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 ตามท่ีกระทรวงการคลังได้ด าเนินการโครงการพัฒนาระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) เพื่อทดแทนระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(GFMIS) ท่ีใช้อยู่เดิม และได้ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการปฏิบัติงานผ่านระบบ New GFMIS Thai 
โดยให้หน่วยงานผู้เบิกด าเนินการเบิกเงินจากคลัง รับเงิน จ่ายเงิน และน าเงินส่งคลังในระบบ New GFMIS 
Thai ต้ังแต่วันท่ี 4 เมษายน 2565 เป็นต้นไป การบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ 
(New GFMIS Thai) เป็นเครื่องมือในการเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารการเงินการคลังภาครัฐและสามารถ
ใช้เป็นข้อมูลในการตัดสินใจเกี่ยวกับนโยบายการคลังได้อย่างทันท่วงที 
 1. วัตถุประสงค์ ระบบ New GFMIS Thai 
     1.1 เพื่อจัดหาระบบ New GFMIS Thai ท่ีเป็นระบบเปิด (Open System) เพื่อทดแทนระบบ 
GFMIS ท่ีใช้งานอยู่ในปัจจุบัน (Sap) 
     1.2 เพื่อให้ระบบ New GFMIS Thai ให้รองรับการเช่ือมต่อกับระบบงานภายนอกให้สามารถ
ใช้งานได้สอดคล้องกับกระบวนการปัจจุบัน 
     1.3 เพื่อลดความเส่ียงจากการใช้ระบบเดิมท่ีล้าสมัย ไม่ได้รับการสนับสนุนจากเจ้าของ
ผลิตภัณฑ์และไม่รองรับความต้องการปัจจุบัน 
 2. ข้อดีของ ระบบ New GFMIS Thai 
     2.1 แก้ปัญหาเรื่องค่าใช้จ่าย Indirect License ได้ 
     2.2 ลดค่าใช้จ่ายระยะยาวในเรื่องของ MA 
     2.3 แก้ปัญหาเชิงฟังก์ชันการท างานของระบบได้ 
     2.4 แก้ไขข้อจ ากัดเรื่องโครงสร้างงบประมาณ 
     2.5 รองรับการเช่ือมต่อในอนาคตได้ 
     2.6 ข้อมูล MIS เป็นปัจจุบันมากข้ึน (ข้อมูลทุกส้ินวัน) 
 3. สรุปข้อแตกต่างการเปล่ียนแปลงระบบ GFMIS และระบบ New GFMIS Thai 
     3.1 สรุปส่ิงท่ีเหมือนเดิมระบบ New GFMIS Thai และ GFMIS SAP 
  3.1.1 การก าหนดประเภทเอกสาร (Document Type) การบันทึกบัญชีและกระบวนการ
ปฏิบัติงาน ถูกออกแบบให้เหมือนเดิมมากท่ีสุดเพื่อสามารถโอนย้ายข้อมูลได้ 
  3.1.2 คงแบบฟอร์มหน้า Web Online ให้เหมือนเดิมมากท่ีสุด เพื่อลดผลกระทบ               
การบันทึกรายการ และการฝึกอบรมให้หน่วยเบิกจ่าย 
  3.1.3 หน่วยงานท่ีบันทึกรายการระบบ Web Online ยังคงใช้ Token เหมือนเดิม 
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 ผลงานเล่มนี้ ผู้ขอประเมินได้ด าเนินการจัดท าผลงานขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อน าเสนอผลการ
ปฏิบัติงานในระบบเบิกจ่ายผ่านระบบบริหารการเงินการคลังแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New  GFMIS  
Thai )  ท่ีผ่านมาของส านักงานแรงงานจังหวัดยโสธร เพื่อประกอบการรายงานผลการปฏิบัติงานท่ีอยู่ใน
ความรับผิดชอบในต าแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงาน ประกอบการพิจารณาแต่งต้ังให้ด ารง
ต าแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน ซึ่งเป็นไปตามขั้นตอน วิธีการ แนวทางการปฏิบัติงาน             
ท่ีถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 

 ผู้ขอประเมินหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ผลงานฉบับนี้จักเป็นประโยชน์และอ านวยความสะดวกในการ
ด าเนินการของผู้มีส่วนเกี่ยวข้องต่อไป 
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การปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินผ่านระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ 
แบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) 

    1. ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 ปัจจุบันส านักงานแรงงานจังหวัดยโสธร ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินผ่านระบบบริหาร
การเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) ตามท่ีกระทรวงการคลังได้ด าเนินการ
โครงการพัฒนาระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) เพื่อ
ทดแทนระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ท่ีใช้อยู่เดิม และได้ก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการปฏิบัติงานผ่านระบบ New GFMIS Thai โดยให้หน่วยงานผู้เบิกด าเนินการ
เบิกเงินจากคลัง รับเงิน จ่ายเงินและน าเงินส่งคลังในระบบ New GFMIS Thai ต้ังแต่วันจันทร์ท่ี 4 เมษายน 
2565 เป็นต้นไป 

         1.1 รับและตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงินและใบแจ้งหนี้  
      เมื่อได้รับเอกสารขอเบิกเงินและใบแจ้งหนี้ ด าเนินการปฏิบัติตามข้ันตอน ดังนี้ 
      1.1.1 รับเอกสารขอเบิกเงินและใบแจ้งหนี้ พร้อมตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ และบันทึกข้อมูลลงในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก  
          1.1.2 จัดท าบันทึกขอนุมัติเบิกเงินเสนอแรงงานจังหวัดยโสธร เมื่อได้รับอนุมัติขอให้
เบิกจ่ายเงินตามเอกสารหลักฐานขอเบิกเงินหรือใบแจ้งหนี้เรียบร้อยแล้ว จึงด าเนินการบันทึกข้อมูลผ่าน
ระบบ New GFMIS Thai 
 1.2 กระบวนการเบิกจ่ายเงิน  
                         การปฏิบั ติงานระบบเบิกจ่ายเงินผ่านระบบ New GFMIS Thai เริ่ม ต้ังแต่เมื่อ 
ส่วนราชการได้รับใบแจ้งหนี้หรือเอกสารขอเบิกเงินจากเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน และได้ด าเนินการ                     
ตามขั้นตอนท่ีระเบียบของทางราชการก าหนดแล้ว จึงจะเริ่มด าเนินการบันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ  
ซึ่งสามารถบันทึกรายการขอเบิกเงินจากเงินงบประมาณ เงินกันไว้เบิกเหล่ือมปีและเงินนอกงบประมาณ  
โดยแบ่งการบันทึกรายการขอเบิกเงิน ได้ดังนี้ 
      1.2.1 การเบิกจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) ส่วนราชการ          
ต้องด าเนินการค้นหาใบส่ังซื้อส่ังจ้างท่ีบันทึกผ่านระบบ New GFMIS Thai เมื่อระบบตรวจสอบพบข้อมูล       
ใบส่ังซื้อส่ังจ้าง ระบบจะดึงข้อมูลใบส่ังซื้อส่ังจ้างมาบันทึกรายการขอเบิกเงินให้อัตโนมัติหลังจากนั้นให้    
ส่วนราชการตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลดังกล่าว หากไม่พบข้อผิดพลาดให้บันทึกข้อมูลโดยระบบจะแสดง
เลขท่ีเอกสารขอเบิกเงินและหัวหน้าส่วนราชการจะต้องด าเนินการอนุมัติเอกสารขอเบิกเงินและอนุมัติ
เอกสารเพื่อส่ังจ่ายเงินเมื่อด าเนินการเสร็จแล้ว ระบบจะส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลัง
จังหวัดเพื่ออนุมัติรายการขอเบิกเงินและประมวลผลส่ังจ่ายเงินเข้าบัญชีของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป 
ท้ังนี้ระบบจะบันทึกรายการบัญชีของส่วนราชการและกรมบัญชีกลาง (รหัสหน่วยงาน 17002) 
  1.2.2 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) เมื่อได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการให้เบิกจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินการบันทึกรายการขอเบิกเงิน
ผ่านระบบ New GFMIS Thai จ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่านใบส่ังซื้อส่ังจ้าง (PO) ต้องค้นหาข้อมูลหลักผู้ขายใน
ระบบ เมื่อมีผู้ขายในระบบเรียบร้อยแล้ว ให้บันทึกรายการขอเบิกเงินระบุบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้
หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยระบบจะแสดงเลขท่ีเอกสารขอเบิกเงินและหัวหน้าส่วนราชการจะต้องด าเนินการ
อนุมัติเอกสารขอเบิกเงินและอนุมัติเอกสารเพื่อส่ังจ่ายเงิน  เมื่อด าเนินการเสร็จแล้วระบบจะส่งข้อมูล                
ให้กรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัดเพื่ออนุมัติรายการขอเบิกเงินและประมวลผลส่ังจ่ายเงินเข้าบัญชี 
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ของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป ท้ังนี้ ระบบจะบันทึกรายการบัญชีของส่วนราชการและกรมบัญชีกลาง 
(รหัสหน่วยงาน 17002) 
       1.2.3 การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก เมื่อได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการให้เบิกจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินให้ด าเนินการบันทึกรายการ               
ขอเบิกเงินผ่านระบบ New GFMIS Thai โดยระบบจะแสดงเลขท่ีเอกสารขอเบิกเงินหลังจากนั้น          
หัวหน้าส่วนราชการจะต้องด าเนินการอนุมัติเอกสารขอเบิกเงินและอนุมัติเอกสารเพื่อส่ังจ่ายเงิน            
เมื่อด าเนินการเสร็จแล้วระบบจะส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัดเพื่ออนุมัติรายการ     
ขอเบิกเงินและประมวลผลส่ังจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการเมื่อได้จ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้
หรือผู้มีสิทธิรับเงินให้บันทึกรายการขอจ่ายเงินผ่านระบบ New GFMIS Thai   
       1.2.4 การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลในหน่วยงาน เมื่อได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการให้เบิกจ่ายเงินให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้าง หรือบุคคลในหน่วยงานให้ด าเนินการ
บันทึกรายการขอเบิกเงินผ่านระบบ New GFMIS Thai โดยระบบจะแสดงเลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน   
หลังจากนั้นหัวหน้าส่วนราชการจะต้องด าเนินการอนุมัติเอกสารขอเบิกเงินและอนุมัติเอกสารเพื่อส่ังจ่ายเงิน
เมื่อด าเนินการเสร็จแล้วระบบจะส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัดเพื่ออนุมัติรายการ    
ขอเบิกเงินและประมวลผลส่ังจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการ เมื่อได้จ่ายเงินให้แก่บุคคล
ในหน่วยงานหรือผู้มีสิทธิรับเงินให้บันทึกรายการขอจ่ายเงินผ่านระบบ New GFMIS Thai การบันทึกข้อมูล
ผ่านระบบ New GFMIS Thai สีของตัวอักษรจะแตกต่างกัน เพื่ออ านวยความสะดวกในการบันทึกข้อมูล 
โดยมีความหมายของสีแต่ละสี ดังนี้ 
       ก. สีแดง หมายถึง ต้องบันทึกข้อมูล หากไม่บันทึก ระบบจะไม่ให้เลขท่ีเอกสาร 
       ข. สีด า หมายถึง ระบบแสดงข้อมูลให้อัตโนมัติและห้ามแก้ไข 
       ค. สีน้ าเงิน หมายถึง ระบบแสดงข้อมูลให้อัตโนมัติและสามารถเลือกหรือ
เปล่ียนข้อมูลได้ 
       ง. สีเขียว หมายถึง จะบันทึกหรือไม่บันทึกก็ได้ แต่ต้องดูความสัมพันธ์ในการ
บันทึกรายการและในการบันทึกรายการขอเบิกเงินผ่านระบบ New GFMIS Thai ก าหนดให้ระบบมีการ
ตรวจสอบข้อมูลต่าง ๆ เพื่อลดข้อผิดพลาดท่ีอาจจะเกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน เช่น ตรวจสอบรหัส         
แหล่งของเงิน รหัสกิจกรรมหลัก รหัสงบประมาณ ให้มีความสอดคล้องกัน ก่อนจะให้เลขท่ีเอกสารขอเบิก 
เป็นต้น ส าหรับการปฏิบัติงานระบบเบิกจ่ายเงินผ่านระบบ New GFMIS Thai ให้ผู้มีสิทธิปฏิบัติงาน
ด าเนินการผ่านเว็บไซต์ https://portal.gfmis.go.th/ รายละเอียดตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด 
ท่ี กค 0402.2/ว193 ลงวันท่ี 20 ธันวาคม 2564 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการปฏิบัติงาน             
ผ่านระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) 
 
 
 
 
 
 

https://portal.gfmis.go.th/
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ภาพที่ 1 การเบิกจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่าน/ไม่ผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ที่มา : คู่มือการปฏิบัติงานระบบเบิกจ่ายผ่านระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์      

แบบใหม่ (New GFMIS Thai) 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนราชการ กรมบญัชีกลางหรอื

ส  านกังานคลงัจหัวดั 

ธนาคารแห่งประเทศไทย/
ธนาคารพาณิชย์ 

 บันทึกและตรวจใบส่ังซื้อส่ัง
จ้างจา้ง 

ได้รับใบแจ้งหนี้/เอกสาร 
ขอเบิกเงิน 

บันทึกรายการขอเบิก 

อนุมัติรายการขอเบิกเงิน อม.01  

ตรวจสอบและอนุมัติ
รายการขอเบิกเงิน 

ประมวลผลและส่ังจ่ายเงิน 

สถานะเอกสาร 
“ว่าง” 

โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของเจ้าหน้ 

อนุมัติเพื่อส่ังจ่ายเงิน อม.02 
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ภาพที่ 2 การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจา่ยให้แก่บุคคลภายนอก/บุคคลในหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ที่มา : คู่มือการปฏิบัติงานระบบเบิกจ่ายผ่านระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์      

แบบใหม่ (New GFMIS Thai) 
 
 
  

ส่วนราชการ ธนาคารแห่งประเทศไทย/ 
ธนาคารพาณิชย์ 

กรมบญัชีกลางหรือ
ส านักงานคลังจังหวัด 

ได้รับใบแจ้งหนี้/เอกสารขอเบิกเงิน 

บันทึกรายการขอเบิก 

อนุมัติรายการขอเบิก อม.01 

อนุมัติเพื่อส่ังจ่ายเงิน อม.02 

1.จ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
2. ข้าราชการ/ลูกจ้างเจ้าหน้าท่ีของ
หน่วยงาน 

 

ตรวจสอบและอนุมัติ
รายการขอเบิกเงิน 

ประมวลผลและส่ังจ่ายเงิน 

ได้รับเงินเข้าบัญชีเงินผ่าน
ธนาคารของส่วนราชการ 

บันทึกรายการขอจ่ายเงิน 

ขอจ่ายเงิน 

โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก 
ธนาคารของส่วนราชการ 

สถานะเอกสาร “ว่าง” 
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 2. ขั้นตอนการบนัทึกรายการขอเบิกเงินผ่านระบบ New GFMIS Thai 

  ก. เข้าสู่ระบบ ตามภาพที่ 3 และภาพที่ 4  

ภาพที่ 3 เข้าสู่ระบบ 

 
 
 

ภาพที่ 4 เข้าสู่ระบบ 

 
   
ที่มา : กองระบบการคลังภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๖ 
 

 ข. เลือกเมนู AGENCY “ระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ” ตามภาพที่ 4 
 

ภาพที่ 4 เข้าสู่ระบบ 

 
 
 2.1 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO)  
       การบันทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) เงินงบประมาณ
(ประเภทเอกสาร KA) ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ ตามภาพที่ 5 
                 เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของ
ระบบงานต่าง ๆ 
                 1. กดปุ่ม    ระบบเบิกจ่าย   (ระบบเบิกจ่าย) เพื่อเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
                 2. กดปุ่ม     ขอเบิกเงิน   (ขอเบิกเงิน) เพื่อเข้าสู่ประเภทรายการขอเบิก 
                 3. กดปุ่ม    ขบ 01 ขอเบิกเงินงบประมาณที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อฯ   (ขบ.01 ขอเบิกเงินงบประมาณท่ีต้อง
อ้างใบส่ังซื้อฯ) เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณท่ีต้องอ้างใบส่ังซื้อฯ (ขบ.01) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๗ 
 

ภาพที่ 5 การบันทึกรายการขอเบิก 

 
 
ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินงบประมาณท่ีต้องอ้างใบส่ังซื้อฯ โดยมีรายละเอียด   
การบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลท่ัวไป และข้อมูลรายการขอเบิก ตามภาพท่ี 6 

 
ภาพที่ 6 การบันทึกรายการทั่วไป 

 
 
ข้อมูลส่วนหัว 
 1. รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ  
 2. รหัสพื้นท่ี     ระบบแสดงรหัสพื้นท่ี จ านวน 4 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ  

1 
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 3. รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลักให ้
      อัตโนมัต ิ
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ   
 4. การอ้างอิง    ระบุเลขท่ีใบแจ้งหนี้ หรือเอกสารหลักฐานการขอเบิก 
      อื่น  
 5. วันท่ีเอกสาร     ระบบแสดงวันท่ีปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันท่ี
      โดยกดปุ่ม  ปฏิทินระบบแสดง       เลือก เดือน ปี 
      และวันท่ี เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี 
 6. วันท่ีผ่านรายการ    ระบบแสดงวันท่ีปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันท่ี
      โดยกดปุ่ม  ปฏิทิน ระบบแสดง      เลือก เดือน ปี 
      และวันท่ี เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี 
 7. งวด      ระบบแสดงงวดบัญชีท่ีบันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 8. เลขท่ีใบส่ังซื้อส่ังจ้างระบบ GFMIS  กดปุ่ม                       เ  เพื่อค้    เพื่อค้นหาเลขท่ี 
      ใบส่ังซื้อส่ังจ้างท่ีน ามาขอเบิก โดยสามารถค้นหาได้  
       2 วิธี 1. ค้นหาตามเลขท่ีเอกสาร ระบุเลขท่ีใบส่ังซื้อ  
      ส่ังจ้าง หรือ 2. ค้นหาตามเงื่อนไขอื่น ระบุวันท่ีบันทึก
      รายการวันท่ีใบส่ังซื้อ/สัญญา 

 
ภาพที่ 7 ค้นหาตามเลขที่ใบสั่งซ้ือในระบบ GFMIS 

 
 

 

 

 

ค้นหาเลขที่ใบสั่งซ้ือในระบบ GFMIS 



 
 

๙ 

 

ภาพที่ 8 คลิกเลือกข้อมูล 

 
 

ข้อมูลทั่วไป 
ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการช าระเงิน 

 1. ประเภทรายการขอเบิก    กดปุ่ม  เลือก  

 2. วิธีการช าระเงิน      ระบบแสดงวิธีการช าระเงินให้โดยอัตโนมัติ 

ข้อมูลผู้รับเงิน 
 1. เลขประจ าตัวบัตรประชาชน/   ระบบแสดงเลขประจ าตัวประชาชนหรือ  
                เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี ให้โดยอัตโนมัติ 
  2. เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร   ระบบแสดงเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคารของ  
      ผู้ขายให้โดยอัตโนมัติ 

 3. ค าอธิบายเอกสาร    ระบุค าอธิบายเอกสาร สามารถระบุได้สูงสุด  
      99 ตัวอักษร 

 4. กดปุ่ม  รายการขอเบิก   เพื่อบันทึกรายการต่อไป 

ข้อมูลรายการขอเบิก 

 1. คลิกเลือกใน  เพื่อเลือกบรรทัดรายการส่ังซื้อส่ังจ้าง 

 2. กดปุ่ม   จัดเก็บรายการน้ีลงในตาราง    เพื่อบันทึกรายการขอเบิก 

 3. กดปุ่ม   ระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ  เพื่อบันทึกข้อมูลตามรายละเอียด 
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การบันทึกภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 
 1. ภาษีเงินได้     เลือก บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล โดยให้สอดคล้อง 
      กับผู้ขาย 
 2. ฐานการค านวณ    ระบุจ านวนเงินท่ีเป็นฐานการค านวณ 
 3. จ านวนเงินท่ีหักไว้    ระบุจ านวนเงินภาษี หัก ณ ท่ีจ่าย  
 4. ค่าปรับ     เลือก รายได้ของแผ่นดินหรือรายได้ของหน่วยงาน 
 5. ฐานการค านวณ    ระบุจ านวนเงินท่ีเป็นฐานการค านวณ 
 6. จ านวนเงินท่ีหักไว้    ระบุจ านวนเงินค่าปรับท่ีต้องการหักไว ้

 7. กดปุ่ม  ตกลง   เพื่อกลับเข้าสู่หน้าจอรายการขอเบิก 

 8. กดปุ่ม   จ าลองการบันทึก   เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดง               
ผลการตรวจสอบ 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่มจ าลองการบันทึก  ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ  ประกอบด้วย                    
ผลการบันทึก รหัสข้อความ และค าอธิบาย ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 
 1. กดปุ่ม   กลับไปแก้ไข  กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอรายการขอเบิก 
 2. กดปุ่ม  บันทึกรายการ  กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ 

ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “ส าเร็จ”  
ได้เลขท่ีเอกสาร 31XXXXXXXX ประเภทเอกสาร “KA” ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลัก
ก่อนท่ีจะออกจากระบบ 

 
 

ภาพที่ 9 แสดงข้อมูลที่บันทึกรายการ 

   
  
 
 ก. กดปุ่ม   แสดงข้อมูล   เพื่อแสดงข้อมูลท่ีได้บันทึกรายการ หรือ 
 ข. กดปุ่ม  สร้างเอกสารใหม่ เพื่อบันทึกข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 
 ค. กดปุ่ม  ค้นหาเอกสาร   เพื่อค้นหาเอกสารขอเบิก หรือ 
 ง. กดปุ่ม   พิมพ์รายงาน    เพื่อพิมพ์รายงาน จะได้เอกสารตามภาพท่ี 10 
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ภาพที่ 10 แสดงข้อมูลที่บันทึกรายการ 

 
  
 2.2 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) 
       การบันทึกรายการขอเบิก เ งิน เพื่ อจ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่านใบสั่ ง ซ้ือสั่ งจ้าง (PO)                         
เงินงบประมาณ (ประเภทเอกสาร KC) ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ ตามภาพที่ 11  
                 เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของ
ระบบงานต่าง ๆ 
        1. กดปุ่ม   ระบบเบิกจ่าย    (ระบบเบิกจ่าย) เพื่อเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
        2. กดปุ่ม    ขอเบิกเงิน     (ขอเบิกเงิน) เพื่อเข้าสู่ประเภทรายการขอเบิก 
        3. กดปุ่ม    ขบ 02 ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ    (ขบ.02 ขอเบิกเงินงบประมาณท่ีไม่อ้าง      
ใบส่ังซื้อฯ) เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณท่ีไม่อ้างใบส่ังซื้อฯ (ขบ.02) 
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ภาพที่ 11 ขัน้ตอนการบันทึกรายการ 

   

ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินงบประมาณท่ีไม่อ้างใบส่ังซื้อฯ โดยมีรายละเอียด     
การบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลท่ัวไป และข้อมูลรายการขอเบิกให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 
ข้อมูลส่วนหัว 
 1. รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ  
 2. รหัสพื้นท่ี     ระบบแสดงรหัสพื้นท่ี จ านวน 4 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ  
 3. รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลักให ้
      อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ   
 4. การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง 10 หลัก เป็น P+YY+Running  
      Number จ านวน 7 หลัก โดย P คือค่าคงท่ี YY คือ  
      2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. Running Number
       คือ การอ้างอิงเลขท่ีภายในหน่วยงาน เช่น   
      P66XXXXXXX เป็นต้น 
 5. วันท่ีเอกสาร     ระบบแสดงวันท่ีปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันท่ี
      โดยกดปุ่ม  ปฏิทินระบบแสดง      เลือก เดือน ปี 
      และวันท่ี เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี 
 6. วันท่ีผ่านรายการ    ระบบแสดงวันท่ีปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันท่ี

      โดยกดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง      เลือก เดือน ปี 
      และวันท่ี เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี 
 7. งวด      ระบบแสดงงวดบัญชีท่ีบันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
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ข้อมูลทั่วไป  
ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการช าระเงิน  

 1. ประเภทรายการขอเบิก   กดปุ่ม  เลือก  
      (เพื่อจ่ายผู้ขาย/คู่สัญญา) 

 2. วิธีการช าระเงิน     กดปุ่ม  เลือก  
      (จ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/คู่สัญญา) 
รายละเอียดงบประมาณ 
 1. แหล่งของเงิน    ระบุแหล่งของเงินท่ีใช้เงินงบประมาณจ านวน 7 หลัก 
      โดยระบ ุYY11XXX หรือ YY10XXX 
      Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
      X คือ หมวดรายจ่าย 
 2. เลขท่ีเอกสารส ารองเงิน  ไม่ต้องระบ ุ

ข้อมูลผู้รับเงิน 
 1. เลขประจ าตัวบัตรประชาชน/  ระบุเลขประจ าตัวบัตรประชาชนหรือบัตรประจ าตัว 
     เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี  ผู้เสียภาษี จ านวน 13 หลัก 
 2. เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย 
 3. ค าอธิบายเอกสาร   ระบุค าอธิบายเอกสาร สามารถระบุได้ 99 ตัวอักษร 
 4. กดปุ่ม  รายการขอเบิก  หรือปุ่ม   ถัดไป       เพื่อบันทึกรายการถัดไป 
   

ภาพที่ 12 ขัน้ตอนการบันทึกรายการขอเบิก 
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ภาพที่ 13 แสดงรายการกรอกรายละเอียดการบันทึกรายการ 

 
 
ข้อมูลรายการขอเบิก 
1. รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จ ำนวน 10 หลัก 
     โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับรำยกำรขอเบิก 
2. รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีท่ีระบุรหัส             

(Sub Book GL)    บัญชีแยกประเภทท่ีต้องกำรรหัสบัญชี   
     ย่อยของบัญชี แยกประเภท จ ำนวน 6 หลัก 

3. รหัสศูนย์ต้นทุน    ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จ านวน 10 หลัก 
4. รหัสงบประมาณ    ระบุรหัสงบประมาณ จ านวน 20 หลัก 
5. รหัสกิจกรรมหลัก    ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จ านวน 17 หลัก 
6. รหัสกิจกรรมย่อย    ระบุรหัสกิจกรรมย่อย จ านวน 5 หลัก 
7. รหัสบัญชีย่อย    ระบุเฉพาะกรณีขอเบิกเงินงบประมาณประเภทอุดหนุนท่ัวไป  
8. รหัสเจ้าของบัญชีย่อย    ระบุเฉพาะกรณีขอเบิกเงินงบประมาณประเภทอุดหนุนท่ัวไป 
9. รหัสหมวดพัสดุ    ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีวัสดุคงคลัง  
10. รหัสหน่วยงานคู่ค้า    ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีท่ีก าหนด  
11. จ านวนเงิน     ระบุจ านวนเงินท่ีขอเบิกด้วยยอดก่อนหักภาษี ณ ท่ีจ่าย (ถ้ามี)
12. รายละเอียดบรรทัดรายการ   ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการ สามารถระบุได้สูงสุด  
     100 ตัวอักษร 
13. กดปุ่ม   จัดเก็บรายการน้ีลงในตาราง       เพื่อบันทึกข้อมูลลงในตาราง  
14. กดปุ่มระบุ   ระบุภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย/ค่าปรับ   เพื่อบันทึกข้อมูลได้ตามภาพ (ถ้ามี)  
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การบันทึกรายการ 
 หลังจำกกดปุ่ม “จัดเก็บรำยกำรนี้ลงในตำรำง”ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรำยกำรขอเบิกเงิน 1 บรรทัด
รำยกำรโดยรำยละเอียดประกอบด้วยล ำดับท่ี PK ช่ือบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน                      
รหัสงบประมำณรหัสกิจกรรมหลัก จ ำนวนเงิน จ ำนวนเงินขอเบิก จ ำนวนภำษีหัก ณ ท่ีจ่ำย จ ำนวนเงิน
ค่ำปรับ จ ำนวนเงินขอรับกรณีมีกำรหักภำษี ณ ท่ีจ่ำย/ค่ำปรับ ให้กดปุ่มภำษีหัก ณ ท่ีจ่ำย/ค่ำปรับ เพื่อระบุ
ภำษีหัก ณ ท่ีจ่ำย/ค่ำปรับ 
  กดปุ่ม  จ าลองการบันทึก   เพื่อตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรบันทึกโดยระบบแสดงผลกำรตรวจสอบ 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจำกกดปุ่มจ ำลองกำรบันทึก ระบบแสดงรำยละเอียดผลกำรตรวจสอบ  ประกอบด้วย                   
ผลกำรบันทึก รหัสข้อควำม และค ำอธิบำย ให้ตรวจสอบและด ำเนินกำร 
 1. กดปุ่ม   กลับไปแก้ไขข้อมูล    กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอรายการขอเบิก 
 2. กดปุ่ม    บันทึกข้อมูล   กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ 

ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “ส าเร็จ” ได้
เลขท่ีเอกสาร 31XXXXXXXX ประเภทเอกสาร “KC” ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลักก่อนท่ี
จะออกจากระบบ 
 1.  กดปุ่ม   แสดงข้อมูล    เพื่อแสดงข้อมูลท่ีได้บันทึกรำยกำร หรือ 
 2. กดปุ่ม  สร้ำงเอกสำรใหม่   เพื่อบันทึกข้อมูลเอกสำรขอเบิกรำยกำรต่อไป หรือ 
 3. กดปุ่ม   ค้นหำเอกสำร    เพื่อค้นหำเอกสำรขอเบิก หรือ 
 4. กดปุ่ม   พิมพ์รำยงำน    เพื่อพิมพ์รำยงำน จะได้เอกสารตามภาพท่ี 14 

 
ภาพที่ 14 แสดงรายการเอกสารที่บันทึก 
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 2.3 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายผ่านส่วนราชการให้แก่บุคคลภายนอก เงินงบประมาณ 
       การบันทึกรายการเบิกจ่ายเ งินเพื่อจ่ายผ่านส่วนราชการให้แ ก่บุคคลภายนอก                     
เงินงบประมาณ (ประเภทเอกสาร KE) ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ ตามภาพที่ 15 
                 เมื่อเข้ำระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงำนภำครัฐ ระบบแสดงหน้ำหลักกำรบันทึกรำยกำรของ
ระบบงำนต่ำง ๆ 
       1. กดปุ่ม   ระบบเบิกจ่ำย    (ระบบเบิกจ่ำย) เพื่อเข้ำสู่ระบบเบิกจ่ำย 
                2. กดปุ่ม   ขอเบิกเงิน    (ขอเบิกเงิน) เพื่อเข้ำสู่ประเภทรำยกำรขอเบิก 
       3. กดปุ่ม  ขบ 02 ขอเบิกเงินที่ไม่อ้ำงใบสั่งซื้อฯ   (ขบ.02 ขอเบิกเงินประมำณท่ีไม่อ้ำงใบส่ังซื้อฯ) เพื่อ
เข้ำสู่หน้ำจอกำรบันทึกรำยกำรขอเบิกเงินงบประมำณท่ีไม่อ้ำงใบส่ังซื้อฯ (ขบ.02) 

 
ภาพที่ 15 ขั้นตอนการบันทึกรายการ 

 
 
ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 ระบุรำยละเอียดเกี่ยวกับรำยกำรขอเบิกเงินงบประมำณท่ีไม่อ้ำงใบส่ังซื้อฯ โดยมีรำยละเอียด     
กำรบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลท่ัวไป และข้อมูลรำยกำรขอเบิกให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 
ข้อมูลส่วนหัว 
 1. รหัสหน่วยงาน  ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 5 หลักให้อัตโนมัติตามสิทธิการ 
    เข้าใช้งานในระบบ   
 2. รหัสพื้นท่ี   ระบบแสดงรหัสพื้นท่ี จ านวน 4 หลักให้อัตโนมัติตามสิทธิการเข้าใช้งาน
    ระบบ  
 3. รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลักใหอ้ัตโนมัติ ตามสิทธิ 
    การเข้าใช้งานในระบบ     
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          4. การอ้างอิง  ระบุการอ้างอิง 10 หลัก เป็น P+YY+Running Numberจ านวน 
    7 หลัก โดย P คือค่าคงท่ี YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.  
    Running Number คือ การอ้างอิงเลขท่ีภายในหน่วยงาน เช่น  
    P66XXXXXXX 
 5. วันท่ีเอกสาร   ระบบแสดงวันท่ีปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันท่ี โดยกดปุ่ม  
    ปฏิทินระบบแสดง  เลือก เดือน ปี    และวันท่ี เพื่อให้แสดงค่า 
    วัน เดือน ปี 
 6. วันท่ีผ่านรายการ  ระบบแสดงวันท่ีปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันท่ี โดยกดปุ่ม  
    ปฏิทิน ระบบแสดง เลือก เดือน ปี       และวันท่ี เพื่อให้แสดงค่า 
    วัน เดือน ปี 
 7. งวด    ระบบแสดงงวดบัญชีท่ีบันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 

ข้อมูลทั่วไป  
ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการช าระเงิน  

 1. ประเภทรายการขอเบิก   กดปุ่ม  เลือก  
      (เพื่อจ่ายผู้ขาย/คู่สัญญา) 

 2. วิธีการช าระเงิน     กดปุ่ม  เลือก  
      (จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน) 
รายละเอียดงบประมาณ 
 3. แหล่งของเงิน    ระบุแหล่งของเงินท่ีใช้เงินงบประมาณจ านวน 7 หลัก 
      โดยระบ ุYY11XXX หรือ YY10XXX 
      Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
      X คือ หมวดรายจ่าย 
 4. เลขท่ีเอกสารส ารองเงิน  ไม่ต้องระบ ุ

ข้อมูลผู้รับเงิน 
 1. เลขประจ าตัวบัตรประชาชน/  ไม่ต้องระบ ุ
     เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี    
 2. เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบเุลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคารเงินงบประมาณ 
 3. ค าอธิบายเอกสาร   ระบุค าอธิบายเอกสาร สามารถระบุได้ 99 ตัวอักษร 
      ใน 1 บรรทัดรายการ 
 4. กดปุ่ม  รายการขอเบิก   หรือปุ่ม   ถัดไป      เพื่อบันทึกรายการถัดไป 
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ข้อมูลรายการขอเบิก 
 1. รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จ านวน 10 หลัก 
      โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับรายการขอเบิก 
 2. รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีท่ีระบ ุ
      รหัส 
      (Sub Book GL)    บัญชีแยกประเภทท่ีต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
      แยกประเภท จ านวน 6 หลัก 
 3. รหัสศูนย์ต้นทุน    ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จ านวน 10 หลัก 
 4. รหัสงบประมาณ    ระบุรหัสงบประมาณ จ านวน 20 หลัก 
 5. รหัสกิจกรรมหลัก    ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จ านวน 17 หลัก 
 6. รหัสกิจกรรมย่อย    ระบุรหัสกิจกรรมย่อย จ านวน 15 หลัก 
 7. รหัสบัญชีย่อย    ไม่ต้องระบ ุ
 8. รหัสเจ้าของบัญชีย่อย    ไม่ต้องระบ ุ
 9. รหัสหมวดพัสดุ    ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีวัสดุคงคลัง 
 10. รหัสหน่วยงานคู่ค้า    ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีท่ี 
      ก าหนด 
 11. จ านวนเงิน     ระบุจ านวนเงินท่ีขอเบิกด้วยยอดก่อนหักภาษี    
                                                              ณ ท่ีจ่าย (ถ้ามี) 
 12. รายละเอียดบรรทัดรายการ   ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 
      100 ตัวอักษร 
 13. กดปุ่ม   จัดเก็บรายการน้ีลงในตาราง           เพื่อบันทึกข้อมูลลงในตาราง  

การบันทึกรายการ 
 หลังจำกกดปุ่ม “จัดเก็บรำยกำรนี้ลงในตำรำง”ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรำยกำรขอเบิกเงิน 1 บรรทัด
รำยกำรโดยรำยละเอียดประกอบด้วยล ำดับท่ี PK ช่ือบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน      
แหล่งของเงิน รหัสงบประมำณ รหัสกิจกรรมหลัก จ ำนวนเงิน จ ำนวนเงินขอเบิก จ ำนวนภำษีหัก ณ ท่ีจ่ำย 
จ ำนวนเงินค่ำปรับ จ ำนวนเงินขอรับ หำกต้องกำรบันทึกรำยกำรล ำดับต่อไป ให้ระบุรำยละเอียดใน “ข้อมูล
รำยกำรขอเบิก” และเมื่อระบุรำยละเอียดครบถ้วนถูกต้องกดปุ่มจัดเก็บรำยกำรนี้ลงในตำรำงเช่นเดียวกัน 
เพื่อระบบบันทึกรำยกำรล ำดับต่อไปและท ำเช่นนี้จนครบทุกรำยกำร กรณีมีกำรหักภำษี ณ ท่ีจ่ำย/ค่ำปรับ 
ให้กดปุ่มภำษีหัก ณ ท่ีจ่ำย/ค่ำปรับ เพื่อระบุภำษีหัก ณ ท่ีจ่ำย/ค่ำปรับ 

 1. กดปุ่ม  ระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ    เพื่อบันทึกข้อมูลภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 

ภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 
 2. ภาษีเงินได้     เลือก บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล โดยให้สอดคล้อง 
      กับผู้ขาย 
 3. ฐานการค านวณ    ระบุจ านวนเงินท่ีเป็นฐานการค านวณ 
 4. จ านวนเงินท่ีหักไว้    ระบุจ านวนเงินภาษี หัก ณ ท่ีจ่าย  
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 5. ค่าปรับ     ระบุรายได้แผ่นดิน (ถ้ามี) 
 6. กดปุ่ม   ตกลง     เพื่อกลับเข้าสู่หน้าจอรายการขอเบิก 

 7. กดปุ่ม   จ าลองการบันทึก   เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการ
ตรวจสอบ 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่มจ าลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย ผลการ
บันทึก รหัสข้อความ และค าอธิบาย ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 
 1. กดปุ่ม  กลับไปแก้ไขข้อมูล   กรณีท่ีมีควำมผิดพลำดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอรายการขอเบิก 
 2. กดปุ่ม  บันทึกข้อมูล   กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ 

ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “ส าเร็จ” ได้
เลขท่ีเอกสาร 31XXXXXXXX ประเภทเอกสาร “KE” ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลักก่อนท่ี
จะออกจากระบบ 
 1. กดปุ่ม  แสดงข้อมูล    เพื่อแสดงข้อมูลท่ีได้บันทึกรายการ หรือ 
 2. กดปุ่ม   สร้างเอกสารใหม่  เพื่อบันทึกข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 
 3. กดปุ่ม    ค้นหาเอกสาร   เพื่อค้นหาเอกสารขอเบิก หรือ 
 4. กดปุ่ม   พิมพ์รายงาน    เพื่อพิมพ์รายงาน จะได้เอกสารตามภาพท่ี 16 

 
ภาพที่ 16 แสดงรายการเบิกจ่าย   
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 2.4 การเบิกจ่ายเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายในหน่วยงาน 
       การบันทึกรายการเบิกจ่ายผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายในหน่วยงาน                  
เงินงบประมาณ (ประเภทเอกสาร KL) ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ ตามภาพที่ 17 
                 เมื่อเข้ำระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงำนภำครัฐ ระบบแสดงหน้ำหลักกำรบันทึกรำยกำรของ
ระบบงำนต่ำง ๆ 
       1. กดปุ่ม    ระบบเบิกจ่ำย      (ระบบเบิกจ่ำย) เพื่อเข้ำสู่ระบบเบิกจ่ำย 
       2. กดปุ่ม     ขอเบิกเงิน    (ขอเบิกเงิน) เพื่อเข้ำสู่ประเภทรำยกำรขอเบิก 
       3. กดปุ่ม   ขบ 02 ขอเบิกเงินที่ไม่อ้ำงใบสัง่ซื้อฯ    (ขบ.02 ขอเบิกเงินประมำณท่ีไม่อ้ำงใบส่ังซื้อฯ 
เพื่อเข้ำสู่หน้ำจอกำรบันทึกรำยกำรขอเบิกเงินงบประมำณท่ีไม่อ้ำงใบส่ังซื้อฯ (ขบ.02) 

 
ภาพที่ 17 ขัน้ตอนการบันทึกรายการ 

 
 
 
ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 ระบุรำยละเอียดเกี่ยวกับรำยกำรขอเบิกเงินงบประมำณท่ีไม่อ้ำงใบส่ังซื้อฯ โดยมีรำยละเอียดกำร
บันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลท่ัวไป และข้อมูลรายการขอเบิกให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 

ข้อมูลส่วนหัว 
 1. รหัสหน่วยงาน  ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 5 หลักให้อัตโนมัติตามสิทธิการเข้า 
    ใช้งานระบบ 
 2. รหัสพื้นท่ี   ระบบแสดงรหัสพื้นท่ี จ านวน 4 หลักให้อัตโนมัติตามสิทธิการเข้าใข้งาน 
    ระบบ  
 3. รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลักใหอ้ัตโนมัติ ตามสิทธิ 
    การเข้าใช้งานระบบ  
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 4. การอ้างอิง  ระบุการอ้างอิง 10 หลัก เป็น P+YY+Running Number จ านวน 7  
    หลักโดย P คือค่าคงท่ี YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.  
    Running Number คือ การอ้างอิงเลขท่ีภายในหน่วยงาน เช่น  
    P65XXXXXXX 

 5. วันท่ีเอกสาร   ระบบแสดงวันท่ีปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันท่ี โดยกดปุ่ม  
    ปฏิทินระบบแสดง เลือก เดือน ปี       และวันท่ี เพื่อให้แสดงค่า        
    วัน เดือน ปี 

 6. วันท่ีผ่านรายการ  ระบบแสดงวันท่ีปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันท่ี โดยกดปุ่ม  
    ปฏิทิน ระบบแสดง เลือก เดือน ปี       และวันท่ี เพื่อให้แสดงค่า 
    วัน เดือน ปี 
 7. งวด    ระบบแสดงงวดบัญชีท่ีบันทึกรายการให้อัตโนมัติซึ่งจะสัมพันธ์กับวันท่ี 
    ผ่านรายการ 
    

ข้อมูลทั่วไป  
ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการช าระเงิน  

 1. ประเภทรายการขอเบิก  กดปุ่ม  เลือก  
     (เพื่อชดใช้ใบส าคัญ) 

 2. วิธีการช าระเงิน    กดปุ่ม  เลือก  
     (จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน) 
รายละเอียดงบประมาณ 
 1. แหล่งของเงิน   ระบุแหล่งของเงินท่ีใช้เงินงบประมาณจ านวน 7 หลัก 
     โดยระบ ุYY11XXX หรือ YY10XXX Y คือ 2 หลักท้ายของ 
     ปีงบประมาณ พ.ศ. X คือ หมวดรายจ่าย 
 2. เลขท่ีเอกสารส ารองเงิน ไม่ต้องระบ ุ

ข้อมูลผู้รับเงิน 
 1. เลขประจ าตัวบัตรประชาชน/ ไม่ต้องระบ ุ
     เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี    
 2. เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร ระบเุลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคารเงินงบประมาณ 
 3. ค าอธิบายเอกสาร  ระบุค าอธิบายเอกสาร สามารถระบุได้ 99 ตัวอักษร  
     ใน 1 บรรทัดรายการ 
 4. กดปุ่ม   รายการขอเบิก    หรือปุ่ม    ถัดไป   เพื่อบันทึกรายการถัดไป 
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ข้อมูลรายการขอเบิก 
1. รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จ านวน 10 หลัก 
     โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับรายการขอเบิก 
2. รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีท่ีระบรุหัส                            

(Sub Book GL)    บัญชีแยกประเภทท่ีต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี  
     แยกประเภท จ านวน 6 หลัก 

3. รหัสศูนย์ต้นทุน    ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จ านวน 10 หลัก 
4. รหัสงบประมาณ    ระบุรหัสงบประมาณ จ านวน 20 หลัก 
5. รหัสกิจกรรมหลัก    ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จ านวน 17 หลัก 
6. รหัสกิจกรรมย่อย    ระบุรหัสกิจกรรมย่อย จ านวน 15 หลัก 
7. รหัสบัญชีย่อย    ไม่ต้องระบ ุ
8. รหัสเจ้าของบัญชีย่อย    ไม่ต้องระบ ุ
9. รหัสหมวดพัสดุ    ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีวัสดุคงคลัง 
10. รหัสหน่วยงานคู่ค้า    ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีท่ีก าหนด  
11. จ านวนเงิน     ระบุจ านวนเงินท่ีขอเบิกด้วยยอดก่อนหักภาษี ณ ท่ีจ่าย (ถ้ามี)         
12. รายละเอียดบรรทัดรายการ   ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 100 ตัวอักษร 
13. กดปุ่ม  จัดเก็บรำยกำรน้ีลงในตำรำง            เพื่อบันทึกข้อมูลลงในตำรำง  

การบันทึกรายการ 
 หลังจำกกดปุ่ม “จัดเก็บรำยกำรนี้ลงในตำรำง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรำยกำรขอเบิกเงิน 1 บรรทัด
รำยกำรโดยรำยละเอียดประกอบด้วยล ำดับท่ี PK ช่ือบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน                
แหล่งของเงิน รหัสงบประมำณ รหัสกิจกรรมหลัก  รหัสกิจกรรมย่อย จ ำนวนเงิน จ ำนวนเงินขอเบิก               
จ ำนวนภำษีหัก ณ ท่ีจ่ำย จ ำนวนเงินค่ำปรับ จ ำนวนเงินขอรับ หำกต้องกำรบันทึกรำยกำรล ำดับต่อไป      
ให้ระบุรำยละเอียดใน “ข้อมูลรำยกำรขอเบิก” เมื่อระบุรำยละเอียดครบถ้วนถูกต้องกดปุ่มจัดเก็บรำยกำรนี้   
ลงในตำรำงเช่นเดียวกัน เพื่อระบบบันทึกรำยกำรล ำดับต่อไปและท ำเช่นนี้จนครบทุกรำยกำร  

 กดปุ่ม  จ าลองการบันทึก   เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่มจ าลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย ผลการ
บันทึก รหัสข้อความ และค าอธิบาย ให้ตรวจสอบและด าเนินการ  
 1. กดปุ่ม   กลับไปแก้ไขข้อมูล   กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอรายการขอเบิก 
 2. กดปุ่ม   บันทึกข้อมูล   กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ 

ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “ส าเร็จ” ได้
เลขท่ีเอกสาร 31XXXXXXXX ประเภทเอกสาร “KL” ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลักก่อนท่ี
จะออกจากระบบ 
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 1. กดปุ่ม    แสดงข้อมูล   เพื่อแสดงข้อมูลท่ีได้บันทึกรายการ หรือ 
 2. กดปุ่ม   สร้างเอกสารใหม่   เพื่อบันทึกข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 
 3. กดปุ่ม   ค้นหาเอกสาร เพื่อค้นหาเอกสารขอเบิก หรือ 
 4. กดปุ่ม   พิมพ์รายงาน    เพื่อพิมพ์รายงาน จะได้เอกสารตามภาพท่ี 18 

 
ภาพที่ 18 แสดงเอกสารรายการขอเบิกจ่าย 

  
  
    2.5 การเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง และเงินอีน่ที่จ่ายสิ้นเดือน  
 การบันทึกรายการขอเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง และเงินอื่นที่จ่ายสิน้เดือน เงินงบประมาณ        
(ประเภทเอกสาร K0) ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ ตามภาพที่ 19 

           เมื่อเข้ำระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงำนภำครัฐ ระบบแสดงหน้ำหลักกำรบันทึกรำยกำรของระบบงำน
ต่ำง ๆ 
 1. กดปุ่ม   ระบบเบิกจ่าย    (ระบบเบิกจ่าย) เพื่อเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
 2. กดปุ่ม   ขอเบิกเงิน   (ขอเบิกเงิน) เพื่อเข้าสู่ประเภทรายการขอเบิก 
 3. กดปุ่ม   ขบ 02 ขอเบิกเงินที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ    (ขบ.02 ขอเบิกเงินประมาณท่ีไม่อ้างใบส่ังซื้อฯ) เพื่อเข้ำ
สู่หน้ำจอกำรบันทึกรำยกำรขอเบิกเงินงบประมำณท่ีไม่อ้ำงใบส่ังซื้อฯ (ขบ.02) 
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ภาพที่ 19 ขั้นตอนการบันทึกรายการ 

 
 
ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 ระบุรำยละเอียดเกี่ยวกับรำยกำรขอเบิกเงินงบประมำณท่ีไม่อ้ำงใบส่ังซื้อฯ โดยมีรำยละเอียด     
กำรบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลท่ัวไป และข้อมูลรำยกำรขอเบิก ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 
ข้อมูลส่วนหัว 
 1. รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ  
 2. รหัสพื้นท่ี     ระบบแสดงรหัสพื้นท่ี จ านวน 4 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ  
 3. รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลักให ้
      อัตโนมัต ิตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ  
 4. การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง 10 หลัก เป็น P+YY+Running  
      Numberจ านวน 7 หลัก โดย P คือค่าคงท่ี YY คือ 2 
      หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. Running Number 
      คือ การอ้างอิงเลขท่ีภายในหน่วยงาน เช่น   
      P65XXXXXXX 
 5. วันท่ีเอกสาร     ระบบแสดงวันท่ีปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันท่ี
      โดยกดปุ่ม  ปฏิทินระบบแสดง       เลือก เดือน ปี 
      และวันท่ี เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี 
 6. วันท่ีผ่านรายการ    ระบบแสดงวันท่ีปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันท่ี
      โดยกดปุ่ม  ปฏิทินระบบแสดง      เลือก เดือน ปี 
      และวันท่ี เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี 
 7. งวด      ระบบแสดงงวดบัญชีท่ีบันทึกรายการให้อัตโนมัติซึ่งจะ
      สัมพันธ์กับวันท่ีผ่านรายการ 
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ข้อมูลทั่วไป  
ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการช าระเงิน  

 1. ประเภทรายการขอเบิก   กดปุ่ม  เลือก  
      (เพื่อจ่ายเงินเดือนและเงินอื่นท่ีจ่ายส้ินเดือน) 

 2. วิธีการช าระเงิน     กดปุ่ม  เลือก  
      (จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน) 
รายละเอียดงบประมาณ 
 1. แหล่งของเงิน    ระบุแหล่งของเงินท่ีใช้เงินงบประมาณจ านวน 7 หลัก 
      โดยระบ ุYY11XXX หรือ YY10XXX 
      Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
      X คือ หมวดรายจ่าย 
 2. เลขท่ีเอกสารส ารองเงิน  ไม่ต้องระบ ุ

ข้อมูลผู้รับเงิน 
 1. เลขประจ าตัวบัตรประชาชน/  ไม่ต้องระบ ุ
     เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี    
 2. เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบเุลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคารเงินงบประมาณ 
 3. ค าอธิบายเอกสาร   ระบุค าอธิบายเอกสาร สามารถระบุได้ 99 ตัวอักษร 
      ใน 1 บรรทัดรายการ 
 4. กดปุ่ม  รายการขอเบิก  หรือปุ่ม   ถัดไป    เพื่อบันทึกรายการถัดไป 

ข้อมูลรายการขอเบิก 
 1. รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จ านวน 10 หลัก 
      โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับรายการขอเบิก 
 2. รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีท่ีระบ ุ
      รหัส 
     (Sub Book GL)    บัญชีแยกประเภทท่ีต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
      แยกประเภท จ านวน 6 หลัก 
 3. รหัสศูนย์ต้นทุน    ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จ านวน 10 หลัก 
 4. รหัสงบประมาณ    ระบุรหัสงบประมาณ จ านวน 20 หลัก 
 5. รหัสกิจกรรมหลัก    ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จ านวน 17 หลัก 
 6. รหัสกิจกรรมย่อย    ระบุรหัสกิจกรรมย่อย จ านวน 15 หลัก 
 7. รหัสบัญชีย่อย    ไม่ต้องระบ ุ
 8. รหัสเจ้าของบัญชีย่อย    ไม่ต้องระบ ุ
 9. รหัสหมวดพัสดุ    ไม่ต้องระบ ุ
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 10. รหัสหน่วยงานคู่ค้า    ไม่ต้องระบ ุ
 11. จ านวนเงิน     ระบุจ านวนเงินท่ีขอเบิกด้วยยอดก่อนหักภาษี  
      ณ ท่ีจ่าย (ถ้ามี) 
 12. รายละเอียดบรรทัดรายการ   ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 
      100 ตัวอักษร 
 13. กดปุ่ม   จัดเก็บรายการน้ีลงในตาราง    เพื่อบันทึกข้อมูลลงในตาราง  

การบันทึกรายการ 
 หลังจำกกดปุ่ม “จัดเก็บรำยกำรนี้ลงในตำรำง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรำยกำรขอเบิกเงิน 1 บรรทัด
รำยกำรโดยรำยละเอียดประกอบด้วยล ำดับท่ี PK ช่ือบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน แหล่ง
ของเงิน รหัสงบประมำณ รหัสกิจกรรมหลัก จ ำนวนเงิน จ ำนวนเงินขอเบิก จ ำนวนภำษีหัก ณ ท่ีจ่ำย จ ำนวน
เงินค่ำปรับ จ ำนวนเงินขอรับ หำกต้องกำรบันทึกรำยกำรล ำดับต่อไป ให้ระบุรำยละเอียดใน “ข้อมูลรำยกำร
ขอเบิก” และเมื่อระบุรำยละเอียดครบถ้วนถูกต้องกดปุ่มจัดเก็บรำยกำรนี้ลงในตำรำงเช่นเดียวกัน                 
เพื่อระบบบันทึกรำยกำรล ำดับต่อไปและท ำเช่นนี้จนครบทุกรำยกำร กรณีมีกำรหักภำษี ณ ท่ีจ่ำย/ค่ำปรับ 
ให้กดปุ่มระบุหักภำษี ณ ท่ีจ่ำย/ค่ำปรับ เพื่อระบุภำษี ณ ท่ีจ่ำย/ค่ำปรับ 

 กดปุ่ม  จ าลองการบันทึก   เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่มจ าลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย ผลการ
บันทึก รหัสข้อความ และค าอธิบาย ให้ตรวจสอบและด าเนินการ  
 1. กดปุ่ม  กลับไปแก้ไขข้อมูล  กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอรายการขอเบิก 
 2. กดปุ่ม   บันทึกข้อมูล  กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ 

ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “ส าเร็จ” ได้
เลขท่ีเอกสาร 36XXXXXXXX ประเภทเอกสาร “KO” ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลักก่อนท่ี
จะออกจากระบบ 
 1. กดปุ่ม    แสดงข้อมูล   เพื่อแสดงข้อมูลท่ีได้บันทึกรายการ หรือ 
 2. กดปุ่ม    สร้างเอกสารใหม่   เพื่อบันทึกข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 
 3. กดปุ่ม   ค้นหาเอกสาร   เพื่อค้นหาเอกสารขอเบิก หรือ 
 4. กดปุ่ม    พิมพ์รายงาน    เพื่อพิมพ์รายงาน จะได้เอกสารตามภาพท่ี 20 
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ภาพที่ 20 แสดงเอกสารการขอเบิกเงิน 

 
 
 2.6 การเบิกจ่ายเงินเพื่อจ่ายให้ยืม 
       การบันทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายให้ยืม เงินงบประมาณ (ประเภทเอกสาร K1) 
ขั้นตอนการบันทึกรายการ ตามภาพที่ 21 

       เมื่อเข้ำระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงำนภำครัฐ ระบบแสดงหน้ำหลักกำรบันทึกรำยกำรของ
ระบบงำนต่ำง ๆ 
       1. กดปุ่ม    ระบบเบิกจ่าย    (ระบบเบิกจ่าย) เพื่อเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
       2. กดปุ่ม    ขอเบิกเงิน     (ขอเบิกเงิน) เพื่อเข้าสู่ประเภทรายการขอเบิก 
       3. กดปุ่ม   ขบ 02 ขอเบิกเงินที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ   (ขบ.02 ขอเบิกเงินประมาณท่ีไม่อ้างใบส่ังซื้อฯ)  
เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณท่ีไม่อ้างใบส่ังซื้อฯ (ขบ.02) 
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ภาพที่ 21 ขัน้ตอนการบันทึกรายการ 

 
  
 ระบุรำยละเอียดเกี่ยวกับรำยกำรขอเบิกเงินงบประมำณท่ีไม่อ้ำงใบส่ังซื้อฯ โดยมีรำยละเอียด     
กำรบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลท่ัวไป และข้อมูลรำยกำรขอเบิกให้บันทึกรำยละเอียด ดังนี้ 
ข้อมูลส่วนหัว 
 1. รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ  
 2. รหัสพื้นท่ี     ระบบแสดงรหัสพื้นท่ี จ านวน 4 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ  
 3. รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลักให ้
      อัตโนมัติ ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ  
 4. การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง 10 หลัก เป็น P+YY+Running  
      Numberจ านวน 7 หลัก โดย P คือค่าคงท่ี YY คือ  
       2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. Running  
      Number คือ การอ้างอิงเลขท่ีภายในหน่วยงาน เช่น 
      P65XXXXXXX 
 5. วันท่ีเอกสาร     ระบบแสดงวันท่ีปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันท่ี
      โดยกดปุ่ม   ปฏิทินระบบแสดง      เลือก เดือน ปี 
      และวันท่ี เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี 
 6. วันท่ีผ่านรายการ    ระบบแสดงวันท่ีปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันท่ี
      โดยกดปุ่ม  ปฏิทิน ระบบแสดง      เลือก เดือน ปี 
      และวันท่ี เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี 
 7. งวด      ระบบแสดงงวดบัญชีท่ีบันทึกรายการให้อัตโนมัติซึ่งจะ
      สัมพันธ์กับวันท่ีผ่านรายการ 

 



 
 

29 

ข้อมูลทั่วไป  
ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการช าระเงิน  

 1. ประเภทรายการขอเบิก   กดปุ่ม  เลือก  
      (เพื่อจ่ายให้ยืม) 

 2. วิธีการช าระเงิน     กดปุ่ม  เลือก  
      (จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน) 
รายละเอียดงบประมาณ 
 1. แหล่งของเงิน    ระบุแหล่งของเงินท่ีใช้เงินงบประมาณจ านวน 7 หลัก 
      โดยระบ ุYY11XXX หรือ YY10XXX 
      Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
      X คือ หมวดรายจ่าย 
 2. เลขท่ีเอกสารส ารองเงิน  ไม่ต้องระบ ุ

 
ภาพที่ 22 ขัน้ตอนการบันทึกรายการ 
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ภาพที่ 23 ขัน้ตอนการบันทึกรายการ 

 
ภาพที่ 24 การบันทึกรายการ

 
 

ข้อมูลผู้รับเงิน 
 1. เลขประจ าตัวบัตรประชาชน/  ไม่ต้องระบ ุ
     เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี    
 2. เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบเุลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน 
 3. ค าอธิบายเอกสาร   ระบุค าอธิบายเอกสาร สามารถระบุได้ 99 ตัวอักษร 
      ใน 1 บรรทัดรายการ 
 4. กดปุ่ม  รายการขอเบิก   หรือปุม่   ถัดไป     เพื่อบันทึกรายการถัดไป 
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ข้อมูลรายการขอเบิก 
 1. รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จ านวน 10 หลัก 
      โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับรายการขอเบิก 
 2. รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีท่ีระบ ุ
      รหัส 
      (Sub Book GL)    บัญชีแยกประเภทท่ีต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
      แยกประเภท จ านวน 6 หลัก 
 3. รหัสศูนย์ต้นทุน    ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จ านวน 10 หลัก 
 4. รหัสงบประมาณ    ระบุรหัสงบประมาณ จ านวน 20 หลัก 
 5. รหัสกิจกรรมหลัก    ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จ านวน 17 หลัก 
 6. รหัสกิจกรรมย่อย    ระบุรหัสกิจกรรมย่อย จ านวน 15 หลัก 
 7. รหัสบัญชีย่อย    ไม่ต้องระบ ุ
 8. รหัสเจ้าของบัญชีย่อย    ไม่ต้องระบ ุ
 9. รหัสหมวดพัสดุ    ไม่ต้องระบ ุ
 10. รหัสหน่วยงานคู่ค้า    ไม่ต้องระบ ุ
 11. จ านวนเงิน     ระบุจ านวนเงินท่ีขอเบิก 
 12. รายละเอียดบรรทัดรายการ   ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 
      100 ตัวอักษร 
 13. กดปุ่ม   จัดเก็บรายการน้ีลงในตาราง           เพื่อบันทึกข้อมูลลงในตาราง  
 

การบันทึกรายการ 
 หลังจำกกดปุ่ม “จัดเก็บรำยกำรนี้ลงในตำรำง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรำยกำรขอเบิกเงิน 1 บรรทัด
รำยกำรโดยรำยละเอียดประกอบด้วยล ำดับท่ี PK ช่ือบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน                
แหล่งของเงิน รหัสงบประมำณ รหัสกิจกรรมหลัก  จ ำนวนเงิน จ ำนวนเงินขอเบิก จ ำนวนเงินขอรับ                  
บันทึกรำยกำรโดยกำรกดปุ่ม “จ ำลองกำรบันทึก” จะได้ดังภำพท่ี 25 
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ภาพที่ 25 ขั้นตอนการบันทึกรายการ 

 
 
 กดปุ่ม  จ ำลองกำรบันทึก    เพื่อตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรบันทึกโดยระบบแสดงผลกำรตรวจสอบ 

 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจำกกดปุ่มจ ำลองกำรบันทึก ระบบแสดงรำยละเอียดผลกำรตรวจสอบ ประกอบด้วย ผลกำร
บันทึกรหัสข้อควำม และค ำอธิบำย ให้ตรวจสอบและด ำเนินกำร ดังนี้ 
 กดปุ่ม   กลับไปแก้ไขข้อมูล   กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอรายการขอเบิก 
 กดปุ่ม บันทึกข้อมูล   กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ 

ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “ส าเร็จ”     
ได้เลขท่ีเอกสาร 36XXXXXXXX ประเภทเอกสาร “K1” ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลัก
ก่อนท่ีจะออกจากระบบ 
 กดปุ่ม แสดงข้อมูล       เพื่อแสดงข้อมูลท่ีได้บันทึกรายการ หรือ 
 กดปุ่ม   สร้างเอกสารใหม่    เพื่อบันทึกข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 
 กดปุ่ม   ค้นหาเอกสาร   เพื่อค้นหาเอกสารขอเบิก หรือ 
 กดปุ่ม   พิมพ์รายงาน    เพื่อพิมพ์รายงาน จะได้เอกสารตามภาพท่ี 26 
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ภาพที่ 26 แสดงรายการขอเบิกเงิน 

 
 
3. กระบวนการอนุมัติรายการขอเบิกเงิน 
          เมื่อเจ้าพนักงานการเงินและบัญชีได้บันทึกรายการขอเบิกเงินผ่านระบบ New GFMIS Thai แล้ว
จะต้องได้รับการอนุมัติจากแรงงานจังหวัดหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย โดยการตรวจสอบเอกสารขอเบิกจ่ายเงิน
หากเห็นว่าถูกต้องให้บันทึกอนุมัติเอกสารขอเบิก อม.01 และบันทึกรายการอนุมัติขอจ่าย อม.02 ของ
ส านักงานแรงงานจังหวัด หลังจากนั้นกรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัดจะอนุมัติเอกสารขอเบิก
ต่อไป การอนุมัติรายการขอเบิกผ่านระบบ New GFMIS Thai เท่านั้น การอนุมัติรายการขอเบิกภายใน
ส านักงานแรงงานจังหวัดยโสธร จะมีการอนุมัติ 2 ขั้นตอน คือ 
 3.1 การบันทึกเอกสารขอเบิก (เปล่ียนสถานะเอกสารจาก “0” เป็น “A”) 
       3.1.1 เลือกเมนู อม.01 
       3.1.2 ค้นหาเลขท่ีเอกสารขอเบิกท่ีต้องการมาบันทึกอนุมัติ เช่น ค้นหาตามเงื่อนไขอื่นหรือ
ค้นหาตามเลขท่ีเอกสาร เป็นต้น 
       3.1.3 เลือกเลขท่ีเอกสารขอเบิกท่ีต้องการมาบันทึกอนุมัติ เช่น อนุมัติรายการท้ังหมด     
อนุมัติบางรายการและไม่อนุมัติรายการ เป็นต้น 
       3.1.4 หลังจากอนุมัติและจัดเก็บข้อมูล (Save) เรียบร้อยแล้ว รายการขอเบิกดังกล่าว                 
จะเปล่ียนสถานะจาก “0” เป็น “A” ซึ่งหมายถึงรายการขอจ่าย (อม.01) ขั้นท่ี 2 และเอกสารขอเบิก              
ซึ่งมีสถานะ เป็น “A” จะไปปรากฏในขั้นตอนของการอนุมัติเอกสารเพื่อส่ังจ่าย (อม.02) 
 ขั้นตอนการบันทึกเอกสารขอเบิกเงิน อม.01 (เปล่ียนสถานะเอกสารจาก “0” เป็น “A”) 
 เมื่อ Log in by Token โดยระบุรหัสผ่าน Token  
                   1. เลือกเมนู “ระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ” 
                   2. เลือกเมนู “ระบบเบิกจ่าย” 
                   3. เลือกเมนู “อนุมัติรายการ” 
          4. เลือกเมนู “อม.01 อนุมัติเอกสารขอเบิก”   
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ภาพที่ 27 ขัน้ตอนการเข้าสู่ระบบ 

 
 
 

ภาพที่ 28 ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 

 
 
 

ภาพที่ 29 ใส่รหัสผู้มีสิทธิ ์
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ภาพที่ 30 การเข้าสู่ระบบ 

 
 

ภาพที่ 31 ขัน้ตอนการเข้าสู่ระบบ 

 
 

ภาพที่ 32 ขัน้ตอนการบันทึกรายการ 
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 เมื่อเข้าสู่หน้าจออนุมัติรายการขอเบิก (อม.01) ระบบแสดงรายละเอียดข้อมูลส่วนหัว ประกอบด้วย  
      1. รหัสหน่วยเบิกจ่าย 5 หลัก ขึ้นให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
      2. รหัสหน่วยเบิกจ่าย 10 หลัก ขึ้นให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
      3. รหัสพื้นท่ีจ านวน 4 หลัก ขึ้นให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
      4. กดปุ่ม “ค้นหาตามเลขท่ีเอกสาร” หรือ กดปุ่ม “ค้นหาตามเงื่อนไขอื่น” 
      5. กดปุ่ม “แสดงรายการ ระบบแสดงเอกสารขอเบิกตามเลขท่ีเอกสารท่ีระบุ 
 

ภาพที่ 33 ขัน้ตอนการบันทึกรายการ 

 
 
  

ภาพที่ 34 แสดงรายการขออนุมัติ 
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    ระบบแสดงเอกสารขอเบิกท่ียังไม่ได้ผ่านการอนุมัติตามวันเดือนปีท่ีได้เลือกข้างต้น ประกอบด้วย
คอลัมน์เลือกอนุมัติ ไม่อนุมัติ เลขท่ีเอกสาร ปีงบประมาณ ประเภทเอกสาร วิธีการช าระเงิน ก าหนด     
ช าระเงิน จ านวนเงินขอเบิก ผู้ขาย และเลขท่ีบัญชีธนาคาร ให้ตรวจสอบรายละเอียดรายการขอเบิกเงินแล้ว
เลือกเลขท่ีเอกสารขอเบิกท่ีต้องการอนุมัติหรือไม่อนุมัติ (กรณีท่ีบันทึกข้อมูลผิดพลาด) โดยคลิกเลือก                 
ในคอลัมน์อนุมัติหรือไม่อนุมัติในแต่ละบรรทัดรายการเอกสารขอเบิกโดยมีรายการเอกสารขอเบิกโดยมี
รายละเอียด ดังนี้ 
  1. กดปุ่ม อนุมัติทุกรายการ กรณีต้องการอนุมัติเอกสารขอเบิกทุกรายการ 
  2. กดปุ่ม ไม่อนุมัติรายการ กรณีต้องการยกเลิกเอกสารขอเบิกเมื่อเห็นว่าไม่ถูกต้อง 
  3. กดปุ่ม บันทึกรายการ เพื่อบันทึกรายการอนุมัติ (ตัวอย่าง อนุมัติทุกรายการ) 

 
ภาพที่ 35 กรณีเลือกอนุมัติทุกรายการ 

 
 

ภาพที่ 36 ระบบแสดงผลการอนุมัติ แล้วให้กดปุ่ม “ด าเนินการต่อ” 
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  3.2 การอนุมัติเอกสารเพื่อจ่าย (เปล่ียนสถานะเอกสารจาก “A” เป็น “B”) 
       3.2.1 เลือกเมนู อม.02   
       3.2.2 ค้นหาเลขท่ีเอกสารขอเบิกท่ีได้อนุมัติเอกสารขอเบิกผ่าน อม.01 แล้วเท่านั้น มีวิธีการ
ค้นหา 2 วิธี คือ ค้นหาโดยระบุวันท่ีหรือค้นหาตามเลขท่ีเอกสาร 
       3.2.3 เลือกเลขท่ีเอกสารขอเบิกท่ีต้องการบันทึกอนุมัติ อนุมัติรายการท้ังหมด อนุมัติบาง
รายการหรือไม่อนุมัติรายการ เป็นต้น 
       3.2.4 หลังจากอนุมัติและจัดเก็บข้อมูล (Save) เรียบร้อยแล้ว รายการขอเบิกดังกล่าว                 
จะเปล่ียนสถานะ “A” เป็น “B” ซึ่งหมายถึง ระงับการช าระเงินเพื่อรอการอนุมัติรายการเอกสารขอเบิก
จากกรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัดในขั้นตอนต่อไป 
       ขั้นตอนการอนุมัติเอกสารเพื่อจ่าย อม.02 (เปล่ียนสถานเอกสารจาก “A” เป็น “B”) 
        เมื่อ log in โดยระบุรหัสผ่าน Token ระบบจะแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ 
   1. เลือกเมนู “ระบบบันทึกข้อมูลของหน่วยงาน” 
   2. เลือกเมนู “ระบบเบิกจ่าย” 
   3. เลือกเมนู “อนุมัติทุกรายการ” 
   4. เลือกเมนู “อม.02 อนุมัติเอกสารเพื่อส่ังจ่าย” 
 

ภาพที่ 37 การเข้าสู่ระบบ  
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ภาพที่ 38 การเข้าสู่ระบบ  

 
 

ภาพที่ 39 ขั้นตอนการบันทึกรายการ 

 
  
 เมื่อเข้าสู่หน้าจออนุมัติเอกสารเพื่อส่ังจ่าย (อม.02) ระบบจะแสดงรายละเอียดข้อมูลส่วนหัว 
ประกอบด้วย 
      1. รหัสหน่วยเบิกจ่ายจ านวน 5 หลัก ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
      2. รหัสหน่วยเบิกจ่ายจ านวน 10 หลัก ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
      3. รหัสพื้นท่ีจ านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
      4. กดปุ่ม “ค้นหาตามเลขท่ีเอกสาร” หรือ กดปุ่ม “ค้นหาตามเงื่อนไขอื่น” ท่ีผ่านการอนุมัติ 
ขอเบิก (อม.01) 
      5. กดปุ่ม “แสดงรายการ ระบบแสดงเอกสารขอเบิกตามเลขท่ีเอกสารท่ีระบุ 
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ภาพที่ 40 แสดงเอกสารที่ขออนุมัติ 

 
 
ระบบแสดงรายการรอการอนุมัติ 
 ระบบแสดงเอกสารขอเบิกท่ีผ่านการอนุมัติขอเบิก (อม.01) ตามวันเดือนปีท่ีได้เลือกข้างต้น 
ประกอบด้วย คอลัมน์เลือกอนุมัติ ไม่อนุมัติ เลขท่ีเอกสาร ปีงบประมาณ ประเภทเอกสาร วิธีการช าระเงิน 
ก าหนดช าระเงิน จ านวนเงินขอเบิก ผู้ขาย และเลขท่ีบัญชีธนาคาร 
  ให้ตรวจสอบรายละเอียดรายการขอเบิกเงินแล้วเลือกเลขท่ีเอกสารขอเบิกท่ีต้องการอนุมัติ
หรือไม่อนุมัติ (กรณีท่ีบันทึกข้อมูลผิดพลาด) โดยคลิกเลือกในคอลัมน์อนุมัติหรือคอลัมน์ไม่อนุมัติในแต่ละ
บรรทัดรายการเอกสารขอเบิกโดยมีรายการเอกสารขอเบิกโดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
  1. กดปุ่ม อนุมัติทุกรายการ กรณีต้องการอนุมัติเอกสารขอเบิกทุกรายการ 
  2. กดปุ่ม ไม่อนุมัติรายการ กรณีต้องการยกเลิกเอกสารขอเบิกเมื่อเห็นว่าไม่ถูกต้อง 
  3. กดปุ่ม บันทึกรายการ เพื่อบันทึกรายการอนุมัติ (ตัวอย่าง อนุมัติทุกรายการ) 

 
ภาพที่ 41 แสดงรายการอนุมัติทุกรายการ 

 



 
 

xxxxxปากาหxiปปประหร 
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ภาพที่ 42  แสดงเอกสารรายการที่ขออนุมัติ

 
 

ภาพที่ 43 กระบวนการบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน 
 

ภาพรวมการจ่ายช าระเงินโดยส่วนราชการ 
  ส่วนราชการ      กรมบัญชีกลาง 
 
บันทึกรายการ ขอเบิกจ่ายผ่านส่วนราชการ     อนุมัติรายการขอเบิก 
และ อนุมัติรายการ อม.01 และ อม.02 
 
 
 
ตรวจสอบรายการขอเบิกตามวันท่ีส่ังโอนเงิน    ประมวลผลและส่ังจ่ายเงิน 
และตรวจสอบ Statement เพื่อดูว่าได้รับเงิน                                 เข้าบัญชีส่วนราชการ  
เข้าบัญชีของส่วนราชการถูกต้องหรือไม่ 
 
 
 
            จ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิ์รับเงิน 
 
 
             
            บันทึกจ่ายช าระเงิน (ขจ.05) 
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4. ข้ันตอนการบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน (ขจ.05) 
     เมื่อจ่ายช าระเงินให้ เ จ้าหนี้หรือ ผู้มี สิทธิ์ รับเงินแล้ว ต้องบันทึกการจ่ายช าระเงิ น (ขจ.05 )  
ในระบบ New GFMIS Thai ด้วย โดยมีวิธีและขั้นตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 
  4.1 เลือกเมนู “ระบบเบิกจ่าย” เพื่อเข้าสู่ระบบงานขอจ่ายช าระเงิน 
  4.2 เลือกเมนู “ขอจ่ายโดยส่วนราชการ” เพื่อเข้าระบบ ขจ 05 บันทึกรายการจ่ายช าระเงิน 
  4.3 เลือกเมนู “ขจ 05 บันทึกรายการจ่ายช าระเงิน ตามภาพท่ี 44 
 

ภาพที่ 44 ขั้นตอนการบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน (ขจ.05) 

 
 

ภาพที่ 45 การบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน   

 
 
 ก. ระบุการอ้างอิงและกดปุ่ม “แสดงเอกสาร” 
 ข. ระบุข้อมูลท่ัวไป กดปุ่ม “จ าลองการบันทึก”ตัวอย่าง กรณีจ่ายช าระเต็มจ านวนเงิน เมื่อใส่
ยอดเงิน จ านวนเงินคงเหลือไปครั้งหน้า ยอดจะเท่ากับ “0”  
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ภาพที่ 46 ขั้นตอนการบันทึกรายการจ่ายช าระเงิน (ขจ 05) 

 
    
 ค. กดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบแสดงผลการบันทึก พร้อมเลขท่ีเอกสารขอจ่ายจ านวน ๑๐ หลัก 
4700002329 ประเภทเอกสาร “PM” 
กดปุ่ม “แสดงข้อมูล” เพื่อตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของข้อมูลในรายการขอจ่ายช าระเงิน  

 
ภาพที่ 47 แสดงข้อมูลที่ท ารายการขอจ่ายช าระเงิน  

 
 
 ง. กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” เพื่อพิมพ์เอกสารบัญชี ก่อนเสนอให้แรงงานจังหวัด หรือผู้ได้รับ
มอบหมายตรวจสอบและลงนาม  
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ภาพที่ 48 เลขที่เอกสารขอจ่ายช าระเงิน (47000027225) 

 
 

ภาพที่ 49 เอกสารที่ท ารายการจ่ายช าระเงิน  
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ภาพที่ 50 เอกสารการจ่ายช าระเงิน 

 
 
5. ขั้นตอนการปรับปรุงบัญชีสิ้นปีงบประมาณ  
    5.1 “บัญชีค่าสาธารณูปโภค” เพื่อปรับปรุงให้ปีบัญชีปัจจุบันแสดงค่าใช้จ่ายที่แท้จริงด้วยค าสั่งงาน 
บช.01 ประเภทเอกสาร JV 
วันที่ 30 กันยายน 2565 
 เดบิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท)   XX.- 
  เครดิต ค่าสาธารณูปโภคค้างจ่าย (2102040101)  XX.- 
 รหัสหน่วยเบิกจ่าย : 1700200070 
 แหล่งของเงิน : 6531000 
 รหัสพื้นท่ี : PXXXX (ของจังหวัดนั้น ๆ เช่น ยโสธร P3500 เป็นต้น) 
 รหัสงบประมาณ : 17002 
 

ภาพที่ 51 การเข้าสู่ระบบ  
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ภาพที่ 52 ข้ันตอนการบันทึกรายการ 

 
 

ภาพที่ 53 ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
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ภาพที่ 54 ข้ันตอนการบันทึกรายการ 

 
 

ภาพที่ 55 การบันทึกรายการทั่วไป 

 
 

ภาพที่ 56 การบันทึกรายการทั่วไป 
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ภาพที่ 57 แสดงเอกสารปรับปรุงบัญชี 

 
 
วันที่ 1 ตุลาคม 2565 ให้กลับรายการทางบัญชี ด้วยค าส่ังงาน บช.01 ประเภทเอกสาร JV 
 เดบิต  ค่าสาธารณูปโภคค้างจ่าย (2102040101)        XX.- 
  เครดิต  ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท)    XX.- 
 รหัสหน่วยเบิกจ่าย : 1700200070 
 แหล่งของเงิน : 6631000 
 รหัสพื้นท่ี : Pxxxx (ของจังหวัดนั้น ๆ เช่น ยโสธร P3500 เป็นต้น) 
  รหัสงบประมาณ : 17002 

 
ภาพที่ 58 ข้ันตอนการบันทึกรายการปรับปรุง 
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ภาพที่ 59 บันทึกรายการทั่วไป 

  
ภาพที่ 60 บันทึกรายการทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

50 
 

ภาพที่ 61 แสดงเอกสารการปรับปรุงบัญชี 

 
 5.2 “บัญชีวัสดุคงคลัง” ด้วยค าสั่งงาน บช.01 ประเภทเอกสาร JM 
                   วันท่ี 30 กันยายน 2565 ปรับปรุงวัสดุคงคลังด้วยมูลค่าตามท่ีตรวจนับได้จริง และตรงกับ
รายงานวัสดุคงเหลือประจ าปีของฝ่ายพัสดุ 
 เดบิต  บัญชีวัสดุคงคลัง (11105010105)  XX.- 
  เครดิต  บัญชีค่าวัสดุ (5104010104)   XX.- 
ใช้แหล่งของเงิน 6531300 (จะใช้แตกต่างจากการปรับปรุงบัญชีอื่น) และต้องใส่รหัส GPSC (8 หลัก)     
ตามประเภทของวัสดุแต่ละชนิด ดังรูปภาพข้างล่าง 

 
ภาพที่ 62 ขั้นตอนการปรับปรุงบัญชี 
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ภาพที่ 63  บันทึกรายการทั่วไป 

 
  

 
ภาพที่ 64 แสดงรายละเอียดทั่วไป 
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ภาพที่ 65 บันทึกรายการทั่วไป 

 
 

ภาพที่ 66 แสดงรายละเอียดที่บันทึก 

 
 

ภาพที่ 67 แสดงรายการเอกสาร 
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ภาพที่ 68 แสดงรายการเอกสาร 

 
วันที่ 1 ตุลาคม 2565 ให้กลับรายการทางบัญชี ด้วยค าส่ังงาน บช.01 ประเภทเอกสาร JM 
 เดบิต  บัญชีค่าวัสดุ (5104010104)  XX.- 
  เครดิต  บัญชีวัสดุคงคลัง (1105010105)   XX.- 
ใช้แหล่งของเงิน 6631300 (จะใช้แตกต่างจากการปรับปรุงบัญชีอื่น) และต้องใส่รหัส GPSC (8 หลัก)     
ตามประเภทของวัสดุแต่ละชนิด ต้องเหมือนตอนท่ีบันทึกเข้า ถ้าไม่เหมือนจะไม่สามารถบันทึกกลับรายการ
ได้วิธีการบันทึก วันท่ี 30 กันยายน 2565 ดังรูปภาพข้างล่าง 

 
ภาพที่ 69 ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
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ภาพที่ 70 การบันทึกรายการทั่วไป 

 
 

ภาพที่ 71 การบนัทึกรายการทั่วไป 

 
 

ภาพที่ 72 แสดงรายการที่บันทึก 
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ภาพที่ 73 เอกสารปรับปรุงรายการ 

 
 

ภาพที่ 74 เอกสารปรับปรุงรายการ 

 
 
 5.3 การปิดบัญชีรายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ (3101010101) และบัญชีผลสะสม
แก้ไขผิดพลาด (3102010102) ในช่อง “ยอดยกไป” เข้าบัญชีรายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม 
(3102010101) เพื่อให้บัญชีรายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิและบัญชีผลสะสมแก้ไขผิดพลาดเป็น
ศูนย์ เป็นการปิดบัญชีปัจจุบันเข้าบัญชีรายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ โดยระบุวันผ่านรายการเป็น
วันที่ 30 กันยายน 2565  
 5.3.1 กรณีบัญชีรายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ (3101010101) และบัญชีผลสะสม
แก้ไขข้อผิดพลาด (3102010102) มียอดคงเหลือด้านเดบิต ให้ปิดบัญชีด้วยค าส่ังงาน บช.01 ประเภท
เอกสาร JV  
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 เดบิต  บัญชีรายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม (3102010101)   XX.- 
  เครดิต  บัญชีรายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ (3101010101)  XX.- 
   บัญชีผลสะสมแก้ไขข้อผิดพลาด (3102010102)   XX.- 

 5.3.2 กรณีบัญชีรายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ (3101010101) และบัญชีผลสะสม
แก้ไขข้อผิดพลาด (3102010102) มียอดคงเหลือด้านเครดิต ให้ปิดบัญชีด้วยค าส่ังงาน บช.01 ประเภท
เอกสาร JV 
 เดบิต  บัญชีรายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ (3101010101)    XX.- 
         บัญชีผลสะสมแก้ไขข้อผิดพลาด (3102010102)    XX.- 
  เครดิต  บัญชีรายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม (3102010101)  XX.- 
 
 ตัวอย่าง บัญชีรายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ (3101010101) และบัญชีผลสะสมแก้ไข
ข้อผิดพลาด (3102010102) มียอดคงเหลือด้านเดบิต    
 

ภาพที่ 75 แสดงงบทดลอง 

 

 
  

ภาพที่ 76 การเข้าสู่ระบบ 
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ภาพที่ 77 การบนัทึกรายการ 

 
 

ภาพที่ 78 การเข้าสู่ระบบ 

 
 

ภาพที่ 79 การบันทึกรายการทั่วไป 
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ภาพที่ 80 การบันทึกรายการทั่วไป 

 
 

ภาพที่ 81 การบันทึกรายการทั่วไป 

 
 

ภาพที่ 82 เอกสารปรับปรุงบัญชี 
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6. วัตถุประสงค ์
     6 .1  เพื่ อ ให้ ผู้ ปฏิ บั ติ ง านของหน่ ว ย ง านภาครั ฐ  มี คู่ มื อ ก ารปฏิ บั ติ ง าน ระบบ เบิ ก จ่ า ย  
ผ่านระบบ New GFMIS Thai  
     6.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐทราบขั้นตอนและสามารถปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบ
เบิกจ่ายผ่านระบบ New GFMIS Thai  

7.  การน าไปใชป้ระโยชน์  
     7.1 เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานของรัฐมีคู่มือการปฏิบัติงานระบบเบิกจ่าย ผ่านระบบ New GFMIS Thai                
เพื่อใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  
     7.2 เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานของรัฐรับทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานและเข้าใจวิธีการบันทึกข้อมูลในระบบ 
New GFMIS Thai ได้ถูกต้อง ซึ่งจะช่วยให้ลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  
     7.3 เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานของรัฐสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและท าให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปในแนวทางเดียวกัน  
     7.4 ผู้บริหารและผู้ตรวจสอบได้รับทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานและวิธีการบันทึกรายการผ่านระบบ 
New GFMIS Thai เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบและก าหนดวิธีการควบคุมการปฏิบัติงาน 

8. ปัญหา/อุปสรรคในการด าเนินงานและข้อเสนอแนะ 
     8.1 ปัญหา/อุปสรรคในการด าเนินงาน 
  8.1.1 ระเบียบ กฎหมาย ในการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีมีการปรับปรุงแก้ ไขอยู่
ตลอดเวลาจนบางครั้งก็ไม่ทราบรายละเอียดท่ีชัดเจนและไม่เป็นปัจจุบัน 
  8.1.2 ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai)              
ซึ่งเป็นระบบใหม่ล่าสุด ท าให้เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานขาดความรู้ความช านาญในการปฏิบัติงาน ท าให้เส่ียงต่อ
การท างานผิดพลาด จึงต้องใช้ความระมัดระวัง รอบคอบ ละเอียด และต้องศึกษาขั้นตอนการใช้งาน        
ในแต่ละขั้นตอนเพื่อให้เกิดความาเข้าใจมากขึ้น ป้องกันความผิดพลาด และปฏิบัติงานได้ถูกต้องมากขึ้น   
     8.2 ข้อเสนอแนะ  
  8.2.1 ควรมีการจัดท าคู่มือขั้นตอนในการปฏิบัติงานอย่างถูกต้อง ชัดเจน ครอบคลุมและครบถ้วน   
  8.2.2 จัดประชุมท าความเข้าใจบุคลากรภายในหน่วยงาน เรื่องการจัดท าเอกสารประกอบ               
การเบิกจ่ายเงิน ให้ครบถ้วน เพื่อไม่ให้เกิดความล่าช้าในการอนุมัติเบิกจ่าย 
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บรรณานุกรม 
 

กรมบัญชีกลาง. คู่มือการปฏิบัติงานระบบเบิกจ่ายผ่านระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ใหม ่(New GFMIS Thai). 

ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง ว่าด้วยการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551. 

หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0402.2/ว 34 ลงวันท่ี 15 มีนาคม 2565. 

หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0414.3/ว 205 ลงวันท่ี 16 มีนาคม 2565. 

หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0414.2/ว 248 ลงวันท่ี 31 มีนาคม 2565. 

หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0402.2/ว193 ลงวันท่ี 20 ธันวาคม 2564  
          เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการปฏิบัติงานผ่านระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ 
          แบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 

ภาคผนวก  

1. ทะเบียนคุมผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ปีงบประมาณ 2565 

2. ทะเบียนคุมรหัส Token Key 

3. ทะเบียนคุมบัญชีลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ ปีงบประมาณ 2565 

4. ทะเบียนคุมเงินท่ีเบิกจากคลัง ปีงบประมาณ 2565 

5. ทะเบียนคุมเงินเบิกเงินสวัสดิการช่วยการศึกษาบุตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

1. ทะเบยีนคมุผลการเบกิจ่ายเงนิงบประมาณ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 

 

 

2. ทะเบยีนคมุรหัส Token Key 

 

 



 
 

 

3. ทะเบียนคุมบัญชีลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 

 



 
 

 

4. ทะเบยีนคมุเงนิที่เบกิจากคลงั ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 2565 

 

 

5. ทะเบยีนคมุเงนิเบกิสวัสดกิารช่วยการศกึษาบตุร ปี 2565 

 

 



 
 

 


