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บทที่ 1 การเข้าสู่ระบบ (Login) 

ผู้ใช้สามารถเรียกใช้ระบบการเงินการคลัง ผ่านโครงการพัฒนาระบบสารสนเทศงานงบประมาณ พัสดุ 

การเงิน และบุคลากร โดยเข้าผ่านเว็บเบราว์เซอร์ (web browser) ต่างๆ เช่น   Google Chrome   

Mozilla Firefox    Internet Explorer  หรือ   Microsoft Edge 

      เปิดเว็บเบราว์เซอร์ที่ติดตั้งบนเครื่องคอมพิวเตอร์ และพิมพ์ URL ของระบบสารสนเทศงาน

งบประมาณ พัสดุ การเงิน และบุคลากร แล้วกดแป้น Enter ระบบแสดงหน้าจอส าหรับการเข้าสู่ระบบ (login) 

ดังรูปที่ 1  

1. กรอกชื่อผู้ใช้งาน (Username) และรหัสผ่าน (Password) 

2. คลิกปุ่ม เข้าสู่ระบบ 

 

รูปที่ 1 แสดงหน้าจอการเข้าสูร่ะบบสารสนเทศงานงบประมาณ พัสดุ การเงิน และบคุลากร 

  

1 

2 
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3.  แสดงหน้าหลักระบบสารสนเทศงานงบประมาณ พัสดุ การเงิน และบุคลากร เมื่อ login ส าเร็จ ให้

คลิกไอคอน ระบบการเงินการคลัง 

 

 รูปที่ 2 แสดงหน้าหลักระบบสารสนเทศงานงบประมาณ พัสดุ การเงิน และบุคลากร 

  4. ระบบการเงินการคลัง ประกอบด้วยเมนูการใช้งาน ดังนี้ 

   - ข้อมูลพื้นฐาน สามารถบริหารข้อมูล ดังนี้ ธนาคาร ก าหนดผังบัญชี ทะเบียนคุม
รายละเอียดผู้รับเงิน และตั้งค่าผู้ลงนามหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย  

 
 รูปที่ 3 แสดงหน้าจอระบบการเงนิการคลัง เมนูข้อมลูพื้นฐาน  

  

3 

4 
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   - บันทึกจ่ายเงิน สามารถจัดการข้อมูลได้แก่ คลังบันทึกรับเรื่อง (หลักฐานการจ่าย) 
ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย ตัดงบประมาณ อนุมัติเบิกจ่าย  วางฎีกา  กรมบัญชีกลางอนุมัติ ด าเนินการขอโอน
เงินระบบ KTB จ่ายเงิน บันทึกการขอจ่ายเงินในระบบ GFMIS ภาษีหัก ณ ที่จ่าย สอบทานการจ่ายเงิน จัดเก็บ
หลักฐานการจ่าย ข้อมูลการบันทึกจ่ายเงิน และประวัติการส่งคืนเอกสาร  

 
รูปที่ 4 แสดงหน้าจอระบบการเงนิการคลัง เมนูบันทึกจา่ยเงิน 

 
   - บันทึกหักล้างเงินยืม สามารถจัดการข้อมูลได้แก่ คลังบันทึกรับเรื่อง (หักล้างเงิน
ยืม) บัญชีบันทึกรับใบส าคัญ การเงินออกใบเสร็จรับเงิน ตรวจสอบใบส าคัญ ตรวจสอบเอกสารและจัดเก็บ  
และข้อมูลการบันทึกหักล้างเงินยืม  

 
รูปที่ 5 แสดงหน้าจอระบบการเงนิการคลัง เมนูบันทึกหักล้างเงินยมื  
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   - บัญชีรับ-น าส่งเงิน สามารถจัดการข้อมูลได้แก่ ใบรับใบส าคัญหักล้าง การคืนเงิน
เหลือจ่าย และบันทึกการน าฝากเงิน 

 
รูปที่ 6 แสดงหน้าจอระบบการเงนิการคลัง เมนูบญัชีรับ-น าส่งเงิน  

  
  - ทะเบียนคุม ประกอบด้วย บันทึกรับเช็ค ทะเบียนคุมการรับ-จ่ายเช็ค ทะเบียนคุมคลังรับ 
ทะเบียนคุมหลักฐานการจ่าย และลูกหนี้เงินยืม (ลูกหนี้รายตัว) 

 
รูปที่ 7 แสดงหน้าจอระบบการเงนิการคลัง เมนูทะเบียนคมุ  
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   - รายงาน สามารถเรียกดูรายงานที่เก่ียวข้องได้แก่ ทะเบียนคุมการเบิกจ่าย 
ทะเบียนคุมลูกหนี้ ทะเบียนคุมรายละเอียดผู้รับเงิน รายงานคลังรับ รายงานการรับเงินประจ าวัน (คุม
ใบเสร็จรับเงิน) รายงานการน าส่งเงินประจ าวัน (การน าฝากเงิน) รายงานทะเบียนคุมการรับ-จ่ายเช็ค รายงาน
การจา่ยเงินประจ าวัน ประจ าเดือน ประจ าปี รายงานทะเบียนคุมการหักภาษี ณ ที่จ่าย รายงานรายละเอียด
หลักฐานการจ่าย รายงานรายละเอียดหลักฐานการจ่าย รายงานการตรวจสอบหลักฐานการจ่าย รายงาน
สรุปผลการตรวจสอบหลักฐานการจ่าย รายงานการใช้จ่ายงบประมาณ รายงานการจัดเก็บหลักฐานการจ่าย 
รายงานผู้บริหาร รายงานการอนุมัติเบิกเงินตามระบบ GFMIS และรายงานติดตามเอกสารการเบิกจ่ายเงิน  

 

รูปที่ 8 แสดงหน้าจอระบบการเงนิการคลัง เมนรูายงาน  
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5.  กรณีต้องการออกจากระบบ (Log out) ให้คลิกที่ชื่อผู้ใช้งาน แล้วคลิกเมนู Log out 

 
 

- ระบบจะกลับมายังหน้าจอเข้าสู่ระบบอีกครั้ง 

 
รูปที่ 9 แสดงหน้าจอการเข้าสูร่ะบบสารสนเทศงานงบประมาณ พัสดุ การเงิน และบคุลากร 

 
  

5 
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6.  ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลผู้ใช้ได้ โดยคลิกที่ชื่อผู้ใช้งาน แล้วคลิกเมนู Profile 

 
 

- ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลผู้ใช้ดังรูป แก้ไขข้อมูลในส่วนที่ต้องการ 
- เมื่อแก้ไขข้อมูลผู้ใช้เรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 10 แสดงหน้าจอแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งาน  

  

6 
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บทที่ 2 ข้อมูลพื้นฐาน 

ข้อมูลพ้ืนฐาน สามารถบริหารข้อมูล ดังนี้ จัดการข้อมูลธนาคาร ก าหนดผังบัญชี และทะเบียนคุม

รายละเอียดผู้รับเงิน  

2.1 จัดการข้อมูลธนาคาร 

1. คลิกเมนู ธนาคาร ที่เมนูข้อมูลพื้นฐาน 

 
รูปที่ 11 แสดงหน้าจอเมนูข้อมลูพืน้ฐาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลธนาคารดังรูป สามารถค้นหาข้อมูลโดยกรอกรหัสธนาคาร ชื่อ

ธนาคาร หรือเลือกสถานะการใช้งาน จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา 

3. ระบบแสดงข้อมูลธนาคารตามที่ค้นหา สามารถแก้ไขข้อมูล ดูรายละเอียด และลบ

ข้อมูล 

 

   รูปที่ 12 แสดงหน้าจอข้อมูลธนาคาร  
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4. การเพิ่มข้อมูลธนาคารให้คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 

  รูปที ่13 แสดงหน้าจอข้อมูลธนาคาร 

5. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลธนาคารดังรูป กรอกรายละเอียดธนาคารให้ครบถ้วน

โดยเฉพาะหัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจันก ากับ จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก  

 

  รูปที่ 14  แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมลูธนาคาร 
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6. ระบบแสดงข้อมูลธนาคารที่เพ่ิม ผู้ใช้สามารถดูรายละเอียดโดยคลิกปุ่ม  สามารถ

แก้ไขโดยคลิกปุ่ม   และหากต้องการลบให้คลิกปุ่ม  ตามรายการที่ต้องการ 

 
  รูปที่ 15 แสดงหน้าจอข้อมูลธนาคาร 
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2.2 ก าหนดผังบัญชี 

1. คลิกเมนู ก าหนดผังบัญชี ที่เมนูข้อมูลพื้นฐาน 

    

รูปที่ 16 แสดงหน้าจอเมนูข้อมลูพืน้ฐาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายการผังบัญชีดังรูป สามารถค้นหาข้อมูลผังบัญชีโดย กรอกรหัส

ผังบัญชี หรือกรอกชื่อบัญชี จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา 

3. ระบบแสดงข้อมูลผังบัญชีตามที่ค้นหา สามารถแก้ไขข้อมูล ดูรายละเอียด และลบ

ข้อมูล 

 

   รูปที่ 17 แสดงหน้าจอก าหนดผงับัญชี 
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4. การเพิ่มข้อมูลผังบัญชีรายการใหมใ่ห้คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 

  รูปที่ 18 แสดงหน้าจอก าหนดผงับัญช ี

5. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลผังบัญชีขึ้นมาดังรูป กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน

โดยเฉพาะหัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจันก ากับ  

- กรอกรหัสบัญชี กรอกชื่อบัญชี 

- เพ่ิมรายการค่าใช้จ่าย เลือกหมวดงบประมาณ หมวดค่าใช้จ่าย และรายการค่าใช้จ่าย 

6. จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก  

 

  รูปที่ 19  แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมลูผังบัญช ี
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6. ระบบแสดงข้อมูลผังบัญชีที่เพ่ิม ผู้ใช้สามารถดูรายละเอียดโดยคลิกปุ่ม  สามารถ

แก้ไขโดยคลิกปุ่ม   และหากต้องการลบให้คลิกปุ่ม  ตามรายการที่ต้องการ 

 
รูปที่ 20 แสดงหน้าจอก าหนดผังบัญช ี
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2.3 ทะเบียนคุมรายละเอียดผู้รับเงิน 

1. คลิกเมนู ทะเบียนคุมรายละเอียดผู้รับเงิน ที่เมนูข้อมูลพ้ืนฐาน 

    

รูปที่ 21 แสดงหน้าจอเมนูข้อมลูพืน้ฐาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอทะเบียนคุมรายละเอียดผู้รับเงินดังรูป สามารถค้นหาโดยกรอกเลข

บัตรประชาชน ชื่อผู้รับเงิน เลขที่บัญชี ชื่อบัญชี เลือกธนาคาร หรือเลือกสถานะ จากนั้นคลิกปุ่ม 

ค้นหา ระบบแสดงข้อมูลทะเบียนคุมรายละเอียดผู้รับเงินตามที่ค้นหา สามารถแก้ไขข้อมูล ดู

รายละเอียด และลบข้อมูล 

 

   รูปที่ 22 แสดงหน้าจอทะเบียนคุมรายละเอยีดผู้รับเงิน 
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3. การเพิ่มทะเบียนคุมรายละเอียดผู้รับเงินรายการใหม่ให้คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 

  รูปที่ 23 แสดงหน้าจอทะเบียนคมุรายละเอียดผูร้ับเงิน 

4. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมทะเบียนคุมรายละเอียดผู้รับเงินขึ้นมาดังรูป กรอกรายละเอียด

ธนาคารให้ครบถ้วนโดยเฉพาะหัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจันก ากับ  

- เลขบัตรประชาชน ชื่อผู้รับเงิน  

 - เลขที่บัญชี ชื่อบัญชี ธนาคาร สาขา  

- อีเมล์ เบอร์โทรศัพท์ ต าแหน่ง สถานะ 

5. จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก  

 

  รูปที่ 24  แสดงหน้าจอเพิ่มทะเบียนคุมรายละเอียดผู้รับเงิน  
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6. ระบบแสดงข้อมูลทะเบียนคุมรายละเอียดผู้รับเงินที่เพ่ิม ผู้ใช้สามารถดูรายละเอียดโดย

คลิกปุ่ม  สามารถแก้ไขโดยคลิกปุ่ม   และหากต้องการลบให้คลิกปุ่ม  ตาม

รายการที่ต้องการ 

 
 

รูปที่ 25 แสดงหนา้จอทะเบียนคมุรายละเอียดผู้รบัเงิน 
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2.4 ตั้งค่าผู้ลงนามหนังสือรับรองการหักภาษ ีณ ที่จ่าย 

1. คลิกเมนู ตั้งค่าผู้ลงนามหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ที่เมนูข้อมูลพื้นฐาน 

    

รูปที่ 26 แสดงหน้าจอเมนูข้อมลูพืน้ฐาน 

2. ระบบแสดงหนา้จอตั้งค่าผู้ลงนามหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายดังรูป สามารถตั้ง

ค่าได้ 1 รายชื่อเท่านั้น หากมีการเปลี่ยนแปลง ให้คลิกปุ่ม  แก้ไขข้อมูล  

 

   รูปที่ 27 แสดงหน้าจอตั้งค่าผูล้งนามหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย  

  3. กรอกชื่อผู้ลงนาม ต าแหน่ง และระบุสถานะใช้งาน จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก  

 

   รูปที่ 28 แสดงหน้าจอตั้งค่าผูล้งนามหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย  
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บทที่ 3 บันทึกจ่ายเงิน 

บันทึกจ่ายเงิน สามารถจัดการข้อมูลได้แก่ คลังบันทึกรับเรื่อง (หลักฐานการจ่าย) ตรวจสอบหลักฐาน
การจ่าย ตัดงบประมาณ อนุมัติเบิกจ่าย  วางฎีกา  กรมบัญชีกลางอนุมัติ ด าเนินการขอโอนเงินระบบ KTB 
จ่ายเงิน บันทึกการขอจ่ายเงินในระบบ GFMIS ภาษีหัก ณ ที่จ่าย สอบทานการจ่ายเงิน จัดเก็บหลักฐานการ
จ่าย ข้อมูลการบันทึกจ่ายเงิน และประวัติการส่งคืนเอกสาร  

3.1 คลังบันทึกรับเรื่อง (หลักฐานการจ่าย)  

1. คลิกเมนู คลังบันทึกรับเรื่อง (หลักฐานการจ่าย) ที่เมนบูันทึกจ่ายเงิน 

 

รูปที่ 29 แสดงหน้าจอเมนูบันทึกจา่ยเงิน 
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2. ระบบแสดงหน้าจอคลังบันทึกรับเรื่อง (หลักฐานการจ่าย) ดังรูป สามารถค้นหาข้อมูล

การจ่ายเงิน โดยเลือกปีงบประมาณ เลือกส านัก/ กอง ประเภทหลักฐานการจ่าย เลือกชื่อผู้เบิก 

หรือเลือกสถานะ จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา 

3. ระบบแสดงคลังบันทึกรับเรื่อง (หลักฐานการจ่าย) ตามเงื่อนไขที่ค้นหา ให้คลิกเลือก

รายการ วันที่คลังรับเรื่องคลังรับเรื่อง แล้วคลิก บันทึกรับเรื่อง  

4. กรณีส่งคืน ส านัก/ กอง แก้ไข ให้ระบุวันที่ส่งคืน ส านัก/กอง แก้ไข และคลิกปุ่ม 

 

 

   รูปที่ 30 แสดงหน้าจอคลังบันทึกรับเรื่อง (หลักฐานการจ่าย) 
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3.2 การบันทึกตรวจสอบหลักฐานการจ่าย  

1. คลิกเมน ูตรวจสอบหลักฐานการจ่าย ที่เมนบูันทึกจ่ายเงิน 

 

รูปที่ 31 แสดงหน้าจอเมนูบันทึกจา่ยเงิน 

  2. ระบบแสดงหน้าจอตรวจสอบหลักฐานการจ่ายดังรูป ให้คลิกเลือกรายการที่ตรวจสอบ  

 

   รูปที่ 32 แสดงหน้าจอตรวจสอบหลกัฐานการจ่าย  
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- หากต้องการส่งกลับแก้ไข ให้คลิกปุ่ม  ส่งคืนแก้ไข จากนั้นระบุ
วันที่ส่งคืนแก้ไข และกรอกเหตุผลการส่งคืนแก้ไข จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก  ระบบจะส่งเรื่อง
นี้กลับไปยังคลัง ที่เมนูคลังบันทึกรับเรื่อง (หลักฐานการจ่าย)  

 

   รูปที่ 33 แสดงหน้าจอส่งคืนแก้ไข  

      3. ระบุวันที่รับเรื่องตรวจสอบ จากนั้นบันทึกข้อมูลโดยคลิกปุ่ม บันทึกรับเรื่อง 
      4. ระบวุันที่ตรวจสอบแล้วเสร็จ จากนั้นบันทึกข้อมูลโดยคลิกปุ่ม ตรวจสอบแล้วเสร็จ   

 

   รูปที่ 34 แสดงหน้าจอตรวจสอบหลักฐานการจ่าย  
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3.3 การบันทึกตัดงบประมาณ 

1. คลิกเมนู ตัดงบประมาณ ที่เมนบูันทึกจ่ายเงิน 

 

รูปที่ 35 แสดงหน้าจอเมนูบันทึกจา่ยเงิน 
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2. ระบบแสดงหน้าจอบันทึกตัดงบประมาณดังรูป ซึ่งเป็นรายการที่ผ่านการบันทึก

ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายแล้วเสร็จ 

- ให้คลิกเลือกรายการที่ต้องการ 

- ระบุวันที่ตัดงบประมาณ  

      3. จากนั้นบันทึกข้อมูลโดยคลิกปุ่ม บันทึกตัดงบ   

 

   รูปที่ 36 แสดงหน้าจอบันทึกตัดงบประมาณ 
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3.4 อนุมตัิเบิกจ่าย 

1. คลิกเมนู อนุมัติเบิกจ่าย ที่เมนบูันทึกจ่ายเงิน 
2. ระบบแสดงหน้าจออนุมัติเบิกจ่ายดังรูป ให้คลิกเลือกรายการ และวันที่อนุมัติเบิกจ่าย 
3. คลิกปุ่ม บันทึก   

 

   รูปที่ 37 แสดงหน้าจออนุมัติเบกิจ่าย 
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3.5 การบันทึกวางฎีกา 

1. คลิกเมนู วางฎีกา ที่เมนูบันทึกจ่ายเงิน 

 

รูปที่ 38 แสดงหน้าจอเมนูบันทึกจา่ยเงิน 

3.5.1 การบันทึกวางฎกีา (บันทึกขอเบิกในระบบ GFMIS)  

 

รูปที่ 39 แสดงหน้าจอเมนูบันทึกจา่ยเงิน 
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2. ระบบแสดงหน้าจอบันทึกวางฎีกา (บันทึกขอเบิกในระบบ GFMIS) ดังรูป  

- ให้คลิกเลือกรายการ  

- กรอกเลขที่ขอเบิกในระบบ GFMIS 

- กรณีมีค่าปรับ (สามารถกรอกได้ เฉพาะใบแจ้งหนี้) 

- ระบุวันที่บันทึกขอเบิกในระบบ GFMIS 

3. จากนั้นบันทึกข้อมูลโดยคลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 40 แสดงหน้าจอบันทึกวางฎีกา (บันทึกขอเบิกในระบบ GFMIS) 
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3.5.2 การบันทึกวางฎกีา (บันทึกอนมุัติเบิกในระบบ GFMIS) 

1. ระบบแสดงหน้าจอบันทึกวางฎีกา (บันทึกขอเบิกในระบบ GFMIS) ดังรูป  
 - คลิกเลือกรายการ 

- ระบุวันที่อนุมัตเิบิกในระบบ GFMIS 
2. จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 41 แสดงหน้าจอบันทึกวางฎีกา (บันทึกขอเบิกในระบบ GFMIS) 
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3.5.3 การบันทึกวางฎกีา (บันทึกอนมุัติจ่ายในระบบ GFMIS) 
1. ระบบแสดงหน้าจอบันทึกวางฎีกา (บันทึกอนุมัติจ่ายในระบบ GFMIS) ดังรูป  
 - คลิกเลือกรายการ 

- ระบุวันที่อนุมัติจ่ายในระบบ GFMIS 
    2. จากนั้นบันทึกข้อมูลโดยคลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 42 แสดงหน้าจอบันทึกวางฎีกา (บันทึกอนุมัติจ่ายในระบบ GFMIS) 
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3.6 กรมบัญชีกลางอนมุัต ิ

รายการที่ผ่านการบันทึกวางฎีกา (บันทึกอนุมัติจ่ายในระบบ GFMIS) ข้อมูลจะส่งมายังเมนู
กรมบัญชีกลางอนุมัติเพ่ือบันทึกข้อมูลต่อไป  

1. คลิกเมนู กรมบัญชีกลางอนุมัติ  

 
2. ระบบแสดงหน้าจอบันทึกกรมบัญชีกลางอนุมัติดังรูป 

- คลิกรายการ 
- ระบุวันที่กรมบัญชีกลางอนุมัติ 
- คลิกเลือกช่องทางการจ่ายเงิน 

3. เมื่อระบุข้อมูลกรมบัญชีกลางอนุมัติเรียบร้อย ให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 

   รูปที่ 43 แสดงหน้าจอบันทึกกรมบัญชีกลางอนุมัต ิ  
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3.7 การบันทึกด าเนินการขอโอนเงินระบบ KTB 

1. คลิกเมนู ด าเนินการขอโอนเงินระบบ KTB ที่เมนบูันทึกจ่ายเงิน 

 

รูปที่ 44 แสดงหน้าจอเมนูบันทึกจา่ยเงิน 
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2. ระบบแสดงหน้าจอด าเนินการขอโอนเงินระบบ KTB ดังรูป  

 
รูปที่ 45 แสดงหน้าจอบันทึกด าเนนิการขอโอนเงินระบบ KTB 

 
- ให้คลิกเลือกรายการ   

- หากต้องการกรอกหมายเหตุ สามารถเพ่ิมข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม ระบหุมายเหตุ  

 

รูปที่ 46 แสดงหน้าจอระบุหมายเหต ุ
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  - กรณีเลือกประเภท จัดท าเช็ค ให้ระบุวันที่ด าเนินการ และเลือกเลขท่ีเช็ค และกรอกสั่งจ่าย 

 
รูปที่ 47 แสดงหน้าจอบันทึกด าเนนิการขอโอนเงินระบบ KTB 

 
  - กรณีเลือกประเภท โอนเงินผ่าน KTB Corperate Online ให้ระบุวันที่ด าเนินการ และ
กรอกรหัสอ้างอิงธนาคาร  

 
รูปที่ 48 แสดงหน้าจอบันทึกด าเนนิการขอโอนเงินระบบ KTB 

 
3. จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก เพ่ือบันทึกการด าเนินการขอโอนเงินระบบ KTB  
หากต้องการส่งออก Excel ให้คลิกปุ่ม ส่งออกไฟล์ Excel  

 
รูปที่ 49 แสดงหน้าจอบันทึกด าเนนิการขอโอนเงินระบบ KTB 
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  4. กรณีคลิก ส่งออกไฟล์ Excel ระบบจะแสดงหน้าต่างดาวน์โหลดไฟล์ ให้คลิกปุ่ม Save 

 
รูปที่ 50 แสดงหน้าจอ Save as  

 
  5. ตัวอย่างการส่งออกไฟล์ Excel แสดงรูปแบบข้อมูลดังนี้ 

 
รูปที่ 51 แสดงหน้าจอส่งออกไฟล ์Excel  

  

4 

5 



         คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศงานงบประมาณ พัสดุ การเงิน และบุคลากร หน้าท่ี 34 
 

 
 

สงวนลขิสิทธิ์ © กรมฝนหลวงและการบินเกษตร 
 

3.8 การบันทึกจ่ายเงิน 

1. คลิกเมนู จ่ายเงิน ที่เมนบูันทึกจ่ายเงิน  
2. ระบบแสดงหน้าจอบันทึกจ่ายเงินดังรูป 
 - คลิกเลือกรายการ  

- ระบุวันที่จ่ายเงิน 
3. เมื่อกรอกข้อมูลการจ่ายเงินเรียบร้อย ให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 

   รูปที่ 52 แสดงหน้าจอบันทึกจ่ายเงิน 
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3.9 การบันทึกการขอจ่ายเงินในระบบ GFMIS 

1. คลิกเมนู บันทึกการขอจ่ายเงินในระบบ GFMIS ที่เมนูบันทึกจ่ายเงิน 

 

รูปที่ 53 แสดงหน้าจอเมนูบันทึกจา่ยเงิน 
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2. ระบบแสดงหน้าจอบันทึกการขอจ่ายเงินในระบบ GFMIS ดังรูป  

- ให้คลิกเลือกรายการที่ต้องการบันทึก  

- กรอกเลขท่ีขอจ่าย 

- ระบุวันที่ส่งเอกสาร 

3. จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก เพ่ือบันทึกการขอจ่ายเงินในระบบ GFMIS 
 

 
รูปที่ 54 แสดงหน้าจอบันทึกการขอจ่ายเงินในระบบ GFMIS 
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3.10 ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

1. คลิกเมนู ภาษีหัก ณ ที่จ่าย ระบบแสดงหน้าจอบันทึกจัดท าภาษีหัก ณ ที่จ่ายดังรูป      
สามาถบันทึกหักภาษี ณ ที่จ่าย โดยคลิกเลือกรายการ ระบุวันที่ด าเนินการ 

 

   รูปที่ 55 แสดงหน้าจอภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 

2. ต้องการเพ่ิมรายละเอียดการหักภาษีคลิกปุ่ม หักภาษี จากนั้นกรอกข้อมูลภาษีหัก ณ ที่
จ่ายลงไปให้ครบถ้วน และคลิกปุ่ม บันทึก  

 

   รูปที่ 56 แสดงหน้าจอเพิ่มการภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 
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3. คลิกปุ่ม บันทึก เพ่ือบันทึกข้อมูลการหักภาษี  
4. กรณีต้องการพิมพ์หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย สามารถพิมพ์ได้โดยคลิกปุ่ม พิมพ์

หนังสือ  

 

   รูปที่ 57 แสดงหน้าจอภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 

5. เมื่อคลิกปุ่ม ระบบแสดงหน้าพมิพ์หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายดังรูป  

 

   รูปที่ 58 แสดงหน้าจอพิมพ์หนังสือรับรองการภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 
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3.11 การบันทึกสอบทานการจ่ายเงิน 

1. คลิกเมนู สอบทานการจ่ายเงิน ที่เมนบูันทึกจ่ายเงิน 

 

รูปที่ 59 แสดงหน้าจอเมนูบันทึกจา่ยเงิน 
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2. ระบบแสดงหน้าจอบันทึกสอบทานการจ่ายเงินดังรูป  

- ให้คลิกเลือกรายการที่ต้องการบันทึก  

- ระบุวันที่สอบทานแล้วเสร็จ 

3. จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 
 

รูปที่ 60 แสดงหน้าจอบันทึกสอบทานการจ่ายเงิน 
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3.12 การบันทึกจัดเก็บหลักฐานการจ่าย 

1. คลิกเมนู จัดเก็บหลักฐานการจ่ายที่เมนบูันทึกจ่ายเงิน 

 

รูปที่ 61 แสดงหน้าจอเมนูบันทึกจา่ยเงิน 
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2. ระบบแสดงหน้าจอบันทึกจัดเก็บหลักฐานการจ่ายดังรูป  

- ให้คลิกเลือกรายการที่ต้องการบันทึก  

- ระบุวันที่จัดเก็บเอกสาร 

- คลิกเลือกสถานที่จัดเก็บ 

- กรอกรหัสอ้างอิง 

3. จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 

รูปที่ 62 แสดงหน้าจอจัดเก็บหลักฐานการจ่าย 
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3.13 ข้อมลูการบันทึกจ่ายเงิน 

1. คลิกเมนู ข้อมูลการบันทึกจ่ายเงิน  ที่เมนบูันทึกจ่ายเงิน 

 

รูปที่ 63 แสดงหน้าจอเมนูบันทึกจา่ยเงิน 
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2. ระบบแสดงหน้าจอรายการข้อมูลการบันทึกจ่ายเงินที่มีดังรูป ในส่วนนี้ท่านสามารถ

ค้นหาข้อมูลการบันทึกจ่ายเงินต่างๆ โดยกรอกเง่ือนไขในช่องค้นหา แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา  

3. ท่านสามารถกดด าเนินการตามข้ันตอน  (กรณีที่ยังไม่จบกระบวนการบันทึก) และ

สามารถกด  เพ่ือดูขั้นตอนการท างานได้   

 
 

รูปที่ 64 แสดงหน้าจอข้อมูลการบนัทึกจ่ายเงิน  
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3.14 ประวัติการส่งคืนเอกสาร  

1. คลิกเมนู ประวัติการส่งคืนเอกสาร ที่เมนบูันทึกจ่ายเงิน 

 

รูปที่ 65 แสดงหน้าจอเมนูบันทึกจา่ยเงิน 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายการประวัติการส่งคืนเอกสารที่มีดังรูป ในส่วนนี้สามารถดู

รายละเอียดของรายการโดยคลิกปุ่ม  

 
รูปที่ 66 แสดงหน้าจอประวตัิการส่งคืนเอกสาร  
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   3. ระบบเปิดหน้ารายละเอียดประวัติการส่งคืนเอกสารดังรูป  

 
รูปที่ 67 แสดงหน้าจอรายละเอยีดประวตัิการส่งคืนเอกสาร  
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บทที่ 4 บันทึกหักล้างเงินยืม 

บันทึกหักล้างเงินยืม สามารถจัดการข้อมูลได้แก่ คลังบันทึกรับเรื่อง (หักล้างเงินยืม) บัญชีบันทึกรับ
ใบส าคัญ การเงินออกใบเสร็จรับเงิน ตรวจสอบใบส าคัญ ตรวจสอบเอกสารและจัดเก็บ และข้อมูลการบันทึก
หักล้างเงินยืม  

4.1 คลังบันทึกรับเรื่อง (หักล้างเงินยืม) 

1. คลิกเมนู คลังบันทึกรับเรื่อง (หักล้างเงินยืม) ที่เมนบูันทึกหักล้างเงินยืม 

 

รูปที่ 68 แสดงหน้าจอเมนูบันทึกจา่ยเงิน 

  2. ระบบแสดงหน้าจอคลังบันทึกรับเรื่อง (หักล้างเงินยืม) ดังรูป สามารถค้นหาข้อมูลการ

จ่ายเงิน โดยเลือกปีงบประมาณ เลือกส านัก/ กอง เลือกชื่อผู้เบิก หรือเลือกสถานะ จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา 

3. ระบบแสดงคลังบันทึกรับเรื่อง (หักล้างเงินยืม) ตามเงื่อนไขที่ค้นหา 

 

   รูปที่ 69 แสดงหน้าจอคลังบันทึกรับเรื่อง (หักล้างเงินยืม) 
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4. ระบบบจะแสดงหน้าจอคลังบันทึกรับเรื่อง (หักล้างเงินยืม) ให้คลิกเลือกรายการที่

ต้องการ คลิกระบุวันที่คลังรับเรื่อง  

5. คลิก บันทึกรับเรื่อง  

  

   รูปที่ 70 แสดงหน้าจอคลังบันทึกรับเรื่อง (หักล้างเงินยืม) 
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4.2 การบัญช ีบันทึกรับใบส าคัญ  

1. คลิกเมนู บัญชีบันทึกรับใบส าคัญ ที่เมนบูันทึกหักล้างเงินยืม 

 

รูปที่ 71 แสดงหน้าจอเมนูบันทึกหักล้างเงินยืม 

 
  2. ระบบแสดงหน้าจอบัญชีบันทึกรับใบส าคัญ ให้คลิกเลือกรายการ  

  3. ระบวุันที่จัดท าใบรับใบส าคัญ แล้วคลิกปุ่ม บันทึกจัดท าใบรับใบส าคัญ เพ่ือบันทึกจัดท า
ใบรับใบส าคัญ   
  4. กรณีต้องการส่งฝ่ายการเงินให้ระบุวันที่ส่งฝ่ายการเงิน แล้วคลิกปุ่ม บันทึกส่งฝ่ายการเงิน 

 
 

รูปที่ 72 แสดงหน้าจอบัญชีบันทึกรับใบส าคญั 
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4.3 การเงิน ออกใบเสร็จรับเงิน 

1. คลิกเมนู การเงินออกใบเสร็จรับเงิน ที่เมนบูันทึกหักล้างเงินยืม 

 

รูปที่ 73 แสดงหน้าจอเมนูบันทึกหักล้างเงินยืม 

 
2. ระบบแสดงหน้าจอการเงินออกใบเสร็จรับเงิน ให้คลิกเลือกรายการ และระบุวันที่

บันทึกส่งฝ่ายตรวจสอบ  

  3. เมื่อระบุข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 74 แสดงหน้าจอการเงินออกใบเสร็จรับเงิน 
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4.4 ตรวจสอบใบส าคญั 

1. คลิกเมนู ตรวจสอบใบส าคัญ ที่เมนบูันทึกหักล้างเงินยืม 

 

รูปที่ 75 แสดงหน้าจอเมนูบันทึกหักล้างเงินยืม 
 

2. ระบบแสดงหน้าจอตรวจสอบใบส าคัญ ให้คลิกเลือกรายการ จากนั้นระบวุันที่บันทึกส่ง

ฝ่ายจัดเก็บ 

      3. เมื่อกรอกการตรวจสอบใบส าคัญเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 76 แสดงหน้าจอตรวจสอบใบส าคัญ 
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4.5 ตรวจสอบเอกสารและจัดเก็บ  

1. คลิกเมนู ตรวจสอบเอกสารและจัดเก็บ ที่เมนบูันทึกหักล้างเงินยืม 

 

รูปที่ 77 แสดงหน้าจอเมนูบันทึกหักล้างเงินยืม 
 

  2. ระบบแสดงหน้าจอตรวจสอบเอกสารและจัดเก็บ ให้คลิกเลือกรายการ จากนั้นระบุวันที่

จัดเก็บเอกสาร  

  3. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 78 แสดงหน้าจอตรวจสอบเอกสารและจัดเก็บ 
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4.6 ข้อมลูการบันทึกหักล้างเงินยืม  

1. คลิกเมนู ข้อมูลการบันทึกหักล้างเงินยืม ที่เมนูบันทึกหักล้างเงินยืม 

 

รูปที่ 79 แสดงหน้าจอเมนูบันทึกหักล้างเงินยืม 
 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายการข้อมูลการบันทึกหักล้างเงินยืมที่มี ในส่วนนี้สามารถกด

ด าเนินการตามขั้นตอน   (กรณีที่ยังไม่จบกระบวนการบันทึก) และสามารถคลิกปุ่ม  

เพ่ือดูขั้นตอนการท างาน  

 
รูปที่ 80 แสดงหน้าจอข้อมูลการบนัทึกหักล้างเงินยืม 
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บทที่ 5 บัญชีรับ-น าส่งเงิน 

บัญชีรับ-น าส่งเงิน สามารถจัดการข้อมูลได้แก่ ใบรับใบส าคัญหักล้าง การคืนเงินเหลือจ่าย และ
บันทึกการน าฝากเงิน 

5.1 ใบรับใบส าคัญหักล้าง  

1. คลิกเมนู ใบรับใบส าคัญหักล้าง ที่เมนบูัญชีรับ-น าส่งเงิน 

 

รูปที่ 81 แสดงหน้าจอเมนูบญัชีรบั-น าส่งเงิน  

2. ระบบแสดงหน้าจอใบรับใบส าคัญหักล้างดังรูป สามารถค้นหาข้อมูล โดยเลือกเง่ือนไขใน

การค้นหาตามต้องการจากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา 

3. ระบบแสดงรายการใบรับใบส าคัญหักล้างตามเงื่อนไขที่ค้นหา 

 

   รูปที่ 82 แสดงหน้าจอใบรับใบส าคัญหักล้าง  

1 

2 

3 



         คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศงานงบประมาณ พัสดุ การเงิน และบุคลากร หน้าท่ี 55 
 

 
 

สงวนลขิสิทธิ์ © กรมฝนหลวงและการบินเกษตร 
 

5.1.1 บันทึกใบรับใบส าคัญหักล้าง  

 1. คลิกปุม่ เพิ่มข้อมูล  

 

   รูปที่ 83 แสดงหน้าจอใบรับใบส าคัญหักล้าง  

2. ระบบแสดงหน้าจอใบรับใบส าคัญหักล้างดังนี้ ให้เลือกวันที่รับใบส าคัญหักล้าง แล้วเลือกเลขที่ของ

เอกสารที่เกี่ยวข้องจากไอคอน    

 

   รูปที่ 84 แสดงหน้าจอบันทึกใบรับใบส าคญัหักล้าง  
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  - ค้นหาเลขที่ของเอกสาร และคลิกที่  เพ่ือเลือก   

 

   รูปที่ 85 แสดงหน้าจอเลือกเอกสาร   

  - กรอกจ านวนเงินใบส าคัญ 
 3. เมื่อกรอกใบรับใบส าคัญหักล้างเรียบร้อยแล้วคลิกปุ่ม บันทึก   

 

   รูปท่ี 86 แสดงหน้าจอบันทึกใบรับใบส าคญัหักล้าง  
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5.2 การคืนเงินเหลอืจา่ย  

1. คลิกเมนู การคืนเงินเหลือจ่าย ที่เมนบูัญชีรับ-น าส่งเงิน 

 

รูปที่ 87 แสดงหน้าจอเมนูบญัชีรบั-น าส่งเงิน  

2. ระบบแสดงหน้าจอรายการคืนเงินเหลือจ่ายดังรูป สามารถค้นหาข้อมูล โดยเลือก

เงื่อนไขในการค้นหาตามต้องการจากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา 

3. ระบบแสดงข้อมูลการคืนเงินเหลือจ่ายตามเงื่อนไขท่ีค้นหา 

 

   รูปที่ 88 แสดงหน้าจอการคืนเงนิเหลือจ่าย  
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5.2.1 บันทึกประเภทการรับ-น าส่งเงิน 

 1. คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล  

 

   รูปที่ 89 แสดงหน้าจอการคืนเงนิเหลือจ่าย  

2. ระบบแสดงหน้าจอเลือกประเภทการรับ-น าส่งเงิน ประเภทน าส่ง หรือวันที่ใบเสร็จ เลขที่ใบเสร็จ 
เลขที่เอกสาร และเลขที่ขอเบิกในระบบ GFMIS  

3. เมื่อเลือกรายการแล้ว ให้คลิกปุ่ม ถัดไป 

 

   รูปที่ 90 แสดงหน้าจอบันทึกประเภทการรับ-น าส่งเงิน  
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5.2.2 บันทึกการรับ-น าส่งเงิน (ใบแจ้งหนี้/ใบส าคัญ)  

 1. หลังจากบันทึกประเภทการรับ-น าส่งเงินแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกการรับ-น าส่งเงิน (ใบ
แจ้งหนี้/ใบส าคัญ) ดังรูป  
  - ระบุวันที่ใบเสร็จรับเงิน   
  - กรอกเลขที่ใบเสร็จรับเงิน 
  - กรอกจ านวนเงิน 
  - เลือกประเภทน าส่ง ระหว่าง เบิกเกินส่งคืน หรือรายได้แผ่นดิน 
  - ระบุการจัดเก็บเอกสาร 
  - กรอกเลขที่เอกสาร GFMIS  
  - ด้านล่างระบบจะแสดงประวัติการบันทึกรับ-น าส่งเงินที่เคยบันทึก 
 2. หลังจากกรอกการรับ-น าส่งเงิน (ใบแจ้งหนี้/ใบส าคัญ) เสร็จแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 

   รูปที่ 91 แสดงหน้าจอบันทึกการรับ-น าส่งเงิน (ใบแจ้งหนี้/ใบส าคญั) 
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5.3 บันทึกการน าฝากเงิน  

1. คลิกเมนู บันทึกการน าฝากเงิน ที่เมนบูัญชีรับ-น าส่งเงิน 

 

รูปที่ 92 แสดงหน้าจอเมนูบญัชีรบั-น าส่งเงิน  

2. ระบบแสดงหน้าจอบันทึกการน าฝากเงินดังรูป สามารถค้นหาข้อมูล โดยเลือกประเภท 

การรับ-น าส่ง เลือกวันที่รับเงินเริ่มต้น และวันที่รับงินสิ้นสุด จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา 

  3. ระบบจะแสดงรายการตามเงื่อนไขท่ีค้นหา ให้คลิกเลือกรายการที่น าฝากเงิน กรอกจ านวน
เงินน าฝาก และเลือกวันที่น าฝากเงิน 

  4. จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก  

 

   รูปที่ 93 แสดงหน้าจอบันทึกการน าฝากเงิน  
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บทที่ 6 ทะเบียนคุม 

ทะเบียนคุม สามารถจัดการข้อมูล ประกอบด้วย บันทึกรับเช็ค ทะเบียนคุมการรับ-จ่ายเช็ค ทะเบียน
คุมคลังรับ ทะเบียนคุมหลักฐานการจ่าย และทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 

6.1 บันทึกรับเช็ค  

1. คลิกเมนู บันทึกรับเช็ค ที่เมนูทะเบียนคุม 

 

รูปที่ 94 แสดงหน้าจอเมนูทะเบียนคุม  

2. ระบบแสดงหน้าจอบันทึกรับเช็คดังรูป สามารถค้นหาข้อมูลโดยเลือกเง่ือนไขในการค้นหา

ตามต้องการจากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา ระบบแสดงรายการที่ได้บันทึกรับเช็คตามเงื่อนไขท่ีค้นหา 

 

   รูปที่ 95 แสดงหน้าจอบันทึกรบัเช็ค  
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3. กรณีท่ีต้องการบันทึกรับเช็ครายการใหม่ให้คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล  

 

   รูปที่ 96 แสดงหน้าจอบันทึกรบัเช็ค  

4. ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลรับเช็ค กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน ให้เลือกประเภทเลขที่เช็ค 

กรอกเลขที่เช็ค เล่มที่เช็คเริ่มต้น และเลขท่ีเช็คสิ้นสุด 

5. เมื่อกรอกข้อมูลการรับเช็คเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 

   รูปที่ 97 แสดงหน้าจอบันทึกรบัเช็ค  

  

3
3

4
3

5
3



         คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศงานงบประมาณ พัสดุ การเงิน และบุคลากร หน้าท่ี 63 
 

 
 

สงวนลขิสิทธิ์ © กรมฝนหลวงและการบินเกษตร 
 

6.2 ทะเบียนคุมการรับ-จ่ายเช็ค 

1. คลิกเมนู ทะเบียนคุมการรับ-จ่ายเช็ค ที่เมนูทะเบียนคุม 

 

รูปที่ 98 แสดงหน้าจอเมนูทะเบียนคุม  

2. ระบบแสดงหน้าจอทะเบียนคุมการรับ-จ่ายเช็ค ดังรูป สามารถค้นหาข้อมูล โดยเลือก

เงื่อนไขในการค้นหาตามต้องการจากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีค้นหา 

3. กรณีท่ีต้องการเพ่ิมการรับ-จ่ายเช็ค รายการใหม่ให้คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล  

 

   รูปที่ 99 แสดงหน้าจอทะเบียนคุมการรบั-จ่ายเช็ค   
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4. กรอกข้อมูลการรับ-จ่ายเช็ค ให้ครบถ้วน ให้เลือกประเภทเลขที่เช็ค กรอกเล่มที่เช็ค เลขที่

เช็ค สั่งจ่าย วันที่จ่าย จ านวนเงินที่จ่าย สถานะเช็ค และกรอกหมายเหตุ (ถ้ามี) 

5. เมื่อกรอกข้อมูลการรับ-จ่ายเช็ค เรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 

   รูปที่ 100 แสดงหน้าจอเพิ่มทะเบียนการรับ-จ่ายเช็ค 

6. เมื่อเพ่ิมข้อมูลทะเบียนคุมการรับ-จ่ายเช็คแล้ว สามารถแก้ไขข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม  

หากต้องการดูรายละเอียดโดยคลิกปุ่ม  และกรณีต้องการลบรายการโดยคลิกปุ่ม   

 
รูปที่ 101 แสดงหน้าจอทะเบียนคมุการรับ-จ่ายเช็ค 
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6.3 ทะเบียนคุมคลังรับ 

1. คลิกเมนู ทะเบียนคุมคลังรับ ที่เมนูทะเบียนคุม 

  

รูปที่ 102 แสดงหน้าจอเมนูทะเบยีนคุม  

2. ระบบแสดงหน้าจอทะเบียนคุมคลังรับดังรูป สามารถค้นหาข้อมูล โดยเลือกเง่ือนไขในการ

ค้นหาตามต้องการจากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา  

3. ระบบแสดงข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีค้นหา ในส่วนนี้สามารถส่งออกรายงานได้ 3 รูปแบบ คือ 

ส่งออก Excel ส่งออก Word และส่งออก PDF  

  

รูปท่ี 103 แสดงหน้าจอทะเบียนคมุคลังรับ 
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4. แสดงหน้าจอการเลือกส่งออกทะเบียนคุมคลังรับ รูปแบบไฟล์ PDF  

 

รูปที่ 104 แสดงหน้าจอส่งออกทะเบียนคุมคลังรับรูปแบบ PDF  

6.4 ทะเบียนคุมหลักฐานการจ่าย 

1. คลิกเมนู ทะเบียนคุมหลักฐานการจ่าย ที่เมนทูะเบียนคุม 

  

รูปที่ 105 แสดงหน้าจอเมนูทะเบยีนคุม  

2. ระบบแสดงหน้าจอทะเบียนคุมหลักฐานการจ่ายดังรูป สามารถค้นหาข้อมูล โดยเลือก

เงื่อนไขในการค้นหาตามต้องการจากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา  

 
รูปที่ 106 แสดงหน้าจอส่งออกทะเบียนคุมหลักฐานการจ่าย 
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3. ระบบแสดงข้อมูลทะเบียนคุมหลักฐานการจ่ายตามเงื่อนไขท่ีค้นหา ในส่วนนี้สามารถ

ส่งออกรายงานได้ 3 รูปแบบ คือ ส่งออก Excel ส่งออก Word และส่งออก PDF  

  

รูปที่ 107 แสดงหน้าจอทะเบียนคมุหลักฐานการจ่าย 
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4. แสดงหน้าจอการเลือกส่งออกทะเบียนคุมหลักฐานการจ่ายรูปแบบไฟล์ PDF  

 

รูปที่ 108 แสดงหน้าจอส่งออกทะเบียนคุมหลักฐานการจ่ายรูปแบบ PDF 
 

6.5 ลูกหนี้เงินยืม (ลูกหนี้รายตัว) 

1. คลิกเมนู ลูกหนี้เงินยืม (ลูกหนี้รายตัว) ที่เมนทูะเบียนคุม 
 

 

รูปที่ 109 แสดงหน้าจอเมนูทะเบยีนคุม  
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2. ระบบแสดงหน้าจอลูกหนี้เงินยืม (ลูกหนี้รายตัว) ดังรูป สามารถค้นหาข้อมูล โดยเลือก

เงื่อนไขในการค้นหาตามต้องการจากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีค้นหา 

 

   รูปที่ 110 แสดงหน้าจอลูกหนี้เงินยืม (ลูกหนี้เงินยืม)  

  3. สามารถแก้ไขข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม  หากต้องการดูรายละเอียดโดยคลิกปุ่ม  

และกรณีต้องการลบรายการโดยคลิกปุ่ม   

 
รูปที่ 111 แสดงหน้าจอลกูหนี้เงินยืม (ลูกหนี้รายตัว) 
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บทที่ 7 รายงาน 

 

รายงานของระบบการเงินการคลัง ประกอบด้วย ทะเบียนคุมการเบิกจ่าย ทะเบียนคุมลูกหนี้ 

ทะเบียนคุมรายละเอียดผู้รับเงิน รายงานคลังรับ รายงานการรับเงินประจ าวัน (คุมใบเสร็จรับเงิน) รายงานการ

น าส่งเงินประจ าวัน (การน าฝากเงิน) รายงานทะเบียนคุมการรับ-จ่ายเช็ค รายงานการจ่ายเงินประจ าวัน 

ประจ าเดือน ประจ าปี รายงานทะเบียนคุมการหักภาษี ณ ที่จ่าย รายงานรายละเอียดหลักฐานการจ่าย 

รายงานรายละเอียดหลักฐานการจ่าย รายงานการตรวจสอบหลักฐานการจ่าย รายงานสรุปผลการตรวจสอบ

หลักฐานการจ่าย รายงานการใช้จ่ายงบประมาณ รายงานการจัดเก็บหลักฐานการจ่าย รายงานผู้บริหาร 

รายงานการอนุมัติเบิกเงินตามระบบ GFMIS และรายงานติดตามเอกสารการเบิกจ่ายเงิน ผู้ใช้งานสามารถ

เลือกดูรายงานและส่งออกรายงานได้ตามต้องการ 

 
รูปที่ 112 แสดงหน้าจอรายงานระบบการเงินการคลัง  
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7.1 ทะเบียนคุมการเบกิจ่าย 

1. คลิกเมนู ทะเบียนคุมการเบิกจ่าย ที่เมนูรายงาน 

 
รูปที่ 113 แสดงหน้าจอรายงาน 

 
2. ระบบแสดงหน้าจอทะเบียนคุมการเบิกจ่ายดังรูป สามารถค้นหาข้อมูลโดยเลือกเง่ือนไขใน

การค้นหาตามต้องการจากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา  
3. ระบบแสดงทะเบียนคุมการเบิกจ่ายตามเงื่อนไขท่ีค้นหา ในส่วนนี้สามารถส่งออกรายงาน

ได้ 3 รูปแบบ คือ ส่งออก Excel ส่งออก Word และส่งออก PDF  

 

รูปที่ 114 แสดงหน้าจอทะเบียนคมุการเบิกจา่ย 
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4. แสดงหน้าจอการเลือกส่งออกทะเบียนคุมการเบิกจ่ายรูปแบบไฟล์ PDF  

 

รูปที่ 115 แสดงหน้าจอส่งออกทะเบียนคุมการเบิกจ่ายรูปแบบ PDF 
 

7.2 ทะเบียนคุมลูกหนี ้ 

1. คลิกเมนู ทะเบียนคุมลูกหนี้ ที่เมนรูายงาน 

 
รูปที่ 116 แสดงหน้าจอรายงาน 
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2. ระบบแสดงหน้าจอทะเบียนคุมลูกหนี้ดังรูป สามารถค้นหาข้อมูลโดยเลือกเง่ือนไขในการ
ค้นหาตามต้องการจากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา  

3. ระบบแสดงทะเบียนคุมลูกหนี้ตามเงื่อนไขที่ค้นหา ในส่วนนี้สามารถส่งออกรายงานใน

รูปแบบ Excel โดยคลิกที่ปุ่ม ส่งออก Excel  

 

รูปที่ 117 แสดงหน้าจอทะเบียนคมุลูกหนี ้
  4. จากนั้นคลิกปุ่ม Save เพ่ือจัดเก็บไฟล์ไว้ที่เครื่องคอมพิวเตอร์ 

 
รูปที่ 118 แสดงหน้าจอส่งออกรายงานทะเบียนคุมลูกหนี ้
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  5. แสดงหน้าจอการส่งออกรายงานทะเบียนคุมลูกหนี้รูปแบบไฟล์ Excel 

 

รูปที่ 119 แสดงหน้าจอส่งออกรายงานทะเบียนคุมลูกหนีร้ปูแบบ Excel  
 

7.3 ทะเบียนคุมรายละเอียดผู้รับเงิน  

1. คลิกเมนู ทะเบียนคุมรายละเอียดผู้รับเงิน ที่เมนรูายงาน 

 
รูปที่ 120 แสดงหน้าจอรายงาน 
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2. ระบบแสดงหน้าจอทะเบียนคุมรายละเอียดผู้รับเงินดังรูป สามารถค้นหาข้อมูลโดยเลือก
เงื่อนไขในการค้นหาตามต้องการจากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา  

3. ระบบแสดงรายงานทะเบียนคุมรายละเอียดผู้รับเงินตามเงื่อนไขท่ีค้นหา ในส่วนนี้สามารถ

ส่งออกรายงานได้ 3 รูปแบบ คือ ส่งออก Excel ส่งออก Word และส่งออก PDF  

 

รูปที่ 121 แสดงหน้าจอรายงานทะเบียนคุมรายละเอยีดผูร้ับเงิน  
  4. จากนั้นคลิกปุ่ม Save เพ่ือจัดเก็บไฟล์ไว้ที่เครื่องคอมพิวเตอร์ 

 
รูปที่ 122 แสดงหน้าจอส่งออกรายงาน 
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  5. แสดงหน้าจอการส่งออกรายงานทะเบียนคุมรายละเอียดผู้รับเงิน รูปแบบไฟล์ Word  

 

รูปที่ 123 แสดงหน้าจอส่งออกรายงานทะเบียนคุมรายละเอียดผูร้ับเงินรูปแบบ Word  
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7.4 รายงานคลังรับ  

1. คลิกเมนู รายงานคลังรับ ที่เมนรูายงาน 

 
รูปที่ 124 แสดงหน้าจอรายงาน 

 
  2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานคลังรับดังรูป สามารถค้นหาข้อมูลโดยเลือกเง่ือนไขในการ

ค้นหาตามต้องการจากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา  

3. ระบบแสดงรายงานคลังรับตามเงื่อนไขที่ค้นหา ในส่วนนี้สามารถส่งออกรายงานได้ 3 

รูปแบบ คือ ส่งออก Excel ส่งออก Word และส่งออก PDF  

 

รูปที่ 125 แสดงหน้าจอรายงานคลังรับ 
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4. แสดงหน้าจอการเลือกส่งออกรายงานคลังรับรูปแบบไฟล์ PDF 

 
รูปที่ 126 แสดงหน้าจอส่งออกรายงานคลังรับรูปแบบ PDF 

 

7.5 รายงานการรับเงินประจ าวัน (คุมใบเสร็จรับเงิน) 

1. คลิกเมนู รายงานการรับเงินประจ าวัน (คุมใบเสร็จรับเงิน)  ที่เมนรูายงาน 

 
รูปที่ 127 แสดงหน้าจอรายงาน 
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2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานการรับเงินประจ าวัน (คุมใบเสร็จรับเงิน) ดังรูป สามารถค้นหา
ข้อมูลโดยเลือกเงื่อนไขในการค้นหาตามต้องการจากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา  

 
3. ระบบแสดงรายงานการรับเงินประจ าวัน (คุมใบเสร็จรับเงิน) ตามเงื่อนไขท่ีค้นหา ในส่วนนี้

สามารถส่งออกรายงานได้ 3 รูปแบบ คือ ส่งออก Excel ส่งออก Word และส่งออก PDF  

 

รูปที่ 128 แสดงหน้าจอรายงานการรับเงินประจ าวัน (คุมใบเสรจ็รับเงิน) 
  4. แสดงหน้าจอการเลือกส่งออกรายงานการรับเงินประจ าวัน (คุมใบเสร็จรับเงิน) รูปแบบ

ไฟล์ PDF 

 

รูปที่ 129 แสดงหน้าจอส่งออกรายงานการรับเงินประจ าวัน (คุมใบเสร็จรับเงิน) รูปแบบ PDF 
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7.6 รายงานการน าส่งเงินประจ าวัน (การน าฝากเงิน)  

1. คลิกเมนู รายงานการน าส่งเงินประจ าวัน (การน าฝากเงิน) ที่เมนรูายงาน 

 
รูปที่ 130 แสดงหน้าจอรายงาน 

 
2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานการน าส่งเงินประจ าวัน (การน าฝากเงิน) ดังรูป สามารถค้นหา

ข้อมูลโดยเลือกเง่ือนไขในการค้นหาตามต้องการจากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา  
3. ระบบแสดงรายงานการน าส่งเงินประจ าวัน (การน าฝากเงิน) ตามเงื่อนไขท่ีค้นหา ในส่วนนี้

สามารถส่งออกรายงานได้ 3 รูปแบบ คือ ส่งออก Excel ส่งออก Word และส่งออก PDF  

 

รูปที่ 131 แสดงหน้าจอรายงานการน าส่งเงินประจ าวัน (การน าฝากเงิน) 
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7.7 รายงานทะเบียนคุมการรับ-จ่ายเช็ค  

1. คลิกเมนู รายงานทะเบียนคุมการรับ-จ่ายเช็ค ที่เมนรูายงาน 

 
รูปที่ 132 แสดงหน้าจอรายงาน 

 
2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานทะเบียนคุมการรับ-จ่ายเช็คดังรูป สามารถค้นหาข้อมูลโดย

เลือกเงื่อนไขในการค้นหาตามต้องการจากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา  
3. ระบบแสดงรายงานทะเบียนคุมการรับ-จ่ายเช็คตามเงื่อนไขท่ีค้นหา ในส่วนนี้สามารถ

ส่งออกรายงานได้ 3 รูปแบบ คือ ส่งออก Excel ส่งออก Word และส่งออก PDF  

 

รูปที่ 133 แสดงหน้าจอรายงานทะเบียนคุมการรับ-จา่ยเช็ค 
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7.8 รายงานการจ่ายเงินประจ าวัน ประจ าเดอืน ประจ าป ี

1. คลิกเมนู รายงานการจ่ายเงินประจ าวัน ประจ าเดือน ประจ าปี ที่เมนรูายงาน 

 
รูปที่ 134 แสดงหน้าจอรายงาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานการจ่ายเงินประจ าวัน ประจ าเดือน ประจ าปีดังรูป สามารถ
ค้นหาข้อมูลโดยเลือกเงื่อนไขในการค้นหาตามต้องการจากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา  

3. ระบบแสดงรายงานการจ่ายเงินประจ าวัน ประจ าเดือน ประจ าปีตามเงื่อนไขที่ค้นหา ใน

ส่วนนี้สามารถส่งออกรายงานได้ 3 รูปแบบ คือ ส่งออก Excel ส่งออก Word และส่งออก PDF  

 

รูปที่ 135 แสดงหน้าจอรายงานการจ่ายเงินประจ าวัน ประจ าเดือน ประจ าป ี
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7.9 รายงานทะเบียนคุมการหักภาษี ณ ที่จ่าย  

1. คลิกเมนู รายงานทะเบียนคุมการหักภาษี ณ ที่จ่าย ที่เมนูรายงาน 

 
รูปที่ 136 แสดงหน้าจอรายงาน 

 
2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานทะเบียนคุมการหักภาษี ณ ที่จ่ายดังรูป สามารถค้นหาข้อมูล

โดยเลือกเง่ือนไขในการค้นหาตามต้องการจากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา  
3. ระบบแสดงรายงานทะเบียนคุมการหักภาษี ณ ที่จ่ายตามเงื่อนไขท่ีค้นหา ในส่วนนี้

สามารถส่งออกรายงานได้ 3 รูปแบบ คือ ส่งออก Excel ส่งออก Word และส่งออก PDF  

 

รูปที่ 137 แสดงหน้าจอรายงานทะเบียนคุมการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
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7.10 รายงานรายละเอยีดหลักฐานการจ่าย 

1. คลิกเมนู รายงานรายละเอียดหลักฐานการจ่าย ที่เมนรูายงาน 

 
รูปที่ 138 แสดงหน้าจอรายงาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานรายละเอียดหลักฐานการจ่าย ดังรูป สามารถค้นหาข้อมูลโดย
เลือกเงื่อนไขในการค้นหาตามต้องการจากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา  

3. ระบบแสดงรายงานรายละเอียดหลักฐานการจ่ายตามเงื่อนไขท่ีค้นหา ในส่วนนี้สามารถ

ส่งออกรายงานได้ 2 รูปแบบ คือ ส่งออก Excel และส่งออก Word  

 

รูปที่ 139 แสดงหน้าจอรายงานรายละเอยีดหลักฐานการจา่ย 
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7.11 รายงานการตรวจสอบหลักฐานการจ่าย 

1. คลิกเมนู รายงานการตรวจสอบหลักฐานการจ่าย ที่เมนูรายงาน 

 
รูปที่ 140 แสดงหน้าจอรายงาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานการตรวจสอบหลักฐานการจ่ายดังรูป สามารถค้นหาข้อมูลโดย
เลือกเงื่อนไขในการค้นหาตามต้องการจากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา  

3. ระบบแสดงรายงานการตรวจสอบหลักฐานการจ่ายตามเงื่อนไขท่ีค้นหา ในส่วนนี้สามารถ

ส่งออกรายงานได้ 3 รูปแบบ คือ ส่งออก Excel ส่งออก Word และส่งออก PDF  

 

รูปที่ 141 แสดงหน้าจอรายงานการตรวจสอบหลักฐานการจา่ย 
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7.12 รายงานสรุปผลการตรวจสอบหลักฐานการจ่าย 

1. คลิกเมนู รายงานสรุปผลการตรวจสอบหลักฐานการจ่าย ที่เมนรูายงาน 

 
รูปที่ 142 แสดงหน้าจอรายงาน 
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2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานสรุปผลการตรวจสอบหลักฐานการจ่ายดังรูป สามารถค้นหา

ข้อมูลโดยเลือกเง่ือนไขในการค้นหาตามต้องการจากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา  

3. ระบบแสดงรายงานสรุปผลการตรวจสอบหลักฐานการจ่ายตามเงื่อนไขที่ค้นหา ในส่วนนี้

สามารถส่งออกรายงานได้ 2 รูปแบบ คือ ส่งออก Excel และส่งออก Word  

 

รูปที่ 143 แสดงหน้าจอรายงานสรุปผลการตรวจสอบหลักฐานการจ่าย 
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7.13 รายงานการใช้จ่ายงบประมาณ  

1. คลิกเมนู รายงานการใช้จ่ายงบประมาณ ที่เมนรูายงาน 

 
รูปที่ 144 แสดงหน้าจอรายงาน 
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2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานการใช้จ่ายงบประมาณดังรูป สามารถค้นหาข้อมูลโดยเลือก

เงื่อนไขในการค้นหาตามต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา  

3. ระบบแสดงรายงานการใช้จ่ายงบประมาณตามเงื่อนไขที่ค้นหา ในส่วนนี้สามารถส่งออก

รายงานในรูปแบบไฟล์ Excel  

 

รูปที่ 145 แสดงหน้าจอรายงานการใช้จ่ายงบประมาณ 
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7.14 รายงานการจัดเกบ็หลักฐานการจ่าย 

1. คลิกเมนู รายงานการจัดเก็บหลักฐานการจ่าย ที่เมนรูายงาน 

 
รูปที่ 146 แสดงหน้าจอรายงาน 
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2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานการจัดเก็บหลักฐานการจ่ายดังรูป สามารถค้นหาข้อมูลโดย

เลือกเงื่อนไขในการค้นหาตามต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา  

3. ระบบแสดงรายงานการจัดเก็บหลักฐานการจ่าย ตามเงื่อนไขที่ค้นหา ในส่วนนี้สามารถ

ส่งออกรายงานได้ 3 รูปแบบ คือ ส่งออก Excel ส่งออก Word และส่งออก PDF  

 

รูปที่ 147 แสดงหน้าจอรายงานการจัดเก็บหลักฐานการจ่าย 
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7.15 รายงานสรุปผู้บรหิาร  

1. คลิกเมนู รายงานสรุปผู้บริหาร ที่เมนรูายงาน 

 
รูปที่ 148 แสดงหน้าจอรายงาน 
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2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานสรุปผู้บริหารดังรูป ค้นหาข้อมูลโดยเลือกเงื่อนไขในการค้นหา

ตามต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา ในส่วนนี้สามารถส่งออกรายงานรูปแบบไฟล์ Excel   

  

รูปที่ 149 แสดงหน้าจอรายงานรายงานสรุปผู้บริหาร 
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7.16 รายงานการอนุมตัิเบิกเงินตามระบบ GFMIS  

1. คลิกเมนู รายงานการอนุมัติเบิกเงินตามระบบ GFMIS ที่เมนรูายงาน 

 
รูปที่ 150 แสดงหน้าจอรายงาน 
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2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานการอนุมัติเบิกเงินตามระบบ GFMIS ดังรูป สามารถค้นหา

ข้อมูลโดยเลือกเง่ือนไขในการค้นหาตามต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา  

3. ระบบแสดงรายงานการอนุมัติเบิกเงินตามระบบ GFMIS ตามเงื่อนไขที่ค้นหา ในส่วนนี้

สามารถส่งออกรายงานได้ 3 รูปแบบ คือ ส่งออก Excel ส่งออก Word และส่งออก PDF  

 

รูปที่ 151 แสดงหน้าจอรายงานการอนุมัติเบิกเงินตามระบบ GFMIS  
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7.17 รายงานติดตามเอกสารการเบิกจ่ายเงิน  

1. คลิกเมนู รายงานติดตามเอกสารการเบิกจ่ายเงิน ที่เมนูรายงาน 

 
รูปที่ 152 แสดงหน้าจอรายงาน 
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2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานติดตามเอกสารการเบิกจ่ายเงิน ดังรูป สามารถค้นหาข้อมูลโดย

เลือกเงื่อนไขในการค้นหาตามต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา  

3. ระบบแสดงรายงานติดตามเอกสารการเบิกจ่ายเงินตามเงื่อนไขท่ีค้นหา ในส่วนนี้สามารถ

ส่งออกรายงานได้ 3 รูปแบบ คือ ส่งออก Excel ส่งออก Word และส่งออก PDF  

 

รูปที่ 153 แสดงหน้าจอรายงานตดิตามเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
 

4. ตัวอย่างการส่งออกรายงานติดตามเอกสารการเบิกจ่ายเงินรูปแบบไฟล์ PDF  

 
รูปที่ 154 แสดงหน้าจอรายงานตดิตามเอกสารการเบิกจ่ายเงินรูปแบบไฟล์ PDF  

 


