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ขอรับการประเมินเพื่อแต่งตั้งใหด้ ารงต าแหน่งเจา้พนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน 

ต าแหน่งเลขที่ ๕๑๖ ส านักงานแรงงานจังหวัดแม่ฮ่องสอน 
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
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บทคัดย่อ 
  ระบบการบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือ ระบบ  GFMIS                
เป็นการด าเนินงานปรับปรุงระบบการจัดการด้านการเงินการคลังของภาครัฐให้มีความทันสมัยและ                    
มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น โดยน าเทคโนโลยีสารสนเทศ (เว็บไซต์) มาประยุกต์ใช้  เพ่ือปรับกระบวนการ
ด าเนินงานและการจัดการภาครัฐด้านการงบประมาณ การบัญชี การจัดซื้อจัดจ้าง การเบิกจ่าย และการ
บริหารทรัพยากร  โดยใช้ระบบด้านปฏิบัติการ หรือ Operation System ซึ่งรองรับโดย Software SAP 
R/3 ประกอบด้วยงานด้านระบบการบริหารงบประมาณ การรับ -จ่ายและติดตามการใช้งบประมาณ      
บัญชีแบบเกณฑ์คงค้าง บัญชีทรัพย์สินถาวร บัญชีต้นทุน บัญชีบริหาร การจัดซื้อจัดจ้าง การบริหารเงินสด
และเงินคงคลัง ตลอดจนข้อมูลบุคคล  ให้ เป็นไปในทิศทางเดียวกับนโยบายปฏิรูปราชการที่ เน้น
ประสิทธิภาพและความคล่องตัวในการด าเนินงาน รวมทั้งมุ่งหวังให้เกิดการใช้ทรัพยากรภายในองค์กรอย่าง
คุ้มค่า เพ่ือให้ได้มาซึ่งข้อมูลสถานภาพการคลังภาครัฐที่ถูกต้องรวดเร็ว สามารถตอบสนองนโยบายการ
บริหารเศรษฐกิจของประเทศ  โดยแบ่งออกเป็น ๕ ระบบงาน ดังนี้ 

 ๑. ระบบบริหารงบประมาณ เป็นการรับข้อมูลการอนุมัติงบประมาณจากระบบ BIS ของ     
ส านักงบประมาณ แต่การเปลี่ยนแปลงหรือการจัดสรรเงินจะท าในระบบ GFMIS โดยข้อมูลดังกล่าว                
จะเชื่อมโยงกับระบบอื่น ๆ เช่น ระบบการจัดซื้อจัดจ้าง ระบบเบิกจ่ายเงิน ระบบบัญชี เป็นต้น 

 ๒. ระบบจัดซื้อจัดจ้าง เป็นการบันทึกการจัดซื้อ จัดจ้าง โดยระบบจะเชื่อมโยงกับระบบ
งบประมาณ เพ่ือตรวจสอบวงเงินงบประมาณ และเชื่อมโยงกับระบบสินทรัพย์ถาวรกรณีที่เป็นการจัดซื้อ
สินทรัพย์ถาวรมูลค่าตั้งแต่ ๕,๐๐๐ บาทข้ึนไป 

๓. ระบบการเงินและบัญชี ประกอบด้วย ๕ ระบบย่อย คือ ระบบการเบิกจ่ายเงิน ระบบ 
การรับและน าส่งเงิน ระบบบริหารเงินสด ระบบบัญชีแยกประเภท และระบบสินทรัพย์ถาวร 

๔. ระบบบัญชีต้นทุน เป็นระบบที่จะให้ข้อมูลเพ่ือการบริหาร โดยหน่วยงานต้องก าหนด
โครงสร้างภายในหน่วยงานเป็นศูนย์ต้นทุน ศูนย์ก าไร งานหลัก  งานสนับสนุน และกิจกรรม เพ่ือรองรับ
ข้อมูลในส่วนที่เป็นค่าใช้จ่าย และก าหนดเกณฑ์การปันส่วนต้นทุน เพ่ือใช้เป็นหลักในการปันส่วนต้นทุนให้
แต่ละผลผลิตที่เก่ียวข้อง 

 ๕. ระบบบริหารบุคคล เป็นระบบที่รับข้อมูลบุคลากรส าหรับข้าราชการพลเรือนสามัญ          
โดยรับข้อมูลการเปลี่ยนแปลงข้าราชการ การฝึกอบรม และการปรับโครงสร้างองค์กรจากส่วนราชการ และ
รับข้อมูลเงินบัญชีถือจ่ายจากกรมบัญชีกลาง            

  วัตถุประสงค์หลักของระบบ GFMIS คือ เพ่ือออกแบบและจัดสร้างระบบการบริหารการเงิน
การคลังภาครัฐ ของประเทศไทยอย่างสมบูรณ์แบบ ทั้งในด้านรายรับรายจ่าย เงินคงคลัง บัญชีการเงิน                       



ข 

ตามเกณฑ์คงค้าง บัญชีทรัพย์สินถาวร บัญชีต้นทุน และบัญชีผลผลิต รวมถึงการจัดซื้อจัดจ้ าง การจัดท า         
การอนุมัติ การเบิกจ่าย การปรับปรุง และการติดตามการใช้งบประมาณ ที่เน้นการวัดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลแบบ Output – Outcome  เพ่ือให้เกิดฐานข้อมูลกลางด้านการเงินการคลังภาครัฐ ตามโครงสร้าง
กระทรวง ทบวง กรม และพ้ืนที่จังหวัด  

กรมบัญชีกลางได้พัฒนาระบบ GFMIS ให้สามารถปฏิบัติงานผ่าน GFMIS Web online
โดยเริ่มจากระบบจัดซื้อจัดจ้าง ระบบรับและน าส่งเงินและระบบงบประมาณ ซึ่งส่วนราชการถือปฏิบัติ
ตั ้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๓ เป็นต้นมา ตามหนังสือกระทรวงการคลังที ่ กค ๐๔๐๖.๖/ว๑๐๒     
ลงวันที่ ๒๗ กันยายน ๒๕๕๓ และได้พัฒนาระบบเบิกจ่ายเงินผ่าน  GFMIS Web online การบันทึก
ข้อมูลต่าง ๆ จนสามารถปฏิบัต ิงานได้เท ียบเคียงเครื ่อง  GFMIS Terminal กล่าวคือเมื ่อบันทึก
รายการขอเบิกเงินเข้าระบบแล้ว จะได้รับเลขที่เอกสารจากระบบทันที และหัวหน้าส่วนราชการหรือ
ผู ้ได้รับมอบหมาย ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที ่ กค ๐๔๐๙.๓/ว๓๕ ลงวันที ่ ๓ พฤษภาคม 
๒๕๔๙ จะต้องด าเนินการอนุมัติเอกสารขอเบิกและอนุมัติเอกสารเพื่อสั่งจ่ายเช่นเดียวกับการบันทึกรายการ
ในระบบด้วยสิทธิบัตร P1 และ P2 รวมทั้งสามารถเรียกรายงาน SAP LOG ได้ทันทีเช่นเดียวกับการน าส่ง
ข้อมูลผ่าน Excel loader 
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ค าน า 
 

ผลงานเล่มนี้ได้จัดท าขึ้นเพ่ือประกอบการประเมินแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งเจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชีช านาญงาน ซึ่งได้รวบรวมขั้นตอนการด าเนินงานเกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงาน         
เบิกจ่ายเงินงบประมาณ ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ GFMIS และการจ่ายช าระเงินโดยวิธีการโอนเงิน       
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ KTB Corporate Online การน าไปใช้ประโยชน์ รวมถึงปัญหา อุปสรรคในการ
ด าเนินงานเกี่ยวกับการปฏิบัติงานผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ GFMIS และระบบอิเล็กทรอนิกส์ KTB 
Corporate Online  

  ผู้ขอรับการประเมินหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ผลงานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์และอ านวยความ
สะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี และผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องต่าง ๆ ต่อไป 
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                     ธันวาคม ๒๕๖๓ 
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สารบัญ 
 

           หน้า 
 
บทคัดย่อ           ก 
ค าน า            ค 
สารบัญ            ง 
สารบัญภาพ           จ  
บทที่ ๑ หลักการและเหตุผล             ๑ 
บทที่ ๒ การด าเนินงานในระบบเบิกจ่ายเงิน GFMIS ผ่าน Web online  

1. การเบิกจ่ายเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)            ๓ 
2. การขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)           ๑3 
3. การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก           21 
4. การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลในหน่วยงาน           ๒7 
5. การขอเบิกเงินเดือนและเงินจ่ายเมื่อสิ้นเดือน                 34 

(กรณีไม่ผ่านระบบจ่ายตรงของกรมบัญชีกลาง) 
6. การขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายให้ยืม               40 
7. กระบวนการอนุมัติรายการขอเบิกเงิน              46 

 

บทที่ 3 การจ่ายช าระเงินโดยวิธีการโอนเงินผ่าน KTB Corporate Online       
 1. การท าข้อมูลบัญชีผู้รับโอนปลายทางผ่านโปรแกรม KTB Universal Data Entry         52 
 2. การ Upload File โดยผู้ใช้งานระบบ              ๕8 

กระบวนการบันทึกรายการขอจ่ายเงิน               ๖7 

การน าไปใช้ประโยชน์                 71 

ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงานและข้อเสนอแนะ              71 

บรรณานุกรม                  72 
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สารบัญภาพ 
 

           หน้า 
 
ภาพที่ ๑ การเบิกจ่ายเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)                                   ๔ 
ภาพที่ ๒ - ๙ ขั้นตอนการบันทึกรายการเบิกจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)   ๗ 
ภาพที่ ๑๐ การขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)           ๑๔ 
ภาพที่ ๑๑ - ๑๖ ขั้นตอนการบันทึกรายการเบิกจ่ายผู้ขายไม่ผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)          ๑๖
ภาพที่ ๑๗ การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพ่ือจ่ายให้แก่บุคคลภายนอกและบุคคลในหน่วยงาน         ๒๒ 
ภาพที่ ๑๘ - ๒๑ ขั้นตอนการบันทึกรายการขอเบิกผ่านส่วนราชการเพ่ือจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก         ๒๔ 
ภาพที่ ๒๒ - ๒๗ ขั้นตอนการบันทึกรายการขอเบิกผ่านส่วนราชการเพ่ือจ่ายให้แก่บุคคลในหน่วยงาน        ๒๙ 
ภาพที่ ๒๘ - ๓๓ การขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืนที่จ่ายสิ้นเดือน (กรณีไม่ผ่านระบบจ่ายตรงของ         ๓๕
  กรมบัญชีกลาง) 
ภาพที่ ๓๔ - ๓๙ ขั้นตอนการบันทึกรายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายให้ยืม                                        ๔๑ 
ภาพที่ ๔๐ - ๔๓ ขั้นตอนการบันทึกเอกสารขอเบิก P1 หรือ อม๐๑                                                  ๔๗ 
ภาพที่ ๔๔ - ๔๗ ขั้นตอนการบันทึกเอกสารขอเบิก P2 หรือ อม๐2                                                  ๔๙ 
ภาพที่ ๔๘ - ๕๓ การท าข้อมูลบัญชีผู้รับโอนปลายทางโปรแกรม KTB Universal Data Entry           ๕๒ 
ภาพที่ ๕๔ - ๖๕ วิธีการ Upload file โดยผู้ใช้งานในระบบ Company User Maker                       ๕๘ 
ภาพที่ ๖๖ - ๖๙ ขั้นตอนการบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน                                                           ๖๘ 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

การปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายงบประมาณผ่านระบบ GFMIS ผ่าน Web online และการ
จ่ายช าระเงินโดยวิธีการโอนเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ KTB Corporate Online      

ของส านักงานแรงงานจังหวัดแม่ฮ่องสอน 

บทที่ ๑ 

หลักการและเหตุผล 

  ส านักงานแรงงานจังหวัดแม่ฮ่องสอน ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ผ่านระบบการ
บริหารงานการเงินการคลั งภาครัฐแบบอิ เล็ กทรอนิ กส์  (GOVERNNMENT FISCAL MANAGEMENT 
INFORMATION SYSTEM) ผ่ าน  GFMIS Web Online (https://webonlineintra.go.th) ต า ม ร ะ เบี ย บ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงิน    
ส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ และการจ่ายเงินงบประมาณของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ KTB 
Corporate Online ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๒.๒/ว ๑๐๓ ลงวันที่ ๑ กันยายน 
๒๕๕๙ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงินและการน าเงินส่งคลังของส่วนราชการ      
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ KTB Corporate Online 
  ปัจจุบันส านักงานแรงงานจังหวัดแม่ฮ่องสอน มีการจ่ายเงินด้วยวิธีดังต่อไปนี้ 
  ๑. การจ่ายเงินด้วยเช็ค เป็นวิธีการจ่ายเงินที่มีความปลอดภัยกว่าการจ่ายด้วนเงินสด เช่น  
ไม่ต้องถือตัวเงินสดจ านวนมากไปจ่าย สามารถตรวจสอบย้ อนหลังได้เพราะมีหลักฐานการท าธุรกรรม        
ผ่านธนาคาร เป็นต้น โดยอาจด าเนินการเขียนเช็คสั่งจ่ายจากบัญชีเงินฝากธนาคารกระแสรายวันโดยตรงหรือ
กรณีส านักงานแรงงานจังหวัดแม่ฮ่องสอนด าเนินการเขียนเช็คสั่งจ่ายจากระบบเงินทดรองราชการ ซึ่งก าหนด
ข้อตกลงกับธนาคารให้โอนเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคารออมทรัพย์มาจ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารกระแสรายวัน 
  ๒. การจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ การจ่ายช าระเงินวิธีนี้ถือว่ามีความสะดวก รวดเร็ว 
แม่นย า ประหยัด และมีความปลอดภัยสูง เนื่องจากผู้ช าระเงินสามารถด าเนินการผ่านระบบคอมพิวเตอร์ท า
การตรวจสอบและควบคุมการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้รับช าระได้โดยตรง เช่น การจ่ายเงินผ่าน
ระบบ GFMIS (Government Fiscal Management Information System) การจ่ายเงินผ่านระบบ KTB 
Corporate Online เป็นต้น ซึ่งบันทึกรายการจ่ายโดยเชื่อมโยงกับฐานข้อมูลเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินที่ได้
สร้างไว้ในระบบแล้ว เพ่ือให้สามารถโอนเงินหรือจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์
ได้อย่างถูกต้อง 

 

https://webonlineintra.go.th/
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    ขั้นตอนการด าเนินงาน 
     การรับและตรวจสอบเอกสารขอเบิกและใบแจ้งหนี้ 
     เมื่อเจ้าพนักงานการเงินและบัญชีฯ ของส านักงานแรงงานจังหวัดแม่ฮ่องสอน ได้รับ
เอกสารขอเบิกหรือใบแจ้งหนี้ ได้ด าเนินการปฏิบัติตามขั้นตอน ดังนี้ 
           ๑. รับเอกสารขอเบิกหรือใบแจ้งหนี้ พร้อมตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารเพ่ือให้
เป็นไปตามระเบียบของราชการ 
           ๒. จัดท าบันทึกขออนุมัติเสนอแรงงานจังหวัดแม่ฮ่องสอน พร้อมบันทึกรายการขอ
เบิกเงินลงในทะเบียนเอกสารเบิกจ่ายเงิน GFMIS เมื่อได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินตามเอกสารหลักฐานขอเบิก
หรือใบแจ้งหนี้เรียบร้อยแล้ว จึงจะด าเนินการบันทึกข้อมูลเบิกจ่ายผ่านระบบ GFMIS 

       ดังนั้น ผู้ขอรับการประเมินจึงต้องมีความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณผ่านระบบ GFMIS ผ่ าน Web Online และการจ่ายช าระเงินโดยวิธี โอนเงินผ่ านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ KTB Corporate Online 
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บทที่ ๒ 
การเบิกจ่ายงบประมาณผ่านระบบ GFMIS ผ่าน Web online 
  การปฏิบัติงานในระบบเบิกจ่ายผ่าน GFMIS Web Online จะเริ่มตั้งแต่เมื่อส่วนราชการ
ได้รับใบแจ้งหนี้หรือเอกสารขอเบิกจากเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน และได้ด าเนินการตามขั้นตอนที่ระเบียบของ
ทางราชการก าหนดแล้ว จึงจะเริ่มด าเนินการบันทึกรายการขอเบิกในระบบ ซึ่งสามารถบันทึกรายการขอเบิก
เงินจากเงินงบประมาณ เงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีและเงินนอกงบประมาณ โดยแบ่งการบันทึกรายการขอเบิกเงิน
ออกได้ ดังนี้  

1. การเบิกจ่ายเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
2. การขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
3. การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก 
4. การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลในหน่วยงาน 
5. การขอเบิกเงินเดือนและเงินจ่ายเมื่อสิ้นเดือน                                                

(กรณีไม่ผ่านระบบจ่ายตรงของกรมบัญชีกลาง) 
6. การขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายให้ยืม 

ขั้นตอนการด าเนินงานในระบบเบิกจ่ายเงิน GFMIS ผ่าน Web online 
 ๑. การเบิกจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
     ในการปฏิบัติจะต้องด าเนินการค้นหาใบสั่ งซื้อสั่ งจ้างที่บันทึกผ่าน GFMIS Web Online            
โดยเจ้าหน้าที่พัสดุ เมื่อระบบตรวจสอบ พบข้อมูลใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ระบบจะดึงข้อมูลใบสั่งซื้อสั่งจ้างขึ้นมา    
ผู้ขอรับการประเมิน บันทึกรายการขอเบิกเงินให้อัตโนมัติ ด าเนินการตรวจสอบรายละเอียดข้อมูล หากไม่พบ
ข้อผิดพลาดใด ๆ ให้บันทึกข้อมูลโดยระบบจะแสดงเลขที่ใบก ากับสินค้าและให้เลขที่เอกสารขอเบิกเงิน 
จากนั้นแรงงานจังหวัดแม่ฮ่องสอนจะต้องด าเนินการอนุมัติเอกสารขอเบิกเงินและอนุมัติเอกสาร เพ่ือสั่ง
จ่ายเงิน เมื่อด าเนินการเสร็จแล้วระบบจะส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัดเพ่ืออนุมัติ
รายการ ขอเบิกและประมวลผลสั่งจ่ายเงินเข้าบัญชีของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป รายละเอียดปรากฏ
ตามภาพที่ ๑ 
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ภาพที่ ๑ การเบิกจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนราชการ กรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัด 

ค้นหาใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
ผ่าน GFMIS Web online 

 
 
 ตรวจรับใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
 
 
 ได้รับใบแจ้งหนี้/เอกสาร 

ขอเบิกเงิน 
 
 
 ขออนุมัติหัวหน้าสว่นราชการ 

ตามระเบียบทางราชการ 
 
 
 บันทึกรายการขอเบกิเงิน 

ผ่าน GFMIS Web online 
 
 

หัวหน้าสว่นราชการ 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

อนุมัติ P1 , อม๐๒ 

 
 
 

รายการขอเบิกเงิน 
ผ่าน GFMIS Web online 

 
 
 ตรวจสอบและอนุมัต ิ

รายการขอเบิกเงิน 
 
 
 ประมวลผล 

สั่งจ่ายเงิน 
 
 
 โอนเงินเข้าบัญชี 

เงินฝากธนาคารของเจ้าหนี ้
 
 
 

   เจา้หน้าทีพ่ัสดุ 

เจ้าพนักงานการเงิน 
และบัญช ี

หัวหน้าสว่นราชการ 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

หัวหน้าสว่นราชการ 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

อนุมัติ P2 , อม๐๒ 
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ขั้นตอนการบันทึกรายการเบิกจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  
 ๑. รายการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภทท่ัวไป 
  ๑.๑ เงินงบประมาณ (ประเภทเอกสาร KA) 
   ๑.๑.๑  เลือกเมนูแบบ ขบ๐๑ 
   ๑.๑.๒  ค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ต้องการน ามาขอเบิกเงิน 
   ๑.๑.๓  หลังจากการบันทึกรายการขอเบิกเงินและจัดเก็บข้อมูล (Save) เรียบร้อย
แล้ว ระบบจะให้เลขที่เอกสารขอเบิกจ านวน ๑๐ หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้ 
    เดบิต  รับสินค้า/ใบส าคัญ (๒๑๐๑๐๑๐๑๐๓) 
     เครดิต  เจ้าหนี้การค้า (๒๑๐๑๐๑๐๑๙๙) 
  ๑.๒  เงินกันไว้เหลื่อมปี (ประเภทเอกสาร KB) 
   ๑.๒.๑  เลือกเมนูแบบ ขบ๐๑ 
   ๑.๒.๒  ค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ต้องการน ามาขอเบิกเงิน 
   ๑.๒.๓  หลังจากบันทึกรายการขอเบิกเงินและจัดเก็บข้อมูล (Save) เรียบร้อย
แล้วระบบจะให้เลขที่เอกสารขอเบิกจ านวน ๑๐ หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้ 
    เดบิต  รับสินค้า/ใบส าคัญ (๒๑๐๑๐๑๐๑๐๓) 
     เครดิต  เจ้าหนี้การค้า (๒๑๐๑๐๑๐๑๙๙) 
  ๑.๓  เงินนอกงบประมาณ (ประเภทเอกสาร KG) 
   ๑.๓.๑  เลือกเมนแูบบ ขบ๐๑ 
   ๑.๓.๒  ค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ต้องการน ามาขอเบิกเงิน 
   ๑.๓.๓  หลังจากบันทึกรายการขอเบิกเงินและจัดเก็บข้อมูล (Save) เรียบร้อย
แล้ว ระบบจะให้เลขที่เอกสารขอเบิกจ านวน ๑๐ หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้ 
    เดบิต  รับสินค้า/ใบส าคัญ (๒๑๐๑๐๑๐๑๐๓) 
     เครดิต  เจ้าหนี้การค้า (๒๑๐๑๐๑๐๑๙๙) 
 
 ๒.  รายการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภทการส่งมอบ       
ไม่แน่นอน 
  ๒.๑  เงินงบประมาณ (ประเภทเอกสาร KA) 
   ๒.๑.๑  เลือกเมนูแบบ ขบ๐๑ 
   ๒.๑.๒  ค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ต้องการน ามาเบิกเงิน เลขที่เอกสาร ๒xxxxxxxxx 
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   ๒.๑.๓  การบันทึกรายการขอเบิกเงินจะต้องระบุจ านวนเงินที่ขอเบิก แต่ต้องไม่
เกินจ านวนเงินใน PO และจัดเก็บข้อมูล (Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะให้เลขที่เอกสารขอเบิกจ านวน ๑๐ หลัก    
แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้ 
    เดบิต  รับสินค้า/ใบส าคัญ (๒๑๐๑๐๑๐๑๐๓) 
     เครดิต  เจ้าหนี้การค้า (๒๑๐๑๐๑๐๑๙๙) 

  ๒.๒  เงินกันไว้เหลื่อมปี (ประเภทเอกสาร KB) 
   ๒.๒.๑  เลือกเมนู ขบ๐๑ 
   ๒.๒.๒  ค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ต้องการน ามาเบิกเงิน เลขที่เอกสาร ๒xxxxxxxxx 
   ๒.๒.๓  การบันทึกรายการขอเบิกเงินจะต้องระบุจ านวนเงินที่ขอเบิก แต่ต้องไม่
เกินจ านวนเงินใน PO และจัดเก็บข้อมูล (Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะให้เลขที่เอกสารขอเบิกจ านวน ๑๐ 
หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้ 
    เดบิต  รับสินค้า/ใบส าคัญ (๒๑๐๑๐๑๐๑๐๓) 
     เครดิต  เจ้าหนี้การค้า (๒๑๐๑๐๑๐๑๙๙) 

  ๒.๓  เงินนอกงบประมาณ (ประเภทเอกสาร KG) 
   ๒.๓.๑  เลือกเมนู ขบ๐๑ 
   ๒.๓.๒  ค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ต้องการน ามาเบิกเงิน เลขที่เอกสาร ๒xxxxxxxxx 
   ๒.๓.๓  การบันทึกรายการขอเบิกเงินจะต้องระบุจ านวนเงินที่ขอเบิก แต่ต้องไม่
เกินจ านวนเงินใน PO และจัดเก็บข้อมูล (Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะให้เลขที่เอกสารขอเบิกจ านวน ๑๐ 
หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้ 
    เดบิต  รับสินค้า/ใบส าคัญ (๒๑๐๑๐๑๐๑๐๓) 
     เครดิต  เจ้าหนี้การค้า (๒๑๐๑๐๑๐๑๙๙) 
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ภาพที่ ๒ บันทึกข้อความขออนุมัติจ่าย 

                 
ภาพที่ ๓ ตัวอย่างรายการขอเบิก ขบ๐๑ 
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ขั้นตอนการบันทึกรายการเบิกจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO)  
ภาพที่ ๔ การเข้าสู่ระบบ  

ให้ระบ ุ ๑. User Name ระบุชื่อผู้ใช้ XXXXXXXXXX10 (รหัสหนว่ยเบิกจ่าย 10 หลักตามด้วย 10)  
 ๒. Password ให้ระบุรหัสผ่านของ User name 

 
 
ภาพที่ ๕ เลือกเมนู ขบ๐๑ 
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ภาพที่ ๖ ค้นหาใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
เลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้างระบบ กดปุ่ม ค้นหาเลขที่ใบสั่งซื้อระบบ GFMIS เพ่ือค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ GFMIS 
น ามาขอเบิก โดยสามารถค้นหาได้ 2 วิธี คือ   
1. ค้นหาตามเลขที่เอกสาร ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง หรือ  
2. ค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน ระบุวันที่บันทึกรายการหรือวันที่เอกสาร หรือ ประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น 
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ภาพที่ ๗ ข้อมูลทั่วไปจะข้ึนอัตโนมัติ ระบุเลขที่อ้างอิงตามที่หน่วยงานก าหนด 
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ภาพที่ ๘ เลือกรายการขอเบิกและเลือกจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง 

 
การบันทึกภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ  
ภาษีหัก ณ ที่จ่าย  
๑. ภาษีเงินได้ เลือก บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล โดยให้สอดคล้องกับผู้ขาย  
๒. ฐานการค านวณ ระบุจ านวนเงินที่เป็นฐานการค านวณ  
๓. จ านวนเงินที่หักไว้ ระบุจ านวนเงิน ภาษีหัก ณ ที่จ่าย  
๔. ค่าปรับ  
๕. ฐานการค านวณ ระบุจ านวนเงินที่เป็นฐานการค านวณ  
๖. จ านวนเงินที่หักไว้ ระบุจ านวนเงินค่าปรับที่ต้องการ 
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ภาพที่ ๙ SAP R/3 
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๒. การเบิกจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
 เมื่อได้รับอนุมัติจากแรงงานจังหวัดแม่ฮ่องสอนให้เบิกจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน    
การบันทึกรายการขอเบิกเงินผ่าน GFMIS Web online จ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)        
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ต้องค้นหาข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ เมื่อมีผู้ขายในระบบเรียบร้อยแล้ว      
ให้บันทึกรายการขอเบิกเงินระบุบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยระบบจะแสดงเลขที่
เอกสาร เพ่ือสั่งจ่ายเงิน เมื่อด าเนินการเสร็จแล้ว ระบบจะส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลัง
จังหวัดเพ่ืออนุมัติเอกสาร เพ่ือสั่งจ่ายเงิน เมื่อด าเนินการเสร็จแล้ว ระบบจะส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลางหรือ
ส านักงานคลังจังหวัด เพ่ืออนุมัติรายการขอเบิกและประมวลผลสั่งจ่ายเงินเข้าบัญชีของเจ้าหนี้หรือ           
ผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป รายละเอียดปรากฏตามภาพที่ ๑๐ 
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ภาพที่ ๑๐ การเบิกจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนราชการ กรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัด 

ได้รับใบแจ้งหนี้/เอกสาร 
ขอเบิกเงิน 

 
 
 

ขออนุมัติหัวหน้าสว่นราชการ 
ตามระเบียบทางราชการ 

 
 
 

ตรวจสอบผู้ขายในระบบ 
 
 
 

บันทึกรายการขอเบกิเงิน 
ผ่าน GFMIS Web online 

 
 

รายการขอเบิกเงิน 
ผ่าน GFMIS Web online 

 
 
 

ตรวจสอบและอนุมัต ิ
รายการขอเบิกเงิน 

 
 
 

ประมวลผล 
สั่งจ่ายเงิน 

 
 
 

โอนเงินเข้าบัญชี 
เงินฝากธนาคารของเจ้าหนี ้

 
 
 

หัวหน้าสว่นราชการ 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

อนุมัติ P1 , อม๐๑ 

 
 
 

หัวหน้าสว่นราชการ 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

อนุมัติ P2 , อม๐๒ 
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ขั้นตอนการบันทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
  เมื่อส านักงานแรงงานจังหวัดแม่ฮ่องสอนได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินตามเอกสารประกอบการขอ
เบิกเงินหรือใบแจ้งหนี้ ส าหรับวงเงินต่ ากว่า ๕,๐๐๐ บาท เพื่อจ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขายหรือ
การขอเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค ให้บันทึกรายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงให้กับผู้ขายในระบบ GFMIS      
ไม่ผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) โดยบันทึกรายการผ่านแบบ ขบ๐๒ ส าหรับการขอเบิกเงินจากงบประมาณ หรือ
เงินกันไว้เหลื่อมปี เลือกประเภทรายการขอเบิก "เพ่ือจ่ายผู้ขาย/คู่สัญญา" และเลือกวิธีการช าระเงิน "จ่าย
ตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/คู่สัญญา" ซึ่งกรมบัญชีกลางจะประมวลผลสั่งจ่ายและโอนเงินเข้ า
บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/คู่สัญญาต่อไป ส าหรับกระบวนการบันทึกรายการขอเบิกเงิน ประกอบด้วย 
 ๑. เงินงบประมาณ (ประเภทเอกสาร KC) 
  ๑.๑  เลือกเมนูแบบ ขบ๐๒ 
  ๑.๒  เลือกประเภทรายการขอเบิก "เพื่อจ่ายผู้ขาย/คู่สัญญา" 
  ๑.๓  เลือกวิธีการช าระเงิน "จ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/คู่สัญญา" 
  ๑.๔  หลังจากการบันทึกรายการขอเบิกและจัดเก็บข้อมูล (Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะ
ให้เลขที่เอกสารขอเบิกจ านวน ๑๐ หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้ 
   เดบิต  ค่าใช้จ่าย (๕xxxxxxxxx) 
    เครดิต  เจ้าหนี้การค้า-บุคคลภายนอก (๒๑๐๑๐๑๐๑๐๒) 
 ๒. เงินกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี (ประเภทเอกสาร KD) 
  ๒.๑  เลือกเมนูแบบ ขบ๐๒ 
  ๒.๒  ระบุเลขที่เอกสารส ารองเงิน 
  ๒.๓  เลือกประเภทรายการขอเบิก "เพื่อจ่ายผู้ขาย/คู่สัญญา" 
  ๒.๔  เลือกวิธีการช าระเงิน "จ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/คู่สัญญา" 
  ๒.๕  หลังจากการบันทึกรายการขอเบิกและจัดเก็บข้อมูล (Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะ
ให้เลขที่เอกสารขอเบิกจ านวน ๑๐ หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้ 
   เดบิต  ค่าใช้จ่าย (๕xxxxxxxxx) 
    เครดิต  เจ้าหนี้การค้า-บุคคลภายนอก (๒๑๐๑๐๑๐๑๐๒) 
 ๓. เงินนอกงบประมาณ (ประเภทเอกสาร KH) 
  ๓.๑  เลือกเมนูแบบ ขบ๐๓  
  ๓.๒  ระบุเจ้าของบัญชีเงินฝากคลังและรหัสเงินฝากคลัง 
  ๓.๓  เลือกประเภทรายการขอเบิก "เพื่อจ่ายผู้ขาย/คู่สัญญา" 
  ๓.๔  เลือกวิธีการช าระเงิน "จ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/คู่สัญญา" 
  ๓.๕  หลังจากการบันทึกรายการขอเบิกและจัดเก็บข้อมูล (Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะ
ให้เลขที่เอกสารขอเบิกจ านวน ๑๐ หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้ 
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   เดบิต  ค่าใช้จ่าย (๕xxxxxxxxx) 
    เครดิต  เจ้าหนี้การค้า-บุคคลภายนอก (๒๑๐๑๐๑๐๑๐๒) 

ภาพที่ ๑๑ บันทึกข้อความขออนุมัติจ่าย 
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ภาพที่ ๑๒ ตัวอย่างรายการขอเบิก ขบ๐๒ 

 
 
 
ขั้นตอนการบันทึกรายการเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) 
ภาพที่ ๑๓ เลือกเมนู ขบ๐๒ เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึก ขบ02 ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อ 
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ภาพที่ ๑๔ การบันทึกรายการข้อมูลทั่วไป 
1. ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการช าระเงิน  
     ๑.๑ ประเภทรายการขอเบิก กดปุ่ม เลือก (รายการเพ่ือชดใช้ใบส าคัญ)  
     ๑.๒ วธิีการช าระเงินขอเบิกเลือก ปุ่ม เลือก (จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน)  
2. รายละเอียดงบประมาณ  
    ๒.๑ แหล่งของเงินระบุแหล่งของเงินจ านวน 7 หลัก โดยระบุ YY11230 Y คือ 2 หลักท้ายของ ปีงบประมาณ พ.ศ.  
    ๒.๒ เลขที่เอกสารส ารองไม่ต้องระบุ  
3. ข้อมูลผู้รับเงิน  
    ๓.๑ เลขที่ประจ าตัวประชาชน/เลขท่ีประจ าตัวผู้เสียภาษี (ถ้ามี)  
    ๓.๒ เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารเงินในงบประมาณ  
4. ค าอธิบายรายการ  
    ๔.๑ ระบุค าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 
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ภาพที่ ๑๕ การบันทึกรายการขอเบิก 
1. รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทจ านวน 10 หลัก  
2. รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนจ านวน 10 หลัก  
3. รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณจ านวน 16 หลัก  
4. รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักจ านวน 10 หลัก  
5. จ านวนเงิน ระบุจ านวนเงินที่ขอเบิก  
6. กดปุ่ม เพื่อบันทึกข้อมูลลงตาราง 
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การบันทึกภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ  
ภาษีหัก ณ ที่จ่าย  
๑. ภาษีเงินได้ เลือก บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล โดยให้สอดคล้องกับผู้ขาย  
๒. ฐานการค านวณ ระบุจ านวนเงินที่เป็นฐานการค านวณ  
๓. จ านวนเงินที่หักไว้ ระบุจ านวนเงิน ภาษีหัก ณ ที่จ่าย  
๔. ค่าปรับ  
๕. ฐานการค านวณ ระบุจ านวนเงินที่เป็นฐานการค านวณ  
๖. จ านวนเงินที่หักไว้ ระบุจ านวนเงินค่าปรับที่ต้องการ 

ภาพที่ ๑๖ SAP R/3 
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๓. การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก 
  เมื่อได้รับอนุมัติจากแรงงานจังหวัดแม่ฮ่องสอนให้เบิกจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน      
ให้ด าเนินการบันทึกรายการขอเบิกผ่าน GFMIS Web online โดยระบบจะแสดงเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน
หลังจากนั้นแรงงานจังหวัดแม่ฮ่องสอนจะต้องด าเนินการอนุมัติเอกสารขอเบิกเงินและอนุมัติเอกสาร      
เพ่ือสั่งจ่ายเงิน เมื่อด าเนินการเสร็จแล้ว ระบบจะส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัด    
เพ่ืออนุมัติรายการขอเบิกเงินและประมวลผลสั่งจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส านักงานแรงงาน
จังหวัดแม่ฮ่องสอน เมื่อได้จ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินให้บันทึกรายการขอจ่ายเงินผ่าน GFMIS 
Web online รายละเอียดปรากฏตามภาพที่ ๑๗ 
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ภาพที่ ๑๗ การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายนอกและบุคคลในหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนราชการ กรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัด 

ได้รับใบแจ้งหนี้/เอกสาร 
ขอเบิกเงิน 

 
 
 

ขออนุมัติหัวหน้าสว่นราชการ 
ตามระเบียบทางราชการ 

 
 
 

บันทึกรายการขอเบกิเงิน 
ผ่าน GFMIS Web online 

 
 

หัวหน้าสว่นราชการ 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

อนุมัติ P1 อม๐๑ 

 
 
 

หัวหน้าสว่นราชการ 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

อนุมัติ P2 อม๐๒ 

 
 
 

รายการขอเบิกเงิน 
ผ่าน GFMIS Web online 

 
 
 

ตรวจสอบและอนุมัต ิ
รายการขอเบิกเงิน 

 
 
 

ประมวลผล 
สั่งจ่ายเงิน 

 
 
 

โอนเงินเข้าบัญชี 
เงินฝากธนาคารของเจ้าหนี ้

 
 
 

ได้รับเงินเข้าบัญชีเงินฝาก 
ธนาคารของส่วนราชการ 

 
 
 

จ่ายเงินให้เจ้าหนีห้รือ 
ผู้มีสิทธิรับเงิน 

 
 
 

บันทึกรายการขอจ่ายเงิน 
ผ่าน GFMIS Web online 

 
 
 

๑ 

๒ 
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ขั้นตอนการบันทึกรายการขอเบิกผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก 
 เมื่อส านักงานแรงงานจังหวัดแม่ฮ่องสอนได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินตามหลักฐานการจ่ายเงินหรือ
ใบส าคัญแล้ว ให้บันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS Web online โดยวิธีการขอรับเงินเข้าบัญชีเงิน
ฝากธนาคารของ ส านักงานแรงงานจังหวัดแม่ฮ่องสอนแล้วน าเงินไปจ่ายต่อให้แก่บุคคลภายนอก การบันทึก
รายการให้ใช้แบบ ขบ๐๒ กรณีการขอเบิกเงินงบประมาณหรือเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี หรือใช้แบบ ขบ๐๓ 
กรณีการขอเบิกนอกงบประมาณ เมื่อกรมบัญชีกลางประมวลผลสั่งจ่ายและโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของส านักงานแรงงานจังหวัดแม่ฮ่องสอนแล้วน าไปจ่ายให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิตามใบส าคัญ
เรียบร้อยแล้ว ให้บันทึกรายการจ่ายช าระเงิน (ขจ๐๕) ในระบบต่อไป ส าหรับกระบวนการบันทึกรายการขอ
เบิกเงินผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของส านักงานแรงงานจังหวัดแม่ฮ่องสอนส าหรับน าไปจ่ายต่อให้
บุคคลภายนอก ประกอบด้วย 
 ๑. กรณีเงินงบประมาณ 
  ๑.๑  เลือกเมนูแบบ ขบ๐๒ 
  ๑.๒  เลือกประเภทรายการขอเบิก "เพื่อจ่ายผู้ขาย/คู่สัญญา" 
  ๑.๓  เลือกวิธีการช าระเงิน "จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน" 
  ๑.๔  หลังจากบันทึกรายการขอเบิกเงินและท าการจัดเก็บข้อมูล (Save) เรียบร้อยแล้ว 
ระบบจะให้เลขที่เอกสารขอเบิกจ านวน ๑๐ หลัก ประเภทเอกสาร KE แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้ 
   เดบิต ค่าใช้จ่าย (๕xxxxxxxxx) 
    เครดิต  เจ้าหนี้การค้า (๒๑๐๑๐๑๐๑๙๙) 
 ๒. กรณีเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี 
  ๒.๑  เลือกเมนูแบบ ขบ๐๒ 
  ๒.๒  เลือกประเภทรายการขอเบิก "เพื่อจ่ายผู้ขาย/คู่สัญญา" 
  ๒.๓  เลือกวิธีการช าระเงิน "จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน" 
  ๒.๔  หลังจากบันทึกรายการขอเบิกเงินและท าการจัดเก็บข้อมูล (Save) เรียบร้อยแล้ว 
ระบบจะให้เลขที่เอกสารขอเบิกจ านวน ๑๐ หลัก ประเภทเอกสาร KF แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้ 
   เดบิต ค่าใช้จ่าย (๕xxxxxxxxx) 
    เครดิต  เจ้าหนี้การค้า (๒๑๐๑๐๑๐๑๙๙) 
 ๓. กรณีเงินนอกงบประมาณ 
  ๓.๑  เลือกเมนูแบบ ขบ๐๓ 
  ๓.๒  เลือกประเภทรายการขอเบิก "เพื่อจ่ายผู้ขาย/คู่สัญญา" 
  ๓.๓  เลือกวิธีการช าระเงิน "จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน" 
  ๓.๔  ระบุเจ้าของบัญชีเงินฝากคลังและรหัสเงินฝากคลัง 
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  ๓.๕  หลังจากบันทึกรายการขอเบิกเงินและท าการจัดเก็บข้อมูล (Save) เรียบร้อยแล้ว 
ระบบ  ให้เลขที่เอกสารขอเบิกจ านวน ๑๐ หลัก ประเภทเอกสาร KI แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้ 
   เดบิต ค่าใช้จ่าย (๕xxxxxxxxx) 
    เครดิต  เจ้าหนี้การค้า (๒๑๐๑๐๑๐๑๙๙) 
ขั้นตอนการบันทึกรายการขอเบิกผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก 
ภาพที่ ๑๘ เลือกเมนู ขบ๐๒ 
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ภาพที่ ๑๙ การบันทึกรายการข้อมูลทั่วไป 
1. ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการช าระเงิน  
    ๑.๑ ประเภทรายการขอเบิก กดปุ่ม เลือก (รายการเพ่ือชดใช้ใบส าคัญ)  
    ๑.๒ วิธีการช าระเงินขอเบิกเลือก ปุ่ม เลือก (จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน)  
2. รายละเอียดงบประมาณ  
    ๒.๑ แหล่งของเงินระบุแหล่งของเงินจ านวน 7 หลัก โดยระบุ YY11230 Y คือ 2 หลักท้ายของ ปีงบประมาณ พ.ศ. 
    ๒.๒ เลขที่เอกสารส ารองไม่ต้องระบุ  
3. ข้อมูลผู้รับเงิน  
    ๓.๑ เลขที่ประจ าตัวประชาชน/เลขท่ีประจ าตัวผู้เสียภาษี (ถ้ามี)  
    ๓.๒ เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารเงินในงบประมาณ  
4. ค าอธิบายรายการ  
    ๔.๑ ระบุค าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



26 
 

ภาพที่ ๒๐ การบันทึกรายการขอเบิก 
1. รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทจ านวน 10 หลัก  
2. รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนจ านวน 10 หลัก  
3. รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณจ านวน 16 หลัก  
4. รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักจ านวน 10 หลัก  
5. จ านวนเงิน ระบุจ านวนเงินที่ขอเบิก  
6. กดปุ่ม เพื่อบันทึกข้อมูลลงตาราง 
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ภาพที่ ๒๑ SAP R/3 

 
 
๔. การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลในหน่วยงาน 
 เมื่อได้รับอนุมัติจากแรงงานจังหวัดแม่ฮ่องสอนให้เบิกจ่ายเงินให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้างหรือบุคคล              
ในหน่วยงาน ให้ด าเนินการบันทึกรายการขอเบิกเงินผ่าน GFMIS Web online โดยระบบจะแสดง          
เลขที่เอกสารขอเบิกเงิน หลังจากนั้นแรงงานจังหวัดแม่ฮ่องสอนจะต้องด าเนินการอนุมัติเอกสารขอเบิกเงิน
และอนุมัติเอกสารเพ่ือสั่งจ่ายเงิน เมื่อด าเนินการเสร็จแล้ว ระบบจะส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลัง
จังหวัด เพ่ืออนุมัติรายการขอเบิกเงินและประมวลผลสั่งจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส านักงาน
แรงงานจังหวัดแม่ฮ่องสอน เมื่อได้จ่ายเงินให้แก่บุคคลหรือผู้มีสิทธิรับเงิน ให้บันทึกรายการขอจ่ายเงินผ่าน 
GFMIS Web online  
 

ขัน้ตอนการบันทึกรายการขอเบิกผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายในหน่วยงาน 
 เมื่อส านักงานแรงงานจังหวัดแม่ฮ่องสอนได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินตามหลักฐานการจ่ายเงินหรือ
ใบส าคัญ ให้บันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS โดยขอรับเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส านักงาน
แรงงานจังหวัดแม่ฮ่องสอน เพ่ือน าเงินไปจ่ายให้แก่บุคคลในหน่วยงาน บันทึกรายการผ่านแบบ ขบ๐๒ 
ส าหรับการขอเบิกเงินงบประมาณหรือเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี หรือแบบ ขบ๐๓ ส าหรับการขอเบิกเงินนอก
งบประมาณ หลังจากกรมบัญชีกลางประมวลผลสั่งจ่ายโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากของหน่วยงานและจ่ายเงิน
ให้ผู้มีสิทธิแล้ว ให้บันทึกรายการจ่ายช าระเงิน (ขจ๐๕) ในระบบต่อไป ส าหรับกระบวนการบันทึกรายการ
ขอเบิกเงินผ่านส านักงานแรงงานจังหวัดแม่ฮ่องสอนเพ่ือจ่ายให้แก่บุคคลในหน่วยงานประกอบด้วย 
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 ๑. เงินงบประมาณ (ประเภทเอกสาร KL) 
  ๑.๑  เลือกเมนูแบบ ขบ๐๒  
  ๑.๒  เลือกประเภทรายการขอเบิก "เพื่อชดใช้ใบส าคัญ" 
  ๑.๓  เลือกวิธีการช าระเงิน "จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน" 
  ๑.๔  หลังจากการบันทึกรายการขอเบิกเงินและท าการจัดเก็บข้อมูล (Save) เรียบร้อย
แล้ว ระบบจะให้เลขที่เอกสารขอเบิกจ านวน ๑๐ หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้ 
   เดบิต  ค่าใช้จ่าย (๕xxxxxxxxx) 
    เครดิต ใบส าคัญค้างจ่าย (๒๑๐๒๐๔๑๐๒) 
 ๒. เงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี (ประเภทเอกสาร KM) 
  ๒.๑  เลือกเมนูแบบ ขบ๐๒  
  ๒.๒  เลือกประเภทรายการขอเบิก "เพื่อชดใช้ใบส าคัญ" 
  ๒.๓  เลือกวิธีการช าระเงิน "จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน" 
  ๒.๔  หลังจากการบันทึกรายการขอเบิกเงินและท าการจัดเก็บข้อมูล (Save) เรียบร้อย
แล้ว ระบบจะให้เลขที่เอกสารขอเบิกจ านวน ๑๐ หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้ 
   เดบิต  ค่าใช้จ่าย (๕xxxxxxxxx) 
    เครดิต ใบส าคัญค้างจ่าย (๒๑๐๒๐๔๑๐๒) 
 
 ๓. เงินนอกงบประมาณ (ประเภทเอกสาร KN) 
  ๓.๑  เลือกเมนูแบบ ขบ๐๓  
  ๓.๒  เลือกประเภทรายการขอเบิก "เพื่อชดใช้ใบส าคัญ" 
  ๓.๓  เลือกวิธีการช าระเงิน "จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน" 
  ๓.๔  ระบุเจ้าของบัญชีเงินฝากคลังและรหัสเงินฝากคลัง 
  ๓.๕  หลังจากการบันทึกรายการขอเบิกเงินและท าการจัดเก็บข้อมูล (Save) เรียบร้อย
แล้ว ระบบจะให้เลขที่เอกสารขอเบิกจ านวน ๑๐ หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้ 
   เดบิต  ค่าใช้จ่าย (๕xxxxxxxxx) 
    เครดิต ใบส าคัญค้างจ่าย (๒๑๐๒๐๔๑๐๒) 
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ภาพที่ ๒๒ ตัวอย่างบันทึกข้อความ 

 
ภาพที่ ๒๓ ตัวอย่างรายการขอเบิก บข๐๒ 
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ขั้นตอนการบันทึกรายการขอเบิกผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายในหน่วยงาน 
ภาพที่ ๒๔ เลือกเมนู ขบ๐๒ 
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ภาพที่ ๒๕ การบันทึกรายการทั่วไป 
1. ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการช าระเงิน  
    ๑.๑ ประเภทรายการขอเบิก กดปุ่ม เลือก (รายการเพ่ือชดใช้ใบส าคัญ)  
    ๑.๒ วิธีการช าระเงินขอเบิกเลือก ปุ่ม เลือก (จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน)  
2. รายละเอียดงบประมาณ  
    ๒.๑ แหล่งของเงินระบุแหล่งของเงินจ านวน 7 หลัก โดยระบุ YY11230 Y คือ 2 หลักท้ายของ ปีงบประมาณ พ.ศ.  
    ๒.๒ เลขที่เอกสารส ารองไม่ต้องระบุ  
3. ข้อมูลผู้รับเงิน  
    ๓.๑ เลขที่ประจ าตัวประชาชน/เลขท่ีประจ าตัวผู้เสียภาษี (ถ้ามี)  
    ๓.๒ เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารเงินในงบประมาณ  
4. ค าอธิบายรายการ  
    ๔.๑ ระบุค าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 
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ภาพที่ ๒๖ การบันทึกรายการขอเบิก 
1. รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทจ านวน 10 หลัก  
2. รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนจ านวน 10 หลัก  
3. รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณจ านวน 16 หลัก  
4. รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักจ านวน 10 หลัก  
5. จ านวนเงิน ระบุจ านวนเงินที่ขอเบิก  
6. กดปุ่ม เพื่อบันทึกข้อมูลลงตาราง 
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ภาพที่ ๒๗ SAP R/3 
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๕. การขอเบิกเงินเดือนและเงินอื่นที่จ่ายสิ้นเดือน (กรณีไม่ผ่านระบบจ่ายตรงของกรมบบัญชีกลาง) 
 ส าหรับบันทึกรายการขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายทางด้านบุคคลากรที่ไม่ได้เข้าโครงการระบบจ่ายตรงเงินเดือน
ของกรมบัญชีกลาง ได้แก่ เงินที่เบิกจ่ายสิ้นเดือนที่ไม่จ่ายตรง 
 

ขั้นตอนการบันทึกรายการขอเบิกเงินเดือนและเงินอื่นที่จ่ายสิ้นเดือน (กรณีไม่ผ่านระบบจ่าย
ตรงของกรมบัญชีกลาง)  
 การบันทึกรายการขอเบิกค่าจ้าง ในระบบ GFMIS แบ่งออกเป็น ๒ กรณี คือ 
 ๑. เงินงบประมาณ 
  ๑.๑  เลือกเมนูแบบ ขบ๐๒ (ขอเบิกเงินงบประมาณ) 
  ๑.๒  ระบุประเภทรายการขอเบิกเป็น "เพ่ือจ่ายเงินเดือนและเงินอ่ืนที่จ่ายสิ้นเดือน" 
  ๑.๓  ระบุบัญชีแยกประเภทค่าใช้จ่ายเป็น "เงินเดือน ค่าจ้าง" 
  ๑.๔  ระบุแหล่งของเงินเป็น "งบบุคลากร/งบส่วนราชการ" ส าหรับขอเบิกเงินในงบประมาณ 
  ๑.๕  หลังจากการบันทึกรายการขอเบิกรายการเงินเดือนและค่าจ้างและท าการจัดเก็บข้อมูล 
(Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะให้เลขที่เอกสารขอเบิกจ านวน ๑๐ หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้ 
   เดบิต  เงินเดือน/เงินจ่ายสิ้นเดือน 
    เครดิต  ใบส าคัญค้างจ่าย 
 ๒. เงนินอกงบประมาณ 
  ๒.๑  เลือกเมนูแบบ ขบ๐๓ (ขอเบิกเงินงบประมาณ) 
  ๒.๒  ระบุประเภทรายการขอเบิกเป็น "เพ่ือจ่ายเงินเดือนและเงินอ่ืนที่จ่ายสิ้นเดือน" 
  ๒.๓  ระบุบัญชีแยกประเภทค่าใช้จ่ายเป็น "เงินเดือน ค่าจ้าง" 
  ๒.๔  ระบุแหล่งของเงินเป็น "งบบุคลากร/งบส่วนราชการ" ส าหรับขอเบิกเงินในงบประมาณ 
  ๒.๕  หลังจากการบันทึกรายการขอเบิกรายการเงินเดือนและค่าจ้างและท าการจัดเก็บข้อมูล 
(Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะให้เลขที่เอกสารขอเบิกจ านวน ๑๐ หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้ 
   เดบิต  เงินเดือน/เงินจ่ายสิ้นเดือน 
    เครดิต  ใบส าคัญค้างจ่าย 
  หลังจากท่ีได้รับโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส านักงานแรงงานจังหวัดแม่ฮ่องสอน 
เรียบร้อยแล้ว ส านักงานแรงงานจังหวัดแม่ฮ่องสอนจะท าการจ่ายช าระเงินให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้าง หรือ
เจ้าหน้าที่ และส่วนงานอ่ืนๆ ต่อไป และต้องบันทึกรายการจ่าย  ช าระเงินในระบบ โดยเลือกเมนู ขจ๐๕ ต่อไป  
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ภาพที่ ๒๘ ตัวอย่างบันทึกข้อความ 

 
ภาพที่ ๒๙ รายการขอเบิก ขบ๐๒ 
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ขั้นตอนการบันทึกรายการขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืนที่จ่ายสิ้นเดือน (กรณีไม่ผ่านระบบจ่ายตรงของ
กรมบัญชีกลาง)  
ภาพที่ ๓๐ เลือกเมนู ขบ๐๒ 
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ภาพที่ ๓๑ การบันทึกรายการทั่วไป 
1. ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการช าระเงิน  
    ๑.๑ ประเภทรายการขอเบิก กดปุ่ม เลือก (รายการเพ่ือชดใช้ใบส าคัญ)  
    ๑.๒ วิธีการช าระเงินขอเบิกเลือก ปุ่ม เลือก (จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน)  
2. รายละเอียดงบประมาณ  
    ๒.๑ แหล่งของเงินระบุแหล่งของเงินจ านวน 7 หลัก โดยระบุ YY11230 Y คือ 2 หลักท้ายของ ปีงบประมาณ พ.ศ.  
    ๒.๒ เลขที่เอกสารส ารองไม่ต้องระบุ  
3. ข้อมูลผู้รับเงิน  
    ๓.๑ เลขที่ประจ าตัวประชาชน/เลขท่ีประจ าตัวผู้เสียภาษี (ถ้ามี)  
    ๓.๒ เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารเงินในงบประมาณ  
4. ค าอธิบายรายการ  
     ๔.๑ ระบุค าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 
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ภาพที่ ๓๒ การบันทึกรายการขอเบิก 
1. รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทจ านวน 10 หลัก  
2. รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนจ านวน 10 หลัก  
3. รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณจ านวน 16 หลัก  
4. รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักจ านวน 10 หลัก  
5. จ านวนเงิน ระบุจ านวนเงินที่ขอเบิก  
6. กดปุ่ม เพื่อบันทึกข้อมูลลงตาราง 
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ภาพที่ ๓๓ SAP R/3 
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๖. การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายให้ยืม 
 เมื่อข้าราชการหรือลูกจ้างได้รับค าสั่งให้ปฏิบัติราชการหรือเดินทางไปราชการ ข้าราชการหรือลูกจ้างได้
ท าสัญญายืมเงินยื่นต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว ให้ส านักงานแรงงานจังหวัดแม่ฮ่องสอนบันทึก
รายการขอเบิกเงินในระบบ โดยบันทึกรายการผ่านแบบ ขบ๐๒ ส าหรับขอเบิกเงินในระบบงบประมาณหรือเงิน
กันไว้เบิกเหลื่อมปีหรือแบบ ขบ๐๓ ส าหรับขอเบิกเงินนอกงบประมาณ 
 

ขั้นตอนบันทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายให้ยืม 
 ๑. การเบิกจ่ายเงนิเพื่อจ่ายให้ยืม เงินงบประมาณ (ประเภทเอกสาร K1) 
  ๑.๑  เลือกเมนู ขบ๐๒ 
  ๑.๒  เลือกประเภทรายการขอเบิก "เพ่ือจ่ายให้ยืม" 
   ๑.๓  เลือกวิธีการช าระเงิน "จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน" 
  ๑.๔  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทดังนี้ 
   เดบิต  ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ (๑๑๐๒๐๑๐๑) 
    เครดิต  ใบส าคัญค้างจ่าย (๒๑๐๒๐๔๐๑๐๒) 
 ๒. การเบิกจ่ายเงินเพื่อจ่ายให้ยืมเงินกันไว้เหลื่อมปี (ประเภทเอกสาร K1) 
  ๒.๑  เลือกเมนู ขบ๐๒ 
  ๒.๒  เลือกประเภทรายการขอเบิก "เพ่ือจ่ายให้ยืม" 
   ๒.๓  เลือกวิธีการช าระเงิน "จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน" 
  ๒.๔  ระบุที่เอกสารส ารองเงิน 
  ๒.๕  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทดังนี้ 
   เดบิต  ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ (๑๑๐๒๐๑๐๑๐๒) 
    เครดิต  ใบส าคัญค้างจ่าย (๒๑๐๒๐๔๐๑๐๒) 
 ๓. การเบิกจ่ายเงินเพื่อจ่ายให้ยืม เงินนอกงบประมาณ (ประเภทเอกสาร K1) 
  ๓.๑  เลือกเมนู ขบ๐๓ 
  ๓.๒  เลือกประเภทรายการขอเบิก "เพ่ือจ่ายให้ยืม" 
   ๓.๓  เลือกวิธีการช าระเงิน "จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน" 
  ๓.๔  ระบุเจ้าของบัญชีเงินฝากคลังและรหัสบัญชีเงินฝากคลัง 
  ๓.๕  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทดังนี้ 
   เดบิต  ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ (๑๑๐๒๐๑๐๑๐๑) 
    เครดิต  ใบส าคัญค้างจ่าย (๒๑๐๒๐๔๐๑๐๒) 
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ภาพที่ ๓๔ ตัวอย่างบันทึกข้อความ 

 
ภาพที่ ๓๕ รายการขอเบิก ขบ๐๒ 
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ขั้นตอนบันทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายให้ยืม 
ภาพที่ ๓๖ เลือกเมนู ขบ๐๒ 
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ภาพที่ ๓๗ การบันทึกรายการข้อมูลทั่วไป 
1. ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการช าระเงิน  
    ๑.๑ ประเภทรายการขอเบิก กดปุ่ม เลือก (รายการเพ่ือชดใช้ใบส าคัญ)  
    ๑.๒ วิธีการช าระเงินขอเบิกเลือก ปุ่ม เลือก (จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน)  
2. รายละเอียดงบประมาณ  
    ๒.๑ แหล่งของเงินระบุแหล่งของเงินจ านวน 7 หลัก โดยระบุ YY11230 Y คือ 2 หลักท้ายของ ปีงบประมาณ พ.ศ.  
    ๒.๒ เลขที่เอกสารส ารองไม่ต้องระบุ  
3. ข้อมูลผู้รับเงิน  
    ๓.๑ เลขที่ประจ าตัวประชาชน/เลขท่ีประจ าตัวผู้เสียภาษี (ถ้ามี)  
    ๓.๒ เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารเงินในงบประมาณ  
4. ค าอธิบายรายการ  
    ๔.๑ ระบุค าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 
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ภาพที่ ๓๘ การบันทึกรายการขอเบิก 
1. รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทจ านวน 10 หลัก  
2. รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนจ านวน 10 หลัก  
3. รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณจ านวน 16 หลัก  
4. รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักจ านวน 10 หลัก  
5. จ านวนเงิน ระบุจ านวนเงินที่ขอเบิก  
6. กดปุ่ม เพื่อบันทึกข้อมูลลงตาราง 
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ภาพที่ ๓๙ SAP R/3 
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๗. กระบวนการอนุมัติรายการขอเบิกเงิน 
 เมื่อเจ้าพนักงานการเงินและบัญชีได้บันทึกรายการขอเบิกผ่าน GFMIS Web online แล้วจะต้อง
ได้รับการอนุมัติจากแรงงานจังหวัดแม่ฮ่องสอนหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย โดยแรงงานจังหวัดแม่ฮ่องสอนหรือ
ผู้ที่ได้รับมอบหมายตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงินหากถูกต้องให้บันทึกอนุมัติเอกสารขอเบิก (P1 หรือ อม๐๑)         
และบันทึกรายการอนุมัติขอจ่าย (P2 หรือ อม๐๒) ของส่วนราชการ หลังจากนั้นกรมบัญชีกลางหรือ
ส านักงานคลังจังหวัดจะอนุมัติเอกสารขอเบิกต่อไป การอนุมัติรายการขอเบิกผ่าน Web online เอกสารขอ
เบิกท่ีจะน ามาอนุมัติจะต้องเป็นรายการที่บันทึกผ่าน Web online เท่านั้น การอนุมัติรายการขอเบิกภายใน
ส่วนราชการจะมีการอนุมัติ ๒ ขั้นตอน คือ 
 

 ๑. การบันทึกเอกสารขอเบิก (เปลี่ยนสถานะเอกสารจาก "0" เป็น "A") 
  ๑.๑  เลือกเมนู อม๐๑ 
  ๑.๒  ค้นหาเลขที่เอกสารขอเบิกที่ต้องการอนุมัติ มีวิธีการค้นหา ๒ วิธี คือ ค้นหาตามเงื่อนไข
อ่ืนหรือค้นหาตามเลขที่เอกสาร 
  ๑.๓  เลือกเลขที่เอกสารขอเบิกที่ต้องการมาบันทึกอนุมัติ เช่น อนุมัติรายการทั้งหมด อนุมัติ
บางรายการและไม่อนุมัติรายการ 
  ๑.๔  หลังจากอนุมัติและจัดเก็บขอมูล (Save) เรียบร้อยแล้ว รายการขอเบิกดังกล่าวจะ
เปลี่ยนสถานะจาก "0" เป็น "A" ซึ่งหมายถึง รายการขอจ่าย (P2 หรือ อม๐๒) ขั้นที่ ๒  และเอกสารขอเบิกซึ่งมี
สถานะ  เป็น A จะไปปรากฏในขั้นตอนของการอนุมัติเอกสารเพ่ือสั่งจ่าย (อม๐๒) 
 ๒. การอนุมัติเอกสารเพื่อจ่าย (เปลี่ยนสถานะเอกสารจาก "A" เป็น "B" ) 
  ๒.๑  เลือกเมนู อม๐๒ 
  ๒.๒  ค้นหาเลขที่เอกสารขอเบิกที่ได้อนุมัติเอกสารขอเบิกผ่าน อม๐๑ แล้วเท่านั้น มีวิธีการ
ค้นหา ๒ วิธี คือ ค้นหาตามโดยระบุวันที่หรือค้นหาตามเลขที่เอกสาร 
  ๒.๓  เลือกเลขที่เอกสารขอเบิกที่ต้องการมาบันทึกอนุมัติ เช่น อนุมัติรายการทั้งหมด อนุมัติ       
บางรายการและไม่อนุมัติรายการ 
  ๒.๔  หลังจากอนุมัติและจัดเก็บขอมูล (Save) เรียบร้อยแล้ว รายการขอเบิกดังกล่าวจะ
เปลี่ยนสถานะจาก "A" เป็น "B" ซึ่งหมายถึง ระงับการช าระเงิน เพ่ือรอการอนุมัติรายการเอกสารขอเบิกจาก
กรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัดในขั้นตอนต่อไป 
 ๓. การค้นหาข้อมูลการอนุมัติ 
  หลังจากบันทึกอนุมัติ/ไม่อนุมัติรายการขอเบิกหรือรายการขอจ่ายด้วย อม๐๑ หรือ อม๐๒ 
เรียบร้อยแล้ว หน่วยงานสามารถติดตามผลการอนุมัติหรือไม่อนุมัติได้ 
  ๓.๑  เลือกเมนู ค้นหา 
  ๓.๒  ค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน โดยระบุวันเดือนปีที่บันทึกอนุมัติเพ่ือค้นหา 
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ขั้นตอนการบันทึกเอกสารขอเบิก P1 หรือ อม๐๑  (เปลี่ยนสถานะเอกสารจาก "0" เป็น "A") 
ภาพที่ ๔๐ ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
เมื่อ Log in โดยระบุรหัสผู้อนุมัติและรหัสผ่านแล้วระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่างๆ  
๑. กดปุ่ม (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย  
๒. กดปุ่ม (อนุมัติรายการ) เพ่ือเข้าสู่การอนุมัติ  
๓. กดปุ่ม (อม 01 อนุมัติเอกสารขอเบิก) เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการอนุมัต ิ 

 
 
ภาพที่ ๔๑ เลือกรายการ อม๐๑ อนุมัติเอกสารขอเบิก 
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ภาพที่ ๔๒ เลือกแสดงรายการ 

 
 

ภาพที่ ๔๓ เลือกอนุมัติรายการและบันทึกรายการ 
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ขั้นตอนการอนุมัติเอกสารเพื่อจ่าย P2 หรือ อม๐๒ (เปลี่ยนสถานะเอกสารจาก "A" เป็น "B" ) 
ภาพที่ ๔๔ ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
เมื่อ Log in โดยใส่รหัสผู้อนุมัติจ่ายและรหัสผ่านแล้วระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
๑. กดปุ่ม (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย  
๒. กดปุ่ม (อนุมัติรายการ) เพ่ือเข้าสู่การอนุมัติ  
๓. กดปุ่ม (อม 02 อนุมัติเอกสารขอเบิก) เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการอนุมัติ เอกสารเพื่อสั่งจ่าย 
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ภาพที่ ๔๕ เลือกเมนู อม๐๒ อนุมัติเอกสารเพื่อสั่งจ่าย 

 
 
ภาพที่ ๔๖ เลือกแสดงรายการ 
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ภาพที่ ๔๗ เลือกอนุมัติรายการและบันทึกรายการ 
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บทที่ ๓ 
การจ่ายช าระเงินโดยวิธีการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 
  ๑. การโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงินที่เป็นข้าราชการ ลูกจ้างประจ า
พนักงานราชการ หรือบุคคลภายนอก ในกรณีดังต่อไปนี้ 
     ๑) การจ่ายเงินสวัสดิการ ค่าตอบแทน หรือกรณีอ่ืนใดที่กระทรวงการคลังก าหนด 
     ๒) การจ่ายเงินยืมราชการตามสัญญายืมเงิน 
     ๓) การจ่ายเงินค่าซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของหรือเช่าทรัพย์สินที่มีวงเงินต่ ากว่า ๕,๐๐๐ บาท 
  ๒. บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงิน 
     ๑) บัญชีเงินฝากธนาคารส าหรับเงินเดือน ค่าจ้าง หรือค่าตอบแทน กรณีเป็นข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการในหน่วยงาน 
     ๒) บัญชีเงินฝากธนาคารอ่ืนของผู้มีสิทธิรับเงิน ตามที่หัวหน้าส่วนราชการ ผู้เบิกอนุญาต 
     ๓) บัญชีเงินฝากธนาคารตามที่ผู้มีสิทธิรับเงินแจ้งความประสงค์ไว้ กรณีเป็นบุคคลต่างสังกัด 
หรือบุคคลภายนอก 
  โดยมีขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 
  ๑. การท าข้อมูลบัญชีผู้รับโอนปลายทางโปรแกรม KTB Universal Data Entry 
     ๑) เปิดโปรแกรม KTB Universal Data Entry 
     ๒) ใส่ Username และ Password กด OK 
ภาพที่ ๔๘ เปิดโปรแกรม 
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     ๓) เลือกค าสั่ง Format ค าสั่งย่อย KTB iPay 
        ๓.๑ เลือก KTB iPay Direct ถ้าต้องการโอนเงินไปยังบัญชีธนาคารกรุงไทย 
        ๓.๒ เลือก KTB iPay Standdard/Express ถ้าต้องการโอนเงินไปยังบัญชีต่างธนาคาร 
ภาพที่ ๔๙ เลือกค าสั่ง Format ค าสั่งย่อย KTB iPay 

 
 
ภาพที่ ๕๐ เลือกปุ่ม Select 
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ภาพที่ ๕๑ เลือก Effective Date ก าหนดวันที่ท่ีต้องการโอนเงินเข้าบัญชีผู้รับ 

 
 
ภาพที่ ๕๒ เลือก Import เพื่อเพิ่มข้อมูลผู้รับรายใหม่ โดยใช้ข้อมูลในทะเบียนคุมการโอนเงิน 
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ภาพที่ ๕๓ เลือก Extract เพื่อแปลงข้อมูลเป็น Text file 
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 ๒. วิธีการ Upload File โดยผู้ใช้งานในระบบ (Company User Maker) 
ภาพที่ ๕๔ เข้าสู ่http://www.newcb.ktb.co.th 

 
 
ภาพที่ ๕๕ เลือกเข้าสู่บริการ Krungthai Corporate 

 
 
 

http://www.newcb.ktb.co.th/
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ภาพที่ ๕๖ ใส่ Company ID, User ID และ Password ของผู้ใช้งานในระบบ (Company User Maker)         
     เพื่อเข้าสู่ระบบ 

 
 
ภาพที่ ๕๗ เลือกปุ่มสี่เหลี่ยม ๙ ช่อง ด้านซ้าย เพื่อเลือกเมนู 
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ภาพที่ ๕๘ เลือกปุ่มลูกศรด้านขวาเพื่อไปหน้าเมนู Government Upload เลือก Upload 

 
 
ภาพที่ ๕๙ เลือก Service Name 
        ๑. เลือก KTB iPay Direct 03 ส าหรับธนาคารกรุงไทย 
        ๒. เลือก KTB iPay Standaed/Express 03 ส าหรับบัญชีต่างธนาคาร 
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ภาพที่ ๖๐ เลือกปุ่ม Browse เพื่อค้นหา Text File ที่ได้เตรียมไว้เพื่อ Upload 
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ภาพที่ ๖๑ เลือกปุ่ม Refresh เพื่อให้สถานะ Upload เปลี่ยนจาก Processing เป็น Complete 
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ภาพที่ ๖๒ เลือกที่แถบบรรทัดรายการเพื่อตรวจสอบความถูกต้องของรายการโอนเงิน จากนั้นเลือก View    
    เพื่อตรวจสอบความถูกต้องทีละรายการ 

 
 
ภาพที่ ๖๓ ตรวจสอบความถูกต้อง จากนั้นเลือก Submit 
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ภาพที่ ๖๔ เลือกปุ่ม Confirm เพื่อยืนยันการ Upload 

 
 
ภาพที่ ๖๕ เลือกปุ่มเครื่องพิมพ์ เพื่อพิมพ์รายการ และเลือกปุ่ม Finish เพื่อให้รายการเสร็จสมบูรณ์ 
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     ๑๓) น ารายงานการท ารายการ พร้อมเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน เสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัติ (Company User Authorizer) ในระบบ KTB Corporate Online เมื่อ Authorizer อนุมัติรายการ
จ่ายเงินในระบบ KTB Corporate Online แล้วให้ตรวจสอบรายการเดินบัญชีในระบบ 
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กระบวนการบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน 

 การบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงินผ่าน GFMIS Web Online ให้ใช้แบบ ขจ๐๕ โดยการอ้างอิงให้เลือก    
ปี  พ.ศ.ของรายการขอเบิกเงิน ตามด้วยระบุ เลขที่ เอกสารจ านวน ๑๐ หลัก คือ YYYY+XXXXXXXXXX               
(Y คือปีค.ศ. x คือ เลขที่เอกสารขอเบิก) โดยสามารถแบ่งตามวิธีการบันทึกรายการออกเป็นจ่ายเงินเต็มจ านวน 
(Full Payment) ใช้ส าหรับการบันทึกรายการจ่ายเงินครั้งเดียวทั้งจ านวน และการบันทึกรายการขอจ่ายเงิน
บางส่วน (Partail Payment) ใช้ส าหรับการบันทึกรายการขอจ่ายเงินมากกว่า ๑ ครั้ง  ซึ่งยังคงมีข้อจ ากัดส าหรับ
การบันทึกรายการทยอยจ่าย หากมีรายการขอเบิกเงินที่มีภาษีหัก ณ ที่จ่าย ไม่สามารถบันทึกรายการทยอยจ่าย
ได้ ซึ่งการบันทึกรายการจ่ายช าระเงินจากรายการ ขอเบิกงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ ใช้แบบ ขจ05           
แบบเดียวกัน โดยส่วนราชการต้องเลือกการจ่ายเงินจากบัญชีแต่ละบัญชี ให้ถูกต้องตามประเภทเงินที่ขอเบิก  
ดังนี้ 
 ๑. เงินงบประมาณ 
  ให้เลือกการจ่ายจากบัญชีเงินฝากธนาคารในงบประมาณ โดยระบบแสดงบัญชีแยกประเภท 
๑๑๐๑๐๒๐๖๐๕ ให้อัตโนมัติ 
 ๒. เงินนอกงบประมาณ  
  ให้เลือกการจ่ายจากบัญชีเงินฝากธนาคารเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง โดยระบบแสดงบัญชี
แยกประเภท ๑๑๐๑๐๒๐๖๐๔ ให้อัตโนมัต ิ
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ขั้นตอนการบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน 
ภาพที่ ๖๖ เข้าสู่ระบบ 
เมื่อ Log On โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้วระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
๑. กดปุ่ม (ระบบเบิกจ่ายเงิน) เพื่อเข้ าสู่ระบบเบิกจ่าย  
๒. กดปุ่ม (ขอจ่ ายโดยส่วนราชการ) เพื่อเขา้สู่แบบ ขจ05  
๓. กดปุ่ม (ขจ05 บันทึกรายการจ่ายช าระเงิน) เพ่ือเข้ าสู่ หนา้จอก ารบันทึกข้อมูล 

 
ภาพที่ ๖๗ การบันทึกรายการ 

 



69 
 

ภาพที่ ๖๘ เลือกบันทักข้อมูล 
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ภาพที่ ๖๙ SAP R/3 
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ประโยชน์ของผลงาน 
๑. ช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานมีคู่มือหรือแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินงบประมาณใน

ระบบ GFMIS Web Online สามารถด าเนินการได้ตามข้ันตอน อย่างถูกต้อง ลดข้อผิดพลาดใน
การปฏิบัติงาน และสามารถด าเนินการได้อย่างรวดเร็ว การเบิกจ่ายเป็นไปตามก าหนด
ระยะเวลา ส่งผลให้การเบิกจ่ายเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี 

๒. ผู้บริหารหรือผู้ก ากับดูแลทราบแนวปฏิบัติและใช้เป็นคู่มือในการติดตามการปฏิบัติงานได้ เพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

 

ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
๑. การปฏิบัติงานมีกฎ ระเบียบรวมถึงหนังสือสั่งการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจ านวนมาก และมีการ

ปรับปรุงแก้ไข ท าให้ผู้ปฏิบัติเกิดปัญหาในการปฏิบัติ เนื่องจากไม่เข้าใจกฎ ระเบียบ 
๒. ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องส่งมอบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายไม่ครบถ้วน ถูกต้อง ท าให้ต้อง

ใช้เวลาในการด าเนินงานนานขึ้น ส่งผลให้การเบิกจ่ายล่าช้า 
 

ข้อเสนอแนะแนวทางแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
๑.  มีการจัดท าคู่มือขั้นตอนในการปฏิบัติงานและการเข้าร่วมการฝึกอบรม หรือการเรียนรู้ด้วย

ตัวเอง หรือการขอค าแนะน า จะช่วยให้การปฏิบัติงานอย่างถูกต้องและครบถ้วน 
๒.  ประชุมท าความเข้าใจบุคลากรในหน่วยงาน เรื่องการจัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินให้

ครบถ้วน เพ่ือไม่ให้เกิดความล่าช้าในการอนุมัติเบิกจ่าย 
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บรรณานุกรม 
  
 กรมบัญชีกลาง.  คู่มือการปฏิบัติงานระบบเบิกจ่ายเงินผ่าน GFMIS Web Online. 
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