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ตำแหน่ง :ิินักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
 

สำนิักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามิัธยมศึกษานครศรีธรรมราช



คำน า 
 

คู่ มือการปฏ่ิบัติงานจัดทำขึ้นเพ่ื่อให่ การปฏิบัต่ิงานของกลุ มงานบรหิารงานการเงินและสินทร่ัพย์่่่
สำนักงานเขตพ่ื้นทีก่ารศ่ึกษามัธยมศ่ึกษานครศรีธรรมราชเป็นไปอย างมีประสิทธิภาพมีการพ่ัฒนาระบบปฏิบัติงาน่่่่่่่่่่
เพ่ือยกระดับคุ่ณภาพ แ่ละมาตรฐานการปฏิบัติงาน จ่ึงได จัดท าคู ม่ือการปฏิบัติงานขึ้น 

 

สำหรับคู มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ม่ีรายละเอ่ียดของกระบวนงานและคู ม่ือขั้นตอนการปฏิบัติงาน ซ่ึ่งได อ่ างอ่ิง่
มาจากคู่ มือการปฏ่ิบัติงาน่ สำนักงานเขตพ่ื้นที่การศ่ึกษา่ กลุ มบริหารงานการเงินสินทร่ัพย์่ส่านักงานคณะกรรมการ่
การศ่ึกษาข่ั้นพ่ื้นฐาน ซ่ึ่งสามารถน ามาเป็นแนวปฏิบัติของการปฏ่ิบัติงานเพื่อประโยชน์ของทางราชการ 



ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : การจัดท าทะเบียนคุมอนุมัตเิงินประจ างวด 



1. ชื่องาน
  การจัดท าทะเบียนคุมอนุมัติเงินประจ างวด 

2. วัตถุประสงค์
  เพ่ือให้การจัดท าบัญชีเงินประจ างวดถูกต้องตามระเบียบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

3. ขอบเขตของงาน
       การจัดท าบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที ่2 และแนวทางการจัดท าบัญชี

ตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
    การจัดท าบัญชีเงินประจ างวด  
 4.1 รับเอกสาร/รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
 4.2 บันทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจางวดส่วนจังหวัด 

       4.3 บันทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัด,บันทึกการลดยอดการเบิก 
(กรณีมีการเบิกเกินส่งคืนคลัง)       

 4.4 บันทึกผูกพัน(กรณีการท าสัญญาก่อหนี้ผูกพัน)  
 4.5 จัดท ารายงานเงินประจ างวด ณ วันสิ้นเดือน/สิ้นปีงบประมาณ 
 4.6 เรียกรายงานสถานงบประมาณจากระบบ GFMIS มาตรวจสอบกับทะเบียนคุมเงินประจางวดจัดท ามือ 
 4.7 เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 
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จัดท ารายงานเงินประจ างวด  
ณ วันสิ้นเดือน/สิ้นปีงบประมาณ 

บันทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุม /บันทึก 
ลดยอดการเบิกเงิน (กรณีท่ีมีส่งเงินคืน) 

 

รายงานผลการเบิกจ่าย

เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน

การจัดท าบัญชีเงินประจ างวด 

รับเอกสารรายการจัดสรรงบประมาณ 
จากกลุ่มนโยบายและแผน 

รับเอกสารแจ้งอนุมัติเงินประจางวด จาก สพฐ. 

 บันทึกรายการรับเงินในทะเบียนคุม 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง / ร.ร.ในสังกัด 
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6. แบบฟอร์มท่ีใช้
 6.1 หนังสือแจ้งจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
 6.2 หนังสือโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
 6.3 ทะเบียนคุมงบประมาณ ตามแผนงาน/โครงการ รหัสงบประมาณ 
 6.4 รายงานสถานะงบประมาณ จากระบบ GFMIS 

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
        7.1 แนวทางการจัดท าบัญชีตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบGFMIS 

ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 7.2 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 ถึง ฉบับที่ 6) 
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8. สรุปมาตรฐานกระบวนการ

ชื่องาน : การจัดทำบัญชีเงินประจำงวด ส่วนราชการ : กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
มาตรฐานคุณภาพงาน : การจัดท าบัญชีเงินประจ างวดถูกต้องตามระบบของทางราชการ 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละของงบประมาณคงเหลือแต่ละรายการ/ โครงการ ถูกต้องตรงกันกับระบบ 

 GFMIS 

ล าดับที่ 
ผังขั้นตอน

การ
ด าเนินงาน 

รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 
ผังข้ันตอน

การ
ด าเนินงาน

1 รับเอกสารรายการจัดสรรงบประมาณ 
จากกลุ่มนโยบายและแผน 

1 วัน สุไวบ๊ะ 

ระยะเวลา
อาจ
เปลี่ยนแปลง
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2 รับเอกสารแจ้งอนุมัติเงินประจางวด จาก 
สพฐ. 

1 วัน สุไวบ๊ะ

3 บันทึกรายการรับเงินในทะเบียนคุม 1 วัน สุไวบ๊ะ
4 แจ้งผู้เกี่ยวข้อง / ร.ร.ในสังกัด 1 วัน สุไวบ๊ะ
5 บันทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุม /

บันทึก ลดยอดการเบิกเงิน (กรณีท่ีมีส่งเงิน
คืน) 

1 วัน สุไวบ๊ะ

6 จัดท ารายงานเงินประจ างวด ณ วัน 
สิ้นเดือน/สิ้นปีงบประมาณ 

1 วัน สุไวบ๊ะ

7 รายงานผลการเบิกจ่าย 1 วัน สุไวบ๊ะ
8 เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 20 วัน สุไวบ๊ะ

เอกสารอ้างอิง 
1. แนวทางการจัดท าบัญชีตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบGFMIS ส าหรับส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา
2. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 ถึง ฉบับที่ 6
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : การบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 



1. ชื่องาน
  การบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

2. วัตถุประสงค์
  เพ่ือให้การบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณถูกต้องตามระเบียบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

3. ขอบเขตของงาน
       การจัดท าบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที ่2 และแนวทางการจัดท าบัญชี

ตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
    การบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

        4.1 รับเอกสาร/รายงานการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย จากกลุ่มนโยบายและแผน และเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ จาก สพฐ. 

 4.2 ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบ GFMIS 
 4.3 บันทึกเสนอ ผอ.สพม.12 เพ่ือทราบ 
 4.4 แจ้ง แจ้งผู้เกี่ยวข้อง / ร.ร.ในสังกัด  
 4.5 บันทึกการโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณในทะเบียนคุมเงินประจ างวด 
 4.6 เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 

8



 

เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 

บันทึกการโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณใน
ทะเบียนคุมเงินประจ างวด 

 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน

การบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

รับเอกสาร/รายงานการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
 จากกลุ่มนโยบายและแผน และเปลี่ยนแปลงงบประมาณ จาก สพฐ. 

ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบ GFMIS 

 บันทึกเสนอ ผอ.สพม.12 เพ่ือทราบ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง / ร.ร.ในสังกัด 
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6. แบบฟอร์มท่ีใช้
 6.1 รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
 6.2 ทะเบียนคุมเงินงวดส่วนจังหวัด 
 6.3 ทะเบียนคุม ตามแผนงาน/โครงการ รหัสงบประมาณ 

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
       แนวทางการจัดท าบัญชีตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบGFMIS ส าหรับ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

8. สรุปมาตรฐานกระบวนการ

ชื่องาน : การบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ ส่วนราชการ : กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
มาตรฐานคุณภาพงาน : การบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณถูกต้องตามระบบของทางราชการ 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ล าดับที่ 
ผังขั้นตอน

การ
ด าเนินงาน 

รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 
ผังข้ันตอน

การ
ด าเนินงาน

1 รับเอกสาร/รายงานการจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายจากกลุ่มนโยบายและแผน และ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ จาก สพฐ. 

1 วัน สุไวบ๊ะ 
ระยะเวลา
อาจ
เปลี่ยนแปลง
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2 ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบ 
GFMIS 

1 วัน สุไวบ๊ะ

3 บันทึกเสนอ ผอ.สพม.12 เพ่ือทราบ 1 วัน สุไวบ๊ะ
4 แจ้งผู้เกี่ยวข้อง / ร.ร.ในสังกัด 1 วัน สุไวบ๊ะ
5 บันทึกการโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณใน

ทะเบียนคุมเงินประจ างวด 
1 วัน สุไวบ๊ะ

6 เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 1 วัน สุไวบ๊ะ
เอกสารอ้างอิง 
1. แนวทางการจัดท าบัญชีตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบGFMIS ส าหรับส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : การจัดท ารายงานสรุปรายการขอเบิกเงินประจ าวัน 
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ตัวอย่างขั้นตอน การเรียกรายงานจากเครื่อง GFMIS (Transaction Code) ZAP_RPTW01 

รูปที่ 1  เข้าสู่ระบบ โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านเรียบร้อยแล้ว กด 

รูปที่ 2  ไปที่รายงาน เรียกรายงาน Online 
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รูปที่ 3  ไปทีร่ะบบการเบิกจ่ายเงิน 

รูปที่ 4  เลือกรายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของหน่วยงาน 
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รูปที่ 5  เลือก ก าหนดค่า 

รูปที่ 6  เลือกวันที่ตรงช่องกว้าง ทั้ง 2 ช่อง 
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รูปที่ 7  เลือก “เรียกดูรายงาน” จะแสดงเอกสารตามรูปที่ 8 และรูปที่ 9
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ตัวอย่าง 
รายงานจากเครื่อง GFMIS 

(Transaction Code) 
ZAP_RPTW01 



หนา้ท่ี 1 จากทั้งหมด 1 
วนัท่ีพิมพ ์  12 มิถุนายน 

2562

รายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของหน่วยงาน 

รหสัหน่วย
เบิกจ่ายหน่วยเบิกจ่าย 
กรม 
วนัท่ีบนัทึก 
วนัท่ีรายงาน 

กรณีจ่ายตรง
ผูข้าย

2000400726 

ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
มธัยมศึกษา เขต 12สนง.คกก.การศึกษาขั้นพ้ืนฐ 
11.06.2019 ถึง 11.06.2019 
12.06.2019 

วนั
บนัทึก

วนัผา่น
รายการ

ประเภ
ท

เลข
เอกสาร

ผูข้าย บญัชีธนาคารท่ีรับ
เงิน

การอา้งอิง รหสังบประมาณ จ านวนเงิน
ขอเบิก

ภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย ค่าปรับ ค่าธรรมเนียม จ านวนเงินสุทธิ 

11.06.201
9

11.06.2019 KC 3100110434 บริษทั กสท.โทรคมนาคม จ ากดั (มหาชน) 9865589168 P620000744 2000439002000000  1,605.00 -15.00  0.00 -12.00  1,578.00 

11.06.201
9

11.06.2019 KC 3100122763 บริษทั กสท.โทรคมนาคม จ ากดั (มหาชน) 9865589168 P620000740 2000439002000000  1,605.00 -15.00  0.00 -12.00  1,578.00 

11.06.201
9

11.06.2019 KC 3100122764 บริษทั กสท.โทรคมนาคม จ ากดั (มหาชน) 9865589168 P620000745 2000439002000000  4,280.00 -40.00  0.00 -12.00  4,228.00 

11.06.201
9

11.06.2019 KC 3100122765 บริษทั กสท.โทรคมนาคม จ ากดั (มหาชน) 9865589168 P620000749 2000439002000000  4,911.30 -45.90  0.00 -12.00  4,853.40 

11.06.201
9

11.06.2019 KC 3100123622 บริษทั กสท.โทรคมนาคม จ ากดั (มหาชน) 9865589168 P620000741 2000439002000000  1,605.00 -15.00  0.00 -12.00  1,578.00 

11.06.201
9

11.06.2019 KC 3100123623 บริษทั กสท.โทรคมนาคม จ ากดั (มหาชน) 9865589168 P620000742 2000439002000000  1,605.00 -15.00  0.00 -12.00  1,578.00 

11.06.201
9

11.06.2019 KC 3100123624 บริษทั กสท.โทรคมนาคม จ ากดั (มหาชน) 9865589168 P620000743 2000439002000000  1,605.00 -15.00  0.00 -12.00  1,578.00 

11.06.201
9

11.06.2019 KC 3100123625 บริษทั กสท.โทรคมนาคม จ ากดั (มหาชน) 9865589168 P620000746 2000439002000000  4,280.00 -40.00  0.00 -12.00  4,228.00 

11.06.201
9

11.06.2019 KC 3100123627 บริษทั กสท.โทรคมนาคม จ ากดั (มหาชน) 9865589168 P620000748 2000439002000000  4,911.30 -45.90  0.00 -12.00  4,853.40 

11.06.201
9

11.06.2019 KC 3100123628 บริษทั กสท.โทรคมนาคม จ ากดั (มหาชน) 9865589168 P620000750 2000439002000000  4,911.30 -45.90  0.00 -12.00  4,853.40 

11.06.201
9

11.06.2019 KC 3100124309 บริษทั กสท.โทรคมนาคม จ ากดั (มหาชน) 9865589168 P620000747 2000439002000000  4,911.30 -45.90  0.00 -12.00  4,853.40 

ผลรวม  36,230.20 -338.60  0.00 -132.00  35,759.60 
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หนา้ท่ี 1 จากทั้งหมด 2 
วนัท่ีพิมพ ์  12 มิถุนายน 

2562

รายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของหน่วยงาน 

รหสัหน่วย
เบิกจ่ายหน่วยเบิกจ่าย 
กรม 
วนัท่ีบนัทึก 
วนัท่ีรายงาน 

กรณีจ่ายผา่นส่วน
ราชการ

2000400726 

ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษา เขต 12 
สนง.คกก.การศึกษาขั้นพ้ืนฐ 
11.06.2019 ถึง 11.06.2019 
12.06.2019 

วนั
บนัทึก

วนัผา่น
รายการ

ประเภ
ท

เลข
เอกสาร

ผูข้าย บญัชีธนาคารท่ีรับ
เงิน

การอา้งอิง รหสังบประมาณ จ านวนเงิน
ขอเบิก

ภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย ค่าปรับ ค่าธรรมเนียม จ านวนเงินสุทธิ 

11.06.201
9

11.06.2019 KL 3600184686 สนง.เขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษา เข 8016071589 P620000760 90909410230973  21,115.00  0.00  0.00  0.00  21,115.00 

11.06.201
9

11.06.2019 KL 3600184687 สนง.เขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษา เข 8016071589 P620000765 90909650020972  6,370.00  0.00  0.00  0.00  6,370.00 

11.06.201
9

11.06.2019 KL 3600197832 สนง.เขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษา เข 8016071589 P620000751 2000439002000000  1,080.00  0.00  0.00  0.00  1,080.00 

11.06.201
9

11.06.2019 KL 3600198543 สนง.เขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษา เข 8016071589 P620000753 2000439002000000  800.00  0.00  0.00  0.00  800.00 

11.06.201
9

11.06.2019 KL 3600198544 สนง.เขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษา เข 8016071589 P620000755 2000439002000000  800.00  0.00  0.00  0.00  800.00 

11.06.201
9

11.06.2019 KL 3600199185 สนง.เขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษา เข 8016071589 P620000756 2000439002000000  1,700.00  0.00  0.00  0.00  1,700.00 

11.06.201
9

11.06.2019 KL 3600200393 สนง.เขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษา เข 8016071589 P620000752 2000439002000000  3,500.00  0.00  0.00  0.00  3,500.00 

11.06.201
9

11.06.2019 KL 3600200395 สนง.เขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษา เข 8016071589 P620000754 2000439002000000  324.00  0.00  0.00  0.00  324.00 

11.06.201
9

11.06.2019 KL 3600200396 สนง.เขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษา เข 8016071589 P620000757 2000439002000000  800.00  0.00  0.00  0.00  800.00 

11.06.201
9

11.06.2019 KL 3600200398 สนง.เขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษา เข 8016071589 P620000758 2000439002000000  1,700.00  0.00  0.00  0.00  1,700.00 

11.06.201
9

11.06.2019 KL 3600200667 สนง.เขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษา เข 8016071589 P620000761 90909410230974  7,163.00  0.00  0.00  0.00  7,163.00 

11.06.201
9

11.06.2019 KL 3600200668 สนง.เขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษา เข 8016071589 P620000762 90909410230973  67,807.00  0.00  0.00  0.00  67,807.00 

11.06.201
9

11.06.2019 KL 3600200669 สนง.เขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษา เข 8016071589 P620000763 90909410230973  64,190.00  0.00  0.00  0.00  64,190.00 

11.06.201
9

11.06.2019 KL 3600200672 สนง.เขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษา เข 8016071589 P620000764 90909650020972  32,381.00  0.00  0.00  0.00  32,381.00 

11.06.201
9

11.06.2019 KL 3600200675 สนง.เขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษา เข 8016071589 P620000766 90909650020977  32,300.00  0.00  0.00  0.00  32,300.00 
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หนา้ท่ี 2 จากทั้งหมด 2 
วนัท่ีพิมพ ์  12 มิถุนายน 

2562

รายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของหน่วยงาน 

วนั
บนัทึก

วนัผา่น
รายการ

ประเภ
ท

เลข
เอกสาร

ผูข้าย บญัชีธนาคารท่ีรับ
เงิน

การอา้งอิง รหสังบประมาณ จ านวนเงิน
ขอเบิก

ภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย ค่าปรับ ค่าธรรมเนียม จ านวนเงินสุทธิ 

11.06.201
9

11.06.2019 KL 3600200676 สนง.เขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษา เข 8016071589 P620000767 90909650020972  95,273.75  0.00  0.00  0.00  95,273.75 

11.06.201
9

11.06.2019 KL 3600201225 สนง.เขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษา เข 8016071589 P620000759 90909410230973  1,190.00  0.00  0.00  0.00  1,190.00 

ผลรวม  338,493.75  0.00  0.00  0.00  338,493.75 

หน่วยเบิกจ่าย ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษา เขต 12 ( รหสั
หน่วยเบิกจ่กรม สนง.คกก.การศึกษาขั้นพ้ืนฐ 

วนัท่ีบนัทึก 11.06.2019 ถึง 11.06.2019 
รวมจ านวนรายการ
ขอเบิก

28 
374,253.35 รวมจ านวนเงินสุทธิ 

รายการ 
บาท 

ลายมือช่ือผูต้รวจสอบ            ..............................................................................................

ไดรั้บ
การตรวจสอบความถูกตอ้ง

ช่ือผูต้รวจสอบ ..............................................................................................

ต าแหน่ง            ..............................................................................................

วนัท่ี ..............................................................................................
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คู่มือ : การโอนจ่ายเงินงบประมาณผ่านระบบ KTB Corporate Online 
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การโอนจ่ายเงินงบประมาณผ่านระบบ KTB Corporate Online 

1.วัตถุประสงค์ :
เพ่ือให้การจ่ายเงินงบประมาณของส่วนราชการมีความรวดเร็ว สะดวก ถูกต้องและครบถ้วน 

2.ขั้นตอน : การโอนจ่ายเงินงบประมาณผ่านระบบ KTB Corporate Online

2.1 ขั้นตอนการเตรียมเอกสาร : เพ่ือท าจ่ายจ่ายเงินงบประมาณผ่านระบบ KTB Corporate 
Online 

1.ส าเนางบหน้าสั่งจ่ายค่าใช้จ่าย เงินสวัสดิการ ค่าตอบแทน ค่าจ้าง อื่น ๆ
2.รายละเอียดเกี่ยวกับการเบิกจ่าย เช่น รายชื่อผู้มีสิทธิรับเงิน
3.ส าเนารายงานการขอเบิกเงินคงคลัง (ขบ.02)

       4.Statement รายการที่ต้องการท าจ่าย เพ่ือใช้ในการเช็คยอดเงินในบัญชีธนาคารว่ามี
ยอดท่ีต้องจ่ายตามเอกสารรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง (ขบ.02) หรือไม่ 

2.2 ขั้นตอนการจัดท าข้อมูล : เพ่ือ upload ไฟล์ไปยังระบบ KTB Corporate Online 
       2.2.1.น ารายชื่อ เลขท่ีบัญชี จ านวนเงินขอผู้มีสิทธิรับเงินไปใส่ไว้ในไฟล์ Excel พร้อม

ทั้งระบุเลขที่เบิกจ่าย (เลขท่ีฎีกา) บันทึกชื่อไฟล์ตามหมวดหมู่ค่าใช้จ่ายเพื่อง่ายและสะดวกต่อการค้นหา 

ตัวอย่าง : ไฟล์เอกสารที่ต้องน าข้อมูลดังกล่าวเข้าไปไว้เพ่ือ upload ไฟล์ไปยังระบบ KTB Corporate Online

เลขที่บัญชีของ 
ผู้มีสิทธิรับเงิน 

เลขที่บัญชีของ 
ผู้มีสิทธิรับเงิน 

จ านวนเงินของ 
ผู้มีสิทธิรับเงิน 

ระบุเลขที่ฎีกา 
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        2.2.2.การแปลไฟล์ Excel ให้เป็นไฟล์ text document เพ่ือ upload ข้อมูลไฟล์ 
text document เข้าสู่ระบบ KTB Corporate Online ซึ่งข้ันตอนมีดังนี้ 

1.ไปท่ีโปรแกรม KTB UniversalData Entry

2.ระบ ุUser Name  admin

ระบ ุPassword   9999

จากนัน้คลกิทีค่ าวา่ OK
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3.ระบ ุKTB ipay

3.1 กรณีธนาคารกรุงไทยให้เลอืก
KTB ipay 

3.2 กรณีธนาคารอื่น ๆ ให้เลอืก 
KTB ipay Standard/Express 

4.คลกิที่ค าวา่ Select

5.ระบ ุCompany   สพม.12
6.ระบ ุService  ตามหมวดคา่ใช้จ่าย
7.คลกิที่ค าวา่ OK

25



8. ระบวุนัท่ีจ่ายเงิน Effective date

9.คลกิที่แทบ Import  เลอืก From Excel file

เพื่อน าไฟล์ Excel ที่บนัทกึไว้มาแปลงเป็น  text 
document

10. เลอืกไฟล์ excel ที่ต้องการ
จากนัน้คลกิค าวา่ Open
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11.ตรวจสอบข้อมลูที่ปรากฏและจ านวน
เงินทัง้สิน้
12.คลกิที่แทบ Extract  เลอืก Extract

13.บนัทกึไฟล์ โดยใช้นามสกลุ TEXT

files (*.txt) จากนัน้คลกิที่ค าวา่ Save
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14.คลกิที่ค าวา่ OK

15.คลกิที่ค าวา่ OK
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2.3 ขั้นตอนการ upload ไฟล์ไปยังระบบ KTB Corporate Online

1.คลกิ link  KTB Corporate Online

2.เลอืกเมน ูKrungthai Corporate

(รูปแบบใหม)่
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3.ระบ ุCompany……………………….

ระบ ุUser ID…………………………..

ระบ ุPassword……………………….

จากนัน้คลกิค าวา่ Login

4.ไปท่ีเมน ูเลอืก Government Upload

เลอืกเมน ูUpload
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5. ระบวุนัท่ีโอนจ่าย date………………….

5.1 กรณีธนาคารกรุงไทยระบวุนัท่ีโอนจ่ายปัจจบุนั
5.1 กรณีธนาคารอื่นระบวุนัท่ีโอนจ่ายถดัไปอีก 2 วนัท าการ

6.ระบ ุService Name……………………..

6.1 กรณีธนาคารกรุงไทยเลอืก KTB iPay Direct 03

6.2 กรณีธนาคารอื่น ๆเลอืก KTB iPay Standard 03

7.คลกิค าวา่ Browse เพื่อเลอืกไฟล์ text document

ที่ต้องการโอนจ่ายเงิน จากนัน้คลกิค าวา่ Open
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8.เมื่อได้ไฟล์ text ที่ต้องการ คลกิค าวา่ Upload

9.คลกิค าวา่ OK
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1.ช่อง Upload Status จะปรากฏ

ค าวา่ Processing

1.รอจนกวา่ช่อง Upload Status จะปรากฏค าวา่ Complete

ข้อมลูจึงจะสมบรูณ์
2.จากนัน้คลกิที่บรรทดัรายการท่ีต้องการโอนเงินไปยงัผู้มีสทิธิ

33



1.ตรวจสอบยอดเงินและช่ือไฟล์ที่ต้องการโอนเงิน
2.คลกิที่ค าวา่ View เพื่อตรวจสอบความถกูต้องของ
บญัชีผู้มีสทิธิ 

1.ตรวจสอบความถกูต้องของบญัชีผู้มีสทิธิ
วา่ตรงกนัหรือไม่
2.จากนัน้คลกิค าวา่ Submit
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1.คลกิค าวา่ Confirm

1.คลกิค าวา่ Print

2.คลิกค ำวำ่ Finish
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