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ค าน า 

                คู่มือการปฏิบัติงานจัดท าข้ึนเพ่ือการปฏิบัติงานปฏิบัติงานของกลุ่มงานบริหารงานการเงิน

และสินทรัพย ์ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราชเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

มีการพัฒนาระบบปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานจึงได้จัดท าคูม่ือ 

การปฏิบัติงานขึ้น 

                ส าหรับคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน ซึ่งได้อ้างอิงมาจากคู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กลุม่บริหารงานการเงิน

และสินทรัพย์ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน  ซึ่งสามารถน ามาเป็นแนวปฏิบัติของ 

การปฏิบัติงานเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ
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ส่วนที่ 1 ขิ้อมิูลส่วนบุคคล 

1 
 
คู่มิือการปฏิบ ติงานรายบิุคคล 

1. ช ื่อ นางสาวสุไวบ๊ะ อ ุมา วันเดือนปีเก ิด 04 กุมภาพ ันธ์ 2536 
ทีอ่ยู่ บ้านเลขท ี่ 10/1 หมู ่ที ่3 ตำบลโฆษ ิต อำเภอตากใบ จังหว ัดนราธ ิวาส  96110 
เบอร์โทรศัพท์ 088-4464352 อ ีเมลล์ : suwaibah@sea12.go.th 

 

ส่วนที่ 2. ประวิ ติการศิึกษา 
 

ระด บ ชือ่สถานศึกษา 
ประถมศึกษาปีที่ 1 – 6 โรงเรียนบ้านศรีพง ัน 
มัธยมศึกษาตอนต้นปีที่ 1 – 3 โรงเรียนบ้านเกาะสะท ้อน 
มัธยมศึกษาตอนปลายปีที่ 4 – 6 โรงเรียนตากใบ 
ระดับปริญญาตรี (ศศ.บ.เอกภาษาไทยเพื ่ออาชีพ) มหาวิทยาลัยราชภัฎนครศรีธรรมราช 

 

ส่วนที่ 3. ประวิ ติการทำงาน 
 

ระยะเวลา ต าแหน่ง สถานทีท่ างาน 
15 มิถ ุนายน 2558 – ปัจจุบัน ลูกจ้างชั่วคราว สำนักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

 

ส่วนที่ 4. หน้าที่ความร บผดิชอบ 
4.1 จัดทำทะเบียนคุมอน ุมัติเงินประจำงวด 
4.2 สรุปยอดเง ินประจำงวดคงเหลือท ุกสิ้นเด ือนเพื ่อตรวจสอบและยืนยันยอดกับระบบ NEW GFMIS 
4.3 ตรวจสอบ และเก  บรวบรวมข ้อมูลเงินประจำงวด เพ ื่อรายงานเงินประจำงวดส ่วนจังหวัด 

ให้ผู้บังคับบัญชาสำนักงานคณะกรรมการการศ ึกษาขั้นพ ื้นฐาน 
4.4 แจ้งการโอนการเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณให้โรงเรียนและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
4.5 รายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน (ZAP_RPTW01) ในระบบ NEW GFMIS 
4.6 จัดทำรายละเอียดการจ่ายเงินและเขียนเช คสั่งจ่ายเงิน 
4.7 งานธุรการในกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
4.8 งานอ่ืนๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

mailto:suwaibah@sea12.go.th


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาริ: คู่มือข น้ตอนการด าเนินงานิ 
ชื่อเอกสาร : การจ ดท าทะเบียนคุมอนุม ตเิงินประจ างวด 



 
 
 

1. ชื่องาน 
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การจัดท าทะเบ ียนคุมอน ุมัติเงินประจ างวด 
 

2. วิ ตถุประสงค์ 
เพ ื่อให้การจัดท าบัญชีเงินประจ างวดถ ูกต ้องตามระเบียบบัญช ีเกณฑค์งค้าง 

 

3. ขอบเขตของงาน 
การจัดท าบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญช ีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และแนวทางการ 

จัดท าบัญช ีตามระบบควบคุมการเบิกจา่ยเงินเช ื่อมโยงก ับการปฏิบัติงานในระบบ NEW GFMIS ส าหรับส านักงาน 
เขตพ ื้นที่การศ ึกษา 

 

4. ข ้นตอนการปฏิบ ติงาน 
การจ ดท าบิ ญชีเงินประจ างวด 

4.1 รับเอกสาร/รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
4.2 บันทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัด 
4.3 บันทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินประจ างวดส ่วนจังหวัด,บันทึกการลดยอดการเบ ิก (กรณีม ีการเบ ิกเก ิน

ส่งคืนคลัง) 
4.4 บันทึกผูกพ ัน(กรณีการท าสัญญาก ่อหนี้ผ ูกพ ัน) 
4.5 จัดท ารายงานเงินประจ างวด ณ วันสิ้นเดือน/สิ้นปีงบประมาณ 
4.6 เรียกรายงานสถานงบประมาณจากระบบ NEW GFMIS มาตรวจสอบก ับทะเบียนคุมเง ินประจางวดจัดท ามือ 
4.7 เก บเอกสารรอการตรวจสอบ 
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5. Flow Chart การปฏิบ ติงาน 
 
 

 

การจิ ดท าบ ญชเีงินประจ างวด 
 
 
 
 

รับเอกสารรายการจัดสรรงบประมาณ 
จากกลุ่มนโยบายและแผน 

 

 
 
 
 
 

รับเอกสารแจ้งอนุม ัติเงินประจางวด จาก สพฐ. 
 
 
 
 

 
บันทึกรายการรับเงินในทะเบียนคุม 

 
 
 
 

 
แจ้งผู้เกี่ยวข้อง / ร.ร.ในสังกัด 

 

 
 
 
 

บันทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุม /บันทึก 
ลดยอดการเบ ิกเง ิน (กรณที ี่ม ีส่งเงินคืน) 

 

 
 
 

จัดท ารายงานเงินประจ างวด 
ณ วันสิ้นเดือน/สิ้นปีงบประมาณ 

 
 
 

 

รายงานผลการเบิกจ่าย 
 
 
 
 

 

เก บเอกสารรอการตรวจสอบ 
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6. แบบฟอร์มทิี่ใช้ 
6.1 หนังสือแจ้งจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
6.2 หนังสือโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
6.3 ทะเบียนคุมงบประมาณ ตามแผนงาน/โครงการ รหัสงบประมาณ 
6.4 รายงานสถานะงบประมาณ จากระบบ NEW GFMIS 

 

7. เอกสาร/หล กฐานอิ้างอิิง 
7.1 แนวทางการจัดท าบัญชีตามระบบควบค ุมการเบิกจ่ายเงินเช ื่อมโยงก ับการปฏ ิบัติงานในระบบ 

GFMIS ส าหรับส านักงานเขตพ ื้นที่การศกึษา 
7.2 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และท ี่แก ้ไขเพ ิ่มเติม (ฉบับที่ 2 ถึง ฉบับที่ 6) 



 

6 
 

8. สรุปมาตรฐานกระบวนการ 
 

ชื่องาน : การจัดทำบัญชีเงินประจำงวด ส่วนราชการ : กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
มาตรฐานคุณภาพงาน : การจัดท าบัญชีเงินประจ างวดถูกต้องตามระบบของทางราชการ 
ต วชิี้วิ ดที่ส าค ญของกระบวนงาน : รอ้ยละของงบประมาณคงเหลือแต่ละรายการ/ โครงการ ถูกต ้องตรงกันก ับระบบ 

NEW GFMIS 
 

 

ล าด บที่ 
ผิ งข ้นตอนิ

การ 
ด าเนินงาน 

 

รายละเอียดงาน 
 

เวลา 
ด าเนินการ 

 

ผู้ร บผิดชอบ 
ผ งขิ ้นตอน 

การ 
ด าเนิินงาน 

1  รับเอกสารรายการจัดสรรงบประมาณ 
จากกลุ่มนโยบายและแผน 

1 วัน สุไวบ๊ะ  
 
 
 

 
ระยะเวลา 
อาจ 
เปลี่ยนแปลง 
ได้ตามความ 
เหมาะสมและ 
ปริมาณงานที่ 
ได้รับ 

2  รับเอกสารแจ้งอนุม ัติเงินประจางวด จาก 
สพฐ. 

1 วัน สุไวบ๊ะ 

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

บันทึก ลดยอดการเบ ิกเง ิน (กรณีท ี่มีส่งเงิน 
คืน) 

1 วัน สุไวบ๊ะ 

6  จัดท ารายงานเงินประจ างวด ณ วัน 
สิ้นเดือน/สิ้นปีงบประมาณ 

1 วัน สุไวบ๊ะ 

7  รายงานผลการเบิกจ่าย 1 วัน สุไวบ๊ะ 
8    เก บเอกสารรอการตรวจสอบ 20 วัน สุไวบ๊ะ 

เอกสารอิ้างอิิง 
1. แนวทางการจัดท าบ ัญชีตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเง ินเช ื่อมโยงก ับการปฏ ิบัติงานในระบบ NEW GFMIS ส าหรับ

ส านักงาน เขตพ ื้นที่การศึกษา 
2. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และท ี่แก ้ไขเพ ิ่มเต ิม (ฉบับที่ 2 ถึง ฉบับที่ 6 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาริ: คู่มือข น้ตอนการด าเนินงานิ 
ชื่อเอกสาร : การบ นทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 



 

 

 
 
1. ชื่องาน 
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การบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 

2. วิ ตถุประสงค์ 
เพ ื่อให้การบันท ึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณถูกต ้องตามระเบียบบัญช ีเกณฑ ์คงค้าง 

 

3. ขอบเขตของงาน 
การจัดท าบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญช ีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และแนวทางการจัดท าบัญชี 

ตามระบบควบคุมการเบกิจา่ยเงินเช ื่อมโยงก ับการปฏิบัติงานในระบบ  NEW GFMIS  ส าหรับส านักงานเขตพ ื้นที่
การศ ึกษา 

 

4. ข ้นตอนการปฏิบ ติงาน 
การบ นทึกโอน/เปลีย่นแปลงงบประมาณ 

4.1 รับเอกสาร/รายงานการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย จากกลุ่มนโยบายและแผน และเปลี่ยนแปลง 
งบประมาณ จาก สพฐ. 

4.2 ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบ NEW GFMIS 
4.3 บันทึกเสนอ ผอ.สพม.นศ เพ ื่อทราบ 
4.4 แจ้ง แจ้งผู้เกี่ยวขอ้ง / ร.ร.ในสังกัด 
4.5 บันทึกการโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณในทะเบียนค ุมเงินประจ างวด 
4.6 เก บเอกสารรอการตรวจสอบ 
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5. Flow Chart การปฏิบ ติงาน 
 
 

 

การบ นทึกโอน/เปลีย่นแปลงงบประมาณ 
 
 
 
 

รับเอกสาร/รายงานการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย จากกลุ่ม
นโยบายและแผน และเปลี่ยนแปลงงบประมาณ จาก สพฐ. 

 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบ NEW GFMIS 

 
 
 
 
 
 
 

บันทึกเสนอ ผอ.สพม.นศ เพ ื่อทราบ 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง / ร.ร.ในสังกัด 
 

 
 
 
 
 
 

บันทึกการโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณใน 
ทะเบียนค ุมเงินประจ างวด 

 
 
 
 
 
 

เก บเอกสารรอการตรวจสอบ 
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6. แบบฟอร์มทิี่ใช้ 
6.1 รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ ่าย 
6.2 ทะเบียนคุมเงินงวดส ่วนจังหวัด 
6.3 ทะเบียนคุม ตามแผนงาน/โครงการ รหัสงบประมาณ 

 

7. เอกสาร/หล กฐานอิ้างอิิง 
แนวทางการจัดท าบัญชีตามระบบควบคุมการเบ ิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏ ิบ ัติงานในระบบ NEW GFMIS 

ส าหรับ ส านักงานเขตพ ื้นที่การศ ึกษา 
 

8. สรุปมาตรฐานกระบวนการ 
 

ชื่องาน : การบันท ึกโอน/เปลี ่ยนแปลงงบประมาณ ส่วนราชการ : กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
มาตรฐานคุณภาพงาน : การบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณถูกต ้องตามระบบของทางราชการ 
ต วชิี้วิ ดที่ส าค ญของกระบวนงาน : รอ้ยละการปฏิบัติที่ถ ูกต้องของขั้นตอนการบันท ึกโอน/เปล ี่ยนแปลงงบประมาณ 

 

 

ล าด บที่ 
ผ ิงข ้นตอนิ

การ 
ด าเนินงาน 

 

รายละเอียดงาน 
 

เวลา 
ด าเนินการ 

 

ผู้ร บผิดชอบ 
ผ งขิ ้นตอน 

การ 
ด าเนิินงาน 

1  รับเอกสาร/รายงานการจัดสรรงบประมาณ 
รายจ่ายจากกลุ่มนโยบายและแผน และ 
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ จาก สพฐ. 

1 วัน สุไวบ๊ะ  

 

ระยะเวลา 
อาจ 
เปลี่ยนแปลง 
ได้ตามความ 
เหมาะสมและ 
ปริมาณงานที่ 
ได้รับ 

2  ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบ 
NEW GFMIS 

1 วัน สุไวบ๊ะ 

3  บันทึกเสนอ ผอ.สพม.นศ เพ ื่อทราบ 1 วัน สุไวบ๊ะ 
4    แจ้งผู้เกี่ยวข้อง / ร.ร.ในสังกัด 1 วัน สุไวบ๊ะ 
5  บันทึกการโอน/เปล ี่ยนแปลงงบประมาณใน 

ทะเบียนค ุมเงินประจ างวด 
1 วัน สุไวบ๊ะ 

6    เก บเอกสารรอการตรวจสอบ 1 วัน สุไวบ๊ะ 
เอกสารอิ้างอิิง 
1. แนวทางการจัดทำบ ัญชีตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเง ินเช ื่อมโยงก ับการปฏ ิบัติงานในระบบGFMIS สำหรับสำนักงาน 

เขตพ ื้นที่การศึกษา 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาริ: คู่มือข น้ตอนการด าเนินงานิ 
ชื่อเอกสาร : การเรียกรายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของหน่วยงานิิิิิ 
ิิิิิิิิิิิิิิิิจากระบบิNEW GFMISิ(NAP_RPTW01) 
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การจ ดท ารายงานสรุปรายการขอเบิกเงินประจ าว น 
ล กษณะงาน 
                การจัดท ารายงานสรุปรายการขอเบิกเงินประจ าวัน เป็นการเรียกรายงานสรุปรายการขอ

เบิกเงินประจ าวันจากระบบ NEW GFMIS เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบรายการขอเบิกเงินประจ าวัน

ให้เป็นปัจจุบันและการแก้ไขข้อผิดพลาดเป็นไปอย่างทันเหตุการณ์ และเพ่ือตรวจสอบข้อมูลการขอเบิก

เงินและการจ่ายเงินเข้าบัญชีของหน่วยงานหรือผู้มีสิทธิรับเงินที่เกิดขึ้นในแต่ละวันว่าเป็นรายการขอเบิก

ของหน่วยงานหรือไม่ และให้หน่วยงานลงลายมือชื่อเพ่ือรับรองความถูกต้องและเก บไว้ที่หน่วยงาน 

กฎหมายิระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
                1. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว223 ลงวันที่ 2  มิถุนายน  2564  
เรื่อง รายงานสรุปรายการขอเบิกของหน่วยงาน 
  2. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0410.3/ว106 ลงวันที่  10  ตุลาคม  2549 
เรื่อง รายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน 
  3. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0410.3/ว208 ลงวันที่  22  ธันวาคม  2549 
เรื่อง ซ้อมความเข้าใจการจัดท ารายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน 

ข ้นตอนการด าเนินงาน 
  1. ทุกสิ้นวันท าการถัดไป ให้ส่วนราชการเรียกรายงานจากระบบ NEW GFMIS โดยใช้
ค าสั่งงาน (NAP_RPTW01) รายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของหน่วยงาน 
  2. ระบุรหัสหน่วยงาน รหัสหน่วยเบิกจ่าย และวันที่บันทึกรายการ (ไม่ต้องระบุช่องวันที่
ผ่านรายการ) และคลิกกดที่แสดงรายงาน 
  3. การพิมพ์รายงาน คลิกไปที่รูปเครื่องพิมพ์ และเลือกขนาดกระดาษ และสั่งพิมพ์ 
  4. การตรวจสอบรายงาน แบ่งออกเป็น 3 ส่วน คือ 
                    สว่นที่ 1 กรณีจ่ายตรงผู้ขาย 
                    สว่นที่ 2 กรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ 
                    สว่นที่ 3 สรปุจ านวนรายการขอเบิก จ านวนเงินสุทธิ 
  การตรวจสอบรายงานใน 3 ส่วนดังกล่าวข้างต้น ท าได้โดยการตรวจดูวันบันทึก  
เลขเอกสาร ผู้ขาย บัญชีธนาคาร จ านวนเงินขอเบิก ภาษีหัก ณ ที่จ่าย ค่าปรับ จ านวนเงินสุทธิ ว่าตรงกับ
หลักฐานที่ขอเบิก และทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายตามระบบ NEW GFMIS หรือไม่ 
   5. เสนอหัวหน้าหน่วยงานลงลายมือชื่อเพ่ือรับรองความถูกต้องและเก บไว้ที่หน่วยงาน 
เพ่ือการตรวจสอบต่อไป 
  6. ในกรณีที่พบข้อผิดพลาดในรายงาน ด าเนินการประสานกับกรมบัญชีกลางหรือ
ส านักงานคลังจังหวัด(แล้วแต่กรณี) เพ่ือพิจารณาหาสาเหตุของความผิดพลาดและด าเนินการแก้ไขต่อไป 
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แผนภูมิแสดงข ้นตอน 

การจ ดท ารายงานสรุปรายการขอเบิกเงินประจ าว น 

 

เจ้าหน้าท่ีผู้มีหน้าที่เบิกจ่ายท าการวางฎีกา 
ขอเบิกเงินในระบบ NEW GFMIS 

 

 

 

ในวันท าการถัดไปด าเนินการเรียกรายงาน 
ในระบบ NEW GFMIS และตรวจสอบความถูกต้อง 

 

 

 

เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
ลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้อง 

และเก บไว้ท่ีหน่วยงานเพื่อตรวจสอบ
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ต วอย่างข ้นตอน การเริียกรายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของหน่วยงาน จากระบบิNEW GFMIS  
ิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิ(NAP_RPTW01) 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปที่ 1 เสียบ KEY คลิกปุ่ม Login by Token  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที่ 2  เข้าสู่ระบบ โดยระบุรหัสผ่านเรียบร้อยแล้ว กด   
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รูปที่ 3 ไปทีร่ะบบรายงานหน่วยงานภาครัฐ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปที่ 4 ไปทีร่ะบบการเบ ิกจ่าย
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รูปที่ 5 เลือกรายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของหน่วยงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 6  เลือกวันที่ตรง วันที่บันทึก 
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รูปที่ิ7ิใส่วันที่เรียบร้อยแล้ว กดบันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปที่ิ8ิกดที่แสดงรายงาน



 

18 
 
 

รูปที่ 9 เลือก “เรียกดูรายงาน” จะแสดงเอกสารตามรูปที่ 9 และรูปที่ 10 
 
 
 

 
 
 
 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต วอย่าง 
 

รายงานจากระบบ  
NEW GFMIS 

(NAP_RPTW01) 



รายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของหน่วยงาน
จากทั้งหมด : 1

วันที่พิมพ์  19 พฤษภาคม 2565

หน้าที่ : 1

รหัสหน่วยเบิกจ่าย 2000400726

หน่วยเบิกจ่าย สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช

กรม สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

18.05.2565  ถึง 18.05.2565วันที่บันทึก

วันที่รายงาน 19.05.2565

กรณีจ่ายตรงผู้ขาย

วันที่บันทึก วันที่ผ่านรายการ เลขที่เอกสารประเภท ผู้ขาย บัญชีธนาคารที่รับเงิน การอ้างอิง รหัสงบประมาณ จำนวนเงินขอเบิก ภาษีหัก ณ ที่จ่าย ค่าปรับ ค่าธรรมเนียม จำนวนเงินสุทธิ

18.05.2565 18.05.2565

ร้าน ต้นน้ำ
พริ้นติ้ง
โดยนายหรินทร์
มอบนรินทร์

KC 3100129562 8010862932 P650001003 20004360002 648.00 0.00 0.00 -12.00 636.00

18.05.2565 18.05.2565
นางสาวธันย์ชนก
เปาะทองคำ

KC 3100129564 7790321048 P650001004 20004360002 1,880.00 0.00 0.00 -12.00 1,868.00

18.05.2565 18.05.2565
บริษัท
ไปรษณีย์ไทย
จำกัด

KC 3100129633 1231385308 P650001001 20004360003 2,615.00 -24.44 0.00 -12.00 2,578.56

ผลรวม 5,143.00 -24.44 0.00 -36.00 5,082.56



รายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของหน่วยงาน
จากทั้งหมด : 1

วันที่พิมพ์  19 พฤษภาคม 2565

หน้าที่ : 1

รหัสหน่วยเบิกจ่าย 2000400726

หน่วยเบิกจ่าย สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช

กรม สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

18.05.2565  ถึง 18.05.2565วันที่บันทึก

วันที่รายงาน 19.05.2565

กรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ

วันที่บันทึก วันที่ผ่านรายการ เลขที่เอกสารประเภท ผู้ขาย บัญชีธนาคารที่รับเงิน การอ้างอิง รหัสงบประมาณ จำนวนเงินขอเบิก ภาษีหัก ณ ที่จ่าย ค่าปรับ ค่าธรรมเนียม จำนวนเงินสุทธิ

18.05.2565 18.05.2565 สนง.KE 3200030351 8016071589 P650001005 20004360003 4,174.41 0.00 0.00 0.00 4,174.41

18.05.2565 18.05.2565 สนง.KI 3400010943 8016071597 P650001002 20004 120,275.00 0.00 0.00 0.00 120,275.00

18.05.2565 18.05.2565 สนง.KL 3600169167 8016071589 P650001006 20004360003 40,000.00 0.00 0.00 0.00 40,000.00

ผลรวม 164,449.41 0.00 0.00 0.00 164,449.41

รหัสหน่วยเบิกจ่าย สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช (รหัสหน่วยเบิกจ่าย 2000400726 )

กรม สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

วันที่บันทึก 18.05.2565  ถึง 18.05.2565

รวมจำนวนรายการขอเบิก 6   รายการ

169,531.97   บาทรวมจำนวนเงินสุทธิ

ได้รับการตรวจสอบความถูกต้อง

ลายมือชื่อผู้ตรวจสอบ _____________________________________

ชื่อผู้ตรวจสอบ _____________________________________

ตำแหน่ง

วันที่ _____________________________________

_____________________________________



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
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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
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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

35
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