
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 
 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

(Work Manual) 

 

การเบิก – จ่ายเงิน ของกองทุนจัดการซากดึกดำบรรพ์ 

โดยกองคุ้มครองซากดกึดำบรรพ์ กรมทรัพยากรธรณ ี

 

 

จัดทำโดย 

งานการเงินและบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 
 

คำนำ 

ในปี พ.ศ. 2564 งานการเง ินและบัญชีกองทุนจัดการซากดึกดำบรรพ์ ส ่วนบริหาร 
การคุ้มครองซากดึกดำบรรพ์ กองคุ้มครองซากดึกดำบรรพ์ กรมทรัพยากรธรณี ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน                     
ด้านการเบิก – จ่ายเงินของกองทุนจัดการซากดึกดำบรรพ์ เพื ่อใช้เป็นแนวทางปฏิบัติการดำเนินงาน 
ด้านการเบิก – จ่ายเงิน ให้เป็นไปตามระเบียบ/ข้อบังคับที่กระทรวงการคลังกำหนด ต่อมาในปี พ.ศ. 2565  
กองทุนจัดการซากดึกดำบรรพ์ ได้ปรับเปลี ่ยนระบบการเบิก-จ่ายเง ิน ตามที ่กระทรวงการคลังและ
กรมบัญชีกลางได้พัฒนาขึ้น เป็นระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS 
Thai) ทดแทนการใช้ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) เพื่อให้การเบิกเงิน 
จากคลัง รับเงิน จ่ายเงิน และนำเงินส่งคลัง ของหน่วยงานภาครัฐมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น   

ดังนั้น เพื่อให้คู่มือการปฏิบัติงาน ด้านการเบิก – จ่ายเงินของกองทุนจัดการซากดึกดำบรรพ์  
มีความทันสมัยสอดคล้องกับระบบการเบิก-จ่ายเงินในปัจจุบัน และมีการนำแผนการบริหารความเสี่ยงและการ
ควบคุมภายในกองทุนจัดการซากดึกดำบรรพ์ ประจำปีบัญชี 2566 มาเป็นกลไกในการบริหารจัดการ 
ความเสี่ยงที่เกิดขึ้น จึงได้ดำเนินการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานด้านการเบิก -จ่ายเงินของกองทุนจัดการ 
ซากดึกดำบรรพ์ ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น โดยมีการปรับปรุงคู่มือฯ ใน 5 หัวข้อ ดังนี้ 1) ขั้นตอนการเบิก – 
จ่ายเงิน ในระบบ New GFMIS Thai 2) กระบวนการเบิก – จ่ายเงิน ผ่านระบบ KTB Corporate Online  
3) ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิก – จ่ายเงิน ของกองทุนจัดการซากดึกดำบรรพ์ 4) การปรับปรุงข้อมูลให้เป็น
ปัจจุบันในหัวข้อ “รายละเอียดการบันทึกในระบบ: รายงานที่เกี่ยวข้อง” และ 5) การปรับปรุงแบบฟอร์มการ
เบิก -จ่ายเงิน ตามระเบียบใหม่ 

คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการเบิก – จ่ายเงิน ของกองทุนจัดการ
ซากดึกดำบรรพ์ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์สำหรับเจ้าหน้าที ่ผู ้ปฏิบัติงานของกองทุนจัดการซากดำบรรพ์ 
เพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติในการเบิก-จ่ายเงิน ให้มีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลัง  
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การเบิก – จ่ายเงิน ของกองทุนจัดการซากดึกดำบรรพ์ 

โดยกองคุ้มครองซากดึกดำบรรพ์ กรมทรัพยากรธรณี 

 

1.วัตถุประสงค์ 

 1.1 เพื่อให้กองทุนจัดการซากดึกดำบรรพ์ มีคู่มือการปฏิบัติงานด้านการเบิก - จ่ายเงิน เงินที่เป็นไป
ตามหลักการและนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐที่กระทรวงการคลังกำหนด  

1.2 เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและเป็น  มาตรฐาน
เดียวกันสามารถติดตามผลการดำเนินงานไดทุ้กขั้นตอน 

 1.3 เพื่อให้ผู้ตรวจสอบทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก ใช้เป็นแนวทางในการตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ด้านการเบิก - จ่ายเงิน เงินของกองทุนจัดการซากดึกดำบรรพ์ 

2. ขอบเขต  

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีของกองทุนจัดการซากดึกดำบรรพ์ เป็นขั ้นตอนการ
ปฏิบัติงานด้านการเบิก - จ่ายเงิน โดยเริ่มตั้งแต่การรับเอกสารใบสำคัญ ใบแจ้งหนี้จากหน่วยงาน ที่ได้รับจัดสรร
งบประมาณกองทุนจัดการซากดึกดำบรรพ์ การส่งใบสำคัญเพื่อให้ฝ่ายตรวจสอบของส่วนการคลังตรวจสอบ
ใบสำคัญ และบันทึกขอเบิก – ขอจ่าย ในระบบ GFMIS การตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของการเบิก - 
จ่ายเงิน เงินให้กับผู้มีสิทธิ์รับเงิน และการติดตาม ประเมินผล 

3. คำจำกัดความ 

"กองทุน" หมายความว่า กองทุนจัดการซากดึกดำบรรพ์ 
"คณะกรรมการ" หมายความว่า คณะกรรมการคุ้มครองซากดึกดำบรรพ์ 
"คณะกรรมการบริหารกองทุน" หมายความว่า คณะกรรมการบริหารกองทุนจัดการซากดึกดำบรรพ์ 
"อธิบดี" หมายความว่า อธิบดีกรมทรัพยากรธรณี 
"หลักฐานการจ่าย" หมายความว่า หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้ ตามข้อ

ผูกพัน โดยถูกต้องแล้ว 
“ระบบ” หมายถึง ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government 

Fiscal Management Information System : GFMIS) ซึ่งปฏิบัติโดยผ่านช่องทางที่กระทรวงการคลังกำหนด 
“ข้อมูลหลักผู้ขาย” หมายถึง ข้อมูลของหน่วยงานผู้เบิกหรือเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินเกี่ยวกับชื่อ ที่อยู่

เลขประจำตัวประชาชน เลขประจำตัวผู้เสียภาษี ชื่อและเลขท่ีบัญชีธนาคาร เลขที่สัญญา เงื่อนไขการชำระเงิน 
หรือข้อมูลอื่นใดท่ีจำเป็นแล้วแต่กรณี เพ่ือใช้สำหรับการรับเงินที่ขอเบิกจากคลัง 

“เงินยืมราชการ” หมายถึง เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด ทั้งนี้ ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหรือเงินนอก
งบประมาณ 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  

4.1 กองทุนจัดการซากดึกดำบรรพ์ โดยกองคุ้มครองซากดึกดำบรรพ์ เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบ
ดำเนินการเบิก - จ่ายเงิน เงินในระบบ GFMIS ซึ่งเงินกองทุนจัดการซากดกึดำบรรพ์ มีรหัสหน่วยเบิกจ่าย 10 
หลัก ประกอบด้วย 8011800000 และรหัสศูนย์ต้นทุน 10 หลัก ประกอบด้วย 8011800000 โดยมี
หน้าที่ ความรับผิดชอบในกระบวนการเบิก - จ่ายเงิน ของเงินกองทุนจัดการซากดึกดำบรรพ์ ดังนี้  

(1) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการขอเบิก ให้ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ  ข้อบังคับต่าง ๆ 
ที่เก่ียวข้อง  

(2) บันทึก และควบคุมการเบิก - จ่ายเงิน ให้เป็นไปตามงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติ 
(3) บันทึกรายการขอเบิกผ่านระบบ GFMIS โดยตรวจสอบรหัสหน่วย เบิกจ่าย รหัสศูนย์ต้นทุน             

รหัสพ้ืนที่ รหัสงบประมาณ รหัสผู้ขาย เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากรของผู้ขาย ชื่อธนาคาร สาขาและเลขท่ีบัญชี
ธนาคารของผู้ขาย ชื่อบัญชีแยกประเภท และจำนวนเงินให้ถูกต้อง 

 4.2 ส่วนการคลัง สำนักงานเลขานุการกรม กรมทรัพยากรธรณี เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบตรวจสอบ
และนำเสนอเอกสารประกอบการขอเบิกเพื่อเสนออนุมัติให้จ่ายเงินของกองทุนจัดการซากดึกดำบรรพ์ โดยผู้มี
อำนาจหน้าที่ลงนามอนุมัติจ่ายเงินแทนอธิบดีกรมทรัพยากรธรณีในเอกสารหลักฐานการเบิก - จ่ายเงิน ของ
เงินกองทุนจัดการซากดึกดำบรรพ์ ตามคำสั ่งกรมทรัพยากรธรณี ที่  824/2562 เรื ่อง มอบอำนาจให้              
รองอธิบดีกรมทรัพยากรธรณีปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมทรัพยากรธรณี 
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สรุปกระบวนการเบิก - จ่ายเงิน ของกองทุนจัดการซากดึกดำบรรพ์ 

กระบวนการเบิก - จ่ายเงิน ของกองทุนจัดการซากดึกดำบรรพ์ ประกอบด้วยขั้นตอนที่สำคัญดังนี้ 

1. รับเอกสารหลักฐานประกอบการขอเบิก 
2. ตรวจสอบหลักฐานประกอบการขอเบิก 
3. จัดทำใบตัดยอดและบันทึกในทะเบียนคุมการตัดยอดและทะเบียนคุมการเบิก-จ่ายเงิน 
4. ส่งเอกสารเพ่ือตรวจสอบหลักฐานประกอบการขอเบิก 
5. ผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติให้จ่ายได้  
6. บันทึกรายการขอเบิกผ่านระบบ GFMIS 
7. ตรวจสอบรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 
8. นำเสนอให้ ผอ.สกค.อนุมัติ 
9. กรมบัญชีกลางอนุมัติและตรวจสอบสถานะการโอนเงิน 
10. ทำการจ่ายเงินให้ผู้รับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 
11. ตรวจสอบรายการจ่ายเงิน 
12. อนุมัติการโอนเงินในระบบ KTB Corporate Online 
13. เงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิ์รับเงิน 
14. บันทึกรายการจ่ายเงินและพิมพ์เอกสารหลักฐานการจ่ายเงินในระบบ GFMIS 
15. รายการจ่ายเงินเสร็จสิ้น 
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Work flow กระบวนการเบิก - จ่ายเงิน ของกองทุนจัดการซากดึกดำบรรพ์ 

ลำดับที่         ผังกระบวนการ     เวลา 

 

1. 15 นาท ี
 

 

2. 20 นาท ี

 

 

3. 15 นาท ี

 

 

4. 1 วันทำการ 

 

 

5. 2 ชั่วโมง 

 

 

6. 1 ชั่วโมง 

 

 

7. 30 นาท ี

 

 

 

 

รับเอกสารหลักฐาน

การขอเบิก 
ต่อไป 

จดัท ำใบตดัยอดและบนัทกึในทะเบียนคมุ 

กำรตดัยอดและทะเบียนคมุเบิกจ่ำย 

ส่งเอกสารเพ่ือตรวจสอบ 

อนุมัติให้จ่ายได้ 

บันทึกรายการขอเบิก 

ผ่านระบบ GFMIS 

ตรวจสอบ 

NO 

Yes 

NO 

Yes 

ตรวจสอบ 

NO 

Yes 
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Work flow กระบวนการเบิก - จ่ายเงิน ของกองทุนจัดการซากดึกดำบรรพ์ 

ลำดับที่         ผังกระบวนการ     เวลา 

 

 

8. 1 ชั่วโมง 

 

9. 2 วันทำการ 

 

  

 

 

 

 

 

10. 1 ชั่วโมง 

 

11. 20 นาท ี

 

 

12. 30 นาท ี

 

 

13. 1 วันทำการ 

 

 

 

นำเสนอให้ ผอ.สกค.อนุมัติ 

จ่ายเงินให้ผู้รับเงินผ่านระบบ KTB 

Corporate Online 

ตรวจสอบ 

อนุมัติการโอนเงินในระบบ KTB 

Corporate Online 

 

เงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิ์รับเงิน 

NO 

Yes 

กรมบัญชีกลางอนุมัติ 

จ่ายตรงผู้ขาย จ่ายผ่านส่วนราชการ 

สอบทานการรับโอน

เง ิ
จ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิ์ได้รับเงิน 



๖ 

 

Work flow กระบวนการเบิก - จ่ายเงิน ของกองทุนจัดการซากดึกดำบรรพ์ 

ลำดับที่ ผังกระบวนการ     เวลา 

 

 

14. 30 นาท ี

 

 

 

15. 20 นาท ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกรายการจ่ายเงินและพิมพ์เอกสาร

หลักฐานการจ่ายเงินในระบบ GFMIS 

รายการจ่ายเงินเสร็จสิ้น 



๗ 

 

Work flow กระบวนการเบิก - จ่ายเงิน ของกองทนุจัดการซากดึกดำบรรพ์ 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  ขั้นตอนที่ 1 รับเอกสารหลักฐานการขอเบิกจากหน่วยงานที่

ได้รับการอนุมัติให้ใช้เงินกองทุนจัดการซากดึกดำบรรพ์ จาก
งานสารบรรณ สบค. 

15 นาที ได้รับเอกสารหลักฐานการขอเบิก
ถูกต้อง ครบถ้วนตามแผนงาน
และโครงการที่มีมติที่ประชุม
อนุมัติ 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 
2 

 ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานประกอบการเบิก - จ่ายเงิน  

ไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าหน้าที่ฝ่ายงานสารบรรณ สบค. 
เพ่ือทำการแก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
     ถูกต้อง นำไปจัดทำใบตัดยอดและดำเนินการต่อไป 

20 นาที เอกสารสัญญา ใบสำคัญ ใบแจ้ง
หนี้และจำนวนเงินที่ขอเบิกตาม
งบประมาณที่ได้รับอนุมัต ิถูกต้อง 
ครบถ้วน 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

3  ขั้นตอนที่ 3 จัดทำใบตัดยอดโดยตรวจสอบประเภทค่าใช้จ่าย
ตามแผนการใช้จ่ายเงินของพรบ.คุ้มครองซากดึกดำบรรพ์ 
พ.ศ.2551 มาตรา 40 และบันทึกลงในทะเบียนคุมการตัดยอด
และทะเบียนคุมเบิก-จ่ายของกองทุนจัดการซากดึกดำบรรพ์ 
 
 
 

15 นาที มีการจัดทำใบตัดยอดเพ่ือควบคุม
การใช้จ่ายเงินและบันทึกทะเบียน
คุมการตัดยอดและทะเบียนคุม
การเบิก - จ่ายเงิน มีความถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

รับเอกสารหลักฐาน

การขอเบิก 

ต่อไป 

จัดทำใบตัดยอดและบันทึกในทะเบียนคุม 

ตรวจสอบ 

Yes 

NO 
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Work flow กระบวนการเบิก - จ่ายเงิน ของกองทนุจัดการซากดึกดำบรรพ์ 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานงาน ผู้รับผิดชอบ 
 
 

4 
 

  
 
ขั้นตอนที่ 4 ส่งหลักฐานประกอบการขอเบิกให้ผู้ตรวจสอบ สกค. 
สลก. เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง หากตรวจสอบแล้วพบว่า 
      ไม่ถูกต้อง สกค. สลก. จะส่งคืนให้กับเจ้าหน้าที ่ของ
กองทุนฯ เพ่ือดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องตามระเบียบ 
     ถูกต้อง สกค.สลก. ลงนามผู ้ตรวจสอบและนำเรียน          
ผู้มีอำนาจหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเพื่ออนุมัติการจ่าย 

 
 

1 วันทำการ 

เอกสารประกอบการขอเบิกมี
ความถูกต้อง ครบถ้วนตาม
ระเบียบที่กำหนด 

 
 
ผู้ตรวจสอบ 
เจ้าหน้าที่ สกค. 
เจ้าหน้าที่ สลก. 
 

 
5 

  
ขั้นตอนที่ 5 สกค.สลก. ส่งเอกสารประกอบการเบิกให้ผู้มี
อำนาจหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายลงนามอนุมัติให้จ่ายได้ และ
นำส่งคืนให้นักวิชาการเงินและบัญชีของกองทุนฯเพ่ือนำไป
บันทึกรายการขอเบิกในระบบ GFMIS ต่อไป 
 
 
 
 
 
 

 
2 ชั่วโมง 

มีการลงนามอนุมัติให้จ่ายได้ตาม
คำสั่งกรมทรัพยากรธรณี ที่ 
1969/2564 เรื่อง มอบอำนาจ
ให้รองอธิบดีกรมทรัพยากรธรณี
ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรม
ทรัพยากรธรณี 

 
นักวิชาการเงิน
และบัญชี อนุมัติให้จ่ายได้ 

ตรวจสอบ 

NO 

Yes 
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Work flow กระบวนการเบิก - จ่ายเงิน ของกองทนุจัดการซากดึกดำบรรพ์ 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานงาน ผู้รับผิดชอบ 
 

6 
  

ขั้นตอนที่ 6 นักวิชาการเงินและบัญชีบันทึกรายการขอเบิก 
ผ่านระบบ GFMIS โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
1) ประเภทเอกสารขอเบิก ประกอบด้วย 

KI – ขอเบิกเงิน (03) (จ่ายผ่านส่วนราชการ) 
KN – ใบสำคัญนอกงบประมาณ (จ่ายเงินสด) 
KH - ขอเบิก (03) (จ่ายตรงให้ผู้ขาย) 
K1 - ลูกหนี้เงินยืม (จ่ายเงินยืม) 
K0 (ศูนย์) - เงินจ่ายสิ้นเดือน (จ่ายค่าจ้างเงินเดือน,           

เงินสมทบประกันสังคม) 
โดยพิมพ์เอกสารและลงลายมือชื่อผู้บันทึกรายการขอเบิกดังนี้ 
1. รายงานการปริ้นเอกสารแนบฎีกา (NFI_R09) 
2. สรุปรายการผลเบิกจ่ายของหน่วยงาน (NAP_RPT503) 

 
1 ชั่วโมง 

-การเบิกเงินของกองทุนจัดการ
ซากดึกดำบรรพ์กับ
กรมบัญชีกลางถูกต้องและ
ดำเนินการภายในระยะเวลาที่
กำหนด 
-การบันทึกทะเบียนคุมเบิก-จ่าย 
ถูกต้อง ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 

 
นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 
7 

 ขั้นตอนที่ 7 นักบัญชี ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
รายการขอเบิกในระบบ GFMIS หากตรวจสอบแล้วพบว่า 
        ไม่ถ ูกต้อง  ส่งคืนให้นักวิชาการเง ินของกองทุนฯ 
ดำเนินการแก้ไขโดยการกลับรายการ และบันทึกรายการ            
ขอเบิกในระบบ GFMIS ให้ถูกต้องอีกครั้ง 
        ถูกต้อง ลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบ GL และนำเรียน ผอ.
สกค. เพ่ือขออนุมัติการเบิกเงินจากคลัง P1-P2 
 

30 นาที เอกสารรายการขอเบิกในระบบ 
GFMIS มีความถูกต้อง  

นักบัญชี 

บันทึกรายการขอเบิก 

ผ่านระบบ GFMIS 

ตรวจสอบเอกสาร

รายการขอเบิก 

NO 

Yes 



๑๐ 

 

Work flow กระบวนการเบิก - จ่ายเงิน ของกองทนุจัดการซากดึกดำบรรพ์ 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานงาน ผู้รับผิดชอบ 
 

8 
  

ขั้นตอนที่ 8 ผอ.สกค. ทำการอนุมัติการเบิกเงินในระบบ 
GFMIS พร้อมลงนามผู้อนุมัติในรายงานการขอเบิกเอกสาร
คู่ขนาน (NFI_R09) 
 
 

 
1 ชั่วโมง 

ได้รับการอนุมัติและขอเบิก
ดำเนินการภายในเวลาที่กำหนด 

 
ส่วนการคลัง 

9  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 9 กรมบัญชีกลาง ทำการอนุมัติและโอนเงินเข้า
บัญชีของหน่วยงานและบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงินตามรายการ
ขอเบิกเงินในระบบ GFMIS ภายใน 2 วันทำการ โดยแบ่งเป็น 
2 กรณี ดังนี้ 

9.1 กรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ กรมบัญชีกลางจะโอนเงิน 
เข้าบัญชีของกองทุนฯ เจ้าหน้าที่บัญชีสอบทานการรับโอนเงิน
ในระบบ KTB Corporate Online กับจำนวนเงินที่ได้รับในบัญชี
ของกองทุนจัดการซากดึกดำบรรพ์และใบสำคัญ เพื่อนำไป
จ่ายให้ผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป 

9.2 กรณีจ่ายตรงผู้ขาย เงินจะโอนเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิ์ 
ได้รับเงินโดยตรง  
 
 
 

2 วันทำการ 
 

- การเบิก - จ่ายเงิน เงินของ
กองทุนจัดการซากดึกดำบรรพ์กับ
กรมบัญชีกลางถูกต้องและ
ดำเนินการภายในระยะเวลาที่
กำหนด 
- จำนวนเงินขอเบิกกับจำนวนเงิน
รับโอนจากกรมบัญชีกลางและ
เอกสารขอเบิก ถูกต้องตรงกัน 
 

นักบัญชี 
 

นำเสนอให้ ผอ.สกค.อนุมัติ 

กรมบัญชีกลางอนุมัติ 

จ่ายตรงผู้ขาย จ่ายผ่าน                

ส่วนราชการ 

สอบทานการรับโอน

เง ิ
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Work flow กระบวนการเบิก - จ่ายเงิน ของกองทนุจัดการซากดึกดำบรรพ์ 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานงาน ผู้รับผิดชอบ 
    - ผู้มีสิทธิ์ได้รับเงิน ถูกต้อง 

ภายในเวลาที่กำหนด 
 

10 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 NO 

ขั้นตอนที่ 10 นักบัญชี โดย Company User Maker ทำ
การจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิ์รับเงินผ่านระบบ KTB Corporate 
Online เมื่อเรียบร้อยแล้ว พิมพ์เอกสารหลักฐาน
ประกอบการจ่ายเงินพร้อมลงลายมือชื่อ ส่งข้อมูลให้
เจ้าหน้าที่กองทุนฯ ตรวจสอบความถูกต้องต่อไป  
10.1 กรณีท่ีมีการโอนเงินต่างธนาคารจะต้องรอธนาคาร
อนุมัติการโอนเงินอีก 2 วัน 
10.2 เมื่อมีการโอนเงินเรียบร้อยแล้วนั้นให้ปริ้นใบแอป
พรูบทั้นที 

1 ชั่วโมง รายการจ่ายเงินมีรายละเอียด
ถูกต้องครบถ้วน  

นักบัญชี 
(Company 
User Maker) 

11  
 
YES 

ขันตอนที่ 11 เจ้าหน้าที่กองทุนฯตรวจสอบความถูกต้องของ
รายการจ่ายเงินหากถูกต้องพร้อมลงรายมือชื่อในเอกสาร
หลักฐานประกอบการจ่ายเงินผู้ตรวจสอบส่งข้อมูลให้ 
company User Authorizer อนุมัติโอน หากไม่ถูกต้อง
ส่งกลับให้เจ้าหน้าที่บัญชีแก้ไขรายการจ่ายเงิน 

20 นาที ได้รับการอนุมัติทำรายการ
จ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิ์รับเงินภายใน
เวลาที่กำหนด 

เจ้าหน้าที่
กองทุนฯ 

จ่ายเงินให้ผู้รับเงินผ่านระบบ 

KTB Corporate Online 

ตรวจสอบ

รายการจ่ายเงิน 

จ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิ์ได้รับเงิน 



๑๒ 

 

Work flow กระบวนการเบิก - จ่ายเงิน ของกองทนุจัดการซากดึกดำบรรพ์ 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานงาน ผู้รับผิดชอบ 
 

12 
  

ขั้นตอนที่ 12 ผอ.สบค. โดย Company User Authorizer 
ทำการอนุมัติการเงินในระบบ KTB Corporate Online    
ให้ผู้มีสิทธิ์รับเงิน และลงลายมือชื่อในเอกสารหลักฐาน
ประกอบการจ่ายเงิน  

 
 
 

30 นาที 

ผู้มีสิทธิ์ได้รับเงิน ถูกต้อง ภายใน
เวลาที่กำหนด 

 
 
 
ผอ.สบค. โดย  
(Company 
User 
Authorizer) 

13  ขั้นตอนที่ 13 ผู้มีสิทธิ์รับเงิน ได้รับเงินโอนเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารส่วนบุคคล  

1 วันทำการ เอกสารหลักฐานประกอบการ
เบิก-จ่าย ผ่านระบบ GFMIS 
ครบถ้วน ถูกต้องตามระเบียบที่
กำหนดไว้ 

ธนาคารกรุงไทย 

 
14 

 
 

 
ขั้นตอนที่ 14 นักบัญชีทำการบันทึกรายการจ่ายเงินและพิมพ์
เอกสารหลักฐานการจ่ายชำระเงินในระบบ GFMIS ดังนี้ 
14.1 กรณีจ่ายผ่านส่วน  
บันทึกรายการจ่ายชำระเงิน (ขจ.05) จ่ายเงินManual และ
พิมพ์รายงานเอกสารคู่ขนาน (NFI_R09) พร้อมลงลายมือชื่อ 
14.2 กรณีจ่ายตรงผู้ขาย ตรวจสอบผลการโอนเงินและ
พิมพ์รายงาน NAP_RPTW01 รายงานแสดงการจ่ายเงิน 
เข้าบัญชีผู้มีสิทธิ์รับเงิน 

 

30 นาที เอกสารหลักฐานประกอบการ
เบิก-จ่าย ครบถ้วน ถูกต้องตาม
ระเบียบที่กำหนดไว้ 

นักบัญชี   

อนุมัติการโอนเงินในระบบ            

KTB Corporate Online 

 

เงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิ์รับเงิน 

บันทึกรายการจ่ายเงินและพิมพ์

เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน            

ผ่านระบบ GFMIS 
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Work flow กระบวนการเบิก - จ่ายเงิน ของกองทนุจัดการซากดึกดำบรรพ์ 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานงาน ผู้รับผิดชอบ 
 

15 
  

ขั้นตอนที่ 15 เมื่อบันทึกรายการเรียบร้อยแล้ว นักบัญชีทำ
การเก็บรวบรวมหลักฐานเอกสารการเบิก-จ่ายเงินต่อไป 
 
 
 

 
 

 
20 นาที 

ได้รับเอกสารหลักฐานการขอเบิก
ถูกต้อง ครบถ้วนตามแผนงาน
และโครงการที่มีมติที่ประชุม
อนุมัติ 

 
 
 
นักบัญชี 

 

 

หมายเหตุ : การจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิ์รับเงิน  
- โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย ภายใน 5 – 10 นาที หลังจาก Company Authorizer อนุมัติการจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online  
- โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารอ่ืน ภายใน 2 วันทำการถัดไป หลังจาก Company Authorizer อนุมัติการจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 

 

 

จุดเริม่ต้นและสิ้นสุด

กระบวนการ  จดุเชื่อมระหวำ่งขัน้ตอน 
กิจกรรมและการ

ปฏิบัติงาน 
กำรตดัสินใจ   

ลูกศรชี้ทิศทางการ

เคลื่อนไหวของงาน 

รายการจ่ายเงินเสร็จสิ้น 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิก - จ่ายเงิน ของกองทุนจัดการซากดกึดำบรรพ ์
 

1. รับเอกสารหลักฐานการขอเบิก 
 งานสารบรรณ สบค. ลงรับเอกสารที่ได้รับจากหน่วยงานผู้มีสิทธิใช้เงินของกองทุนจัดการซากดึกดำบรรพ์       
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดทำเอกสารประกอบการเบิกและนำเอกสารส่งให้นักวิชาการเงินและบัญชี
เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 

2. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ของเอกสารหลักฐานประกอบการเบิก - จ่ายเงิน  
 นักวิชาการเงินและบัญชีทำการตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่ได้รับจากงานสารบรรณ สบค. 
 2.1 ตรวจสอบใบเบิกค่าใช้จ่าย (ทธ.19) รายละเอียดรายการเบิก จำนวนเงิน จำนวนเงินรวม จำนวนเงิน
ตัวอักษร แผนการใช้จ่ายเงิน  
 2.2 ตรวจสอบความครบถ้วนของหลักฐานประกอบการขอเบิก แบ่งตามประเภทค่าใช้จ่าย ดังนี้ 

   1. ค่าจ้างและเงินสมทบประกันสังคม ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือนของกองทุนจัดการซากดึกดำบรรพ์ 
(ค่าจ้าง รหัสบัญชี  5101010113 และเงินสบทบประกันสังคม รหัสบัญชี  5101020106) 
   - บัญชีรายละเอียดการเบิก - จ่ายเงิน ค่าจ้างชั่วคราวรายเดือน 
   - มติที่ประชุมที่อนุมัติงบประมาณค่าจ้างชั่วคราวรายเดือนของกองทุนจัดการซากดึกดำบรรพ์ 
   - คำสั่งแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราวกองทุนจัดการซากดึกดำบรรพ์ 
   - ใบแสดงรายละเอียดงบบุคลากร 
   - คำสั่ง การปฏิบัติราชการแทนอธิบดีในส่วนที่เกี่ยวกับกองทุนจัดการซากดึกดำบรรพ์ 
   - คำสั่ง การกำหนดอัตราเงินสมทบกองทุนประกันสังคม  
   - แบบนำส่งรายการเงินสมทบ (แบบ สปส.1-10 ส่วนที่ 1 และ ส่วนที่ 2) 
   - หนังสือขอลาออกจากลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน (ถ้ามี) 

   2. ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (ค่าล่วงเวลา รหัสบัญชี  5101010108) 
  - ใบเบิกค่าใช้จ่าย (ทธ.19) รายละเอียดรายการเบิก จำนวนเงิน จำนวนเงินรวม จำนวนเงิน
ตัวอักษร แผนการใช้จ่ายเงิน 
  - บันทึกข้อความขอส่งรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
  - หลักฐานการจ่ายเงิน 
  - บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 
  - ตารางรายละเอียดการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของแต่ละคนที่ได้รับอนุมัติ  
  - ใบลงเวลาปฏิบัติงาน 

  3. ค่าใช้จ่ายในการประชุม (ค่าเบี้ยประชุม ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม)  
(ค่าใช้จ่ายในการประชุม รหัสบัญชี  5104030207) 
   - บันทึกการขออนุมัติจัดประชุม 
   - มติที่ประชุมที่อนุมัติงบประมาณค่าเบี้ยประชุม  
   - คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการและคณะอนุกรรมการหรือมอบหมายผู้แทน 
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   - ใบลงทะเบียนและรายชื่อผู้เข้าร่วมการประชุม 
   - รายงานผลการประชุม  
   - ใบหลักฐานการจ่ายเบี้ยประชุมและค่าตอบแทนอื่น (แบบ 4219) 
   - ใบสำคัญรับเงิน ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 

 4. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ค่าใช้จ่ายเดินทาง รหัสบัญชี 5103010199)  
  - ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2)  
  - บันทึกขออนุมัติไปราชการและขออนุมัติงบประมาณ  
  - ใบเสร็จค่าท่ีพักและใบ Folio หรือบันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าที่พักเหมาจ่ายแล้วแต่กรณี  
  - ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ 111) กรณีเดินทางโดยรถประจำทาง  
  - ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง ระบุหมายเลขรถยนต์และชื่อผู้ใช้รถยนต์ หรือผู้ยืมเงิน 
  - ใบเสร็จรับเงินค่าตั๋วโดยสารเครื่องบินพร้อมกากถั่ว ต้องใช้ทั้ง 2 อย่างหรือในกรณีที่ซื้อ โดยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket) ให้ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) ซึ่ง ระบุชื่อสายการบิน 
วันที่ออก ชื่อ/สกุลของผู้เดินทาง ต้นทาง-ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จำนวนเงินค่าโดยสาร
ค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ และจำนวนเงินรวม เป็นหลักฐานประกอบการเบิก - จ่ายเงิน  
  - บันทึกขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบินสำหรับผู้ที่ไม่มีสิทธิ์ขึ้นเครื่องบิน (เหตุผลและความ จำเป็น)
  - กรณีใช้รถยนต์ราชการแนบสำเนาใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) โดยระบุรายชื่อผู้เดินทาง
โดยรถยนต์ราชการทั้งหมด 
  - ในกรณีใช้รถยนต์ส่วนตัวให้แนบสำเนาทะเบียนรถยนต์ส่วนตัวซึ่งเป็นเจ้าของหรือผู้ครอบครอง 
  - เบิกได้ตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด 
  - กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะให้ชี้แจงรายละเอียดการเดินทางของผู้เบิกแต่ละคน การเบิก เบี้ยเลี้ยง 
ที่พัก จำนวนวันในช่องหมายเหตุ ในกรณีที่เดินทางไปราชการไม่พร้อมกัน และไม่ตรงกับวันที่ขอ อนุมัติเดินทาง 
ให้ระบุในช่องหมายเหตุของรายงาน ส่วนที่ 2 เพื่อสะดวกในการตรวจสอบใบสำคัญ 
  - สำเนาสัญญายืมเงิน (กรณียืมเงิน)  
  - เงินสดคงเหลือ (ถ้ามี) 
 5. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม (ค่าใช้จ่ายในการอบรม-ในประเทศ รหัสบัญชี 5102010199 และ
ค่าใช้จ่ายในการอบรม-ตปท รหัสบัญชี 5102020199)  

 กรณีเข้ารับการฝึกอบรมโดยเป็นผู้จัด 
- หนังสือขออนุมัตเิดินทางไปราชการ  
- แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(แบบ 8708) 
- หนังสือกรมอนุมัติการจัดโครงการฝึกอบรม 
- โครงการฝึกอบรม/หลักสูตรฝึกอบรม 
-ตารางฝึกอบรม/กำหนดการฝึกอบรม 
- รายชื่อที่ได้รับอนุมัติเข้ารับการฝึกอบรม 
- หลักฐานการจ่ายเงินค่าเช่าที่พัก 
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 หลักฐานการจ่ายเงินค่ายานพาหนะกรณีเข้ารับการอบรม 
- หนังสือขออนุมัตเิดินทางไปราชการ 
- หนังสือขออนุมัติตัวบุคคลให้เข้ารับการฝึกอบรม 
- โครงการฝึกอบรม/หลักสูตรฝึกอบรม 
- ตารางฝึกอบรม/กำหนดการฝึกอบรม 
- ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน (ถ้ามี) 
- หลักฐานการจ่ายเงินค่าเข่าท่ีพัก 
- หลักฐานการจ่ายเงินค่ายานพาหนะ 

 6. ค่าวัสดุและครภุัณฑ์ (ค่าวัสดุ รหัสบัญชี 5104010104)  
   - หนังสืออนุมัติให้ซื้อ/จ้างและคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
    * คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 
    * คณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา 
    * คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา  
    * คณะกรรมการจัดซื้อ/จ้างโดยวิธีพิเศษ  
    * คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
    * คณะกรรมการตรวจการจ้าง  
   - รายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการแต่ละคณะ  
   - ประกาศแจ้งความแต่ละวิธี  
   - ใบเสนอราคา สำหรับหนังสือรับรองจดทะเบียนการค้าซึ่งออกโดยกระทรวงพาณิชย์ ใบอนุญาต
การค้า และใบจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม อ่ืนๆ  
   - หนังสือมอบอำนาจในกรณีที่มอบอำนาจให้ผู้อ่ืนทําการแทนพร้อมติดอากรแสตมป์  
   - อนุมัติให้ดำเนินการจัดซื้อ/จ้าง  
   - ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้างหรือสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง พร้อมรายละเอียดประกอบ  
   - ใบส่งของ/ใบกำกับภาษี ใบแจ้งหนี้ หรือหนังสือส่งมอบงานจ้าง หากอยู่ในระบบ ภาษีมูลค่าเพ่ิม 
ให้แสดงรายการภาษีมูลค่าเพ่ิมด้วย  
   - รายงานผลการตรวจรับที่พัสดุของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
   - ในกรณีผู้ขาย/ผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุ/งานจ้างเกินกำหนดเวลาในสัญญาผู้สั่งซื ้อ/จ้างต้องแจ้ง 
สงวนสิทธิการปรับเป็นหนังสือและคณะกรรมการ ตรวจรับพัสดุ/งานจ้างต้องรายงานการปรับไว้ในรายงานการ
ตรวจรับพัสดุ/งานจ้างด้วย 

 7. ค่าซ่อมแซม (ค่าซ่อมแซม รหัสบัญชี 5104010107) 
 - รายงานความชำรุดเสียหายของวัสดุหรือครุภัณฑ์และเหตุผลในการซ่อม  
 - หนังสืออนุมัติให้จ้างซ่อมและแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการตรวจรับพัสดุ  
 - ใบเสนอราคา  
 - ใบสั่งจ้าง/หนังสือพร้อมติดอากรแสตมป์  
 - ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบงานจ้าง แสดงรายการ ภาษีมูลค่าเพ่ิมด้วย  
 - รายงานการตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
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 8. ค่าจ้างเหมาบริการ – บุคคลภายนอก (ค่าจ้างเหมาบริการ-ภายนอก รหัสบัญชี 5104010112)  
  - หนังสือขออนุมัติจัดจ้างเหมาบริการ 
  - คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
  - ใบสั่งจ้าง 
  - รายงานการตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
  - หนังสือส่งมอบงาน/ใบแจ้งหนี้  
  - บัญชีการปฏิบัติราชการของงานจ้างเหมาบริการรายบุคคล 
  - ตารางลงเวลาพนักงานจ้างเหมา 
  - ใบสำคัญรับเงิน 

 9. ค่าใช้จ่ายเงินอุดหนุน (ค่าใช้จ่ายอุดหนุน-ภาครัฐ รหัสบัญชี 5107010101 , ค่าใช้จ่ายอุดหนุน 
ดนง.-อปท. รหัสบัญชี 5107010103 , ค่าใช้จ่ายอุดหนุน ดนง.-อ่ืน รหัสบัญชี 5107010199)  

- มติที่ประชุมที่อนุมัติให้เงินโครงการ 
- แบบข้อเสนอโครงการ (แบบกท.)  
- หนังสือขอแจ้งรับเงินอุดหนุน 
- หนังสือส่งมอบ/ใบแจ้งหนี้ 
- หนังสือสัญญาจ้างและหนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) 
- แบบบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ 
- หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 

 10. ค่าสาธารณูปโภค (ค่าธรรมเนียม รหัสบัญชี 5104010115) 
- หนังสือขอเบิกเงินค่าธรรมเนียม 
- หนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าธรรมเนียม 
- แบบใบแจ้งการชำระเงิน 
- หนังสือการนำส่งเงินรายได้เข้ากองทุนฯ 

11. การยืมเงินราชการ 
    - กรณีไม่สามารถส่งสัญญายืมเงินราชการก่อนวันปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า 12 วันทำการ                
ให้จัดทำหนังสือขออนุมัติยืมเงินราชการเป็นกรณีเร่งด่วน 

- ส่งใช้ใบสำคัญใช้เงินยืมไม่เกิน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน (จัดประชุม/อบรม/สัมมนา) 
- ส่งใช้ใบสำคัญใช้เงินยืมไม่เกิน 15 วัน นับแต่วันที่เดินทางกลับ (เดินทางไปราชการ) 
- หลักฐานประกอบการยืมเงินราชการตามรายละเอียดค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ประกอบด้วย 
1. การยืมเงินราชการเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา  

     - สัญญายืมเงิน จำนวน 2 ฉบับ ลงลายมือชื่อผู้ยืมและผู้รับเงินให้ครบถ้วน  
     - สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
     - สำเนาโครงการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา  
     - สำเนาบันทึกอนุมัติจัดประชุม/อบรม/สัมมนา  
     - สำเนาหนังสือเชิญวิทยากรและแขกผู้มีเกียรติ(ถ้ามี) กรณีต้องเบิกค่าใช้จ่าย 



๑๘ 

 

     - แบบประมาณการยืมเงินเป็นค่าใช้จ่าย 
     - ระเบียบวาระการประชุม 
     - รายละเอียดงบดำเนินงาน 

2. การยืมเงินราชการเพ่ือเป็น คชจ. ในการเดินทางไปราชการ 
 - สัญญายืมเงิน จำนวน 2 ฉบับ ลงลายมือชื่อผู้ยืมและผู้รับเงินให้ครบถ้วน 
 - บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
 - แผนการเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
 - รายงานผลการประชุม 
 - รายละเอียดงบดำเนินงาน 
 - ใบสั่งจ้างจ้างเหมาบริการ (ถ้ามีจ้างเหมาไปด้วย) 
3. การยืมเงินราชการเพ่ือจ่ายเป็นค่าวัสดุ    

     - สัญญาการยืมเงิน 2 ฉบับลงลายมือชื่อผู้ยืมและผู้รับเงินให้ครบถ้วน  
     - สำเนาบันทึกอนุมัติให้จัดซื้อวัสดุ 
     - สำเนาใบสั่งซื้อ  
    4. การยืมเงินเพ่ือจ่ายเป็นค่าจ้างเหมาบริการ  
     - สัญญาการยืมเงิน 2 ฉบับลงลายมือชื่อผู้ยืมและผู้รับเงินให้ครบถ้วน  
      - สำเนาใบเสนอราคา  
     - สำเนาบันทึกอนุมัติให้จ้างเหมาบริการ  
     - สำเนาใบสั่งจ้าง (ในกรณีวงเงินเกิน 5,000.- บาท)  
     - แบบประมาณการยืมเงินเป็นค่าใช้จ่าย  

 2.3 ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน โดยต้องมีรายการดังต่อไปนี้  
  - ชื่อ สถานที่อยู่หรือที่ทำการของผู้รับเงิน  
  - วัน เดือน ปี ที่รับเงิน  
  - รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร  
  - จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  
  - ลายมือชื่อผู้รับเงิน  

 กรณีที่ไม่สามารถเรียกเก็บใบเสร็จรับเงินจากผู้ขายได้หรือใบเสร็จรับเงินไม่ถูกต้องตามระเบียบ            
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนำเงิน
ส่งคลัง พ.ศ. 2562 กำหนดหรือใบเสร็จรับเงินสูญหาย ให้ใช้ใบสำคัญรับเงินและใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(บก.111) 

 2.4 ตรวจสอบมติที่ประชุมที่อนุมัติค่าใช้จ่ายตามพระราชบัญญัติคุ้มครองซากดึกดำบรรพ์ พ.ศ.2551 

  2.5 กรณีทำการเบิก - จ่ายเงิน เป็นครั้งแรกต้องจัดทำใบคำขอรับเงินผ่านทางธนาคารและบันทึกลงใน
ทะเบียนคุมแบบคำขอรับเงินผ่านทางธนาคาร 
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3. จัดทำใบตัดยอดและบันทึกในทะเบียนคุม 
 นักวิชาการเงินและบัญชีตรวจสอบประเภทค่าใช้จ่ายตามมติที่ประชุมที่อนุมัติแผนการใช้จ่ายเงินของ             
พระราชบัญญัติคุ้มครองซากดึกดำบรรพ์ พ.ศ.2551 มาตรา ๔0 เงินกองทุนให้ใช้งานเพื่อกิจการดังต่อไปนี้ 
 (๑) การจ่ายค่าทดแทนตามมาตรา ๑๒ มาตรา ๑๔ มาตรา ๒๕ และมาตรา ๒๖ 
 (๒) การจ่ายค่าซ่อมแซมหรือปรับปรุงแหล่งซากดึกดำบรรพ์หรือซากดึกดำบรรพ์ตามมาตรา ๒๐ มาตรา ๒๑ 
และมาตรา ๓๑ 
 (๓) เป็นเงินช่วยเหลือหรืออุดหนุนกิจการ ใด ๆ ที่เกี่ยวกับการส่งเสริมและพัฒนาการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับ
แหล่งซากดึกดำบรรพ์หรือซากดึกดำบรรพ์ 
 (๔) เป็นเงินช่วยเหลือหรืออุดหนุนการดำเนินการใด ๆ เพ่ือการอนุรักษ์ การเก็บรักษา การพัฒนา และการบริหาร
จัดการแหล่งซากดึกดำบรรพ์ ซากดึกดำบรรพั หรือพิพิธภัณฑ์ซากดึกดำบรรพ์ ธรณีวิทยาและธรรมชาติวิทยา 
การรวบรวมและจัดเก็บหลักฐานทางธรณีวิทยาและธรรมชาติวิทยา 
 (๕) เป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารกองทุนคณะกรรมการบริหารกองทุนอาจจัดสรรเงินกองทุนไม่เกินร้อยละห้า
ของเงินกองทุนแต่ละปีเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารกองทุน 
 เพื่อนำไปจัดทำใบตัดยอดและบันทึกลงในทะเบียนคุมการตัดยอดและทะเบียนคุมเบิก-จ่ายของกองทุน
จัดการซากดึกดำบรรพ์ 

4. ส่งหลักฐานประกอบการขอเบิกให้ผู้ตรวจสอบ สกค. สลก.  

เมื่อนักวิชาการเงินและบัญชีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร พร้อมทั้งจัดทำใบตัดยอดและบันทึก
ในทะเบียนคุมการตัดยอดและทะเบียนคุมเบิกจ่ายเรียบร้อยแล้ว จึงรวบรวมเอกสารขอเบิกทั้งหมดส่งให้          
ผู้ตรวจสอบ สกค. สลก. เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย มติ ครม. และ
หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง หากตรวจสอบแล้วพบว่า 
       ไม่ถูกต้อง สกค. สลก. จะส่งคืนให้กับเจ้าหน้าที่ ของกองทุนฯ เพ่ือดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องตามระเบียบ 
กฎหมาย มติ ครม. และหนังสือเวียนที่เก่ียวข้อง 
       ถูกต้อง สกค.สลก. ลงนามผู้ตรวจสอบและนำเรียนผู้มีอำนาจหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเพื่ออนุมัติ การจ่าย
ในใบเบิกค่าใช้จ่าย (ทธ.19) 

5. ผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติให้จ่ายได้  

สกค.สลก. ส่งเอกสารประกอบการเบิกที่ผู้มีอำนาจหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายลงนามอนุมัติให้จ่ายได้  
และส่งเอกสารกลับมาให้นักวิชาการเงินและบัญชีของกองทุนฯ ตรวจสอบลายมือชื่อผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติจ่ าย
ตามคำสั่งกรมทรัพยากรธรณี ที่ 68/2566 เรื่อง มอบอำนาจให้รองอธิบดีกรมทรัพยากรธรณีปฏิบัติราชการ
แทนอธิบดีกรมทรัพยากรธรณี เมื่อครบถ้วนแล้วจึงนำไปบันทึกรายการขอเบิกในระบบ GFMIS  
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6. การบันทึกรายการขอเบิกผ่านระบบ GFMIS  

นักวิชาการเงินและบัญชีนำเอกสารประกอบการขอเบิกที่ได้รับอนุมัติแล้วมาบันทึกรายการขอเบิกผ่าน
ระบบ GFMIS โดยมีรายละเอียดประเภทเอกสารขอเบิก ประกอบด้วย 

ประเภทเอกสาร แบบฟอร์ม วิธีการชำระเงิน งบประมาณท่ีขอเบิก 
KH ขบ 03 3 เงินนอกงบประมาณ – จ่ายตรงผูข้าย 

KN ขบ 03 4 เงินนอกงบประมาณ – จ่ายผ่านสว่นราชการ  

K1 ขบ 03 4 เงินนอกงบประมาณ – จ่ายผ่านสว่นราชการ  

KI (ไอ) ขบ 03 4 เงินนอกงบประมาณ – จ่ายผ่านสว่นราชการ  

K0 (ศูนย์) ขบ 03 4 เงินนอกงบประมาณ – จ่ายผ่านสว่นราชการ (ค่าจ้างลูกจ้าง
และประกันสังคม) 

* หมายเหตุ กองทุนจัดการซากดกึดำบรรพ์ใช้เงินนอกงบประมาณ 

 6.1. การบันทึกเพื่อขอเบิกจ่ายเงินบุคคลภายนอกสั่งจ่ายเงินผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย 
KH - ขอเบิก (จ่ายตรงให้ผู้ขาย) 
   1. บันทึกขอเบิกเงินผ่านระบบ GFMIS  ประเภทเอกสาร KH/ขบ 03 
      เดบิต  ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท..)    XX 
                 เครดิต เจ้าหนี้ (ระบุชื่อ..)                XX 
  2. บันทึกขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง 00983 ระบบสร้างเอกสารอัตโนมัติ เพื่อปรับลด
เงินฝากคลัง ประเภทเอกสาร J0  
    เดบิต  T/E ปรับเงินฝากคลัง     XX 
           เครดิต  เงินฝากคลัง                XX 
   3. กรมบัญชีกลางโอนเงินให้ผู้ขาย จะเกิดเอกสารจ่ายอัตโนมัติ ประเภทเอกสาร PC 
        เดบิต  เจ้าหนี้ (ระบุชื่อ...)        XX 
            เครดิต  T/R สรก.รับเงินฝากคลัง บก.  XX 
 
รายงานที่เกี่ยวข้อง  
 1. รายงานเคล ื ่อนไหวเง ินฝากกระทรวงการคล ังในระบบ GFMIS เมน ู NRI_RPT013 หรือ               
New GFMIS Thai หมวดรายงานระบบบัญชีแยกประเภททั ่วไป รายงานแสดงการเคลื ่อนไหวเงินฝาก
กระทรวงการคลัง เพ่ือตรวจสอบการลดยอดเงินฝากคลังตามยอดขอเบิก 
 2. รายงานบัญชีแยกประเภททั่วไป เมนู บัญชีแยกประเภททั่วไป หรือ หรือ New GFMIS Thai หมวด
รายงานระบบบัญชีแยกประเภททั่วไป รายงานแสดงบรรทัดรายการบัญชีแยกประเภททั่วไป เพ่ือตรวจสอบการ
ผ่านรายการไปบัญชีแยกประเภทที่เก่ียวข้องทุกบัญชีที่เกิดจากการขอเบิก 1 ครั้ง 
 3. รายงานการโอนเงินเข้าบัญชีผู ้ขาย เมนู NAP_RPT506 หรือ New GFMIS Thai หมวดรายงาน
ระบบเบิกจ่าย รายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีผู้มีสิทธิรับเงิน (จ่ายตรง) เพ่ือตรวจสอบว่าผู้ขายได้รับเงินโอน
เข้าบัญชีตามยอดท่ีขอเบิกหรือไม่ และได้รับเมื่อไหร่ 
 4. รายงานขอเบิกเงินจากคลัง เมนู NAP_RPT506 หรือ New GFMIS Thai รายการติดตามสถานะขอ
เบิกจากคลัง หรือเปิดด้วยเลขเอกสารโดยตรงที่ เมนู NAP_S800000034 หรือ New GFMIS Thai รายงาน
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แสดงบัญชีแยกประเภท เพื่อตรวจสอบว่าเอกสารขอเบิกอยู่ในสถานะใด (ยังไม่อนุมัติ (0) , อนุมัติขั้นตอนที่ 1 
(A) และอนุมัติขั้นตอนที่ 2 (B) )  
 6.2 การบันทึกเพื่อขอเบิกจ่ายเงินสั่งจ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของกองทุน ฯ (จ่ายผ่านส่วน
ราชการ) KN – ใบสำคัญนอกงบประมาณ (จ่ายเงินสด) 

  1.1 บันทึกขอเบิกเงินผ่านระบบ GFMIS  ประเภทเอกสาร KN/ ขบ 03 
      เดบิต  ค่าใช้จ่าย... (ระบุประเภท)      XX 
          เครดิต ใบสำคัญค้างจ่าย   XX 
  1.2 บันทึกขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง 00983 ระบบสร้างเอกสารอัตโนมัติ เพื่อปรับลด  
เงินฝากคลัง ประเภทเอกสาร J0 
       เดบิต  T/E ปรับเงินฝากคลัง      XX 
           เครดิต  เงินฝากคลัง                 XX 
 1.3 บันทึกขอเบิกจ่ายผ่านส่วนราชการ ระบบสร้างเอกสารอัตโนมัติ ประเภทเอกสาร KY 
        เดบิต  ค้างรับจาก บก.         XX 
             เครดิต  T/R สรก.รับเงินฝากคลัง บก.   XX 
  1.4 เมื่อกรมบัญชีกลางประมวลผลและสั่งจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของกองทุน ประเภทเอกสาร PY 
         เดบิต  T/E ปรับเงินฝากคลัง      XX 
             เครดิต  เงินฝากคลัง               XX 

 6.3 การบันทึกเพื่อขอเบิกจ่ายเงินสั่งจ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของกองทุน ฯ (จ่ายผ่านส่วนราชการ)  
K1 - ลูกหนี้เงินยืม (จ่ายเงินยืมราชการ) 

  1.1 บันทึกขอเบิกเงินผ่านระบบ GFMIS ประเภทเอกสาร K1/ ขบ 03 
      เดบิต  ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ      XX 
          เครดิต ใบสำคัญค้างจ่าย                  XX 
  1.2 บันทึกขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง 00983 ระบบสร้างเอกสารอัตโนมัติ เพื่อปรับลดเงิน
ฝากคลัง ประเภทเอกสาร J0 
       เดบิต  T/E ปรับเงินฝากคลัง      XX 
            เครดิต  เงินฝากคลัง  XX 
  1.3 บันทึกขอเบิกจ่ายผ่านส่วนราชการ ระบบสร้างเอกสารอัตโนมัติ ประเภทเอกสาร KY 
        เดบิต  ค้างรับจาก บก.        XX 
             เครดิต  T/R สรก.รับเงินฝากคลัง บก. XX 
  1.4 เมื่อกรมบัญชีกลางประมวลผลและสั่งจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของกองทุน ประเภทเอกสาร PY     
    เดบิต  T/E ปรับเงินฝากคลัง    XX 
             เครดิต  เงินฝากคลัง  XX 
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การบันทึกการส่งใช้ใบสำคัญเงินยืมในระบบ GFMIS  

 กรณี ส่งใช้ใบสำคัญเท่ากับเงินยืม หรือส่งใช้ใบสำคัญน้อยกว่าเงินยืม ด้วยคำสั่ง บช 01 ประเภทเอกสาร G1  
   เดบิต  ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท)    XX 
     เครดิต ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ   XX 

 กรณี รับใช้เงินยืม และส่งใช้เงินยืม 
 1. บันทึกรับเงินสดส่วนที่เหลือจากลูกหนี้เงินยืม ฯ ด้วยเมนู บช 01 ประเภทเอกสาร BD  
      เดบิต  เงินสดในมือ    XX 
           เครดิต  เบิกเงินรอนำส่งคลัง  XX 
 2. บันทึกนำเงินส่งคืนคลัง รหัส 00983 ด้วยเมนู นส 02-1 ประเภทเอกสาร R7  
       เดบิต พักเงินนำส่ง  XX 
            เครดิต  เงินสดในมือ    XX 
 3. ระบบ GFMIS ปรับเพิ่มบัญชีเงินฝากคลังให้อัตโนมัติ ด้วยเอกสารประเภท RX  
      เดบิต  เงินฝากคลัง    XX 
     เครดิต  T/R ปรับเงินฝากคลัง   XX 
 4. บันทึกล้างลูกหนี้เงินยืม ฯ ด้วยเมนู บช 01 ประเภทเอกสาร BE  
       เดบิต  T/R เบิกเกินรอนำส่งคลัง XX 
             เครดิต  T/R ปรับเงินฝากคลัง     XX 
   (ค่าใช้จ่าย ลดยอดค่าใช้จ่ายที่เบิกสูงเกินไป XX)  

 6.4 การบันทึกเพื่อขอเบิกจ่ายเงิน สั่งจ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของกองทุน ฯ (จ่ายผ่านส่วน
ราชการ) KI – ขอเบิกเงิน  

  1.1 บันทึกขอเบิกเงินผ่านระบบ GFMIS ประเภทเอกสาร KI/ ขบ 03 
      เดบิต  เงินจ่ายล่วงหน้า        XX 
           เครดิต เจ้าหนี้การค้า-บุคคลภายนอก   XX 
  1.2 บันทึกขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง 00983 ระบบสร้างเอกสารอัตโนมัติ เพื่อปรับลดเงิน
ฝากคลัง ประเภทเอกสาร J0 
       เดบิต  T/E ปรับเงินฝากคลัง     XX 
            เครดิต  เงินฝากคลัง                XX 
  1.3 บันทึกขอเบิกจ่ายผ่านส่วนราชการ ระบบสร้างเอกสารอัตโนมัติ ประเภทเอกสาร KY 
        เดบิต ค้างรับจาก บก.        XX 
             เครดิต  T/R สรก.รับเงินฝากคลัง บก.  XX 
 
  1.4 เมื่อกรมบัญชีกลางประมวลผลและสั่งจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของกองทุน ประเภทเอกสาร PY 
         เดบิต  T/E ปรับเงินฝากคลัง   XX 
              เครดิต  เงินฝากคลัง              XX  
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6.5 การบันทึกเพื่อขอเบิกจ่ายเงินสั่งจ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของกองทุน ฯ (จ่ายผ่านส่วนราชการ) 
K๐ (ศูนย์) - เงินจ่ายสิ้นเดือน (จ่ายค่าจ้างเงินเดือน,เงินสมทบประกันสังคม) 

  1.1 บันทึกขอเบิกเงินผ่านระบบ GFMIS  ประเภทเอกสาร K๐ (ศูนย์) / ขบ 03 

      เดบิต  ค่าใช้จ่าย... (ระบุประเภท)      XX 
          เครดิต ใบสำคัญค้างจ่าย   XX 
  1.2 บันทึกขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง 00983 ระบบสร้างเอกสารอัตโนมัติ เพื่อปรับลดเงิน
ฝากคลัง ประเภทเอกสาร J0 
       เดบิต  T/E ปรับเงินฝากคลัง      XX 
           เครดิต  เงินฝากคลัง                 XX 
 1.3 บันทึกขอเบิกจ่ายผ่านส่วนราชการ ระบบสร้างเอกสารอัตโนมัติ ประเภทเอกสาร KY 
        เดบิต  ค้างรับจาก บก.         XX 
             เครดิต  T/R สรก.รับเงินฝากคลัง บก.   XX 
  1.4 เมื่อกรมบัญชีกลางประมวลผลและสั่งจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของกองทุน ประเภทเอกสาร PY 
         เดบิต  T/E ปรับเงินฝากคลัง      XX 
             เครดิต  เงินฝากคลัง               XX   

รายงานที่เกี่ยวข้อง 
 1. รายงานเคลื ่อนไหวเงินฝากคลังในระบบ GFMIS เมนู NRI_RPT013 หรือ New GFMIS Thai             
หมวดรายงานระบบบัญชีแยกประเภททั ่วไป รายงานแสดงการเคลื ่อนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง                    
เพ่ือตรวจสอบการลดยอดเงินฝากคลังตามยอดขอเบิก 
 2. รายงานบัญชีแยกประเภททั่วไป เมนู บัญชีแยกประเภททั่วไป หรือ New GFMIS Thai หมวดรายงาน
ระบบบัญชีแยกประเภททั่วไป รายงานแสดงบรรทัดรายการบัญชีแยกประเภททั่วไป เพื่อตรวจสอบการผ่าน
รายการไปบัญชีแยกประเภทที่เกี่ยวข้องทุกบัญชีที่เกิดจากการขอเบิก 1 ครั้ง ได้แก่ บัญชีเงินฝากธนาคาร -                         
นอกงบประมาณ, บัญชีใบสำคัญค้างจ่าย และบัญชีค่าใช้จ่ายที่ขอเบิก 
 3. รายงานการโอนเงินเข้าบัญชีผู ้มีสิทธิ์รับเงิน เมนู NAP_RPT506_NEW หรือ New GFMIS Thai 
หมวดรายงานระบบการเบิก - จ่ายเงิน เงิน เพื่อตรวจสอบว่าส่วนราชการได้รับโอนเงินเข้าบัญชีตามยอดที่ขอ
เบิกหรือไม่ และได้รับยอดวันไหน 
 4. รายงานการขอเบิกเงินจากคลัง เมนู NAP_RPTW06 หรือ New GFMIS Thai รายงานการขอเบิก
เงินจากคลัง หรือเปิดด้วยเลขเอกสารโดยตรงที่ เมนู NAP_S800000034 หรือ New GFMIS Thai รายงาน
แสดงบัญชีแยกประเภท เพื่อตรวจสอบว่าเอกสารขอเบิกอยู่ในสถานะใด (ยังไม่อนุมัติ (0) ,อนุมัติขั้นตอนที่ 1 
(A), อนุมัติขั้นตอนที่ 2 (B) ) 
 5. ตรวจสอบการบันทึกการจ่ายเงินระบบ GFMIS เมนู NAP_RPT501C หรือ New GFMIS Thai หมวด
รายงานระบบบัญชีแยกประเภททั่วไป รายงานแสดงบรรทัดรายการบัญชีแยกประเภททั่วไปที่ “บัญชีเงินฝาก
ธนาคาร-นอกงบประมาณ” และ “บัญชีใบสำคัญค้างจ่าย เพื่อตรวจสอบว่าได้บันทึกขอจ่าย (PM) ในระบบ 
GFMIS ให้ผู้มีสิทธิ์รับเงินตาม Company User Authorizer อนุมัติการโอนเงิน ครบถ้วนทุกรายการแล้วหรือไม่” 
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 6. จัดทำงบกระทบยอดบัญชีเงินฝากคลัง และบัญชีเงินฝากธนาคาร-นอกงบประมาณประจำเดือน           
เพ่ือสอบยันยอดบัญชีเงินฝากคลังและเงินฝากธนาคารของกองทุน ฯ ในระบบ GFMIS ตรงกับบัญชีเงินฝากคลัง 
ณ กรมบัญชีกลาง และ ยอดคงเหลือเงินฝากธนาคารฯ Statement ธ.กรุงไทย ณ วันสิ้นเดือน ทุกเดือนหรือไม่ 
หากไม่เท่ากันให้หาผลต่าง และหากผลต่างนั้นเป็นไปตามขั้นตอนการปฏิบัติงานตามปกติ (ไม่ต้องแก้ไข)        
แต่หากผลต่างเกิดจากการปฏิบัติงานที่ผิดพลาดของเจ้าหน้าที่ ฯ ให้ดำเนินการแก้ไขปรับปรุงให้ถูกต้องก่อนปิด
งวดบัญชี (ภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป) 
 7. จัดเก็บหลักฐานการจ่ายเงิน (ทธ.19) ทุกฉบับไว้ในที่ปลอดภัย เป็นระเบียบเรียบร้อย เพื่อรอการ
ตรวจสอบจาก หน่วยตรวจสอบภายในและหน่วยตรวจสอบภายนอก 

  กรณีจ่ายตรงผู้ขาย จะต้องทำการสร้างข้อมูลผูกหลักผู้ขายโดยวิธีการสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย ดังนี้ 

   ๑. กรอกข้อมูลในแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย หรือแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายประเภท 
นิติบุคคล/ห้างหุ้นส่วนจำกัด และเอกสารแนบตามรายละเอียดด้านล่าง จำนวน 2 ชุด รับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ
   ประเภทนิติบุคคล/ห้างหุ้นส่วนจำกัด 
    - สำเนาใบทะเบียนพาณิชย์/สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน 
    - สำเนา ภ.พ.20 
    - สำเนาบัตรประจำตัวผู้เสียภาษ ี
    - สำเนาบัญชีเงินฝากธนาคารบริษัทห้าง 
   ประเภทบุคคลธรรมดา 
    - สำเนาใบทะเบียนพาณิชย์ 
    - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
    - สำเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร 

   ๒. สร้างข้อมูลหลักผู้ขายที่ไม่มีในระบบผ่านระบบ New GFMIS Thai 

    - ระบบจัดซื้อจัดจ้าง ข้อมูลหลักผู้ขาย โดยค้นหาตามกลุ่มบัญชีผู้ขาย มี ๗ กลุ่ม ดังนี้ 
    กลุ่ม ๑๐๐๐ (ผู้ขายนิติบุคคล) โดยระบุรหัสประจำตัวผู้เสียภาษ ี
    กลุ่ม ๒๐๐๐ (ผู้ขายบุคคลธรรมดา) โดยระบุเลขประจำตัวตามบัตรประชาชน 
    กลุ่ม ๓๐๐๐ (ส่วนราชการเพ่ือจ่ายให้บุคคลภายนอก) โดยระบุ รหัสหน่วยเบิกจ่ายของส่วนราชการ 
    กลุ่ม ๔๐๐๐ (ส่วนราชการเพ่ือจ่ายในหน่วยงาน) โดยระบุ รหัสหน่วยเบิกจ่ายของส่วนราชการ 
    กลุ่ม ๕๐๐๐ (ผู้ขายรัฐวิสาหกิจ) โดยระบุรหัสประจำตัวผู้เสียภาษ ี
    กลุ่ม ๖๐๐๐ (ผู้ขายต่างประเทศ) โดยระบุ Passport Number 
    กลุ่ม ๗๐๐๐ (ส่วนราชการสำหรับเบิกหักผลักส่งไม่รับตัวเงิน) โดยระบุรหัสหน่วยเบิกจ่ายของส่วนราชการ 

   ๓. กรอกข้อมูลหลักผู้ขาย   

    - ข้อมูลทั่วไป ชื่อ ที่อยู่ เบอร์โทรข้อมูลทางธนาคารของผู้ขาย ชื่อธนาคาร หมายเลขบัญชีธนาคาร 
ตรวจสอบความถูกต้องกดจำลองและบันทึก 

   ๔. จัดทำหนังสือพร้อมแนบเอกสารทั้งหมดเสนอผอ.กคบ. เรียน ผอ.สกค. ล.สลก หรือผู้มีอำนาจเพื่อ            
ลงนามในแบบข้อมูลหลักผู้ขาย 
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   ๕. จัดส่งแบบขออนุมัติข้อมูลผู้ขายต้นฉบับพร้อมแนบเอกสารทั้งหมดส่งหนังสือถึงกรมบัญชีกลาง 
(สำเนาเก็บเข้าแฟ้ม) 

 6.7 รายงานหลักฐานประกอบเอกสารขอเบิก 
 นักวิชาการเงินและบัญชีบันทึกรายการเอกสารขอเบิกเรียบร้อยแล้วพิมพ์เอกสารหลักฐานประกอบ               
การขอเบิกเพ่ือส่งให้นักบัญชีตรวจสอบ ดังนี้ 
  1. สั่งพิมพ์เอกสาร รายงานเอกสารคู่ขนาน (NFI_R09) และลงลายมือชื่อผู้บันทึก 
  2. สั่งพิมพ์รายงานสรุปผลการเบิก - จ่ายเงิน รายวัน (NAP_RPTW01)  

7. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 

เมื่อนักวิชาการเงินและบัญชีบันทึกรายการขอเบิกในระบบเรียบร้อยแล้ว ส่งให้นักบัญชีตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสารขอเบิกการขอเบิกเอกสารคู ่ขนาน (NAP_R09) ดังนี ้ ประเภทเอกสารขอเบิก                       
วันที่ตั้งเบิก วันที่ผ่านรายการ รหัสบัญชีแยกประเภท ศูนย์ต้นทุน หน่วยเบิกจ่าย จำนวนเงิน จำนวนภาษี                
หัก ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) และอื่นๆ พร้อมทั้งตรวจสอบรายงานสรุปผลการเบิก - จ่ายเงิน รายวัน (NAP_RPTW01)       
หากตรวจสอบแล้วพบว่า 
        ไม่ถูกต้อง  ส่งคืนให้นักวิชาการเงินของกองทุนฯ ดำเนินการแก้ไขโดยการกลับรายการ และบันทึก
รายการขอเบิกในระบบ GFMIS ให้ถูกต้องอีกครั้ง 
        ถูกต้อง นักบัญชีลงลายมือชื ่อผู ้ตรวจสอบ GL ในเอกสารขอเบิกเอกสารคู ่ขนาน (NFI_R09) และ           
ลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบรายงานสรุปผลการเบิก - จ่ายเงิน รายวัน (NAP_RPTW01) เมื่อเรียบร้อยแล้วนำ
เรียน ผอ.สกค. เพ่ือขออนุมัติการเบิกเงินจากคลัง P1-P2 

8. อนุมัติการเบิกเงินในระบบ GFMIS  

เมื่อนักบัญชีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารขอเบิกเรียบร้อยแล้วจึงนำเรียน ผอ.สกค. เพื่อทำการ
อนุมัติการเบิกเงินในระบบ GFMIS พร้อมลงนามผู้อนุมัติในรายงานการขอเบิกเอกสารคู่ขนาน (NFI_R09) 

9. กรมบัญชีกลางทำการอนุมัติและโอนเงิน 

กรมบัญชีกลางจะทำการตรวจสอบรายการเอกสารขอเบิกและทำการอนุมัติ เมื่ออนุมัติแล้วจะโอนเงินเข้า
บัญชีของหน่วยงานและบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงินตามรายการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS ภายใน 2 วันทำการ            
โดยแบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้ 

9.1 กรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ  
เมื่อกองทุนฯ ได้รับเงินจากคลังเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร บมจ. ธนาคารกรุงไทย  นักบัญชีสอบทาน

จำนวนเงินที่ได้รับเงินนอกงบประมาณที่ขอเบิกจากคลังกับเอกสารขอเบิก เมื่อถูกต้องแล้ว ดำเนินการ         
ทำการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online เพื่อจ่ายให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินด้วยยอดเงิน                 
ตามใบแจ้งหนี้หรือหลักฐานขอเบิก หรือจำนวนเงินสุทธิหลังภาษีหัก ณ ที่จ่าย แล้วแต่กรณี เข้าบัญชีเงิน
ฝากธนาคารของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินตามที่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินแจ้งความประสงค์ไว้เข้า บัญชีของ
กองทุนจัดการซากดึกดำบรรพ์ 
 9.2 กรณีจ่ายตรงผู้ขาย กรมบัญชีกลางจะทำการโอนเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิ์ได้รับเงินโดยตรง  
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10. ทำการจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิ์รับเงิน 

นักบัญชีหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับแต่งตั้งให้ทำหน้าที่ Company User Maker ทำการจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิ์
รับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online หากเป็นครั้งแรกให้จัดทำแบบแจ้งข้อมูลการรับเงินผ่านระบบ 
ระบบ KTB Corporate Online ตามแบบฟอร์มของกรมบัญชีกลางและบันทึกในทะเบียนคุมการโอนเงิน            
เมื่อทำรายการจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว สั่งพิมพ์เอกสารหน้าทำรายการจ่ายเงินสำเร็จพร้อมลงลายมือชื่อผู้ทำ
รายการและส่งข้อมูลให้เจ้าหน้าที่กองทุนฯ ตรวจสอบความถูกต้องและเสนอผอ.สบค หรือ ผอ.สกค. ซึ่งเป็น          
ผู้มีอำนาจอนุมัติจ่ายเงิน Company User Authorizer ต่อไป ในกรณีที่ไม่สามารถจ่ายเงินผ่านระบบ KTB 
Corporate Online สามารถใช้เช็คสั่งจ่ายแทนได้ 

11. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการจ่ายเงิน 

เจ้าหน้าที่กองทุนฯ ตรวจสอบความถูกต้องของรายการจ่ายเงิน จำนวนเงิน เลขที่บัญชี ชื่อบัญชีของ
ผู้รับเงินกับเอกสารขอเบิก  

ไม่ถูกต้อง ส่งกลับให้เจ้าหน้าที่บัญชีแก้ไขรายการจ่ายเงิน 
ถูกต้อง ลงลายมือชื่อในเอกสารหน้าทำรายการจ่ายเงินสำเร็จพร้อมลงลายมือชื่อผู้ทำตรวจสอบและ 

ผอ.สบค หรือ ผอ.สกค. ซึ่งเป็นผู้มีอำนาจอนุมัติจ่ายเงิน Company User Authorizer  

12. ทำการอนุมัติการจ่ายเงิน 

ผอ.สบค. หรือ ผอ.สกค. โดย Company User Authorizer ทำการอนุมัติการจ่ายเงินในระบบ KTB 
Corporate Online ให้ผู้มีสิทธิ์รับเงิน และลงลายมือชื่อในเอกสารหน้าทำรายการจ่ายเงินสำเร็จ เมื่อเรียบร้อย
แล้วส่งเอกสารกลับไปให้นักบัญชีพิมพ์เอกสารรายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report และ Summary 
Report/Transaction History) เพ่ือใช้เป็นหลักฐานประกอบการจ่ายเงิน  

*ทุกสิ้นวันทำการ นักบัญชีตรวจสอบการจ่ายเงินโดยวิธีการโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online 
เพื่อเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงินแต่ละรายการจากรายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report 
และ Summary Report / Transaction Histon) รายการสรุปความเคลื ่อนไหวทางบัญชี (e-Statement/ 
Account Information) ที่เรียกจากระบบ KTB Corporate Online และข้อมูลในทะเบียนคุมการโอนเงิน            
ให้ถูกต้องตรงกัน นำไปตรวจสอบรายงานแสดงการเคลื ่อนไหวเงินฝากกระทรวงการคลังด้วยคำสั ่งงาน                       
ZGL RPT013 หรือรายงานเคลื่อนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง ในระบบ GFMIS Web Online (กรณีเงินฝากคลัง) 
ตรวจสอบรายงานการเคลื่อนไหวทางบัญชี (Bank Statement) หรือสมุดคู่ฝาก (กรณีเงินฝากธนาคารพาณิชย์) 

13. ผู้มีสิทธิ์รับเงินได้รับเงินโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารส่วนบุคคล   

 เมื่อผอ.สบค. หรือ ผอ.สกค. โดย Company User Authorizer ทำการอนุมัติการจ่ายเงินในระบบ 
KTB Corporate Online เรียบร้อยแล้ว ผู้มีสิทธิ์รับเงินได้รับเงินโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารส่วนบุคคลและ
ได้รับแจ้งผลการโอนเงินผ่าน SMS หรือ E-Mail ตามท่ีได้ใบคำขอแจ้งรับเงินผ่านธนาคารที่ส่งให้กองทุนจัดการ
ซากดึกดำบรรพ์ 

14. บันทึกรายการจ่ายเงินในระบบ GFMIS 
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 14.1 กรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ นักบัญชีบันทึกรายการจ่ายเงิน (ขจ.) ในระบบ GFMIS ด้วยประเภท
เอกสาร PM (ขจ 05) และพิมพ์รายงานเอกสารคู่ขนาน NFI_R09 พร้อมลงลายมือชื่อผู้บันทึก 

   เดบิต  ใบสำคัญค้างจ่าย  XX 
     เครดิต เงินฝากธ-นงป.    XX 

14.2 กรณีจ่ายตรงผู้ขาย นักบัญชีทำการตรวจสอบผลการโอนเงินเข้าบัญชีผู้มีสิทธิ์รับเงินในระบบ 
GFMIS และพิมพ์รายงาน NAP_RPT506 – รายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีผู้มีสิทธิ์รับเงิน 

15. รายการจ่ายเงินเสร็จสิ้น 

เมื่อทำการบันทึกรายการจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว นักบัญชีผู้ทำรายการจ่ายเงินประทับตราจ่ายเงินแล้ว 
วันที่จ่าย พร้อมลงลายมือชื่อ ลงบนหลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับ กรณีทีม่ีการหักภาษี ณ ที่จ่าย นักบัญชีจัดทำ
หนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่ายให้กับผู้มีสิทธิรับเงินพร้อมเรี ยกเก็บใบเสร็จรับเงินที่ได้รับแนบกับหลักฐาน
เอกสารฎีกาเบิกจ่ายเพื่อให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบต่อไป 
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ขั้นตอนการลงลายมือชื่อ 

 1. การลงลายมือชื่อในรายงานเอกสารคู่ขนาน (NAP_R09) ประเภท K0, K1, KI, KN, KH 

  1.1 ผู ้บ ันทึกงาน ในระบบ GFMIS และลงลายมือชื ่อในรายงานเอกสาร (NAP_R09) คือ                     
นักวิชา การเงินและบัญชี หรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานในการบันทึกข้อมูลและการอนุมัติ
ข้อมูลในระบบ GFMIS ของกองทุนจัดการซากดึกดำบรรพ์ ตามลำดับ  

  1.2 ผู้ตรวจสอบ GL ในรายงานเอกสาร (NAP_R09) และตรวจสอบรายงานสรุปผลการเบิก - 
จ่ายเงิน รายวัน (NAP_RPTW01) คือ นักบัญชี หรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานในการบันทึก
ข้อมูลและการอนุมัติข้อมูลในระบบ GFMIS ของกองทุนจัดการซากดึกดำบรรพ์ ตามลำดับ  

  1.3 ผู ้อนุม ัต ิด ้านการเบิก - จ ่ายเง ิน ในระบบ GFMIS และลงลายมือในรายงานเอกสาร 
(NAP_R09) คือ ผู้อำนวยการส่วนการคลัง 

 2. การลงลายมือชื่อในรายงานเอกสารการอนุมัติและโอนเงิน  

  2.1 ผู้ปฏิบัติหน้าที่ Company User Maker หรือผู้จ่ายเงิน คือ นักบัญชี หรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับ
การแต่งตั้งบุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online ของกองทุนจัดการซากดึกดำบรรพ์ 
ตามลำดับ 

  2.2 ผู้ปฏิบัติหน้าที่ Company User Authorizer หรือผู้อนุมัติการจ่ายเงิน คือ ผู้อำนวยการส่วน
บริหารการคุ้มครองซากดึกดำบรรพ์ หรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งตั้งบุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ KTB 
Corporate Online ของกองทุนจัดการซากดึกดำบรรพ์ ตามลำดับ  

 3. การลงลายมือชื่อในรายงานเอกสารการจ่ายเงิน ขจ.05_PM  

  3.1 ผู้บันทึกงานในระบบ GFMIS คือ นักวิชาการเงินและบัญชี หรือเจ้าหน้าที่ท่ีได้รับการแต่งตั้งให้
ปฏิบัติงานในการบันทึกข้อมูลและการอนุมัติข้อมูลในระบบ GFMIS ของกองทุนจัดการซากดึกดำบรรพ์ 
ตามลำดับ 

  3.2 ผู้อนุมัติในรายงานเอกสารการจ่ายเงิน ขจ.05_PM คือ ผู้อำนวยการส่วนบริหารการคุ้มครอง
ซากดึกดำบรรพ์ 
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ระบบติดตามและประเมินผลการเบิก - จ่ายเงิน กองทุนจัดการซากดึกดำบรรพ์ 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีติดตามและประเมินผล ผู้ติดตาม/
ประเมินผล 

ข้อเสนอแนะ 

1. รับเอกสารหลักฐานการขอเบิก ได้รับเอกสารหลักฐานการขอเบิกถูกต้อง ครบถ้วน
ตามแผนงานและโครงการที่มีมติที่ประชุมอนุมัติ 

มีการลงรับหนังสือในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ส่งเอกสารประกอบการขอ
เบิกให้ทีมการเงินและบัญชี 

ทีมการเงิน
และบัญชี 

 

2. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ของ
เอกสารหลักฐานประกอบการเบิก - จ่ายเงิน 
เงิน 

เอกสารสัญญา ใบสำคัญ ใบแจ้งหนี้และจำนวนเงินที่
ขอเบิกตามงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติ ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

มีการสอบทานความถูกต้อง ครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานประกอบการขอเบิกโดย
นักวิชาการเงินและบัญชี 

ทีมการเงิน
และบัญชี 

 

3. จัดทำใบตัดยอดและบันทึกในทะเบียนคุม มีการจัดทำใบตัดยอดเพ่ือควบคุมการใช้จ่ายเงินและ
บันทึกทะเบียนคุมการตัดยอดและทะเบียนคุมการ
เบิก - จ่ายเงิน มีความถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 

มีการตรวจสอบแผนการใช้จ่ายเงินให้
เป็นไปตามแผนการใช้จ่ายเงินพรบ.คุ้มครอง
ซากดึกดำบรรพ์ ตามมาตรา 40  
ตรวจสอบยอดเงินโครงการและมติท่ีประชุม
ที่ได้รับอนุมัติ 

ทีมการเงิน
และบัญชี 

 

4. ส่งหลักฐานประกอบการขอเบิกให้ผู้ตรวจ
สอบ สกค. สลก. 

เอกสารประกอบการขอเบิกมีความถูกต้อง ครบถ้วน
ตามระเบียบทีก่ำหนด 

เจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบ สกค. สลก. 
ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกได้
ถูกต้องครบถ้วน ตามระเบียบที่กำหนด 
กรณีเอกสาร ไม่ถูกต้อง จะส่งคืนให้กองทุน
เพ่ือดำเนินการแก้ไข 

สกค.สลก.  

5. ผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติให้จ่ายได้ มีการลงนามอนุมัติให้จ่ายได้ตามคำสั่งกรมทรัพยากร
ธรณี ที่ 824/2562 เรื่อง มอบอำนาจให้รองอธิบดี
กรมทรัพยากรธรณีปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรม
ทรัพยากรธรณี 

ตรวจทานรายชื่อผู้มีอนุมัติลงนามสั่งจ่ายเงิน
ครบถ้วนถูกต้อง และวันที่อนุมัติ 

ทีมการเงิน
และบัญชี 

 



๓๐ 

 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีติดตามและประเมินผล ผู้ติดตาม/
ประเมินผล 

ข้อเสนอแนะ 

6. การบันทึกรายการขอเบิกผ่านระบบ GFMIS -การเบิกเงินของกองทุนจัดการซากดึกดำบรรพ์กับ
กรมบัญชีกลางถูกต้องและดำเนินการภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 
-การบันทึกทะเบียนคุมเบิก-จ่าย ถูกต้อง ครบถ้วน
และเป็นปัจจุบัน 

ตรวจสอบความถูกต้องของรายการเบิกและ
ทันภายในเวลาที่กำหนด 
ตรวจสอบการลงทะเบียนคุมเบิกจ่าย โดยมี
การลงเลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS 

ทีมการเงิน
และบัญชี 

 

7. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารรายการ
ขอเบิกในระบบ GFMIS 

เอกสารรายการขอเบิกในระบบ GFMIS มีความถูก
ต้อง  

ตรวจสอบความถูกต้องของรายการเบิก 
รหัสบัญชีที่ใช้ ประเภทเอกสารขอเบิก 
จำนวนเงินและรายละเอียดการเบิกต่างๆ 
 

ทีมการเงิน
และบัญชี 

 

8. อนุมัติการเบิกเงินในระบบ GFMIS ได้รับการอนุมัติและขอเบิกดำเนินการภายในเวลาที่
กำหนด 

ตรวจทานรายชื่อผู้มีอำนาจอนุมัติในระบบ 
GFMIS และมีการลงลายมือชื่อในเอกสาร
ขอเบิกและดำเนินการภายในเวลาที่กำหนด 

ทีมการเงิน
และบัญชี 

 

9. กรมบัญชีกลางทำการอนุมัติและโอนเงิน - การเบิก - จ่ายเงิน เงินของกองทุนจัดการซากดึก
ดำบรรพ์กับกรมบัญชีกลางถูกต้องและดำเนินการ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
- จำนวนเงินขอเบิกกับจำนวนเงินรับโอนจาก
กรมบัญชีกลางและเอกสารขอเบิก ถูกต้องตรงกัน 
 

กรณี จ่ายผ่านส่วนราชการ ตรวจสอบ
จำนวนเงินที่ได้รับโอนเงินจาก
กรมบัญชีกลางเข้าบัญชีธนาคารของกองทุน
ของกับเอกสารขอเบิกมีความถูกต้อง 
ตรงกัน ภายในเวลาที่กำหนด 
กรณี จ่ายตรงผู้ขาย ตรวจสอบเอกสารผล
การอนุมัติ วันที่และจำนวนเงินที่เข้าบัญชี
ของผู้มีสิทธิ์รับเงินกับเอกสารขอเบิก        
มีความถูกต้อง ตรงกัน ภายในเวลาที่
กำหนด 

ทีมการเงิน
และบญัชี 

 



๓๑ 

 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีติดตามและประเมินผล ผู้ติดตาม/
ประเมินผล 

ข้อเสนอแนะ 

10. ทำการจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิ์รับเงิน - ผู้มีสิทธิ์ได้รับเงิน ถูกต้อง ภายในเวลาที่กำหนด สอบทานผลการโอนเงินในระบบ GFMIS ว่า
ผู้มีสิทธิได้รับเงินเรียบร้อยและภายในเวลาที่
กำหนด 

ทีมการเงิน
และบัญชี 

 

11. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการ
จ่ายเงิน 

รายการจ่ายเงินมีรายละเอียดถูกต้องครบถ้วน  ตรวจสอบรายการจ่ายเงิน ชื่อบัญชี เลขท่ี
บัญชีของผู้รับเงิน จำนวนเงินที่ขอเบิกและ
จำนวนเงินที่ทำรายการจ่ายเงินมีความ
ถูกต้องตรงกัน 

ทีมการเงิน
และบัญชี 

 

12. ทำการอนุมัติการจ่ายเงิน ได้รับการอนุมัติทำรายการจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิ์รับเงิน
ภายในเวลาที่กำหนด 

ตรวจทานรายชื่อผู้มีอำนาจอนุมัติให้เป็นไป
ตามคำสั่งที่กำหนด มีการลงลายมือชื่อ
ผู้อนุมัติ  

ทีมการเงิน
และบัญชี 

 

13. ผู้มีสิทธิ์รับเงินได้รับเงินโอนเข้าบัญชีเงิน
ฝากธนาคารส่วนบุคคล   

ผู้มีสิทธิ์ได้รับเงิน ถูกต้อง ภายในเวลาที่กำหนด สอบทานผลการโอนเงินในระบบ KTB 
Corporate Online ว่าผู้มีสิทธิได้รับเงิน
เรียบร้อยและภายในเวลาที่กำหนด 

ทีมการเงิน
และบัญชี 

 

14. บันทึกรายการจ่ายเงินในระบบ GFMIS เอกสารหลักฐานประกอบการเบิก-จ่าย ผ่านระบบ 
GFMIS ครบถ้วน ถูกต้องตามระเบียบที่กำหนดไว้ 

ตรวจสอบการบันทึกรายการจ่ายเงินใน
ระบบ GFMIS (ขจ.) ให้แล้วเสร็จภายในงวด
เดือนที่ทำการจ่ายเงิน 

ทีมการเงิน
และบัญชี 

 

15. รายการจ่ายเงินเสร็จสิ้น เอกสารหลักฐานประกอบการเบิก-จ่าย ครบถ้วน 
ถูกต้องตามระเบียบที่กำหนดไว้ 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการ
เบิก-จ่าย มีความถูกต้องครบถ้วน และมีการ
ประทับจ่ายเงินแล้วและลงวันที่จ่าย       
บนหลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับ 

ทีมการเงิน
และบัญชี 

 



๓๒ 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

ระเบียบ กฎหมาย มติ ครม. และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง  

  1. พระราชบัญญัติคุ้มครองซากดึกดำบรรพ์ พ.ศ.2551 
  2. คำสั่งกรมทรัพยากรธรณี ที่ 824/2562 ลงวันที่ 8 พฤษภาคม 2562 เรื่อง มอบอำนาจให้รองอธิบดี
กรมทรัพยากรธรณีปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมทรัพยากรธรณี 

- เกี่ยวกับค่าจ้างและเงินประกันสังคม 

 1. ระเบียบว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราวของส่วนราชการพ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม    

   2. หนังสือกระทรวงการคลัง  ที่ กค 0527.6/ว 31 ลงวันที่ 26 เมษายน 2542 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการปฏิบัติเรื่องการบริหารงานบุคคลลูกจ้างชั่วคราว  

 3. พระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ. 2533 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

- เกี่ยวกับค่าล่วงเวลา 

 1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการพ.ศ. 2550 

- เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายการประชุม 
  1. พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการพ.ศ. 2547  
  2. พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2550 
  3. ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่องกำหนดรายชื่อคณะกรรมการและ คณะอนุกรรมการที่มีสิทธิได้รับเบี้ย
ประชุมเป็นรายเดือนและอัตราเบี้ยประชุมเป็นรายเดือนและเป็นราย ครั้งสำหรับกรรมการอนุกรรมการ เลขานุการ 
และผู้ช่วยเลขานุการ 

- เกี่ยวกับค่าเดินทางไปราชการ 
  1. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
  2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 

- เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม 
 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ 
พ.ศ. 2549 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการ ประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 
 



๓๓ 

 

- เกี่ยวกับค่าวัสดุครุภัณฑ์ ค่าจ้างซ่อม 
 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก - จ่ายเงิน เงินเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ของส่วน
ราชการ พ.ศ. 2549 
 2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2538 (ฉบับ
ที่ 3) พ.ศ. 2539 (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2541 (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2542 
 3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ (ฉบับที่6) พ.ศ.2545 

- เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
  1. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
  2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550  
  3. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 8) พ.ศ.2553  
  4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 

- เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา  
  1.พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
  2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ ประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549  
  3.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ ประชุมระหว่าง
ประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552  
  4. มติคณะรัฐมนตรีเรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย ลงวันที่ 30 พฤศจิกายน 2552  
  5.ระเบียบการเบิก - จ่ายเงิน เงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  
  6.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก - จ่ายเงิน เงินเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของ ส่วน
ราชการ พ.ศ.2549 
  7. ประกาศคณะกรรมการนโยบายการบริหารทุนหมุนเวียน เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราเบี้ยประชุมสำหรับ
คณะกรรมการบริหารทุนหมุนเวียนและคณะอนุกรรมการที่คณะกรรมการบริหารทุนหมุนเวียนแต่งตั้ง พ.ศ. 2562 

- เกี่ยวกับค่าจ้างเหมาบริการ 
  1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายเงินอุดหนุน 
  1. ระเบียบคณะกรรมการคุ้มครองซากดึกดำบรรพ์ ว่าด้วยการรับเงิน การเก็บรักษา การจ่ายเงิน และการ
บริหารกองทุนจัดการซากดึกดำบรรพ์ พ.ศ. 2553 
  2. ประกาศคณะกรรมการบริหารกองทุนจัดการซากดึกดำบรรพ์ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการ
พิจารณาการใช้จ่ายเงินกองทุนจัดการซากดึกดำบรรพ์ พ.ศ. 2557  
 



๓๔ 

 

- เกี่ยวกับค่าสาธารณูปโภค (ค่าธรรมเนียม) 
  1. ระเบียบคณะกรรมการคุ้มครองซากดึกดำบรรพ์ ว่าด้วยการรับเงิน การเก็บรักษา การจ่ายเงิน และการ
บริหารกองทุนจัดการซากดึกดำบรรพ์ พ.ศ. 2553 

- เกี่ยวกับการจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 
  1. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ 0402.2/ ว107 ลงวันที่ 30 กันยายน 2562 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธี
ปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงินและการนำเงินฝากคลังหรือส่งคลังผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์และที่เพ่ิมเติม 

  2. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ 0410.3/ ว534 ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน 2562 เรื่อง แนวปฏิบัติทางบัญชี
ในการจ่ายเงิน การรับเงินและการนำเงินฝากคลังหรือส่งคลังผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) 
สำหรับทุนหมุนเวียน 

  3. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ 0410.3/ ว486 ลงวันที่ 5 ตุลาคม 2563 เรื่อง แนวปฏิบัติทางบัญชีในการ
จ่ายเงิน การรับเงินและการนำเงินส่งคลังหรือฝากคลังผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 

  4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ 0409.3/ว540 ลงวันที่ 6 พฤศจิกายน 2563 เรื่อง แนวทางการควบคุม
ภายในด้านการเบิก - จ่ายเงิน เงิน 

- เกี่ยวกับขั้นตอนการลงลายมือชื่อ 
  1. คำสั่งกรมทรัพยากรธรณี ที่ 1625/2565 ลงวันที่ 29 กันยายน 2565 เรื่อง แต่งตั้งบุคคลผู้มีสิทธิเข้า
ใช้งานในระบบ KTB Corporate Online ของกองทุนจัดการซากดึกดำบรรพ์ 
  2. คำสั่งกรมทรัพยากรธรณี ที่ 656/2564 ลงวันที่ 21 เมษายน 2564 เรื่อง แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ในการบันทึกข้อมูลและการอนุมัติให้ส่งข้อมูลในระบบ GFMIS ของกองทุนจัดการซากดึกดำบรรพ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๕ 

 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
1. ใบเบิกค่าใช้จ่าย ทธ.19 
2. ใบตัดยอด (แบบแสดงรายงานการใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณ) 
3. หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
4. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
5. หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
6. แบบคำขอรับเงินผ่านธนาคาร 
7. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 
8. ใบสำคัญรับเงิน 
9. ใบสำคัญรับเงิน สำหรับวิทยากร 
10. สัญญาการยืมเงิน 
11. หนังสือรับรองการหัก ณ ที่จ่าย 
12. แบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย  
13. แบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๖ 
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๕๒ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๕๓ 

 

วิธีการบันทึกคำขอเบิกเงินในระบบ New GFMIS Thai 
1. การบันทึกขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก 
2. การบันทึกขอเบิกเงินเดือนและเงินอื่นที่จ่ายสิ้นเดือน                                                     
3. การบันทึกขอเบิกเงินเพื่อจ่ายให้ยืม                                                                         
4. รายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของหน่วยงาน                                                               
5. รายงานแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป                                                               
6. การบันทึกรายการปรับปรุงหมวดพัสดุที่ผิด                                                            

 
  



๕๔ 

 

วิธีการบันทึกคำขอเบิกเงินในระบบ New GFMIS Thai 
การบันทึกรายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณ (ประเภทเอกสาร K1) 
1. การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก 
ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
  เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของ
ระบบงานต่าง ๆ  
   - กดปุ่ม (ระบบเบิกจ่าย) เพื่อเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
   - กดปุ่ม (ขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
   - กดปุ่ม (ขบ03 ขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อ) เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการ

บันทึกรายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ (ขบ03) ตามภาพที่ 2 และภาพที่ 3  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 



๕๕ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 

ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
  ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ ตามภาพ

ที่ 4 โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิก

ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 

 
 
 

ภาพที่ 2  

 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4 

 

 



๕๖ 

 

ข้อมูลส่วนตัว 

 - รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้หลักอัตโนมัติ 

 ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 

 - รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติ 

  ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000-ส่วนกลาง 

 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัติ 

  ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 030030003 

 - การอ้างอิง ระบุการอ้างอิง 10 หลัก ในรูปแบบ P+YY+Running Number 

  จำนวน 7 หลัก โดย P คือ ค่าคงท่ี 

  YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 

  Running Number คือ การอ้างอิงเลขที่ภายในหน่วยงาน 

  ตัวอย่างระบุ P64AGAP006 

 - วันที่เอกสาร ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 

  กดปุ่ม     ปฏิทิน ระบบแสดง เลือก เดือน ปี และวันที่ 

  เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 26 ตุลาคม 2563 

 - วันที่ผ่านรายการ ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 

  กดปุ่ม     ปฏิทิน ระบบแสดง เลือก เดือน ปี และวันที่ 

  เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 26 ตุลาคม 2563 

 - งวด ระบบแสดงงวดบัญชีให้อัตโนมัติซึ่งจะสัมพันธ์กับ 

  วันที่ผ่านรายการ ตัวอย่าง งวด 1 

ข้อมูลทั่วไป 

ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 

 - ประเภทรายการขอเบิก กดปุ่ม เลือก (เพ่ือจ่ายผู้ขาย/คู่สัญญา) 

 - วิธีการชำระเงิน กดปุ่ม เลือก (จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน) 

รายละเอียดงบประมาณ 

 - แหล่งของเงิน ระบุแหล่งของเงินจำนวน 7 หลัก 

  โดยระบุ YY26000 

  YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 

  26000 คือ ค่าคงท่ี 

  ตัวอย่างระบุ 6426000 

 

 



๕๗ 

 

ข้อมูลผู้รับเงิน 

 - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/ ไม่ต้องระบุ 

   เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 

 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารเงินนอกงบประมาณ 

  ของหน่วยงาน ตัวอย่างระบุ 06860002415 

 - คำอธิบายเอกสาร ระบุคำอธิบายเอกสาร สามารถระบุได้สูงสุด 99 ตัวอักษร 

  ใน 1 บรรทัดรายการ 

 - กดปุ่ม                 เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 5 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 
ข้อมูลรายการขอเบิก 

 - รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก 

   (Sub Book GL)  โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับรายการขอเบิก 

      ตัวอย่างระบุ 5104030299 

 - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีท่ีระบุรหัส 

   (Sub Book GL)  บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 

      แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 

 - รหัสศนูย์ต้นทุน  ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก 

      ตัวอย่างแสดง 03003 

 - รหัสงบประมาณ  ระบบแสดงรหัสงบประมาณให้อัตโนมัติ 

      ตัวอย่างแสดง 03003 



๕๘ 

 

 - รหัสกิจกรรมหลัก  ระบบแสดงรหัสกิจกรรมหลักให้อัตโนมัติ 

      ตัวอย่างแสดง P1000 

 - รหัสกิจกรรมย่อย  ระบุ (ถ้ามี) 

 - รหัสบัญชีย่อย  ไม่ต้องระบุ 

 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 

 - รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จำนวน 5 หลัก 

     ตัวอย่างระบุ 00901 

 - รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง จำนวน 10 หลัก 

     ตัวอย่างระบุ 0300300000 

 - การกำหนด  ไม่ต้องระบุ 

 - รหัสหมวดพัสดุ ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเงินบัญชีวัสดุคงคลัง 

 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีที่กำหนด 

 - จำนวนเงิน  ระบุจำนวนเงินที่ขอเบิก ตัวอย่างระบุ 14,500 

 - รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุรายการละเอียดบรรทัดรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 

     100 ตัวอักษร 

 กดปุ่ม                       เพื่อบันทึกข้อมูลลงในตาราง  

การบันทึกรายการ 

 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 1 บรรทัด 

รายการ โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลำดับที่ PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน แหล่ง

ของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จำนวนเงิน จำนวนเงินขอเบิก จำนวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย จำนวน

เงินค่าปรับ จำนวนเงินขอรับ หากต้องการบันทึกรายการลำดับต่อไป ให้ระบุรายละเอียดใหม่ “ข้อมูลรายการ

ขอเบิก” และเมื่อระบุรายละเอียดครบถ้วนถูกต้องกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางเช่นเดียวกัน ทำเช่นนี้จน

ครบทุกรายการ กรณีมีการหักภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ ให้กดปุ่มระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ เพื่อระบุภาษี

หัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ ตามภาพที่ 6 แลภาพที่ 7 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๙ 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 7 
   กดปุ่ม                         เพ่ือบันทึกข้อมูลตามภาพที่ 8  

 

 
 

 

 
 



๖๐ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 8 
ภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 

 - ภำษีเงินได ้  เลือก บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล โดยให้สอดคล้องกับ 

     ผู้ขาย ตัวอย่างเลือก นิติบุคคล 

 - ฐานะการคำนวณ ระบุจำนวนเงินที่เป็นฐานะการคำนวณ ตัวอย่างระบุ 14,500 

 - จำนวนเงินที่หักไว้ ระบุจำนวนเงินภาษี หัก ณ ที่จ่าย ตัวอย่างระบุ 145 

 - ค่าปรับ   เลือก รายได้ของแผ่นดินหรือรายได้ของหน่วยงาน 

 - ฐานการคำนวณ ระบุจำนวนเงินที่เป็นฐานการคำนวณ 

 - จำนวนเงินที่หักไว้ ระบุจำนวนเงินค่าปรับที่ต้องการหักไว้ 

 - กดปุ่ม            เพ่ือกลับเข้าสู่หน้าจอรายการขอเบิก ตามภาพที่ 8 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 



๖๑ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 9 
   - กดปุ่ม                เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการ

ตรวจสอบตามภาพที่ 9    

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

  หลังจากการกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยการ

บันทึก รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 10 
 

 

 



๖๒ 

 

   - กดปุ่ม กลับไปแก้ไขข้อมูล กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ 

     รายการขอเบิก  

   - กดปุ่ม บันทึกข้อมูล กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบ 

     บันทึกรายการ ตามภาพที่ 9 

   - กดปุ่ม แสดงข้อมูล เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 

   - กดปุ่ม สร้างเอกสารใหม่ เพ่ือบันทึกข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 

   - กดปุ่ม ค้นหาเอกสาร เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก หรือ 

   - กดปุ่ม พิมพ์รายงาน เพ่ือพิมพ์รายงาน 

   เช่น กดปุ่ม แสดงข้อมูล เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 11 

การแสดงการบันทึกรายการขอเบิกเงิน 

  เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูล จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ 

“รายการขอเบิก” ตามภาพที่ 11 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติแล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของ

ข้อมูลในรายการขอเบิกเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือหากต้องการกลับไป

หน้าหลักเพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพที่ 11 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 11 
   - กดปุ่ม รายการขอเบิก เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 12 

 



๖๓ 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 12 
  - กดปุ่ม พิมพ์รายงาน เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 13 และภาพที่ 14 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 13 



๖๔ 

 

 

 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 14 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๕ 

 

การขอเบิกเงินและเงินอื่นที่จ่ายสิ้นเดือน (กรณีไม่ผ่านระบบจ่ายตรงของกรมบัญชีกลาง) 

การบันทึกรายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณ (ประเภทเอกสาร KO) 

ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ  

 เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่างๆ  

 - กดปุ่ม (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 

 - กดปุ่ม (ขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 

 - กดปุ่ม (ขบ03 ขอเบิกเงินนอกงบประมาณท่ีไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ) เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการขอเบิก

งานนอกงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ (ขบ03) ตามภาพที่ 2 และภาพที่ 3  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1 
 

 

 

 

 

 

 
 
 



๖๖ 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
ภาพที่ 2 

ขั้นตอนการบันทึกรายการ 

  ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณท่ีไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ ตามภาพที่ 2 และ

ภาพที่ 3 โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนตัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิกให้

บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3 
 

 



๖๗ 

 

ข้อมูลส่วนตัว 

 - รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้หลักอัตโนมัติ 

 ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 

 - รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติ 

  ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000-ส่วนกลาง 

 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัติ 

  ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 030030003 

 - การอ้างอิง ระบุการอ้างอิง 10 หลัก ในรูปแบบ P+YY+Running Number 

  จำนวน 7 หลัก โดย P คือ ค่าคงท่ี 

  YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 

  Running Number คือ การอ้างอิงเลขที่ภายในหน่วยงาน 

  ตัวอย่างระบุ P64AGAP006 

 - วันที่เอกสาร ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 

  กดปุ่ม     ปฏิทิน ระบบแสดง เลือก เดือน ปี และวันที่ 

  เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 13 กรกฎาคม 2564 

 - วันที่ผ่านรายการ ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 

  กดปุ่ม     ปฏิทิน ระบบแสดง เลือก เดือน ปี และวันที่ 

  เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 13 กรกฎาคม 2564 

 - งวด ระบบแสดงงวดบัญชีให้อัตโนมัติซึ่งจะสัมพันธ์กับ 

  วันที่ผ่านรายการ ตัวอย่าง งวด 10 

ข้อมูลทั่วไป 

ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 

 - ประเภทรายการขอเบิก กดปุ่ม เลือก (เพ่ือจ่ายผู้ขาย/คู่สัญญา) 

 - วิธีการชำระเงิน กดปุ่ม เลือก (จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน) 

รายละเอียดงบประมาณ 

 - แหล่งของเงิน ระบุแหล่งของเงินจำนวน 7 หลัก 

  โดยระบุ YY26000 

  YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 

  26000 คือ ค่าคงท่ี 

  ตัวอย่างระบุ 6426000 

 

 



๖๘ 

 

ข้อมูลผู้รับเงิน 

 - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/ ไม่ต้องระบุ 

   เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 

 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารเงินนอกงบประมาณ 

  ของหน่วยงาน ตัวอย่างระบุ 06860002415 

 - คำอธิบายเอกสาร ระบุคำอธิบายเอกสาร สามารถระบุได้สูงสุด 99 ตัวอักษร 

     ใน 1 บรรทัดรายการ 

 - กดปุ่ม                 เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4 

ข้อมูลรายการขอเบิก 

 - รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก 

   (     โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับรายการขอเบิก 

      ตัวอย่างระบุ 5101010101 

 - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีท่ีระบุรหัสบัญชี 

   (Sub Book GL)  แยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท 

      จำนวน 6 หลัก 

 - รหัสศูนย์ต้นทุน  ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก 

      ตัวอย่างแสดง 0300300003 

 - รหัสงบประมาณ  ระบบแสดงรหัสงบประมาณให้อัตโนมัติ 

      ตัวอย่างแสดง 03003 

 - รหัสกิจกรรมหลัก  ระบบแสดงรหัสกิจกรรมหลักให้อัตโนมัติ 



๖๙ 

 

      ตัวอย่างแสดง P1000 

 - รหัสกิจกรรมย่อย  ระบุ (ถ้ามี) 

 - รหัสบัญชีย่อย  ไม่ต้องระบุ 

 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 

 - รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จำนวน 5 หลัก 

     ตัวอย่างระบุ 00901 

 - รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง จำนวน 10 หลัก 

     ตัวอย่างระบุ 0300300000 

 - การกำหนด  ไม่ต้องระบุ 

 - รหัสหมวดพัสดุ ไม่ต้องระบุ 

 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า ไม่ต้องระบุ 

 - จำนวนเงิน  ระบุจำนวนเงินที่ขอเบิก ตัวอย่างระบุ 18,000 

 - รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุรายการละเอียดบรรทัดรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 

     100 ตัวอักษร 

 กดปุ่ม                       เพื่อบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 4 

การบันทึกรายการ 

  หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 1 บรรทัด 

รายการโดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลำดับที ่ PK ชื ่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน         

แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จำนวนเงิน จำนวนเงินขอเบิก จำนวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

จำนวนเงินค่าปรับ จำนวนเงินขอรับ หากต้องการบันทึกรายการลำดับต่ อไป ให้ระบุรายละเอียดใหม่       

“ข้อมูลรายการขอเบิก” และเมื ่อระบุรายละเอียดครบถ้วนถูกต้องกดปุ่มจัดเก็บรายการนี ้ลงในตาราง

เช่นเดียวกัน ทำเช่นนี้จนครบทุกรายการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 5 
 



๗๐ 

 

  - กดปุ่ม               เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

  หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการ

บันทึกรหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

   - กดปุ่ม กลับไปแก้ไขข้อมูล กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ 

     รายการขอเบิก  

   - กดปุ่ม บันทึกข้อมูล กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบ 

     บันทึกรายการ ตามภาพที่ 6 

ระบบบันทึกรายการขอเบิก 

  หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “สำเร็จ” ได้

เลขที่เอกสาร 36XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ  

   - กดปุ่ม แสดงข้อมูล เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 

   - กดปุ่ม สร้างเอกสารใหม่ เพ่ือบันทึกข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 

   - กดปุ่ม ค้นหาเอกสาร เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก หรือ 

   - กดปุ่ม พิมพ์รายงาน เพ่ือพิมพ์รายงาน 

   เช่น กดปุ่ม แสดงข้อมูล เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 6 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6  

  เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูล จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ 

“รายการขอเบิก” ตามภาพที่ 7 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติแล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของ

ข้อมูลในรายการขอเบิกเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงานให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือหากต้องการกลับไป

หน้าหลักเพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” 



๗๑ 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 7  

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8  

  - กดปุ่ม พิมพ์รายงาน เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 9 

 

 

 

 

 



๗๒ 

 

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 9 

  - กดปุ่ม พิมพ์รายงาน เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ภาพที่ 10 

 
 
 
 
 
 



๗๓ 

 

การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายให้ยืม 

การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายให้ยืม เงินนอกงบประมาณ (ประเภทเอกสาร K1) 

ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 

 เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่างๆ  

 - กดปุ่ม (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 

 - กดปุ่ม (ขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 

 - กดปุ่ม (ขบ03 ขอเบิกเงินนอกงบประมาณท่ีไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ) เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการขอเบิก

งานนอกงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ (ขบ03) ตามภาพที่ 2 และภาพที่ 3  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1 
 

 

ภาพที่ 1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



๗๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 2 

ขั้นตอนการบันทึกรายการ 

  ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณท่ีไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ ตามภาพที่ 2 และ

ภาพที่ 3 โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนตัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิกให้

บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 
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ภาพที่ 4 

ข้อมูลส่วนหัว 

 - รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้หลักอัตโนมัติ 

 ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 

 - รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติ 

  ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000-ส่วนกลาง 

 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัติ 

  ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 030030003 

 - การอ้างอิง ระบุการอ้างอิง 10 หลัก ในรูปแบบ P+YY+Running Number 

  จำนวน 7 หลัก โดย P คือ ค่าคงท่ี 

  YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 

  Running Number คือ การอ้างอิงเลขที่ภายในหน่วยงาน 

  ตัวอย่างระบุ P64AGAP006 

 - วันที่เอกสาร ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 

  กดปุ่ม     ปฏิทิน ระบบแสดง เลือก เดือน ปี และวันที่ 

  เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 26 ตุลาคม 2563 

 - วันที่ผ่านรายการ ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 

  กดปุ่ม     ปฏิทิน ระบบแสดง เลือก เดือน ปี และวันที่ 

  เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 26 ตุลาคม 2563 

 - งวด ระบบแสดงงวดบัญชีให้อัตโนมัติซึ่งจะสัมพันธ์กับ 

  วันที่ผ่านรายการ ตัวอย่าง งวด 1 
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ข้อมูลทั่วไป 

ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 

 - ประเภทรายการขอเบิก กดปุ่ม เลือก (เพ่ือจ่ายผู้ขาย/คู่สัญญา) 

 - วิธีการชำระเงิน กดปุ่ม เลือก (จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน) 

รายละเอียดงบประมาณ 

 - แหล่งของเงิน ระบุแหล่งของเงินจำนวน 7 หลัก 

  โดยระบุ YY26000 

  YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 

  26000 คือ ค่าคงท่ี 

  ตัวอย่างระบุ 6426000 

ข้อมูลผู้รับเงิน 

 - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/ ไม่ต้องระบุ 

   เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 

 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารเงินนอกงบประมาณ 

  ของหน่วยงาน ตัวอย่างระบุ 06860002415 

 - คำอธิบายเอกสาร ระบุคำอธิบายเอกสาร สามารถระบุได้สูงสุด 99 ตัวอักษร 

     ใน 1 บรรทัดรายการ 

 - กดปุ่ม                 เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 5 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 
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ภาพที่ 6 
ข้อมูลรายการขอเบิก 

 - รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก 

   (     โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับรายการขอเบิก 

      ตัวอย่างระบุ 5101010101 

 - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีท่ีระบุรหัสบัญชี 

   (Sub Book GL)  แยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท 

      จำนวน 6 หลัก 

 - รหัสศูนย์ต้นทุน  ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก 

      ตัวอย่างแสดง 0300300003 

 - รหัสงบประมาณ  ระบบแสดงรหัสงบประมาณให้อัตโนมัติ 

      ตัวอย่างแสดง 03003 

 - รหัสกิจกรรมหลัก  ระบบแสดงรหัสกิจกรรมหลักให้อัตโนมัติ 

      ตัวอย่างแสดง P1000 

 - รหัสกิจกรรมย่อย  ระบุ (ถ้ามี) 

 - รหัสบัญชีย่อย  ไม่ต้องระบุ 

 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 

 - รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จำนวน 5 หลัก 

     ตัวอย่างระบุ 00901 

 - รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง จำนวน 10 หลัก 

     ตัวอย่างระบุ 0300300000 
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 - การกำหนด  ไม่ต้องระบุ 

 - รหัสหมวดพัสดุ ไม่ต้องระบุ 

 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า ไม่ต้องระบุ 

 - จำนวนเงิน  ระบุจำนวนเงินที่ขอเบิก ตัวอย่างระบุ 18,000 

 - รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุรายการละเอียดบรรทัดรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 

     100 ตัวอักษร 

 กดปุ่ม                       เพื่อบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 7 

การบันทึกรายการ 

  หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 1 บรรทัด 

รายการโดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลำดับที ่ PK ชื ่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน         

แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จำนวนเงิน จำนวนเงินขอเบิก จำนวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

จำนวนเงินค่าปรับ จำนวนเงินขอรับ หากต้องการบันทึกรายการลำดับต่ อไป ให้ระบุรายละเอียดใหม่       

“ข้อมูลรายการขอเบิก” และเมื ่อระบุรายละเอียดครบถ้วนถูกต้องกดปุ ่มจัดเก็บรายการนี ้ลงในตาราง

เช่นเดียวกัน ทำเช่นนี้จนครบทุกรายการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 7 
- กดปุ่ม               เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบตามภาพที่ 7 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

  หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการ

บันทึกรหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 
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ภาพที่ 8 
   - กดปุ่ม กลับไปแก้ไขข้อมูล กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ 

     รายการขอเบิก  

   - กดปุ่ม บันทึกข้อมูล กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบ 

     บันทึกรายการ ตามภาพที่ 8 

ระบบบันทึกรายการขอเบิก 

  หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “สำเร็จ” ได้

เลขที่เอกสาร 36XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

   - กดปุ่ม แสดงข้อมูล เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 

   - กดปุ่ม สร้างเอกสารใหม่ เพ่ือบันทึกข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 

   - กดปุ่ม ค้นหาเอกสาร เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก หรือ 

   - กดปุ่ม พิมพ์รายงาน เพ่ือพิมพ์รายงาน 

   เช่น กดปุ่ม แสดงข้อมูล เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 8 

การแสดงการบันทึกรายการขอเบิกเงิน 

  เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูล จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ 

“รายการขอเบิก” ตามภาพที่ 7 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติแล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของ

ข้อมูลในรายการขอเบิกเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงานให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือหากต้องการกลับไป

หน้าหลักเพ่ือออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพท่ี 10 
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ภาพที่ 9 
  - กดปุ่ม               เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 10 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 10 
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ภาพที่ 11 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 12 
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รายการสรุปรายการเบิกจ่ายของหน่วยงาน NAP_RPTW01 

  รายการสรุปรายการเบิกจ่ายของหน่วยงาน เป็นรายงานสำหรับเรียกดูการเบิกจ่ายเงินของส่วน

ราชการรายงานแสดงข้อมูลการเบิกจ่ายเงินทั้งกรณีจ่ายตรงผู้ ขายและกรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ โดยข้อมูลที่

แสดงในรายงานได้แก่ รหัสหน่วยเบิกจ่าย ชื่อหน่วยเบิกจ่าย วันที่บันทึกรายการ วันที่ผ่านรายการประเภท

เอกสารขอเบิกเงิน เลขที่เอกสารขอเบิกเงิน บัญชีธนาคาร รหัสงบประมาณ จำนวนเงินภาษีที่หัก ณ ที่จ่าย

ค่าปรบั ค่าธรรมเนียม และจำนวนเงินสุทธิ เป็นต้น 

การเข้าสู่ระบบ 

  เมื่อเข้าระบบ New GFMIS Thai เรียบร้อยแล้ว เลือกระบบรายงานหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดง

หน้าจอบันทึกรายการ ตามภาพที่ 1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1 
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ภาพที่ 2 
  - กดปุ่ม รายงานสรุปการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงาน NAP_RPTW01 เพ่ือเข้าสู่หน้าจอสรุปรายการ

เบิกจ่ายของหน่วยงาน ภาพที่ 2 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 
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ระบุเงื่อนไขการเรียกรายงานตามภาพที่ 3 

 - รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้หลักอัตโนมัติ 

 ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 

 - เลขที่เอกสาร ระบุเลขที่เอกสารขอเบิกเงินจำนวน 10 หลัก สามารถระบุ 

  เป็นค่าเดี่ยว (เลขที่เอกสารเดียว) หากไม่ระบุเลขท่ีเอกสาร  

  ระบบจะแสดงเลขที่เอกสารทั้งหมด (กรณีต้องเรียกรายงาน 

  ตามเลขที่เอกสาร) 

 - ปีบัญชี ระบปุีงบประมาณที่ต้องเรียกรายงาน จำวน 4 หลัก 

  โดยระบุเป็นปี พ.ศ. ตัวอย่างระบุ 2563 

 - รหัสพื้นที ่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติ 

   - ผู้ขาย   ระบุรหัสผู้ขาย จำนวน 10 หลัก สามารถระบุเป็นค่าเดี่ยว 

  (รหัสผู้ขายเดียว) หรือกดปุ่มเพ่ือระบุรหัสผู้ขายเพ่ิมเติม หรือ 

  ระบุเป็นค่าช่วงระหว่างรหัสผู้ขายถึงรหัสผู้ขาย หากไม่ระบุรหัส 

  ผู้ขาย รายงานจะแสดงรหัสผู้ขายทั้งหมด (กรณีต้องการเรียก 

  รายงานตามรหัสผู้ขาย) 

 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลัก 

     ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่การเข้าใช้งานระบบ 

     ตัวอย่างแสดง 030030003 

 - แยกประเภทพิเศษ ระบตุัวบ่งชี้บัญชีแยกประเภททั่วไปพิเศษ (ถ้าม)ี 

 - วันผ่านรายการ ระบุวัน เดือน ปี ที่ผ่านรายการของเอกสารขอเบิกเงิน 

     สามารถระบุเป็น ค่าเดี่ยว (วันที่เดียว) หรือกดปุ่มเพ่ือระบุ 

     วันที่เพ่ิมเติม หรือระบุเป็นค่าช่วง ระหว่าง วัน เดือน ปี  

     (กรณีต้องการเรียกรายงานตามวันที่ผ่านรายการ) 

 - วันที่บันทึก  ระบวุัน เดือน ปี ที่บันทึกเอกสารขอเบิกเงิน สามารถระบุเงิน 

     สามารถระบุเป็นค่าเดี่ยว (วันที่เดียว) หรือกดปุ่มเพ่ือระบุวันที่

     เพ่ิมเติม หรือระบุเป็นค่าช่วง ระหว่าง วัน เดือน ปี  

 - แยกประเภทพิเศษ ระบุตัวบ่งชี้แยกประเภทพิเศษ (ถ้ามี) 

 - ประเภทเอกสาร ระบุประเภทเอกสาร (กรณีต้องการเรียกรายงานตาม 

     ประเภทเอกสาร) 
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 - วิธีการชำระเงิน ระบุวิธีการชำระเงิน (กรณีต้องการเรียกรายงานตาม 

     วิธีการชำระเงิน) 

 - การระงับการชำระเงิน ระบุการระงับการชำระเงิน (กรณีต้องการเรียกรายงาน 

     ตามประเภทการระงับการชำระเงิน) 

  - กดปุ่ม แสดงรายงาน เพ่ือแสดงรายงาน ตามภาพที่ 4 และภาพที่ 5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

ภาพที่ 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 
 
 



๘๖ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘๗ 

 

รายงานแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป NFI_FS10N 

รายงานแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป NFI_FS10N เป็นรายงานที่ใช้สำหรับตรวจสอบยอด คงเหลือของ

บัญชีแยกประเภททั่วไป ตามงวดบัญชีที่บันทึกรายการ 

1. การเข้าสู่ระบบ 

 เมื่อเข้าระบบ New GFMIS Thai เรียบร้อยแล้ว เลือกระบบรายงานหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดง 
หน้าจอบันทึกรายการ ตามภาพที่ 1 

ภาพที่ 1  

- กดปุ่ม                                       เพ่ือเข้าสู่เมนูรายงานที่ต้องการ ตามภาพท่ี 2 

ภาพที่ 2 

- กดปุ่ม                                                   เพ่ือเข้าสู่รายงานแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป 

NFI_FS10N ตามภาพท่ี 3 



๘๘ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- กดปุ่ม                                                   เพ่ือเข้าสู่หน้าจอรายงานแสดงยอดบัญชีแยก

ประเภท ทั่วไป NFI_FS10N ตาม 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่5 

ระบุรายละเอียดการเรียกรายงาน ตามภาพที่ 5 

- รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก   

      ตัวอย่างระบุ 1101010101 

- รหัสหน่วยงาน  ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลัก ให้อัตโนมัติตามสิทธิ 

      รหัสผู้ใช้งาน ตัวอย่างระบุ 03003 

- ปีบัญชี    ระบบแสดงปีบัญชีจำนวน 4 หลัก เป็นปีปัจจุบันให้อัติโนมัติ  

      หากต้องการปีบัญชีเก่า สามารถระบุเป็นปีบัญชีอ่ืนได ้ 

- รหัสพ้ืนที่    ระบุรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลัก ระบุหรือไม่ระบุก็ได้ 



๘๙ 

 

   - กดปุ่ ม                        เพื่อแสดงรำยงำนตำมภำพท่ี 6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ภาพที่ 6 

คำอธิบายคอลัมน์ หน้าจอ “รายงานแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป NFI_FS10N” ตามภาพที่ 6 

  - ช่วงเวลา  แสดงลำดับของงวดในปีบัญชีที่ระบุไว้ในเงื่อนไข 

- เดบิต    แสดงจำนวนเงินด้านเดบิต 

- เครดิต   แสดงจำนวนเงินด้านเครดิต 

- ยอดคงเหลือ   แสดงยอดผลต่างระหว่างจำนวนเงินด้านเดบิต กับด้านเครดิต 

- ยอดคงเหลือสะสม แสดงยอดผลต่างระหว่างจำนวนยอดคงเหลือสะสมงวดก่อน 

- ยอดคงเหลือยกมา  แสดงยอดคงเหลือที่ยกมาจากปีก่อน  

- ผลรวม   แสดงจำนวนเงินรวม ด้านเดบิต เครดิต และยอดคงเหลือสะสม 

หมายเหตุ    คลิกที่บรรทัดรายการ สามารถเข้าสู่หน้าจอรายงานแสดงบรรทัดรายการบัญชีแยกประเภททั่วไป  

      NFI_DISPLAY_L ได ้



๙๐ 

 

การบันทึกรายการปรับปรุงหมวดพัสดุที่ผิด 
การเข้าสู่ระบบ 

เมื่อเข้าระบบ New GFMIS Thai เรียบร้อยแล้ว เลือกระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดง
หน้าจอบันทึกรายการ ตามภาพที่ 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1 

              - กดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่เมนูการบันทึกรายการปรับปรุงบัญชีย้อนหลัง ตามภาพที่ 2 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2 
- กดปุ่ม                               เพ่ือเข้าสู่แบบฟอร์ม บช59 บันทึกปรับปรุงหมวดพัสดุที่ผิด ตามภาพท่ี 3 
 
 

 
 

ภาพที่ 3 
 



๙๑ 

 

 
- กดปุ่ม                                   เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการ บช59 บันทึกปรับปรุง 
หมวดพัสดุที่ผิด ตามภาพที่ 4 

 
ภาพที่ 4 

ให้บันทึกข้อมูลทั่วไป ตามภาพที่ 5 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 5 

ข้อมูลทั่วไป 

- รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลัก 
 ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างระบุ 03003 

- รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 
 ตัวอย่างระบุ 1000 – ส่วนกลาง 

- รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลัก 



๙๒ 

 

 ตัวอย่างระบุ 0300300003 
- ประเภทเอกสาร   ระบบจะแสดงประเภทเอกสารให้อัตโนมัติ 

                                          ตวัอย่างแสดง JO – เอกสารยกยอดบช.วัสดุ 
          - วันที่เอกสาร   ระบุวันที่บันทึกรายการ ให้กดปุ่มปฏิทิน ระบบแสดง 

                                          เลือก เดือน ปี และวันที่ เพื่อให้ระบบแสดงค่าวัน เดือน ปี 
                                 ตวัอย่างระบุ 11 กรกฎาคม 2564 

- วันที่ผ่านรายการ   ระบุวันที่บันทึกรายการ ให้กดปุ่มปฏิทิน ระบบแสดง 
                                          เลือก เดือน ปี และวันที่ เพื่อให้ระบบแสดงค่าวัน เดือน ปี 
   ตัวอย่างระบุ 11 กรกฎาคม 2564 

- งวด    ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
                                          ตวัอย่างเช่น งวด 10 

- การอ้างอิง             ระบุรายละเอียดเพื่อประโยชน์ในการอ้างอิงและค้นหาเอกสารในระบบ 
                                           ตัวอย่างระบุ JQ64000002 
 
เมื่อบันทึกข้อมูลทั่วไปเรียบร้อยแล้ว กด               หรือ กดปุ่ม        ระบบจะแสดง
หน้าจอตามภาพที่ 6 

 
ภาพที่ 6 

 
บันทึกรายละเอียดเอกสาร ลาดับท่ี 1 ตามภาพที่ 7 



๙๓ 

 

ภาพที่ 7 

รายละเอียดเอกสาร ตามภาพที่ 7 
ลำดับที ่1    เลือก PK เดบิต 
- รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท 3102010102 

บัญชีผลสะสมจากการแก้ไขข้อผิดพลาด 
- รหัสศูนย์ต้นทุน   ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จานวน 10 หลัก ตัวอย่างระบุ 0300300003 
- รหัสแหล่งของเงิน   ระบุ YY31300 โดย Y คือ 2 หลักท้ายของปีพุทธศักราช 

ตัวอย่างระบุ 6431300 
- รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ ระบุ 5 หลักแรกของศูนย์ต้นทุน 

ตัวอย่างระบุ 03003 
- รหัสกิจกรรมหลัก   ระบบแสดงรหัสกิจกรรมหลักให้อัตโนมัติ ระบุ PXXXX 

โดย P คือค่าคงท่ี X คือ รหัสพ้ืนที่ ตัวอย่างระบุ P1000 
- รหัสกิจกรรมย่อย   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีธนาคารย่อย  ไม่ต้องระบุ 
     (Bank Book) 
- รหัสหมวดพัสดุ   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสหน่วยงานคู่ค้า   ระบุรหัสหน่วยงานคู่ค้า จานวน 5 หลัก กรณีเป็นบัญชี 

(Trading Partner) ที่กาหนดให้ต้องระบุ ตัวอย่างไม่ต้องระบุ 



๙๔ 

 

- การกาหนด    ไม่ต้องระบุ 
 
- จำนวนเงิน     ระบุจำนวนเงิน ตัวอย่างระบุ 5,000.00 
- รายละเอียดบรรทัดรายการ   ระบุคำอธิบายรายการ 

   ตัวอย่างระบุ ปรับหมวดพัสดุ Dummy 99999999 

กดปุ่ม                                      เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ระบบแสดงหน้าจอ ตามภาพท่ี 8 

 

ภาพที่ 8 
      บันทึกรายละเอียดเอกสาร ลำดับที ่2 ตามภาพที่ 9 

 



๙๕ 

 

 

ภาพที่ 9 

       รายละเอียดเอกสาร ตามภาพท่ี 9 
                  ลำดับที่ 2    เลือก PK เครดิต 

- รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท 1105010105 บัญชีวัสดุคงคลัง 
- รหัสศูนย์ต้นทุน                        ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จานวน 10 หลัก  

ตัวอย่างระบุ 0300300003 
- รหัสแหล่งของเงิน   ระบุ YY31300 โดย Y คือ 2 หลักท้ายของปีพุทธศักราช 

ตัวอย่างระบุ 6431300 
- รหัสงบประมาณ    ระบุรหัสงบประมาณ ระบุ 5 หลักแรกของศูนย์ต้นทุน 

ตัวอย่างระบุ 03003 
- รหัสกิจกรรมหลัก   ระบบแสดงรหัสกิจกรรมหลักให้อัตโนมัติ ระบุ PXXXX 

โดย P คือค่าคงท่ี X คือ รหัสพ้ืนที่ ตัวอย่างระบุ P1000 
- รหัสกิจกรรมย่อย   ไม่ต้องระบุ 

 - รหัสบัญชีธนาคารย่อย   ไม่ต้องระบุ 
 (Bank Book) 



๙๖ 

 

- รหัสหมวดพัสดุ   ระบุหมวดพัสดุ จานวน 8 หลัก ตัวอย่างระบุ 99999999 
- รหัสหน่วยงานคู่ค้า   ระบุรหัสหน่วยงานคู่ค้า จานวน 5 หลัก กรณีเป็นบัญชี 

(Trading Partner) ที่กาหนดให้ต้องระบุ ตัวอย่างไม่ต้องระบุ 
- การกาหนด    ไม่ต้องระบุ 
- จานวนเงิน    ระบุจานวนเงิน ตัวอย่างระบุ 5,000.00 
- รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุคาอธิบายรายการ 

    ตัวอย่างระบุ ปรับหมวดพัสดุ Dummy 99999999 
 
กดปุ่ม                                         เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ระบบแสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 10 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 10 

  กดปุ่ม                              เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

ตามภาพท่ี 11 

 

 



๙๗ 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 11 
ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

หลังจากกดปุ่ม “จาลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบประกอบด้วย 
ผลการบันทึก รหัสข้อความ และคำอธิบาย  

- กดปุ่ม                             กรณีท่ีมีความผิดพลาด เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอรายการบันทึก 
      ปรับปรุง ตามภาพที่ 10 

      - กดปุ่ม                              กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาด เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ 
                                             ระบบแสดงหน้าจอ ตามภาพท่ี 12 

ระบบบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 
หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการปรับปรุง โดยแสดงผลการบันทึกเป็น 

“สำเร็จ” ได้ เลขท่ีเอกสาร 01XXXXXXXX แสดงรหัสหนว่ยงาน แสดงปีบัญชี พร้อมทั้งแสดงเมนูให้เลือกเพ่ือ 
ดำเนินการต่างๆดังนี้ 

 

ภาพที่ 12 

 

- กดปุ่ม         เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 13 
- กดปุม่ เพ่ือบันทึกรายการต่อไป 
- กดปุ่ม        เพ่ือค้นหารายการที่บันทึกผ่านแบบ บช59 หรือ 

          - กดปุ่ม                       เพ่ือพิมพ์รายงาน 

 



๙๘ 

 

 

ภาพที่ 13 

แสดงการบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 
หลังจากกดปุ่ม “แสดงข้อมูล” ระบบจะแสดงหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารบันทึกรายการ 

บัญชีแยกประเภทดังกล่าวเพ่ือให้ส่วนราชการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล ตามภาพท่ี 13 และ 
เมื่อตรวจสอบข้อมูลทั่วไปแล้ว ให้เลือกท่ี    หรือ กดปุ่ม เพ่ือตรวจสอบ
บัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 14  
 
 



๙๙ 

 

 
ภาพที่ 14 

เมื่อเลือกแถบรายการบัญชี ระบบจะแสดงรายละเอียดการบันทึกรายการบัญชีแยกประเภทดังกล่าว 
ให้ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของรายการบัญชี และเมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว 
 

- กดปุ่ม   หากจะบันทึกรายการบัญชีแยกประเภทต่อไป 
- กดปุ่ม                              หากมีความประสงค์จะพิมพ์รายงาน ระบบจะแสดงรายงาน 

        ตามภาพท่ี 15 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐๐ 

 

 
ภาพที่ 15 

 
  
 
 
 
 

 


