั้นตอนการจ่ายช าระเงินโดยวิธีการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online  
  1) สร้ำงไฟล์ Excel ส ำหรับกำรเบิกเงิน รำยละเอียดตำมภำพที่ 46 
  ภาพที่ 46 การสร้างไฟล์ Excel ส าหรับการเบิกเงิน 
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  2) เปิดโปรแกรม KTB Universal Data Entry รำยละเอียดตำมภำพที่ 47 
  ภาพที่ 47 เปิดโปรแกรม KTB Universal Data Entry 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  3) ใส่ Username และ Password กด OK รำยละเอียดตำมภำพที่ 48 
  ภาพที่ 48 ใส่ Username และ Password กด OK 
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  4) เลือกค ำสั่ง “Format” ค ำสั่งย่อย “KTB iPay”  
      (1) เลือก KTB iPay Standard/Express ถ้ำต้องกำรโอนเงินไปยังบัญชีปลำยทำง  
ต่ำงธนำคำร  
      (2) เลือก KTB iPay Direct ถ้ำต้องกำรโอนเงินไปยังบัญชีธนำคำรกรุงไทย ด้วยกัน 
รำยละเอียดตำมภำพที่ 49 
  ภาพที่ 49 เลือกค าสั่ง “Format” ค าสั่งย่อย “KTB iPay” 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  5) เลือกปุม “Select” แล้วเลือกช่อง Company และช่อง Service รำยละเอียด
ตำมภำพที่ 50 
  ภาพที่ 50 เลือกปมุ “Select” แล้วเลือกช่อง Company และช่อง Service 
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  6) เลือก “Effective Date”ก ำหนดวันที่ที่ต้องกำรโอนเงินเข้ำบัญชีผู้รบัโอน รำยละเอียด
ตำมภำพที่ 51 
  ภาพที่ 51 เลือก “Effective Date”ก าหนดวันที่ทีต่้องการโอนเงินเข้าบัญชีผู้รบัโอน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  7) เลือก Import “From Excel File” เพ่ือเพ่ิมข้อมูลผู้รับเงินรำยใหม่ โดยใช้ข้อมูลใน
ไฟล์ Excel ที่สร้ำงไว้ รำยละเอียดตำมภำพที่ 52 
  ภาพที่ 52 เลือก Import “From Excel File” 
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  8) เลือก “Extract” เพ่ือแปลงขอ้มูลเป็น “text file” รำยละเอียดตำมภำพที่ 53 
  ภาพที่ 53 การเลือก “Extract” เพื่อแปลงข้อมูลเป็น “text file” 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  9) เลือก Report “iPay Report” แล้วพิมพ์รำยกำรเบิกจ่ำย รำยละเอียดตำมภำพที่ 54 
และภำพท่ี 55 
  ภาพที่ 54 การเลือก Report “iPay Report” 
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  ภาพที่ 55 สั่งพิมพ์รายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  10) น ำใบรำยกำรเบิกจ่ำยพิมพ์เสนอแรงงำนจังหวัดกระบี่เพ่ือขออนุมัติจ่ำยเงิน รำยละเอียด
ตำมภำพที่ 56 
  ภาพที่ 56 น าใบรายการเบิกจ่ายพิมพ์เสนอแรงงานจังหวัดกระบี่เพื่อขออนุมัติจ่ายเงิน 
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  11) เข้ำสู่ระบบ https://www.newcb.ktb.co.th/ รำยละเอียดตำมภำพที่ 57 
  ภาพที่ 57 การเข้าสู่ระบบ https://www.newcb.ktb.co.th/ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  12) เลือกเข้ำสู่บริกำร Kungthai Corporate (รูปแบบใหม่) แล้วใส Company ID, User ID 
และ Password ของผู้ใช้งำนในระบบ (Company User Maker) เพ่ือเข้ำสูระบบ รำยละเอียดตำมภำพที่ 58 
  ภาพที่ 58 การเขา้สูบ่ริการ Kungthai Corporate (รูปแบบใหม่) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.newcb.ktb.co.th/
https://www.newcb.ktb.co.th/
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  13) เลือกปุม่สี่เหลี่ยม 9 ชอง ด้ำนซ้ำย เพื่อเลือกเมนู รำยละเอียดตำมภำพที่ 59 
  ภาพที่ 59 เลือกปุม่สี่เหลี่ยม 9 ชอง ดา้นซา้ย เพื่อเลือกเมนู 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  14) เลือกปุ่มลูกศรด้ำนขวำเพื่อไปหน้ำเมนู Government Upload เลือก Upload 
รำยละเอียดตำมภำพที่ 60 
  ภาพที่ 60 เลือกปุม่ลกูศรดา้นขวาเพื่อไปหน้าเมนู Government Upload เลือก Upload 
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  15) เลือก Service Name  
        (1) กรณีจ่ำยผ่ำนธนำคำรกรุงไทย เลือก KTB iPay Direct 03  
        (2) กรณีจ่ำยผ่ำนธนำคำรอื่น ๆ เลือก KTB iPay Standard 03 รำยละเอียด
ตำมภำพที่ 61 
  ภาพที่ 61 การเลือก Service Name 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  16) กดปุ่ม Browse เพื่อค้นหำ Text file ที่ได้เตรียมไว้เพื่อใช้ Upload เลือกที่ไฟล์      
ที่ต้องกำร กดปุ่ม Open จะปรำกฏไฟล์ที่เลือกไว้ กดปุ่ม Upload และกดปุ่ม OK รำยละเอียดตำมภำพที่ 62 
และภำพที่ 63  
  ภาพที่ 62 กดปุ่ม Browse เพื่อค้นหา 
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  ภาพที่ 63 กด Upload ไฟล์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
  17) กดปุ่ม Refresh จนกว่ำสถำนะ Upload  Status เปลี่ยนจำก Processing เป็น 
Complete รำยละเอียดตำมภำพที่ 64   
  ภาพที่ 64 กดปุ่ม Refresh จนกว่าสถานะ Upload  Status เปลี่ยนจาก Processing 
เป็น Complete 
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  18) คลิกท่ี Complete เพ่ือตรวจสอบควำมถูกต้องของรำยกำรโอนเงิน  
        (1) เลือก Notify to เพ่ือแจ้งเตือนกำรท ำธุรกรรมของรำยกำร  
        (2) กดปุ่ม View เพ่ือตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลแต่ละรำยกำร รำยละเอียด
ตำมภำพที่ 65 และภำพที่ 66  
  ภาพที่ 65 เลือก Notify to เพื่อแจ้งเตือนการท าธุรกรรมของรายการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
  ภาพที่ 66 กดปุ่ม View เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลแต่ละรายการ 
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  19) กดปุ่ม Submit เพื่อส่งข้อมูลรำยกำร แล้วกดปุ่ม Confirm เพื่อยืนยันรำยกำร 
รำยละเอียดตำมภำพที ่67 และภำพท่ี 68 
  ภาพที่ 67 กดปุ่ม Submit เพื่อส่งข้อมูลรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ภาพที่ 68 กดปุ่ม Confirm เพื่อยืนยันรายการ 
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  20) กดปุ่ม Pint เพ่ือพิมพ์รำยงำนกำรท ำรำยกำร จำกนั้นกดปุ่ม Finish เพ่ือให้รำยกำร
เสร็จสมบูรณ์ รำยละเอียดตำมภำพที่ 69 และภำพท่ี 70 
  ภาพที่ 69 กดปุ่ม Pint เพื่อพิมพ์รายงานการท ารายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ภาพที่ 70 กดปุ่ม Finish เพื่อให้รายการเสร็จสมบูรณ์ 
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3. ขั้นตอนการบันทึกจ่ายช าระเงินโดยส่วนราชการ (ขจ 05) 
  เมื่อหน่วยงำนจ่ำยช ำระเงินให้เจ้ำหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินที่ท ำรำยกำรขอเบิกเงิน
งบประมำณที่ไม่อ้ำงใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง (PO) : (ขบ ๐๒) กำรจ่ำยผ่ำนส่วนรำชกำร (Indirect Payment) แล้ว 
ต้องบันทึกกำรจ่ำยช ำระเงิน (ขจ ๐๕) ในระบบ GFMIS Web Online โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ ดังนี้  
  1) Login เข้ำสู่ระบบ ผ่ำน (https://webonlineintra.gfmis.go.th)  
  2) กรอกรหัสผู้ใช้ และ รหัสผ่ำน จำกนั้น กด ตกลง รำยละเอียดตำมภำพที่ 71 
  ภาพที่ 71 การ Login เข้าสู่ระบบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ระบบแสดงหน้ำจอระบบงำนต่ำงๆ ทั้ง 7 ระบบ ได้แก่ 1. ระบบกำรบริหำรงบประมำณ  
2. ระบบจัดซื้อจัดจ้ำง 3. ระบบเบิกจ่ำย 4. ระบบรับและน ำส่งรำยได้ 5. ระบบบัญชีแยกประเภท 6. ระบบ
บัญชีสินทรัพย์ถำวร 7. ระบบติดตำมและรำยงำนควำมก้ำวหน้ำโครงกำรไทยเข้มแข็ง 2555 รำยละเอียดตำม
ภำพที ่72 
  ภาพที่ 72 ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่างๆ ทั้ง 7 ระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://webonlineintra.gfmis.go.th/
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  3) เลือกเมนู ระบบเบิกจ่ำย  
  4) เลือกเมนู ขอจ่ำยโดยส่วนรำชกำร  
  5) เลือกเมนู ขจ ๐๕ บันทึกรำยกำรจ่ำยช ำระเงิน รำยละเอียดตำมภำพที่ 73 
  ภาพที่ 73 การเลือกเมนู ขจ 05 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  6) ให้ระบุเอกสำรอ้ำงอิง และ เลขที่เอกสำรตั้งเบิก/จ่ำยเงินครั้งก่อน โดยระบุเลขท่ีเอกสำร 
ขอเบิก (ขบ ๐๒) แล้วกดเลือก แสดงเอกสำร เพื่อตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรขอเบิก 
รำยละเอียดตำมภำพที่ 74 
  ภาพที่ 74 การระบุเลขที่เอกสาร 
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  7) กรอกข้อมูลรหัสเจ้ำหนี้ กรณีขอเบิกเงินตำมใบส ำคัญหรือจ่ำยบุคคลในหน่วยงำนให้ระบุ 
A ตำมด้วยรหัสหน่วยงำน เช่น (A1700200110) และกรณีขอเบิกเงินเพ่ือจ่ำยบุคคลภำยนอกให้ระบุ V 
ตำมด้วยรหัสหน่วยงำน เช่น (V1700200110) จ ำนวนเงินสุทธิระบุจ ำนวนเงินสุทธิที่จ่ำยหลังหักภำษีหัก 
ณ ที่จ่ำย และค่ำปรับ ตรวจสอบควำมถูกต้องของรำยกำรที่บันทึก แล้วกดจ ำลองกำรบันทึก รำยละเอียด
ตำมภำพที่ 75 
  ภาพที่ 75 การกรอกข้อมูลรหัสเจ้าหนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  8) ระบบแสดงผลกำรตรวจสอบ จำกนั้นกดปุ่ม บันทึกข้อมูล เพ่ือบันทึกรำยกำรขอจ่ำย
ช ำระเงิน รำยละเอียดตำมภำพที่ 76 
  ภาพที่ 76 การเพื่อบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน 
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  9) ระบบแสดงผลกำรบันทึก พร้อมเลขที่เอกสำรขอจ่ำยจ ำนวน ๑๐ หลัก กดปุ่มแสดงข้อมูล 
เพ่ือตรวจสอบควำมครบถ้วนถูกต้องของข้อมูลในรำยกำรขอจ่ำยช ำระเงิน โดยระบบจะแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ
รำยละเอียดตำมภำพที่ 77 
  ภาพที่ 77 ระบบแสดงผลการบันทึก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  10) กดปุ่ม Sap Log เพ่ือพิมพ์รำยละเอียดเอกสำรบัญชี 
  11) กดปุ่ม พิมพ์รำยงำน เพ่ือพิมพ์เอกสำรบัญชี ก่อนเสนอให้แรงงำนจังหวัด หรือผู้ได้รับ
มอบหมำยตรวจสอบ และลงนำม รำยละเอียดตำมภำพที่ 78 ภำพที่ 79 และภำพที่ 80 
  ภาพที่ 78 กดปุม่ Sap Log เพื่อพิมพ์รายละเอียดเอกสารบัญชี 
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  ภาพที่ 79 พิมพร์ายละเอียดเอกสารบัญชี 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ภาพที่ 80 พิมพ์รายงาน 
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ประโยชน์ของการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี 
  การปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีให้บรรลุตามผลงานหรือโครงการ และเป้าหมาย 
จ าเป็นต้องมีการบันทึกรายการรับจ่ายต่าง ๆ ไว้เป็นหลักฐาน เพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานของส านักงาน
แรงงานจังหวัดกระบี่ ดังนี้  
  1. เป็นเครื่องมือช่วยควบคุมกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณให้เป็นไปภำยในขอบเขตของ
พระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำย และระเบียบข้อบังคับเก่ียวกับกำรเบิกจ่ำยเงินของทำงรำชกำร 

2. เพ่ือเป็นเครื่องแสดงว่ำเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบในกำรรับจ่ำย และเก็บรักษำตัวเงินได้
ปฏิบัติหน้ำที่ของตนว่ำถูกต้องครบถ้วน รัดกุม และเหมำะสมหรือไม่ เพียงใด 

3. เพื่อเป็นหลักฐำนให้ผู้สอบบัญชี สำมำรถตรวจสอบรำยงำนรับจ่ำยเงินที่เกิดขึ้น เป็นไป
โดยสุจริต และถูกต้อง  

4. ใช้ตัวเลขและข้อควำมต่ำง ๆ เกี่ยวกับกำรเงิน เพ่ือเปรียบเทียบรำยงำนกำรเงิน 
5. ใช้ตัวเลข และข้อควำมอันเป็นประโยชน์ต่อผู้บริหำรงำนทุกชั้นในกำรวำงแผนงำนหรือ

โครงกำรเพ่ือใช้ด ำเนินงำนต่อไป 
6. ท ำให้สำมำรถรวบรวมตัวเลขและข้อควำมเพ่ือท ำรำยงำนกำรเงินต่ำง ๆ เสนอต่อ 

ผู้บริหำรงำนเป็นไปได้โดยรวดเร็ว และถูกต้อง ช่วยให้ผู้บริหำรสำมำรถประเมินผลกำรปฏิบัติงำนในรอบ
ระยะเวลำหนึ่ง ๆ ได้ 

ประโยชน์ของการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ในระบบ GFMIS 
      ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินและบัญชีของหน่วยงำนเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง 
ตำมหลักกำรและนโยบำยบัญชีส ำหรับหน่วยงำนภำครัฐ ฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๔๖  เป็นไปตำมระบบกำรบริหำร
กำรเงินกำรคลังภำครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ที่ปรับปรุงใหม่ในปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๕๑ เพ่ือประโยชน์
ในกำรบริหำรงำนของหน่วยงำน ดังนี้ 
                ๑) การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ มีการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ มีการน าเทคโนโลยีมาใช้ 
ช่วยท าให้การปฏิบัติท าได้รวดเร็ว สะดวกทันต่อเวลา มีประสิทธิภาพ  และสามารถตรวจสอบย้อนหลังได้    
                ๒) ช่วยให้สามารถรวบรวมรายงานข้อมูลเสนอต่อผู้บริหาร หรือ เจ้าหน้าที่ที่ต้องการน า
ข้อมูลไปใช้ประโยชน์ ได้รวดเร็ว ได้ข้อมูลทีเ่ป็นปัจจุบัน ถูกต้อง  
                ๓) ผู้บริหารของหน่วยงานภาครัฐสามารถติดตาม ควบคุมและตรวจสอบ การปฏิบัติงาน 
ของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในด้านการเงินและบัญชีระบบ GFMIS ได ้
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ปัญหาอุปสรรค 
  1. ข้อระเบียบ กฎหมำย หนังสือเวียน ที่เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินและบัญชี  
มีกำรเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ 
  ๒. ระบบกำรบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) และกำรจ่ำยเงิน 
กำรรับเงิน และกำรน ำเงินส่งคลังผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) เป็นระบบใหม่ที่ต้อง 
ศึกษำขั้นตอนให้ละเอียดและรอบคอบเพ่ือป้องกันกำรเกิดข้อผิดพลำดในกำรปฏิบัติงำน  
  ๓. เจ้ำหน้ำที่ผู้ขอเบิกเงินยังขำดควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับระเบียบ กฎหมำย ที่เกี่ยวข้องท ำ
ให้หลักฐำนกำรขอเบิกเงินไม่ครบถ้วน ถูกต้อง เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีจึงต้องตรวจสอบและแนะน ำให้  
ผู้ขอเบิกเงินจัดท ำหลักฐำนเอกสำรขอเบิกเงินให้ถูกต้องและตรงตำมระเบียบ 
  4. เนื่องจำกเอกสำรประกอบกำรขอเบิกจ่ำยเงินไม่ครบถ้วน จึงท ำให้กำรอนุมัติเบิกจ่ำยเงิน 
เกิดควำมล้ำช้ำ  

ข้อเสนอแนะ 
  1. ควรมีกำรจัดท ำคูมือขั้นตอนในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินและบัญชีอย่ำงถูกต้องและ
ครบถ้วน เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อย่างถูกต้อง แม่นย า และถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน  
  2. ควรมีกำรจัดประชุมท ำควำมเข้ำใจบุคลำกรภำยในหน่วยงำน เรื่องกำรจัดท ำเอกสำร
ประกอบกำรเบิกจำ่ยเงิน เพ่ือไม่ใหเ้กิดควำมล่ำช้ำในกำรอนุมัติเบิกจ่ำยเงิน 
  3. เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีควรได้รับการอบรมเสริมทักษะด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับงาน
การเงินและบัญชี เช่น คอมพิวเตอร์  ระบบ Internet ฯลฯ เพ่ือที่จะได้ปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
และก่อให้เกิดประสิทธิผลในงานอย่างสมบูรณ์ต่อไป 
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ภาคผนวก 
  1. ตัวอย่ำงเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ ผ่ำน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ GFMIS  
       1.1 ตัวอย่ำงเอกสำรขอเบิกเงินงบประมำณที่อ้ำงใบสั่งซื้อ (PO) : (ขบ 01) 
       1.2 ตัวอย่ำงเอกสำรขอเบิกเงินงบประมำณท่ีไม่อ้ำงใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง (PO) : (ขบ 02) 
กำรจ่ำยตรงผู้ขำย (Direct Payment) 
       1.3 ตัวอย่ำงเอกสำรขอเบิกเงินงบประมำณที่ไม่อ้ำงใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง (PO) : (ขบ 02) 
กำรจ่ำยผ่ำนส่วนรำชกำร (Indirect Payment) 
       1.4 ตัวอย่ำงเอกสำรกำรจ่ำยช ำระเงินโดยส่วนรำชกำร (ขจ 05) 
  2. ตัวอย่ำงเอกสำรกำรจ่ำยช ำระเงินโดยวิธีกำรโอนเงินผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ KTB 
Corporate Online  
  
 
 
 


















