
  เอกสารผลงาน 
เรื่อง การปฏิบัติงานระบบเบิกจ่าย ผ่านระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม ่

 (New GFMIS Thai) และการจ่ายชำระเงินโดยวิธีการโอนเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 KTB Corporate Online ของสำนักงานแรงงานจังหวดัตาก  

 
 

  

 

 

โดย 
 

นางสาวอุษา ตั่นปิน 

เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัตงิาน 

 

  

 

 

 

 

 

ขอประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชีชำนาญงาน    

ตำแหน่งเลขที่ ๓๙๐ สำนักงานแรงงานจังหวัดตาก 

สำนักงานปลัดกระทรวงแรงงาน

 



ก 

บทคัดย่อ 

             เอกสารฉบับนี้ ผู้ขอประเมินจัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือนำเสนอผลการปฏิบัติงานระบบเบิกจ่าย
ผ่านระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) และการจ่ายชำระเงินโดย
วิธีการโอนเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ KTB Corporate Online ของสำนักงานแรงงานจังหวัดตาก  

ระบบ New GFMIS Thai เป็นระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ซึ่งจะช่วย
ให้การเบิกเงินจากคลัง รับเงิน จ่ายเงิน และนำเงินส่งคลังของหน่วย งานมีประสิทธิภาพมากยิ ่งขึ้น       
สามารถสรุปข้อมูลเป็นรายวันจากเดิมที่สรุปเป็นรายสัปดาห์ และสามารถเชื่อมโยงกับระบบต่าง ๆ ได้มากข้ึน 
โดยการปฏิบัติงานเบิกจ่ายผ่านระบบ New GFMIS Thai ของผู้ขอประเมินจะเริ่มตั้งแต่เมื่อได้รับใบแจ้งหนี้หรือ
เอกสารขอเบิกเงินจากเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ผู้ขอประเมินเริ่มดำเนินการบันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ 
โดยแบ่งการบันทึกรายการขอเบิกเงินออกได้ ดังนี้ 

๑. การเบิกจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  
๒. การเบิกจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  
๓. การขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายผ่านส่วนราชการให้แก่บุคคลภายนอก  
๔. การขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายผ่านส่วนราชการให้แก่บุคคลในหน่วยงาน  
๕. การขอเบิกเงินเดือนและเงินจ่ายเมื่อสิ้นเดือน(กรณีไม่ผ่านระบบจ่ายตรงของกรมบัญชีกลาง) 

      ๖. การขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายให้ยืม  
ทั้งนี้ เมื่อได้บันทึกรายการขอเบิกผ่าน New GFMIS Thai เรียบร้อยแล้ว จะต้องขออนุมัติจาก

แรงงานจังหวัดตาก โดยตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงินหากเอกสารดังกล่าวถูกต้อง จึงบันทึกอนุมัติเอกสารขอเบิก 
(P1 หรือ อม ๑) และบันทึกอนุมัติรายการขอจ่าย (P2 หรือ อม ๒) หลังจากสำนักงานคลังจังหวัดอนุมัติแล้ว  
เมื่อได้รับเงินผ่านส่วนราชการให้จ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online โดยทำการจ่ายเงินเพื่อชดใช้
ใบสำคัญหรือเจ้าหนี้ บันทึกรายการขอจ่ายเงินเพ่ือล้างใบสำคัญค้างจ่ายหรือเจ้าหนี้ค้างจ่าย โดยใช้แบบ ขจ ๐๕ 
ให้ถูกต้องตามประเภทเงินที่ขอเบิก 

 

 

 

 

 

 
 



ข 

คำนำ 

      ผู้ขอประเมินได้จัดทำผลงานนี้ขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อนำเสนอผลการปฏิบัติงานในระบบ
เบิกจ่ายเงิน New GFMIS Thai ที่ทดแทนระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS Web 
online) ที่ใช้อยู่เดิม ได้ถือปฏิบัติตั้งแต่วันที่ ๑ เมษายน พ.ศ.๒๕๖๕ เป็นต้นมา ของสำนักงานแรงงานจังหวัดตาก 
ประกอบการพิจารณาแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชีชำนาญงาน ซึ่งเป็นไปตาม
ขั้นตอน วิธีการ แนวทางการปฏิบัติงานที่ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ  

      ผู้ขอประเมินหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ผลงานการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรของ
สำนักงานปลัดกระทรวงแรงงานและผู้ที่สนใจ เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและการศึกษาทำความเข้าใจ
เพื่อให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและเป็นแนวทางเพื่อพัฒนางานต่อไป หากการเขียนผลงานฉบับนี้   
มีข้อบกพร่องและผิดพลาดประการใด ผู้ขอประเมินขอน้อมรับไว้เพื่อการแก้ไข  ปรับปรุงใหม่ให้สมบูรณ์
ยิ่งขึ้นต่อไป 

 

                    อุษา  ตั่นปิน 
                                                                                                   ธันวาคม ๒๕๖๕ 
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                                 สารบัญ  

 

                                                                                                                             หน้า 

บทคัดย่อ      ก 
คำนำ    ข 
สารบัญ    ค 
สารบัญภาพ    ง 
การดำเนินงานในระบบเบิกจ่ายเงิน  
       ๑. การเบิกจ่ายเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)    ๑ 
       ๒. การขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)   ๘ 
       ๓. การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพ่ือจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก ๑๓ 
       ๔. การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพ่ือจ่ายให้แก่บุคคลในหน่วยงาน ๑๘ 
       ๕. การขอเบิกเงินเดือนและเงินจ่ายเมื่อสิ้นเดือน(กรณีไม่ผ่านระบบจ่ายตรงของกรมบัญชีกลาง) ๒๒ 
       ๖. การขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายให้ยืม ๒๖ 
       ๗. กระบวนการบันทึกรายการขอจ่ายชำระเงิน ๓๐ 
       ๘. การจ่ายชำระเงินโดยวิธีการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 
       ๙. การเรียกดูรายงานแสดงรายละเอียดสถานะการเบิกจ่ายเงิน 

๓๔ 
๔๒ 

สรุปสาระหรือขั้นตอนการดำเนินงาน ๔๔ 
การนำไปใช้ประโยชน์ ๔๕ 
ปัญหา/อุปสรรคในการดำเนนิงานและข้อเสนอแนะ ๔๕ 
บรรณานุกรม ๔๖ 
ภาคผนวก  



ง 

                          สารบัญภาพ  
 

 

ภาพที่ ๑    การเบิกจ่ายเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
ภาพที่ ๒    เข้าสู่ระบบโดยระบบรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน 

หน้า 

  ๒ 
  ๓   

ภาพที่ ๓    การบันทึกรายการขอเบิกเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่าน PO 
ภาพที่ ๔    บันทึกเลขท่ีใบสั่งซื้อระบบ GFMIS 

  ๔ 
  ๕   

ภาพที่ ๕    ค้นหาเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
ภาพที่ ๖    เลือกงวดที่ต้องการเบิกแล้วจัดเก็บรายการในตาราง 
ภาพที่ ๗    ระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 
ภาพที่ ๘    แสดงผลการบันทึกรายการ 
ภาพที่ ๙    ผลการบันทึกรายการ 
ภาพที่ ๑๐  รายงานการขอเบิกเงินจากคลัง 
ภาพที่ ๑๑  การเบิกจ่ายเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
ภาพที่ ๑๒  ขั้นตอนการบันทึกรายการ ขบ ๐๒ 
ภาพที่ ๑๓  บันทึกข้อมูลทั่วไป 
ภาพที่ ๑๔  รายการขอเบิกเงิน 
ภาพที่ ๑๕  การแสดงผลการบันทึกรายการ 
ภาพที่ ๑๖  ผลการบันทึกรายการ 
ภาพที่ ๑๗  รายงานการขอเบิกเงินจากคลัง 
ภาพที่ ๑๘  การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพ่ือจ่ายให้แก่บุคคลภายนอกและบุคคลในหน่วยงาน 
ภาพที่ ๑๙  การบันทึกรายการเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  
ภาพที่ ๒๐  บันทึกข้อมูลทั่วไป 
ภาพที่ ๒๑  การบันทึกรายการขอเบิก 
ภาพที่ ๒๒  การแสดงผลการบันทึกรายการ 
ภาพที่ ๒๓  ผลการบันทึกรายการ 
ภาพที่ ๒๔  รายการการเบิกเงินจากคลัง 
ภาพที่ ๒๕  การบันทึกรายการข้อมูลทั่วไป 
ภาพที่ ๒๖  การบันทึกรายการขอเบิก 
ภาพที่ ๒๗  การแสดงผลการบันทึกรายการ 
ภาพที่ ๒๘  ผลการบันทึกรายการ 

 

  ๕ 
  ๖ 
  ๖ 
  ๗ 
  ๗ 
  ๗ 
  ๘ 
  ๙ 
๑๐ 
๑๑ 
๑๒ 
๑๒ 
๑๒ 
๑๓ 
๑๔ 
๑๕ 
๑๖ 
๑๗ 
๑๗ 
๑๗ 
๑๙ 
๒๐ 
๒๑ 
๒๑ 
 



จ 

สารบัญภาพ (ต่อ) 
 
                                                                                                                     

ภาพที่ ๒๙  รายงานการขอเบิกเงินจากคลัง 
ภาพที่ ๓๐  การบันทึกรายการข้อมูลทั่วไป 
ภาพที่ ๓๑  การบันทึกรายการขอเบิก 
ภาพที่ ๓๒  การแสดงผลการบันทึกรายการ 
ภาพที่ ๓๓  ผลการบันทึกรายการ 
ภาพที่ ๓๔  การแสดงผลการบันทึกรายการ 
ภาพที่ ๓๕  บันทึกรายการข้อมูลทั่วไป 
ภาพที่ ๓๖  บันทึกรายการขอเบิก 
ภาพที่ ๓๗  การแสดงผลการบันทึกรายการ 
ภาพที่ ๓๘  ผลการบันทึกรายการ 
ภาพที่ ๓๙ รายงานการขอเบิกเงินจากคลัง 
ภาพที่ ๔๐ บันทึกรายการขอจ่ายชำระเงิน ขจ ๐๕ 
ภาพที่ ๔๑ การบันทึกรายการข้อมูลทั่วไป 
ภาพที่ ๔๒ การแสดงผลการบันทึกรายการ 
ภาพที่ ๔๓ ผลการบันทึกรายการ 
ภาพที่ ๔๔ เอกสารบัญชี 
ภาพที่ ๔๕ การเตรียมไฟล์ข้อมูล Excel File 
ภาพที่ ๔๖ การเลือกไอคอน KTB Universal Data Entry 
ภาพที่ ๔๗ เข้าสู่ระบบโดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน 
ภาพที่ ๔๘ การเลือกเมนู Format 
ภาพที่ ๔๙ การเลือกวันที่ต้องการโอนเงินเข้าบัญชีผู้รับเงิน 
ภาพที่ ๕๐ การเลือกบัญชีธนาคาร และเลือกบริการที่ต้องการโอนเงิน 
ภาพที่ ๕๑ การเลือกไฟล์ Excel File 
ภาพที่ ๕๒ การแปลงข้อมูล 
ภาพที่ ๕๓ เข้าสู่ระบบ KTB Corporate Online 
 
 
 
 

 
 
หน้า 

๒๑ 
๒๓ 
๒๔ 
๒๕ 
๒๕ 
๒๕ 
๒๗ 
๒๘ 
๒๙ 
๒๙ 
๒๙ 
๓๐ 
๓๑ 
๓๒ 
๓๓ 
๓๓ 
๓๔ 
๓๕ 
๓๕ 
๓๕ 
๓๖ 
๓๖ 
๓๗ 
๓๗ 
๓๘ 
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สารบัญภาพ (ต่อ) 
 

 

ภาพที่ ๕๔ เข้าสู่ระบบโดยระบุรหัสผ่านผู้ใช้และรหัสผ่าน 
ภาพที่ ๕๕ การเลือกเมนู 
ภาพที่ ๕๖ การเลือกเมนู Government Upload 
ภาพที่ ๕๗ การเลือกเมนู เลือก Service Name 
ภาพที่ ๕๘ ขั้นตอนการ Upload File 
ภาพที่ ๕๙ การเปลี่ยนจาก Processing เป็น Complete 
ภาพที่ ๖๐ ตรวจสอบความถูกต้องของรายการโอนเงิน 
ภาพที่ ๖๑ การยืนยันรายการของรายการโอนเงิน 
ภาพที่ ๖๒ การโอนเงินเสร็จสมบูรณ์ 
ภาพที่ ๖๓ เข้าสู่ระบบเรียกรายงานการเบิกจ่ายเงิน 
ภาพที่ ๖๔ การเรียกรายงานการเบิกจ่ายเงิน 
ภาพที่ ๖๕ แสดงรายงานการเบิกเงินตามวันที่สั่งโอนเงิน 
 
 
 
 

 
 
หน้า 

๓๘ 
๓๙ 
๓๙ 
๓๙ 
๔๐ 
๔๐ 
๔๐ 
๔๑ 
๔๑ 
๔๒ 
๔๒ 
๔๓ 
 



 
 

การปฏิบัติงานในระบบเบิกจ่ายเงินผ่านระบบ New GFMIS Thai 
 การปฏิบัติงานระบบเบิกจ่ายผ่าน New GFMIS Thai จะเริ่มตั้งแต่เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับใบแจ้งหนี้
หรือเอกสารขอเบิกเงินจากเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน และได้ดำเนินการตามขั้นตอนที่ระเบียบของทางราชการ
กำหนดแล้ว จึงจะเริ่มดำเนินการบันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ ซึ่งสามารถบันทึกรายการขอเบิกเงินจากเงิน
งบประมาณ เงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีและเงินนอกงบประมาณ โดยแบ่งการบันทึกรายการขอเบิกเงินออกได้ ดังนี้ 

 ๑. การเบิกจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
 ๒. การเบิกจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
 ๓. การขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายผ่านส่วนราชการให้แก่บุคคลภายนอก 
 ๔. การขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายผ่านส่วนราชการให้แก่บุคคลในหน่วยงาน 
 ๕. การขอเบิกเงินเดือนและเงินจ่ายเมื่อสิ้นเดือน  
         (กรณีไม่ผ่านระบบจ่ายตรงของกรมบัญชีกลาง) 
 ๖. การขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายให้ยืม  
 

๑. การเบิกจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) 
 ในการปฏิบัติจะต้องดำเนินการค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่บันทึกผ่าน New GFMIS Thai โดยเจ้าหน้าที่พัสดุ 
เมื่อระบบตรวจสอบพบข้อมูลใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ระบบจะดึงข้อมูลใบสั่งซื้อสั่งจ้างขึ้นมา  เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชี บันทึกรายการขอเบิกเงินให้อัตโนมัติ หลังจากนั้นทำการตรวจสอบรายละเอียดข้อมูล หากไม่พบ
ข้อผิดพลาดใด ๆ ให้บันทึกข้อมูลโดยระบบจะแสดงเลขที่ใบกำกับสินค้าและ ให้เลขที่เอกสารขอเบิกเงิน 
จากนั้นหัวหน้าส่วนราชการจะต้องดำเนินการอนุมัติเอกสารขอเบิกเงิน  และอนุมัติเอกสารเพื่อสั่งจ่ายเงิน 
เมื่อดำเนินการเสร็จแล้วระบบจะส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลางหรือสำนักงานคลังจังหวัดเพื่ออนุมัติรายการ  
ขอเบิกและประมวลผลสั่งจ่ายเงินเข้าบัญชีของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป รายละเอียดปรากฏตามภาพที่ ๑ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒ 

ภาพที่ ๑ การเบิกจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนราชการ กรมบัญชีกลางหรือสำนักงานคลังจังหวัด 

ค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
ผ่าน New GFMIS Thai 

 

 

 

ตรวจรับใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 

 

 

ได้รับใบแจ้งหนี/้เอกสาร 
ขอเบิกเงิน 

 

 

 
ขออนุมัติหัวหน้าส่วนราชการ 

ตามระเบียบทางราชการ 
 

 

 

บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
ผ่าน New GFMIS Thai 

 

 หัวหน้าส่วนราชการ 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

อนุมัติ P1 , อม ๑ 
 

 

 

รายการขอเบิกเงิน 
ผ่าน New GFMIS Thai 

 

 

 

ตรวจสอบและอนุมตั ิ
รายการขอเบิกเงิน 

 

 

 
ประมวลผล 
สั่งจ่ายเงิน 

 

 

 

โอนเงินเข้าบัญช ี
เงินฝากธนาคารของเจ้าหนี ้

 

 

 

   เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

เจ้าพนักงานการเงิน 

และบัญช ี

หัวหน้าส่วนราชการ 

หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย หัวหน้าส่วนราชการ 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

อนุมัติ P2 , อม ๒ 
 

 

 



๓ 

ขั้นตอนการบันทึกรายการเบิกจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  

 ๑. รายการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภทท่ัวไป 

   ๑.๑ เงินงบประมาณ (ประเภทเอกสาร KA) 

   ๑.๑.๑  เลือกเมนูแบบ ขบ๐๑ 
   ๑.๑.๒  ค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ต้องการนำมาขอเบิกเงิน 
   ๑.๑.๓  หลังจากการบันทึกรายการขอเบิกเงินและจัดเก็บข้อมูล (Save) เรียบร้อย
แล้ว ระบบจะให้เลขที่เอกสารขอเบิกจำนวน ๑๐ หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้ 
    เดบิต  รับสินค้า/ใบสำคัญ (๒๑๐๑๐๑๐๑๐๓) 
     เครดิต  เจ้าหนี้การค้า (๒๑๐๑๐๑๐๑๙๙) 
 ๒. รายการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน 

    ๒.๑ เงินงบประมาณ (ประเภทเอกสาร KA) 
   ๒.๑.๑  เลือกเมนูแบบ ขบ๐๑ 
   ๒.๑.๒ ค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ต้องการนำมาเบิกเงิน เลขที่เอกสาร ๔xxxxxxxxx 
   ๒.๑.๓ การบันทึกรายการขอเบิกเงินจะต้องระบุจำนวนเงินที่ขอเบิก แต่ต้องไม่เกิน
จำนวนเงินใน PO และจัดเก็บข้อมูล (Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะให้เลขที่เอกสารขอเบิกจำนวน ๑๐ หลัก 
แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้ 
    เดบิต  รับสินค้า/ใบสำคัญ (๒๑๐๑๐๑๐๑๐๓) 
     เครดิต  เจ้าหนี้การค้า (๒๑๐๑๐๑๐๑๙๙) 

ขั้นตอนการบันทึกรายการขอเบิกเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่าน PO : เงินงบประมาณ (ขบ๐๑) 
  เข้าระบบ New GFMIS Thai ผ่าน Chrome Browser URL https://portal.gfmis.go.th/ 

 ๑.  เลือก Login by User ID     
 ๒.  จะปรากฏ หน้าจอ ให้ระบุรหัสผู้ใช้งาน (User Name) และ รหัสผ่าน (Password) 

ภาพที่ ๒ เข้าสู่ระบบโดยระบบรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน 

 
 

 
 
 
 
 

 

https://portal.gfmis.go.th/


๔ 

การขอเบิกเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่าน PO : เงินงบประมาณ (ขบ๐๑) 

การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) การบันทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อจ่าย
ตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง (PO) ประเภททั่วไป เงินงบประมาณ (ประเภทเอกสาร KA) ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ
เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการขอระบบงานต่าง ๆ 

    ๑. กดปุ่ม (ระบบเบิกจ่าย) เพื่อเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
    ๒. กดปุ่ม (ขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทรายการขอเบิก 

      ๓. กดปุ่ม (ขบ๐๑ ขอเบิกเงินงบประมาณที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อฯ) เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึก
รายการขอเบิกเงินงบประมาณที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อฯ (ขบ๐๑)    

ภาพที่ ๓ การบันทึกรายการขอเบิกเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่าน PO 

 

ขั้นตอนการบันทึกรายการ   
 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินงบประมาณที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อฯ โดยมรีายละเอียดการบันทึก 
๓ ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิกให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 
 ๑.ข้อมูลส่วนหัว 

  ๑.๑. รหสัหน่วยงาน  ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน ๕ หลัก ให้อัตโนมัต ิ 
  ๑.๒. รหสัพื้นที่     ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน ๔ หลักให้อัตโนมัติ  

 ๑.๓. รหสัหน่วยเบิกจ่าย  ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน ๑๐ หลัก ให้อัตโนมัต ิ 
 ๑.๔. การอ้างอิง      ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้หรือเอกสารหลักฐานการขอเบิกอ่ืน  

  ๑.๕. วันที่เอกสาร  ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ หรือสามารถระบุวันที่ได้  
   ๑.๖. วนัที่ผ่านรายการ      ระบบแสดงวันที่ปัจจุบนัให้อัตโนมัติ หรือสามารถระบุวนัที่ได้ 



๕ 

 ๑.๗. งวด   ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
  ๑.๘. เลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้างระบบ GFMIS กดปุ่ม ค้นหาเลขที่ใบสั่งซื้อระบบ GMIS เพ่ือค้นหา 
เลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่นำมาขอเบิก โดยสามารถค้นหาได้ ๒ วิธี คือ 
   ๑.๘.๑ ค้นหาตามเลขที่เอกสาร ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
   ๑.๘.๒ ค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน ระบุวันที่บันทึกรายการหรือวันที่ ใบสั่งซื้อ/สัญญา 

ภาพที่ ๔ บันทึกเลขที่ใบสั่งซื้อระบบ GFMIS 

 

  ๑.๙. บันทึกเลขการอ้างอิงและเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้างระบบ GFMIS กด ค้นหา ระบบจะแสดง
ข้อมูลโครงการ กดเลือกรูปไฟล์เอกสารที่ต้องการ บันทึกข้อมูลทั่วไป เมื่อบันทึกเสร็จเรียบร้อย คลิกที่ Tab 
รายการขอเบิก 

ภาพที่ ๕ ค้นหาเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

             



๖ 

 ๒.ข้อมูลรายการขอเบิก 
  ๒.๑. เมื่อเลือกรายการขอเบิกจะมีข้อมูลโครงการ คลิกที่ช่องสี่เหลี่ยม เลือกงวดเงินที่
ต้องการเบิกกดจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง  

ภาพที่ ๖ เลือกงวดที่ต้องการเบิกแล้วจัดเก็บรายการในตาราง 

 
 
  ๒.๒. คลิกเลือกระบบภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ คลิกเลือกประเภทภาษี (กรณีที่มีภาษี) 
และระบบฐานการ คำนวณและจำนวนเงินที่หักไว้ ฐานการคำนวณ ให้ระบุจำนวนเงินที่เป็นฐานการคำนวณ 
กรณีภาษีเงินได้ซึ่งผู้ขายเสียภาษีมูลค่าเพิ่ม ให้ใช้จำนวนเงินก่อนรวมภาษีมูลค่าเพิ่มมาเป็นฐานในการคำนวณ  
ถ้าหากผู้ขายไม่เสียภาษีมูลค่าเพิ่ม ใช้จำนวนเงินเต็มจำนวนมาเป็นฐานในการคำนวณ โดยหักภาษีเงินได้
จำนวนร้อยละ ๑ ของฐานการคำนวณ (สำหรับนิติบุคคล จำนวนเงิน ๕๐๐ บาทขึ้นไป และสำหรับบุคคลธรรมดา 
จำนวนเงิน ๑๐,๐๐๐ บาทข้ึนไป) ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย หน้าฎีกา จากนั้นกดตกลง 

ภาพที่ ๗ ระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 

 



๗ 

  ๒.๓. กดปุ่ม จำลองการบันทึก เพื ่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบ
แสดงผลการตรวจสอบ  
  ๒.๔. กดปุ่มพิมพ์รายงาน 

ภาพที่ ๘ แสดงผลการบันทึกรายการ 

 

ภาพที่ ๙ ผลการบันทึกรายการ 

 

ภาพที่ ๑๐ รายงานการขอเบิกเงินจากคลัง 

 

 



๘ 

๒. การเบิกจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) 
 เมื่อได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการให้เบิกจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน การบันทึก
รายการขอเบิกเงินผ่าน New GFMIS Thai จ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
ต้องค้นหาข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ เมื่อมีผู้ขายในระบบเรียบร้อยแล้ว ให้บันทึกรายการขอเบิกเงินระบุบัญชี
เงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยระบบจะแสดงเลขที่เอกสารเพ่ือสั่งจ่ายเงิน เมื่อดำเนินการเสร็จแล้ว 
ระบบจะส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลางหรือสำนักงานคลังจังหวัดเพื่ออนุมัติเอกสารเพื่อสั่งจ่ายเงิน เมื่อดำเนินการ
เสร็จแล้ว ระบบจะส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลางหรือสำนักงานคลังจังหวัดตาก เพื่ออนุมัติรายการขอเบิกและ
ประมวลผลสั่งจ่ายเงินเข้าบัญชีของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป รายละเอียดปรากฏตามภาพที่ ๑๑ 

ภาพที่ ๑๑ การเบิกจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนราชการ กรมบัญชีกลางหรือสำนักงานคลังจังหวัด 

ได้รับใบแจ้งหนี/้เอกสาร 
ขอเบิกเงิน 

 

 

 
ขออนุมัติหัวหน้าส่วนราชการ 

ตามระเบียบทางราชการ 
 

 

 
ตรวจสอบผู้ขายในระบบ 

 

 

 
บันทึกรายการขอเบิกเงิน 

ผ่าน New GFMIS Thai 
 

 

รายการขอเบิกเงิน 
ผ่าน New GFMIS Thai 

 

 

 
ตรวจสอบและอนุมตั ิ
รายการขอเบิกเงิน 

 

 

 ประมวลผล 
สั่งจ่ายเงิน 

 

 

 
โอนเงินเข้าบัญช ี

เงินฝากธนาคารของเจ้าหนี ้
 

 

 

หัวหน้าส่วนราชการ 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

อนุมัติ P1 , อม๐1 
 

 

 
หัวหน้าส่วนราชการ 

หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
อนุมัติ P2 , อม๐๒ 

 

 

 



๙ 

การบันทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 

 เมื่อส่วนราชการได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินตามเอกสารประกอบการขอเบิกเงินหรือใบแจ้งหนี้    
สำหรับวงเงินต่ำกว่า ๕,๐๐๐ บาท เพื่อจ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขายหรือการขอเบิกเงิน                 
ให้บันทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงให้กับผู้ขายในระบบ New GFMIS Thai ไม่ผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
โดยบันทึกรายการผ่านแบบ ขบ๐๒ สำหรับการขอเบิกเงินจากงบประมาณ หรือเงินกันไว้เหลื ่อมปี        
เลือกประเภทรายการขอเบิก "เพื่อจ่ายผู้ขาย/คู่สัญญา" และเลือกวิธีการชำระเงิน "จ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของผู้ขาย/คู่สัญญา" ซึ่งกรมบัญชีกลางจะประมวลผลสั่งจ่ายและโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของผู้ขาย/คู่สัญญาต่อไป สำหรับกระบวนการบันทึกรายการขอเบิกเงิน  
 เงินงบประมาณ (ประเภทเอกสาร KC) 
 ๑. เลือกเมนูแบบ ขบ๐๒ 
     ๒. เลือกประเภทรายการขอเบิก "เพื่อจ่ายผู้ขาย/คู่สัญญา" 
    ๓. เลือกวิธีการชำระเงิน "จ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/คู่สัญญา" 
 ๔. หลังจากการบันทึกรายการขอเบิกและจัดเก็บข้อมูล (Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะให้เลขที่
เอกสารขอเบิกจำนวน ๑๐ หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้ 
   เดบิต  ค่าใช้จ่าย (๕xxxxxxxxx) 
    เครดิต  เจ้าหนี้การค้า-บุคคลภายนอก (๒๑๐๑๐๑๐๑๐๒) 
การบันทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
 การบันทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่านใบสั่งซื ้อสั่งจ้าง (PO) เงินงบประมาณ 
(ประเภทเอกสาร KC) ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐระบบแสดงหน้า
หลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ  

๑. กดปุ่ม (ระบบเบิกจ่าย)    เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย  
๒. กดปุ่ม (ขอเบิกเงิน)   เพ่ือเข้าสู่ประเภทรายการขอเบิก  
๓. กดปุ่ม (ขบ๐๒ ขอเบิกเงินงบประมาณท่ีไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ) เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการ

ขอเบิกเงินงบประมาณท่ีไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ (ขบ๐๒)  

ภาพที่ ๑๒ ขั้นตอนการบันทึกรายการ ขบ ๐๒ 

 



๑๐ 

ขั้นตอนการบันทึกรายการ  
ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ โดยมีรายละเอียดการ

บันทึก ๓ ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิกให้บันทึก รายละเอียด ดังนี้ 
๑. ข้อมูลส่วนหัว  
  ๑.๑ รหัสหนว่ยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน ๕ หลักให้อัตโนมัติ  
  ๑.๒ รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพื้นที่ จำนวน ๔ หลักให้อัตโนมัติ  
  ๑.๓ การอ้างอิง ระบุการอ้างอิง ๑๐ หลัก เป็น P+YY+ Running Number  
  ๑.๔ วันที่เอกสาร ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ  
  ๑.๕ วันที่ผ่านรายการ ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ  
  ๑.๖ งวด ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
๒. ข้อมูลทั่วไป  
  ๒.๑ ประเภทรายการขอเบิก กดปุ่ม เลือก  (เพ่ือจ่ายผู้ขาย/คู่สัญญา)  
  ๒.๒ วธิีการชำระเงิน กดปุ่ม เลือก  (จ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/คู่สัญญา) 
  ๒.๓ แหล่งของเงิน ระบุแหล่งของเงินที่ใช้เงินงบประมาณจำนวน ๗ หลัก  
  ๒.๔ เลขประจำตัวบัตรประชาชน ระบุเลขประจำตัวประชาชน หรือเลขประจำผู้เสียภาษี  
  ๒.๕ เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย  

           ๒.๖ กดปุ่ม รายการขอเบิก หรือปุ่ม ถัดไป เพื่อบันทึกรายการต่อไป  

ภาพที่ ๑๓ บันทึกข้อมูลทั่วไป 

 
 



๑๑ 

 ๓. ข้อมูลรายการขอเบิก 
      ๓.๑ รหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน ๑๐ หลัก  
   ๓.๒ รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท จำนวน ๖ หลัก  
   ๓.๓ รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน ๑๐ หลกั  
   ๓.๔ รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน ๒๐ หลัก  
   ๓.๕ รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน ๑๗ หลัก  
   ๓.๖ รหัสกิจกรรมย่อย ระบุรหัสกิจกรรมย่อย จำนวน ๑๕ หลัก  
   ๓.๗ จำนวนเงิน ระบุจำนวนเงินที่ขอเบิกด้วยยอดก่อนหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี)  
   ๓.๘ กดปุ่ม จำลองการบันทึกเพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง  

ภาพที่ ๑๔ รายการขอเบิกเงิน 

 
 

 



๑๒ 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ  

 หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทกึ ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย ผลการบันทึก      
รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 
 ๑. กดปุ่ม กลับไปแก้ไขข้อมูล   กรณีท่ีมีความผิดพลาด 
 ๒. กดปุ่ม บันทึกข้อมูล   กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาด 
 ๓. กดปุ่ม พิมพ์รายงาน   

ภาพที่ ๑๕ การแสดงผลการบันทึกรายการ 

 

ภาพที่ ๑๖ ผลการบันทึกรายการ 

 

ภาพที่ ๑๗ รายงานการขอเบิกเงินจากคลัง 

 

 



๑๓ 

๓. การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก 

  เมื่อได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการให้เบิกจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินให้ดำเนินการ
บันทึกรายการขอเบิกผ่าน New GFMIS Thai โดยระบบจะแสดงเลขท่ีเอกสารขอเบิกเงินหลังจากนั้นหัวหน้า
ส่วนราชการจะต้องดำเนินการอนุมัติเอกสารขอเบิกเงินและอนุมัติเอกสารเพ่ือสั่งจ่ายเงิน  เมื่อดำเนินการเสร็จแล้ว 
ระบบจะส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลางหรือสำนักงานคลังจังหวัดเพ่ืออนุมัติรายการ ขอเบิกเงินและประมวลผล
สั่งจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการ เมื่อได้จ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินให้บันทึก
รายการขอจ่ายเงินผ่าน New GFMIS Thai รายละเอียดปรากฏตามภาพที่ ๑๘ 

 ภาพที่ ๑๘ การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายนอกและบุคคลในหน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนราชการ กรมบัญชีกลางหรือสำนักงานคลังจังหวัด 

ได้รับใบแจ้งหนี/้เอกสาร 
ขอเบิกเงิน 

 

 

 
ขออนุมัติหัวหน้าส่วนราชการ 

ตามระเบียบทางราชการ 
 

 

 
บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
ผ่าน New GFMIS Thai 

 

 

หัวหน้าส่วนราชการ 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

อนุมัติ P1 อม๐๑ 
 

 

 
หัวหน้าส่วนราชการ 

หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
อนุมัติ P1 อม๐๒ 

 

 

 

รายการขอเบิกเงิน 
ผ่าน New GFMIS Thai 

 

 

 
ตรวจสอบและอนุมตั ิ
รายการขอเบิกเงิน 

 

 

 
ประมวลผล 
สั่งจ่ายเงิน 

 

 

 
โอนเงินเข้าบัญช ี

เงินฝากธนาคารของเจ้าหนี ้
 

 

 

ได้รับเงินเข้าบัญชีเงินฝาก 
ธนาคารของส่วนราชการ 

 

 

 
จ่ายเงินให้เจ้าหนีห้รือ 

ผู้มีสิทธิรับเงิน 
 

 

 บันทึกรายการขอจ่ายเงิน 
ผ่าน New GFMIS Thai 

 

 

 

1 

๒ 



๑๔ 

ขั้นตอนการบันทึกรายการขอเบิกผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก 
 เมื่อส่วนราชการได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินตามหลักฐานการจ่ายเงินหรือใบสำคัญแล้วให้บันทึก

รายการขอเบิกเง ินในระบบ New GFMIS Thai โดยวิธ ีการขอรับเง ินเข้าบัญชีเง ินฝากธนาคารของ          

ส่วนราชการแล้วนำเงินไปจ่ายต่อให้แก่บุคคลภายนอก การบันทึกรายการให้ใช้แบบ ขบ๐๒ กรณีการขอเบิก

เงินงบประมาณหรือเงินกันไว้เบิกเหลื ่อมปี หรือใช้แบบ ขบ๐๓ กรณีการขอเบิกนอกงบประมาณ                 

เมื่อกรมบัญชีกลางประมวลผลสั่งจ่ายและโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการแล้วนำไปจ่าย

ให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิตามใบสำคัญเรียบร้อยแล้ว ให้บันทึกรายการจ่ายชำระเงิน (ขจ๐๕) ในระบบต่อไป 

สำหรับกระบวนการบันทึกรายการขอเบิกเงินผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการสำหรับนำไปจ่ายต่อ           

ให้บุคคลภายนอก  

 กรณีการขอเบิกเงินงบประมาณ 

  ๑. เลือกเมนูแบบ ขบ๐๒ 

  ๒. เลือกประเภทรายการขอเบิก "เพื่อจ่ายผู้ขาย/คู่สัญญา" 

  ๓. เลือกวิธีการชำระเงิน "จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน" 

  ๔. หลังจากบันทึกรายการขอเบิกเงินและทำการจัดเก็บข้อมูล (Save) เรียบร้อยแล้ว 

ระบบจะให้เลขที่เอกสารขอเบิกจำนวน ๑๐ หลัก ประเภทเอกสาร KE แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้ 

   เดบิต ค่าใช้จ่าย (๕xxxxxxxxx) 

    เครดิต  เจ้าหนี้การค้า (๒๑๐๑๐๑๐๑๙๙) 

การบันทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) เงินงบประมาณ         
 เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ  

๑. กดปุ่ม (ระบบเบิกจ่าย)   เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย  

๒. กดปุ่ม (ขอเบิกเงิน)  เพื่อเข้าสู่ประเภทรายการขอเบิก  

๓. กดปุ่ม (ขบ๐๒ ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ) เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการ

ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ (ขบ๐๒)  

ภาพที่ ๑๙ การบันทึกรายการเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  

 



๑๕ 

ขั้นตอนการบันทึกรายการ  
ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ โดยมีรายละเอียดการ

บันทึก ๓ ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิกให้บันทึก รายละเอียด ดังนี้ 
๑.ข้อมูลส่วนหัว  
  ๑.๑ รหัสหนว่ยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน ๕ หลักให้อัตโนมัติ  
  ๑.๒ รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพื้นที่ จำนวน ๔ หลักให้อัตโนมัติ  
  ๑.๓ การอ้างอิง ระบุการอ้างอิง ๑๐ หลัก เป็น P+YY+ Running Number  
  ๑.๔ วันที่เอกสาร ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ  

  ๑.๕ วันที่ผ่านรายการ ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ  

  ๑.๖ งวด ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 

๒. ข้อมูลทั่วไป  
  ๒.๑ ประเภทรายการขอเบิก กดปุ่ม เลือก  (เพ่ือจ่ายผู้ขาย/คู่สัญญา)  
  ๒.๒ วธิีการชำระเงิน กดปุ่ม เลือก  (จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน) 
  ๒.๓ แหล่งของเงิน ระบุแหล่งของเงินที่ใช้เงินงบประมาณจำนวน ๗ หลัก  
  ๒.๔ เลขประจำตัวบัตรประชาชน/ ระบุเลขประจำตัวประชาชนหรือเลขประจำผู้เสียภาษี  
  ๒.๕ เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงานผู้เบิก  
  ๒.๖ กดปุ่ม รายการขอเบิก หรือปุ่ม ถัดไป เพื่อบันทึกรายการต่อไป  

ภาพที่ ๒๐ บันทึกข้อมูลทั่วไป 

 



๑๖ 

 ๓.ข้อมูลรายการขอเบิก 
  ๓.๑ รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน ๑๐ หลัก  
  ๓.๒ รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท จำนวน ๖ หลัก  
  ๓.๓ รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน ๑๐ หลกั  
  ๓.๔ รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน ๒๐ หลัก  
  ๓.๕ รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน ๑๗ หลัก  
  ๓.๖ รหัสกิจกรรมย่อย ระบุรหัสกิจกรรมย่อย จำนวน ๑๕ หลัก  
  ๓.๗ จำนวนเงิน ระบุจำนวนเงินที่ขอเบิกด้วยยอดก่อนหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี)  
  ๓.๘ รายละเอียดบรรทัดรายการ สามารถระบุได้สูงสุด ๑๐๐ ตัวอักษร  
  ๓.๙ กดปุ่มจำลองการบันทึก เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง 
  ๓.๑๐ กดปุ่มบันทึกข้อมูล 
  ๓.๑๑ กดปุ่มพิมพ์รายงาน 

ภาพที่ ๒๑ การบันทึกรายการขอเบิก 

 
 

 

 

 



๑๗ 

ภาพที่ ๒๒ การแสดงผลการบันทึกรายการ 

 
ภาพที่ ๒๓ ผลการบันทึกรายการ 

 

ภาพที่ ๒๔ รายการการเบิกเงินจากคลัง 

 

 

 

 

 



๑๘ 

๔. การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลในหน่วยงาน 
 เมื่อได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการให้เบิกจ่ายเงินให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้างหรือบุคคลในหน่วยงาน 
ให้ดำเนินการบันทึกรายการขอเบิกเงินผ่านระบบ New GFMIS Thai โดยระบบจะแสดงเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน 
หลังจากนั้นหัวหน้าส่วนราชการจะต้องดำเนินการอนุมัติเอกสารขอเบิกเงินและอนุมัติเอกสารเพ่ือสั่งจ่ายเงิน 
เมื่อดำเนินการเสร็จแล้วระบบจะส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลางหรือสำนักงานคลังจังหวัดตากเพ่ืออนุมัติรายการ
ขอเบิกเงินและประมวลผลสั่งจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการเมื่อได้จ่ายเงินให้แก่บุคคล
หรือผู้มีสิทธิรับเงินให้บันทึกรายการขอจ่ายเงินผ่านระบบ New GFMIS Thai รายละเอียดปรากฏตามภาพที ่๑๘  

ขั้นตอนการบันทึกรายการขอเบิกผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายในหน่วยงาน 

 เมื่อส่วนราชการได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินตามหลักฐานการจ่ายเงินหรือใบสำคัญ ให้บันทึกรายการ
ขอเบิกเงินในระบบ GFMIS โดยขอรับเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงานเพื่อนำเงินไปจ่ายให้แก่     
บุคคลในหน่วยงาน บันทึกรายการผ่านแบบ ขบ๐๒ สำหรับการขอเบิกเงินงบประมาณหรือเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี 
หรือแบบ ขบ๐๓ สำหรับการขอเบิกเงินนอกงบประมาณ หลังจากกรมบัญชีกลางประมวลผลสั่งจ่ายโดย  
เงินเข้าบัญชีเงินฝากของหน่วยงานและจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิแล้ว ให้บันทึกรายการจ่ายชำระเงิน (ขจ๐๕) ในระบบต่อไป 
สำหรับกระบวนการบันทึกรายการขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพ่ือจ่ายให้แก่บุคคลในหน่วยงานประกอบด้วย 
  เงินงบประมาณ (ประเภทเอกสาร KL) 
  ๑. เลือกเมนูแบบ ขบ๐๒  
  ๒. เลือกประเภทรายการขอเบิก "เพื่อชดใช้ใบสำคัญ" 
  ๓. เลือกวิธีการชำระเงิน "จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน" 
  ๔. หลังจากการบันทึกรายการขอเบิกเงินและทำการจัดเก็บข้อมูล (Save) เรียบร้อยแล้ว 
ระบบจะให้เลขที่เอกสารขอเบิกจำนวน ๑๐ หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้ 
   เดบิต  ค่าใช้จ่าย (๕xxxxxxxxx) 
    เครดิต ใบสำคัญค้างจ่าย (๒๑๐๒๐๔๑๐๒) 
การบันทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) เงินงบประมาณ         

ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ โดยมีรายละเอียดการบันทึก 
๓ ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิกให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 

๑. ข้อมูลส่วนหัว  
 ๑.๑ รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน ๕ หลักให้อัตโนมัติ  
 ๑.๒ รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพื้นที่ จำนวน ๔ หลักให้อัตโนมัติ  
 ๑.๓ การอ้างอิง ระบุการอ้างอิง ๑๐ หลัก เป็น P+YY+ Running Number  
 ๑.๔ วันที่เอกสาร ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ  
 ๑.๕ วันที่ผ่านรายการ ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ  
 ๑.๖ งวด ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 



๑๙ 

๒. ข้อมูลทั่วไป  
 ๒.๑ ประเภทรายการขอเบิก กดปุ่ม เลือก  (เพ่ือชดใช้ใบสำคัญ)  
 ๒.๒ วธิีการชำระเงิน กดปุ่ม เลือก   (จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน)  
 ๒.๓ แหล่งของเงิน ระบุแหล่งของเงินที่ใช้เงินงบประมาณจำนวน ๗ หลัก   
 ๒.๔ เลขประจำตัวบัตรประชาชน/ ระบุเลขประจำตัวประชาชนหรือเลขประจำผู้เสียภาษี 

เลขประจำตัวผู้เสียภาษี จำนวน ๑๓ หลัก  
 ๒.๕ เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงานผู้เบิก  
 ๒.๖ คำอธิบายเอกสาร ระบุคำอธิบายเอกสาร สามารถระบุได้สูงสุด ๙๙ ตัวอักษร  
 ๒.๗ กดปุ่ม รายการขอเบิก หรือปุ่ม ถัดไป เพื่อบันทึกรายการต่อไป  

ภาพที่ ๒๕ การบันทึกรายการข้อมูลทั่วไป 

 
๓. ข้อมูลรายการขอเบิก 
 ๓.๑ รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน ๑๐ หลัก  
 ๓.๒ รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท จำนวน ๖ หลัก  
 ๓.๓ รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน ๑๐ หลัก  
 ๓.๔ รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน ๒๐ หลัก  
 ๓.๕ รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน ๑๗ หลัก  
 ๓.๖ รหัสกิจกรรมย่อย ระบุรหัสกิจกรรมย่อย จำนวน ๑๕ หลัก  
 ๓.๗ จำนวนเงิน ระบุจำนวนเงินที่ขอเบิกด้วยยอดก่อนหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) ระบุจำนวนเงินที่ขอเบิก       



๒๐ 

 ๓.๘ รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการ สามารถระบุได้สูงสุด ๑๐๐ ตัวอักษร  
 ๓.๙ กดปุ่ม จำลองการบันทึก เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง  

ภาพที่ ๒๖ การบันทึกรายการขอเบิก 

 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ  
 หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทกึ ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการบันทึก      
รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 
 ๑. กดปุ่ม กลับไปแก้ไขข้อมูล   กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้  
 ๒. กดปุ่ม บันทึกข้อมูล  กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ 
 ๓. กด พิมพ์รายงาน 

 

 

 

 



๒๑ 

ภาพที่ ๒๗ การแสดงผลการบันทึกรายการ 

 
ภาพที่ ๒๘ ผลการบันทึกรายการ 

 
ภาพที่ ๒๙ รายงานการขอเบิกเงินจากคลัง 

 
 

 

 

 

 

 



๒๒ 

๕.  การขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืนที่จ่ายสิ้นเดือน (กรณีไม่ผ่านระบบจ่ายตรงของกรมบัญชีกลาง) 
 สำหรับบันทึกรายการขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายทางด้านบุคคลากรที่ไม่ได้เข้าโครงการระบบจ่ายตรงเงินเดือน
ของกรมบัญชีกลาง ได้แก่ เงินที่เบิกจ่ายสิ้นเดือนที่ไม่จ่ายตรง เป็นต้น 

การบันทึกรายการขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืนที่จ่ายสิ้นเดือน (กรณีไม่ผ่านระบบจ่ายตรงของกรมบัญชีกลาง)  
 การบันทึกรายการขอเบิกค่าจ้าง ในระบบ GFMIS แบ่งออกเป็น ๒ กรณี คือ 
 ๑. เงินงบประมาณ 
  ๑.๑ เลือกเมนูแบบ ขบ ๐๒ (ขอเบิกเงินงบประมาณ) 
  ๑.๒ ระบุประเภทรายการขอเบิกเป็น "เพ่ือจ่ายเงินเดือนและเงินอ่ืนที่จ่ายสิ้นเดือน" 
  ๑.๓  ระบุบัญชีแยกประเภทค่าใช้จ่ายเป็น "เงินเดือน ค่าจ้าง" 
  ๑.๔ ระบุแหล่งของเงินเป็น "งบบุคลากร/งบส่วนราชการ" สำหรับขอเบิกเงินในงบประมาณ 
  ๑.๕ หลังจากการบันทึกรายการขอเบิกรายการเงินเดือนและค่าจ้างและทำการจัดเก็บข้อมูล 
(Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะให้เลขที่เอกสารขอเบิกจำนวน ๑๐ หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้ 
   เดบิต  เงินเดือน/เงินจ่ายสิ้นเดือน 
    เครดิต  ใบสำคัญค้างจ่าย 
 ๒. เงินนอกงบประมาณ 
  ๒.๑ เลือกเมนูแบบ ขบ03 (ขอเบิกเงินงบประมาณ) 
  ๒.๒ ระบุประเภทรายการขอเบิกเป็น "เพ่ือจ่ายเงินเดือนและเงินอ่ืนที่จ่ายสิ้นเดือน" 
  ๒.๓ ระบุบัญชีแยกประเภทค่าใช้จ่ายเป็น "เงินเดือน ค่าจ้าง" 
  ๒.๔ ระบุแหล่งของเงินเป็น "งบบุคลากร/งบส่วนราชการ" สำหรับขอเบิกเงินในงบประมาณ 
  ๒.๕ หลังจากการบันทึกรายการขอเบิกรายการเงินเดือนและค่าจ้างและทำการจัดเก็บข้อมูล 
(Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะให้เลขที่เอกสารขอเบิกจำนวน ๑๐ หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้  
   เดบิต  เงินเดือน/เงินจ่ายสิ้นเดือน 
    เครดิต  ใบสำคัญค้างจ่าย 
      หลังจากที่ได้รับโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงานเรียบร้อยแล้ว ส่วนราชการจะทำการ
จ่ายชำระเงินให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้าง หรือเจ้าหน้าที่และส่วนงานอื่น ๆ ต่อไป และต้องบันทึกรายการจ่าย    
ชำระเงินในระบบ โดยเลือกเมนู ขจ ๐๕ ต่อไป  
 
 
 
 
 



๒๓ 

ขั้นตอนการบันทึกรายการขอเบิกเงินเดือนและเงินอื่นที่จ่ายสิ้นเดือน (กรณีไม่ผ่านระบบจ่ายตรงของ
กรมบัญชีกลาง)  

ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ โดยมีรายละเอียดการ
บันทึก ๓ ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิกให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 

๑.ข้อมูลส่วนหัว  
 ๑.๑ รหัสหนว่ยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน ๕ หลักให้อัตโนมัติ  
 ๑.๒ รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพื้นที่ จำนวน ๔ หลักให้อัตโนมัติ  
 ๑.๓ การอ้างอิง ระบุการอ้างอิง ๑๐ หลัก เป็น P+YY+ Running Number  
 ๑.๔ วันที่เอกสาร ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ  
 ๑.๕ วันที่ผ่านรายการ ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ  
 ๑.๖ งวด ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
๒. ข้อมูลทั่วไป  
 ๒.๑ ประเภทรายการขอเบิก กดปุ่ม เลือก (เพ่ือจ่ายเงินเดือนและเงินอ่ืนที่จ่ายสิ้นเดือน)  
 ๒.๒ วธิีการชำระเงิน กดปุ่ม เลือก (จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน)  
 ๒.๓ แหล่งของเงิน ระบุแหล่งของเงินที่ใช้เงินงบประมาณจำนวน ๗ หลัก    
 ๒.๔ เลขประจำตัวบัตรประชาชน/ ระบุเลขประจำตัวประชาชนหรือเลขประจำผู้เสยีภาษี            

เลขประจำตัวผู้เสียภาษี จำนวน ๑๓ หลัก  
 ๒.๕ เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงานผู้เบิก  
 ๒.๖ กดปุ่ม รายการขอเบิก หรือปุ่ม ถัดไป เพื่อบันทึกรายการต่อไป  

ภาพที่ ๓๐ การบันทึกรายการข้อมูลทั่วไป 

 



๒๔ 

 ๓. ข้อมูลรายการขอเบิก 
  ๓.๑ รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน ๑๐ หลัก  
  ๓.๒ รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท จำนวน ๖ หลัก  
  ๓.๓ รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน ๑๐ หลกั  
  ๓.๔ รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน ๒๐ หลัก  
  ๓.๕ รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน ๑๗ หลัก  
  ๓.๖ รหัสกิจกรรมย่อย ระบุรหัสกิจกรรมย่อย จำนวน ๑๕ หลัก  
  ๓.๗ จำนวนเงิน ระบุจำนวนเงินที่ขอเบิก  
  ๓.๘ กดปุ่มจำลองการบันทึก เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง  
ระบบแสดงผลการตรวจสอบ  
 หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทกึ ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการบันทึก      
รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 
 ๑. กดปุ่ม กลับไปแก้ไขข้อมูล   กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้  
 ๒. กดปุ่ม บนัทึกข้อมูล   กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดใหก้ดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ 

ภาพที่ ๓๑ การบันทึกรายการขอเบิก 

 
 
 
 
 



๒๕ 

ภาพที่ ๓๒ การแสดงผลการบันทึกรายการ 

 
ภาพที่ ๓๓ ผลการบันทึกรายการ 

 
ภาพที่ ๓๔ การแสดงผลการบันทึกรายการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



๒๖ 

๖. การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายให้ยืม 
 เมื่อข้าราชการหรือลูกจ้างได้รับคำสั่งให้ปฏิบัติราชการหรือเดินทางไปราชการ ข้าราชการหรือลูกจ้างได้
ทำสัญญายืมเงินยื่นต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ส่วนราชการบันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ 
โดยบันทึกรายการผ่านแบบ ขบ ๐๒ สำหรับขอเบิกเงินในระบบงบประมาณหรือเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีหรือแบบ 
ขบ ๐๓ สำหรับขอเบิกเงินนอกงบประมาณ 
 การบันทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายให้ยืม 
 ๑. การเบิกจ่ายเงินเพื่อจ่ายให้ยืม เงินงบประมาณ (ประเภทเอกสาร K1) 
  ๑.๑ เลือกเมนู ขบ ๐๒ 
  ๑.๒ เลือกประเภทรายการขอเบิก "เพ่ือจ่ายให้ยืม" 
   ๑.๓ เลือกวิธีการชำระเงิน "จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน" 
  ๑.๔ ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทดังนี้ 
   เดบิต  ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ (๑๑๐๒๐๑๐๑๐) 
    เครดิต  ใบสำคัญค้างจ่าย (๒๑๐๒๐๔๐๑๐๒) 
 ๒. การเบิกจ่ายเงินเพื่อจ่ายให้ยืมเงินกันไว้เหลื่อมปี (ประเภทเอกสาร K1) 
  ๒.๑ เลือกเมนู ขบ ๐๒ 
  ๒.๒ เลือกประเภทรายการขอเบิก "เพ่ือจ่ายให้ยืม" 
   ๒.๓ เลือกวิธีการชำระเงิน "จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน" 
  ๒.๔ ระบุที่เอกสารสำรองเงิน 
  ๒.๕ ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทดังนี้ 
   เดบิต  ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ (๑๑๐๒๐๑๐๑) 
    เครดิต  ใบสำคัญค้างจ่าย (๒๑๐๒๐๔๐๑๐๒) 
 ๓. การเบิกจ่ายเงินเพื่อจ่ายให้ยืม เงินนอกงบประมาณ (ประเภทเอกสาร K1) 
  ๓.๑ เลือกเมนู ขบ ๐๓ 
  ๓.๒ เลือกประเภทรายการขอเบิก "เพ่ือจ่ายให้ยืม" 
   ๓.๓ เลือกวิธีการชำระเงิน "จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน" 
  ๓.๔ ระบุเจ้าของบัญชีเงินฝากคลังและรหัสบัญชีเงินฝากคลัง 
  ๓.๕ ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทดังนี้ 
   เดบิต  ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ (๑๑๐๒๐๑๐๑๐๑) 
    เครดิต  ใบสำคัญค้างจ่าย (๒๑๐๒๐๔๐๑๐๒) 
 

 

 



๒๗ 

ขั้นตอนบันทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายให้ยืม เงินงบประมาณ (ประเภทเอกสาร K1) 
 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ โดยมีรายละเอียดการบันทึก 
๓ ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิกให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 

๑. ข้อมูลส่วนหัว  
 ๑.๑ รหัสหนว่ยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน ๕ หลักให้อัตโนมัติ  
 ๑.๒ รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพื้นที่ จำนวน ๔ หลักให้อัตโนมัติ  
 ๑.๓ การอ้างอิง ระบุการอ้างอิง ๑๐ หลัก เป็น P+YY+ Running Number  
 ๑.๔ วันที่เอกสาร ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ  
 ๑.๕ วันที่ผ่านรายการ ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ  
 ๑.๖ งวด ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
๒. ข้อมูลทั่วไป  
 ๒.๑ ประเภทรายการขอเบิก กดปุ่ม เลือก (เพ่ือจ่ายให้ยืม)  
 ๒.๒ วธิีการชำระเงิน กดปุ่ม เลือก (จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน)  
 ๒.๓ แหล่งของเงิน ระบุแหล่งของเงินที่ใช้เงินงบประมาณจำนวน ๗ หลัก ข้อมูลผู้รับเงิน  
 ๒.๔ เลขประจำตัวบัตรประชาชน/ ระบุเลขประจำตัวประชาชนหรือเลขประจำผู้เสยีภาษี            

เลขประจำตัวผู้เสียภาษี จำนวน ๑๓ หลัก  
 ๒.๕ เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงานผู้เบิก  
 ๒.๖ กดปุ่ม รายการขอเบิก หรือปุ่ม ถัดไป เพื่อบันทึกรายการต่อไป  

ภาพที่ ๓๕ บันทึกรายการข้อมูลทั่วไป 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



๒๘ 

 ๓.ข้อมูลรายการขอเบิก 
  ๓.๑ รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน ๑๐ หลัก  
  ๓.๒ รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท 
จำนวน ๖ หลัก  
  ๓.๓ รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน ๑๐ หลกั  
  ๓.๔ รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน ๒๐ หลัก  
  ๓.๕ รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน ๑๗ หลัก  
  ๓.๖ รหัสกิจกรรมย่อย ระบุรหัสกิจกรรมย่อย จำนวน ๑๕ หลัก  
  ๓.๗ จำนวนเงิน ระบุจำนวนเงินที่ขอเบิก  
  ๓.๘ กดปุ่มจำลองการบันทึก เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง  

ภาพที่ ๓๖ บันทึกรายการขอเบิก 
 

 

 

 

 



๒๙ 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ  
หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการบันทึก       
รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 
 ๑. กดปุ่ม กลับไปแก้ไขข้อมูล   กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้  
 ๒. กดปุ่ม บนัทึกข้อมูล    กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดใหก้ดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ 
 ๓. กดพิมพ์รายงาน 

ภาพที่ ๓๗ การแสดงผลการบันทึกรายการ 

 
ภาพที่ ๓๘ ผลการบันทึกรายการ 

 

ภาพที่ ๓๙ รายงานการขอเบิกเงินจากคลัง 

 

 



๓๐ 

๗. กระบวนการบันทึกรายการขอจ่ายชำระเงิน ขจ ๐๕ 

 การบันทึกรายการขอจ่ายชำระเงินผ่าน New GFMIS Thai ให้ใช้แบบ ขจ๐๕ โดยการอ้างอิงให้เลือก   
ปี พ.ศ.ของรายการขอเบิกเงิน ตามด้วยระบุเลขที่เอกสารจำนวน ๑๐ หลัก คือ YYYY+XXXXXXXXXX     
(Y คือปีค.ศ. x คือ เลขที่เอกสารขอเบิก) โดยสามารถแบ่งตามวิธีการบันทึกรายการออกเป็นจ่ายเงินเต็มจำนวน 
(Full Payment) ใช้สำหรับการบันทึกรายการจ่ายเงินครั้งเดียวทั้งจำนวน และการบันทึกรายการขอจ่ายเงินบางส่วน 
(Partail Payment) ใช้สำหรับการบันทึกรายการขอจ่ายเงินมากกว่า ๑ ครั้ง ซึ่งยังคงมีข้อจำกัดสำหรับการ
บันทึกรายการทยอยจ่าย หากมีรายการขอเบิกเงินที่มีภาษีหัก ณ ที่จ่าย ไม่สามารถบันทึกรายการทยอยจ่ายได้ 
ซึ่งการบันทึกรายการจ่ายชำระเงินจากรายการ ขอเบิกงบประมาณเงินนอกงบประมาณ ใช้แบบ ขจ ๐๕  
แบบเดียวกัน โดยส่วนราชการต้องเลือกการจ่ายเงินจากบัญชีแต่ละบัญชีให้ถูกต้องตามประเภทเงินที่ขอเบิก ดังนี้ 
 ๑. เงินงบประมาณ ให้เลือกการจ่ายจากบัญชีเงินฝากธนาคารในงบประมาณ โดยระบบแสดง         
บัญชีแยกประเภท ๑๑๐๑๐๒๐๖๐๓ ให้อัตโนมัต ิ
 ๒. เงินนอกงบประมาณ ให้เลือกการจ่ายจากบัญชีเงินฝากธนาคารเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง     
โดยระบบแสดงบัญชีแยกประเภท ๑๑๐๑๐๒๐๖๐๔ ให้อัตโนมัติ 
ขั้นตอนการบันทึกรายการขอจ่ายชำระเงิน 
 เมื่อ Log on โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้วระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
 ๑. กดปุ่ม (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย  
 ๒. กดปุ่ม (ขอจ่ายโดยส่วนราชการ) เพ่ือเข้าสู่ ขจ ๐๕ บันทึกรายการขอจ่ายชำระเงิน  
 ๓. กดปุ่ม (ขจ ๐๕ บันทึกรายการจ่ายชําระเงิน) เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึก 

ภาพที่ ๔๐ บันทึกรายการขอจ่ายชำระเงิน ขจ ๐๕ 

 
 

 



๓๑ 

ขั้นตอนเข้าสู่ระบบการค้นหาเลขที่เอกสารขอจ่ายชําระเงิน (ขจ ๐๕) 

 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการจ่ายชําระเงินโดยมีรายละเอียดการบันทึก ๒ ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว 

และข้อมูลทั่วไป ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 

ภาพที่ ๔๑ การบันทึกรายการข้อมูลทั่วไป 

 

 ๑. ข้อมูลส่วนหัว  

 ๑.๑ รหัสหน่วยงานระบบแสดงรหัสหน่วยงานจำนวน ๔ หลักให้อัตโนมัติ  

 ๑.๒ รหัสพ้ืนที่ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่จำนวน ๔ หลักให้อัตโนมัติ  

 ๑.๓ รหัสหน่วยเบิกจ่ายระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่ายจำนวน ๑๐ หลักให้อัตโนมัติ 

 ๑.๔ ประเภทเอกสารระบบแสดง PM จ่ายเงินให้อัตโนมัต ิ

 ๑.๕ วันที่เอกสารระบุวันเดือนปีตามเอกสารหรือหลักฐานการจ่าย  

 ๑.๖ วันที่ผ่านรายการระบุวันเดือนปีที่จ่ายชําระเงินจริง  

 ๑.๗ งวดระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ  

 ๑.๘ การอ้างอิงระบุการอ้างอิง (เลขที่เอกสารขอเบิก) คือเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน ๑๐ หลัก  

 



๓๒ 

 ๒. ข้อมูลทั่วไป  

  ๒.๑ เลขที่เอกสารขอเบิก/ ระบุเป็น YYYY+XXXXXXXXXX จ่ายเงินครั้งก่อน คือ เลขที่
เอกสารขอเบิก ๑๐ หลัก เช่นเดียวกับการอ้างอิง  
  ๒.๒ รหัสเจ้าหนี ้ระบุ AXXXXXXXXX กรณีรายการขอเบิกเงินจ่ายผ่านส่วนราชการ    
เป็นการเบิกตามใบสําคัญหรือจ่ายต่อบุคคลในสำนักงานหรือระบุ VXXXXXXXXX กรณีรายการขอเบิกเงิน    
จ่ายผ่านส่วนราชการเพ่ือจ่ายต่อบุคคลภายนอก 
  ๒.๓ จำนวนภาษีหัก ณ ที่จ่ายระบบแสดงจำนวนเงินให้อัตโนมัติ  
  ๒.๔ จำนวนเงินคงเหลือครั้งก่อนระบบแสดงจานวนเงินให้อัตโนมัติ  
  ๒.๕ จำนวนเงินสุทธิระบุจำนวนเงินสุทธิหลังหักภาษีหัก ณ ที่จ่ายและค่าปรับ  
  ๒.๖ จำนวนเงินคงเหลือไปครั้งหน้าระบบแสดงจำนวนเงินให้อัตโนมัติ 
  ๒.๗ ชื่อบัญชีกดเลือกจ่ายเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคารในงบประมาณ  
  ๒.๘ รหัสบัญชีแยกประเภทระบบแสดงบัญชีแยกประเภทให้อัตโนมัติ (ตามชื่อบัญชี)  
  ๒.๙ คำอธิบายรายการระบุคำอธิบายรายการจ่ายชําระเงินสามารถระบุได้สูงสุด ๗๐ ตัวอักษร 
  ๒.๑๐ กดปุ่มจำลองการบันทึกเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก 
ระบบแสดงผลการตรวจสอบ  
 หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบประกอบด้วยผลการบันทึก
รหัสข้อความ และคำอธิบายให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 
 ๑. กดปุ่ม กลับไปแก้ไขข้อมูล   กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้  
 ๒. กดปุ่ม บันทึกข้อมูล  กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ 

 ๓. กดปุ่ม พิมพ์รายงาน เพ่ือพิมพ์รายงานข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ 

ภาพที่ ๔๒ การแสดงผลการบันทึกรายการ 

 
 

 

  

 



๓๓ 

ระบบบันทึกรายการขอเบิก  
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “สำเร็จ”  
ได้เลขที ่เอกสาร ๔๗XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ  

ภาพที่ ๔๓ ผลการบันทึกรายการ 

 
ภาพที่ ๔๔ เอกสารบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 



๓๔ 

๘. ขั้นตอนการจ่ายชำระเงินโดยวิธีการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 
หลังจากที่เจ้าหน้าที่การเงินได้ตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงินกับรายการขอเบิกเงินและวางเบิกเงิน  

ในระบบ GFMIS เรียบร้อยแล้ว จากนั้นกรมบัญชีกลางได้โอนเงินเข้าบัญชีเงินในงบประมาณของส่วนราชการ 
เจ้าหน้าที่การเงินจะต้องทำการตรวจสอบรายการขอเบิกกับเงินที่กรมบัญชีกลางโอนเข้ามาในบัญชีเงิน      
ในงบประมาณ เมื่อถูกต้องตรงกันแล้วจึงขออนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือทำการจ่ายเงินแก่ผู้มีสิทธิรับเงิน 
และเมื่อได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการแล้ว ต้องทำการเตรียมข้อมูลการจ่ายเงินของผู้มีสิทธิรับเงิน 
ซึ่งประกอบด้วย ชื่อ - นามสกุล จำนวนเงิน บัญชีธนาคาร เลขบัญชี รายการจ่ายเงิน เป็นต้น  เพื่อใช้เป็น
ข้อมูลในการจัดทำไฟล์ข้อมูลและอัพโหลดในเว็บไซต์ KTB Corporate Online ต่อไป 

๘.๑ เตรียมไฟล์ข้อมูล Excel File เรียบร้อยแล้ว และบันทึกชื่อ ไฟล์ ให้เข้าใจง่าย เช่น ใช้วันที่ใน
การตั้งชื่อ File เป็นต้น 

ภาพที่ ๔๕ การเตรียมไฟล์ข้อมูล Excel File  

 
 

 

 

 

 



๓๕ 

๘.๒ การเตรียมไฟล์ข้อมูลด้านการจ่าย แบบคีย์ผ่าน KTB Universal Data Entry คลิกเลือกไอคอน 

KTB Universal Data Entry (ด้านหน้า desktop) ดังนี้ 

ภาพที่ ๔๖ การเลือกไอคอน KTB Universal Data Entry 

 

   ๘.๒.๑ ใส ่User name : amin  Password : ๙๙๙๙ คลิก OK 

ภาพที่ ๔๗ เข้าสู่ระบบโดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน 

 

  ๘.๒.๒ คลิกท่ีเมนู Format KTB iPay เลือก KTB iPay Standard/Express (กรณีโอนเงิน
ให้กับผู้รับเงินที่ไม่ใช่ธนาคารกรุงไทย) หรือ KTB iPay Direct (กรณีโอนเงินให้กับผู้รับเงินที่เป็นธนาคารกรุงไทย) 

ภาพที่ ๔๘ การเลือกเมนู Format 

 
 



๓๖ 

  ๘.๒.๓ คลิก Effective Date เลือกวันที่ที่ต้องการโอนเงินเข้าบัญชีผู้รับเงิน กรณีโอนเงิน
เข้าบัญชีธนาคารกรุงไทยให้ระบุวันที่ที่ต้องการโอนเงินเป็นวันที่ปัจจุบัน หรือกรณีโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร
อื ่นที ่ไม่ใช่ธนาคารกรุงไทยให้ระบุวันที ่ที ่ต้องการโอนเงิน  ล่วงหน้า ๒ วันนับแต่วันที ่เงินบัญชีเงินใน
งบประมาณของส่วนราชการ 

ภาพที่ ๔๙ การเลือกวันที่ต้องการโอนเงินเข้าบัญชีผู้รับเงิน 

 
 
  ๘.๒.๔ คลิก Select ให้เลือกบัญชีธนาคาร และเลือกบริการที่ต้องการโอนเงิน คลิก OK 

ภาพที่ ๕๐ การเลือกบัญชีธนาคาร และเลือกบริการที่ต้องการโอนเงิน 

 
 
 



๓๗ 

  ๘.๒.๕ คลิกเลือกไฟล์ Excel File ที่ได้เตรียมไว้ คลิก Open    

ภาพที่ ๕๑ การเลือกไฟล์ Excel File 

 
  ๘.๒.๖ หน้าจอแสดงรายการผู้รับเงินให้ตรวจสอบความถูกต้องของรายการก่อนทำการ
แปลง เลือก “Extract” เพ่ือแปลงข้อมูลเป็น “text file” 

ภาพที่ ๕๒ การแปลงข้อมูล 

 
 
 



๓๘ 

 ๘.๓ การ Upload File หลังจากที่เจ้าหน้าที่การเงินได้เตรียมไฟล์ข้อมูลและการแปลงไฟล์ Text 
เรียบร้อยแล้ว จะต้องนำ ไฟล์ Text ที่แปลงเรียบร้อยแล้วอัพโหลดในเว็บไซต์ KTB ตามขั้นตอนต่อไปนี้  
  ๘.๓.๑ เข้าเว็บไซต์ https://www.newcb.ktb.co.th/ คลิกเลือก KTB Corporate Online 

ภาพที่ ๕๓ เข้าสู่ระบบ KTB Corporate Online 

 

  ๘.๓.๒ เลือกเข้าสู่ระบบบริการ Kinuthia Corporate (รูปแบบใหม่) แล้วใส่ Company ID, 
User ID และ Password ของผู้ใช้งานในระบบ (Company User Maker) เพ่ือเข้าสู่ระบบ 

ภาพที่ ๕๔ เข้าสู่ระบบโดยระบุรหัสผ่านผู้ใช้และรหัสผ่าน 

 
 
 



๓๙ 

  ๘.๓.๓ เลือกปุ่มสี่เหลี่ยม ๙ ชอง ด้านซ้าย เพื่อเลือกเมน ู 

ภาพที่ ๕๕ การเลือกเมนู 

 

  ๘.๓.๔ เลือกปุ่มลูกศรด้านนขวาเพ่ือไปหน้าเมนู Government Upload เลือก Upload 

ภาพที่ ๕๖ การเลือกเมนู Government Upload 

 
  

  ๘.๓.๕ เลือก Service Name  
       ๘.๓.๕.๑ กรณีจ่ายผ่านธนาคารกรุงไทย เลือก KTB iPay Direct 03  
        ๘.๓.๕.๒ กรณีจ่ายผ่านธนาคารอ่ืน ๆ เลือก KTB iPay Standard 03 

ภาพที่ ๕๗ การเลือกเมนู เลือก Service Name 

 



๔๐ 

  ๘.๓.๖ กดปุ ่ม Browse เพื ่อค้นหา Text file ที ่ได้เตรียมไว้เพื ่อใช้Upload เลือกที ่ไฟล์           
ที่ต้องการกดปุ่ม Open จะปรากฏไฟล์ที่เลือกไว้ กดปุ่ม Upload และกดปุ่ม OK แล้วกด Upload ไฟล์ 

ภาพที่ ๕๘ ขั้นตอนการ Upload File 

 
 
  ๘.๓.๗ กดปุ ่ม Refresh จนกว่าสถานะ Upload Status จะเปลี ่ยนจาก Processing        
เป็น Complete  

ภาพที่ ๕๙ การเปลี่ยนจาก Processing เป็น Complete 

 
 

  ๘.๓.๘ คลิกท่ี Complete เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของรายการโอนเงิน  

ภาพที่ ๖๐ ตรวจสอบความถูกต้องของรายการโอนเงิน 

 
 



๔๑ 

  ๘.๓.๙ กดปุ่ม Submit เพ่ือส่งข้อมูลรายการ แล้วกดปุ่ม Confirm เพ่ือยืนยันรายการ 

ภาพที่ ๖๑ การยืนยันรายการของรายการโอนเงิน 

 
  ๘.๓.๑๐ จากนั้นกดปุ่ม Finish เพ่ือให้รายการ เสร็จสมบูรณ์ 

ภาพที่ ๖๒ การโอนเงินเสร็จสมบูรณ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๒ 

๙. การเรียกดูรายงานแสดงรายละเอียดสถานะการเบิกจ่ายเงิน 
รายงานขอเบิกตามวันที่สั่งโอนเงิน NAP_RPT503 รายงานรายการขอเบิกตามวันที่สั่งโอนเงินใช้

สำหรับการตรวจสอบสถานะของรายการขอเบิก ว่าได้รับการสั่งจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารแล้วหรือยัง 
โดยรายงานจะแสดงข้อมูลของรายการขอเบิกเงิน วันที่ได้รับโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร เลขที่บัญชี
เงินฝากธนาคารและยอดเงินที่ได้รับโอน การเข้าสู่ระบบเมื่อเข้าระบบ New GFMIS Thai เรียบร้อยแล้ว 
เลือกระบบรายงานหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดง หน้าจอบันทึกรายการ ดังนี้ 

๙.๑ กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่เมนูรายงานที่ต้องการ 
๙.๒  กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่รายงานขอเบิกตามวันที่สั่งโอนเงิน 
๙.๓ กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอรายงานขอเบิกตามวันที่สั่งโอนเงิน NAP_RPT503 

 ๙.๔ กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอรายงานขอเบิกตามวันที่สั่งโอนเงิน NAP_RPT503 

ภาพที่ ๖๓ เข้าสู่ระบบเรียกรายงานการเบิกจ่ายเงิน 

 

ภาพที่ ๖๔ การเรียกรายงานการเบิกจ่ายเงิน 

 



๔๓ 

 ๙.๕ รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหนว่ยงาน จำนวน ๕ หลัก ให้อัตโนมัติ ตามสิทธิการเข้าใชง้านระบบ 
 ๙.๖ รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพื้นที่ จำนวน ๔ หลักให้อัตโนมัติ  
 ๙.๗ รหัสหนว่ยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน ๑๐ หลัก ให้อัตโนมัติ 
 ๙.๘ รหัสเจ้าของเงินฝากคลัง ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนเจ้าของบัญชีเงินฝากที่ต้องการเรียก  
 ๙.๙ ปีบัญชี ระบบแสดงปีงบประมาณที่ต้องการเรียกรายงาน จำนวน ๔ หลัก ให้อัตโนมัติ  
 ๙.๑๐ เลขที่เอกสาร ระบุเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน จำนวน ๑๐ หลัก  
 ๙.๑๑ รหัสธนาคาร ไม่ต้องระบุ  
 ๙.๑๒ วันที่ผ่านรายการ ระบุวัน เดือน ปี ของเอกสารขอเบิกเงิน หรือกดปุ่ม เพ่ือระบุเป็นค่าช่วงได้  
 ๙.๑๓ วันที่ประมวลผลจ่าย ระบุวัน เดือน ปี ที่ประมวลผลจ่าย) หรือกดปุ่ม เพ่ือระบุวันที่เป็นค่าช่วงได้ 
 ๙.๑๔ รหัสผู้ขาย ระบุรหัสผู้ขาย จำนวน ๑๐ หลัก  

 ๙.๑๕ สถานะเอกสาร ระบบสถานะของเอกสารโดยแสดงเครื่องหมาย   ให้ทุกรายการ  

 ๙.๑๖ กดปุ่ม  เพ่ือแสดงรายงาน 

ภาพที่ ๖๕ แสดงรายงานการเบิกเงินตามวันที่สั่งโอนเงิน 

 
 
 
 
 
 
 



๔๔ 

สรุปสาระหรือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ผลงานการปฏิบัติงานเบิกจ่ายงบประมาณในระบบการ  บริหารการเงินการคลังภาครัฐ      

แบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal Management Information System) หรือ GFMIS วัตถุประสงค์เพ่ือ
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการบันทึกบัญชีของงานบัญชีในระบบ GFMIS และแนวทางในการศึกษาทำความ
เข้าใจในหลักการบันทึกบัญชี เป็นไปตามหลักการและนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐที่กระทรวงการคลัง
กำหนดส่งผลให้การปฏิบัติงานได้อย่างครบถ้วน ถูกต้อง รวดเร็ว  สามารถควบคุม ติดตาม ปรับปรุงแก้ไข  
ได้ทันเวลา เกิดประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล การบันทึกบัญชีของสำนักงานแรงงาน มี ๓ ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ ๑ การรวบรวมและจัดเตรียมข้อมูลหรือรายการทางบัญชี เป็นการรวบรวมเอกสาร 
ประกอบการบันทึกบัญชี เริ ่มตั้งแต่การจัดซื้อจัดจ้าง การเบิกจ่ายเงิน การรับและนําส่งเงิน การจัดทำ
ทะเบียนคุมรับหลักฐาน ทะเบียนคุมขอเบิกจากคลัง ทะเบียนคุมเงินยืม และเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
ส่วนราชการที่ได้ดำเนินการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือดำเนินการบันทึกบัญชีในขั้นตอนต่อไป 

ขั้นตอนที่ ๒ การบันทึกรายการบัญชีและการผ่านรายการไปบัญชีแยกประเภท เป็นการนําเข้า 
ข้อมูลการบันทึกบัญชีในระบบ New GFMIS Thai ซึ่งสามารถบันทึกรายการขอเบิกเงินจากเงินงบประมาณ 
เงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีและเงินนอกงบประมาณ โดยแบ่งการบันทึกรายการขอเบิกเงินออกได้ ดังนี้ 

๑.  การเบิกจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
๒.  การขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 

                     ๓.  การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพ่ือจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก 
๔. การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพ่ือจ่ายให้แก่บุคคลในหน่วยงาน 
๕. การขอเบิกเงินเดือนและเงินจ่ายเมื่อสิ้นเดือน (กรณีไม่ผ่านระบบจ่ายตรงของกรมบัญชีกลาง) 
๖. การขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายให้ยืม 

ขั้นตอนที่ ๓ เมื่อเจ้าหน้าที่การเงินได้ตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงินกับรายการขอเบิกเงินและ
วางเบิกเงิน ในระบบ New GFMIS Thai เรียบร้อยแล้ว จากนั้นกรมบัญชีกลางได้โอนเงินเข้าบัญชีเงินในงบประมาณ 
ของส่วนราชการ เจ้าหน้าที่การเงินจะต้องทำการตรวจสอบรายการขอเบิกกับเงินที่กรมบัญชีกลางโอนเข้ามาใน
บัญชีเงินงบประมาณ เมื่อถูกต้องตรงกันแล้วจึงขออนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการเพื่อทำการจ่ายเงินแก่       
ผู้มีสิทธิรับเงิน และเมื่อได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการแล้ว ต้องทำการเตรียมข้อมูลการจ่ายเงิน     
โดยการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online ให้ผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป 

 
 

 
  
 
 



๔๕ 

การนำไปใช้ประโยชน์ 
๑. ทำให้ทราบขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณในระบบ New GFMIS Thai  
๒. ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินงบประมาณในระบบ New GFMIS Thai   

สำหรับเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ให้สามารถดำเนินการได้ตามขั้นตอน 
๓. ทำให้เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี มีความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานในระบบ New GFMIS Thai

ได้ง่ายขึ้น 

ปัญหา/อุปสรรคในการดำเนินงานและข้อเสนอแนะ 
๑. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานยังไม่เข้าใจขั้นตอนในการปฏิบัติงานอย่างถูกต้องและครบถ้วน 
๒. การประสานงานภายในส่วนราชการผู้เบิก ก่อนถึงขั้นตอนการอนุมัติเบิกจ่ายดำเนินการเบิก

จ่ายเงินบางครั้งเกิดความล่าช้า เนื่องจากเอกสารประกอบการจ่ายเงินไม่ครบถ้วน 
๓. ควรมีการจัดทำคู่มือขั้นตอนในการปฏิบัติงานอย่างถูกต้องและครบถ้วน 
๔. ประชุมทำความเข้าใจบุคลากรภายในหน่วยงาน  เรื่องการจัดทำเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน     

ให้ครบถ้วน เพ่ือไม่ให้เกิดความล่าช้าในการอนุมัติเบิกจ่าย 
 ๕. จัดให้มีการเรียนรู้จากการปฏิบัติงานจริง เช่น มีการพบปะกันเพ่ือแลกเปลี่ยน ความคิด ความรู้ 

ซึ่งกันและกัน การเรียนรู้วิธีการปฏิบัติงานและปัญหาที่อาจเกิดข้ึนหรือเคยเกิดขึ้นแล้วในอดีต เป็นต้น 
 ๖. ให้ความสำคัญกับการเรียนรู้ ฝึกฝน ปฏิบัติ และเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง เพ่ือเพ่ิมศักยภาพของเจ้าหน้าที่  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๔๖ 

บรรณานุกรม 
 

กรมบัญชีกลาง. คูม่ือการปฏิบัติงานระบบเบิกจ่ายเงินผ่านระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบ 
       อิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai). กรุงเทพฯ. 
ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังว่าด้วยการเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลงั พ.ศ. ๒๕๕๑.    
สำนักกำกับและพัฒนาระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์, ๒๕๕๔. 
หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๖.๓/ว ๙๒ ลงวันที่ ๑๘ สิงหาคม ๒๕๕๑.   
หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๖.๓/ว๓๕ ลงวันที่ ๓ พฤษภาคม ๒๕๔๙.               
หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๔.๖/ว๑๐๒ ลงวันที่ ๒๗ กันยายน ๒๕๕๓.  
หนังสือคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ ที่ กค (กวพ) ๐๔๒๑.๓/ว๒๖๖ ลงวันที่ ๑๖ กรกฎาคม ๒๕๕๕. 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๗ 

ภาคผนวก ก 

สวนที่ 1 ผลงานที่เป็นนผลการดําเนินงานที่ผ่านมา 
เร่ือง การบันทึกบัญชีในระบบเบิกจ่าย ผ่านระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ 
       แบบอิเล็กทรอนิกสใ์หม่ (New GFMIS Thai) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๘ 

 

 



๔๙ 

 
 

 



๕๐ 

 
 



๕๑ 

 
 
 



๕๒ 

 
 
 



๕๓ 

 
 
 



๕๔ 

 


