


Flow chart ใบสําคัญจางเหมาบริการ (เงินนอกงบประมาณ - เงินรายไดจากการดําเนินงานวิจัยดานการเกษตร)

กลุมตรวจจาย กลุมเงินนอกงบประมาณ กลุมการเงิน

เร่ิมตน

สิ้นสุด

หนวยงานสงใบสําคัญ

ตรวจสอบความถูกตองของ

รายละเอียดใบสําคัญ

แจงเจาหนาที่

กองให

ดําเนินการแกไข

ผิด

ลงบัญชีและเขียนปะหนาเพ่ือใชสําหรับสงจายเงิน

บันทึกรายการขอเบิกในระบบ New GFMIS Thai

ตรวจสอบความถกูตองของรายการขอเบิก กลับรายการ

ผดิ

เสนอผูอํานวยการกลุมเงินนอกงบประมาณลงนาม

อนุมัติในรายงานขอเบิกเงินจากคลัง

อนุมัติรายการเบิกจายผานระบบ New GFMIS Thai

ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือรับรอง

การหักภาษี หัก ณ ท่ีจาย
แกไข

ผดิ

ตรวจสอบการโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารเงินนอก

งบประมาณของกรมฯ

โอนใบสําคัญคาจางเหมาบริการไปใหกลุมการเงิน

ตรวจสอบความครบถวน

ของเอกสาร

แยกประเภทใบสําคัญ

บันทึกขอมูลใบสําคัญ

ลงในระบบงาน

เจาหนาที่

ตรวจสอบ

แยกประเภทใบสําคญั

เพ่ือโอนใหกลุมเงินนอก

งบประมาณ

ผาน ผอ.กลุมตรวจจาย

หนวยงานตางๆ

ถูกผิด

≤ 20,000 บาท

ผิด

˃ 20,000 บาท

รับใบสําคัญจางเหมาบริการจากกลุมเงินนอกงบประมาณ

ตรวจสอบขอมูลในใบสําคัญกับรายงาน
การขอเบิกเงินจากคลัง

สง่คืนกลุ่มเงนิ

นอกงบประมาณ

บันทึกขอมูลการโอนเงินในระบบ Transaction

ตรวจสอบความถูกตองของรายงานและ
ไฟลขอมูลการโอนเงิน

ติดตอผูมีสิทธิ

รับเงิน

อัพโหลดไฟลขอมูลการโอนเงินเขาระบบ KTB 
Universal Data Entry และแปลงขอมูลเปน text file

Company User Maker อัพโหลด text file ขอมูลการ

โอนเงินเขาระบบ KTB Corporate Online 

ผูมีอํานาจอนุมัติ                

(Company User 

Authorizer)

บันทึกรายการขอจายผานระบบ New GFMIS Thai กรมบัญชีกลาง

เงินเขาบัญชีผูมีสิทธิรับเงิน
Company User Maker พิมพรายงาน

ประจําวัน

ธนาคารกรุงไทย
มีผลภายในวันที่อนุมัติ

โอนเงิน

ตางธนาคาร
มีผลภายใน 2 วันทําการ
หลังจากวันที่อนุมัติโอนเงิน

สงกลุมเงินนอกงบประมาณ

- ใบสําคัญที่โอนเงินแลว
- สรุปผลการโอนเงิน

- สรุปความเคล่ือนไหวทางบัญชี

ผิด

ถูก
ผิด

ผิด

ถูก

ผิด

ถูก

ตรวจสอบโครงการ

/กิจกรรม ชื่อผูรับจางและ

จํานวนเงิน

แจงหนวยงาน

ดําเนินการแกไข

ลงบัญชีคุม

งบประมาณ

รบัใบสําคัญคาจางเหมาบริการ

จากกลุมตรวจจาย

ถูกผิด

พิมพหนงัสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย



ขั้นตอนการดำเนินการของใบสำคัญคาจางเหมาบริการ (เงินนอกงบประมาณ - เงินรายไดจากการ

ดำเนินงานวิจัยดานการเกษตร) 

กลุมตรวจจาย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานของการตรวจสอบใบสำคัญคาจางเหมาบริการเงินนอกงบประมาณ (ภายใน 4 วัน 

ทำการ) 

ขั้นตอนที่ 1  รับใบสำคัญการเบิกจายคาจางเหมาบริการ (เงินนอกงบประมาณ) จาก สถาบัน/สำนัก/กอง 

/ศูนย/กลุม ในสวนกลาง 

ขั้นตอนที่ 2  ดำเนินการแยกใบสำคัญออกเปน สถาบัน/สำนัก/กอง/ศูนย/กลุม 

ขั้นตอนที่ 3  ลงบันทึกขอมูล 

-  เจาหนาที่จะบันทึกใบสำคัญที่แยกประเภทตามขั้นตอนที่ 2 ลงในระบบรับเขาคาจางเหมา

บริการ (เงินนอกงบประมาณ) ของกลุมตรวจจาย 

ขั้นตอนที่ 4  สงใหเจาหนาที่ตรวจสอบใบสำคัญ 

-  กลุมตรวจจายจะแบงความรับผิดชอบการตรวจสอบงานตาม สถาบัน/สำนัก/กอง/ศูนย 

/กลุม 

-  เจ าหน าท ี ่แต ละคนจะตรวจสอบใบสำค ัญประเภทเบ ิกจ ายค าจ างเหมาบริการ  

(เงินนอกงบประมาณ) ตาม สถาบัน/สำนัก/กอง/ศูนย/กลุม ที่รับผิดชอบใหถูกตองตาม

ระเบียบ 

-  ใบสำคัญที ่เบิกจายหากไมถูกตองเจาหนาที ่จะสงคืน สถาบัน/สำนัก/กอง/ศูนย/กลุม  

เพ่ือดำเนินการแกไข 

-  ใบสำคัญคาจางเหมาบริการ (เงนินอกงบประมาณ) ที่ผานการตรวจสอบและถูกตองตามระเบียบ

แลว 

4.1  ใบสำคัญคาจางเหมาบริการ (เงินนอกงบประมาณ) ที่มีวงเงินไมเกิน 20,000 บาท 

เจาหนาที ่จะดำเนินการสงกลุ มเงินนอกงบประมาณเพื ่อคุมเงินงบประมาณตาม

โครงการ/กิจกรรม 

4.2  ใบสำคัญคาจางเหมาบริการ (เงินนอกงบประมาณ) ที่มีวงเงินเกินกวา 20,000 บาท 

ขึ้นไปจะตองนำเสนอผาน ผูอำนวยการกลุมตรวจจายเพ่ือตรวจสอบอีกครั้ง 

4.3  กรณีมีการทักทวงขอผิดพลาดของใบสำคัญจาก ผูอำนวยการกลุ มตรวจจาย  

จะสงใบสำคัญคืนเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารของ สถาบัน/สำนัก/กอง/ศูนย/กลุม 

เพื่อสงเอกสารที่ตองแกไขคืน สถาบัน/สำนัก/กอง/ศูนย/กลุม เพื่อดำเนินการแกไข

ตอไป 

ขั้นตอนที่ 5  ผูอำนวยการกลุมตรวจจายดำเนินการตรวจสอบและกลั่นกรองใบสำคัญที่มีวงเงินเกินกวา 

20,000 บาทขึ ้นไปอีกครั ้ง หากถูกตองสงคืนเจาหนาที ่ร ับผิดชอบเพื ่อสงกลุ มเงินนอก

งบประมาณคุมเงิน 

 

 

 

 



กลุมเงินนอกงบประมาณ 

ขั้นตอนการคุมงบประมาณ (ภายใน 1 วันครึ่ง ของทำการ) 

ขั้นตอนที่ 1  รับใบสำคัญจางเหมาบริการจากกลุมตรวจจาย 

ขั้นตอนที่ 2  ตรวจสอบความถูกตองของโครงการ/กิจกรรม ชื ่อผู ร ับจาง และจำนวนเงิน ในบันทึก 

สงใบสำคัญและใบแจงหนี้ของหนวยงาน ใหถูกตองตรงกับเอกสารอนุมัติจาง (8 ขอ) และการ

กันเงิน (คมุเงิน) ในชองผูกพันของกลุมเงินนอกงบประมาณ 

-  หากไมถูกตองจะสงคนืหนวยงานใหดำเนินการแกไข 

ขั้นตอนที่ 3 บันทึกบัญชีค ุมงบประมาณ โดยการตัดยอดการกันเงินในขั ้นตอนที ่  2 และลงบัญชี 

การเบิกจายในชองเบิกจาย 

ขั้นตอนที่ 4  ตรวจสอบความถูกตองของรายละเอียดในบันทึกขอความขอเบิกใหตรงตามรายชื่อที่สงเบิก 

จำนวนเง ิน การหักภาษี ณ ที ่จ าย โครงการท ี ่ใช  เบิก ของช ุดใบสำคัญที ่กองสงมา  

หากไมถูกตองจะแจงเจาหนาที่กองใหดำเนินการแกไขใหถูกตองกอนบันทึกรายการขอเบิก 

ในระบบ New GFMIS Thai   
   

ขั้นตอนที่ 5  บันทึกรายการขอเบิกในระบบ New GFMIS Thai 

ขั้นตอนที่ 6  ตรวจสอบความถูกตองของรายการขอเบิก หากมีขอผิดพลาดจะทำการกลับรายการ 

และบันทึกรายการขอเบิกใหมใหถูกตอง  

ขั้นตอนที่ 7  นำใบสำคัญคาจางเหมาบริการ (เงินนอกงบประมาณ) ที่บันทึกรายการขอเบิกถูกตองแลว 

เสนอผูอำนวยการกลุมเงินนอกงบประมาณ ลงนามอนุมัติในรายการขอเบิกเงินจากคลัง  

ขั้นตอนที่ 8  อนุมัติรายการเบิกจายผานระบบ New GFMIS Thai (โดยกรมบัญชีกลางจะดำเนินการ

ประมวลผลการเบิกจายในเวลา 15.00 น.เปนตนไปของวันทำการ และเงินจะโอนเขาบัญชี 

ของสวนราชการในวันทำการถัดไป) 

ขั้นตอนที่ 9  จัดทำหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย และตรวจสอบความถูกตองของหนังสือรับรองฯ  

ขั้นตอนที่ 10 นำใบสำคัญที ่ผ านการตรวจสอบความถูกตองแลวมาเขียนปะหนาแจงกลุ มการเงิน 

เพ่ือใชสำหรับการสงจายเงิน  

ขั้นตอนที่ 11 งานบัญชีดำเนินการบันทึกบัญชีรับ – จายในสมุดบัญชีเงนิฝากธนาคาร 

ขั้นตอนที่ 12  ดำเนินการตรวจสอบการโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารเงินนอกงบประมาณของกรมฯ  

ของวันทำการถัดไป  

ขั้นตอนที่ 13 โอนใบสำคัญคาจางเหมาบริการ (เงินนอกงบประมาณ) ตามรายละเอียดการโอนเงินเขาบัญชี 

เงินฝากธนาคารของกรมฯ ใหกลุมการเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 



กลุมการเงิน 

ขั้นตอนการจายเงินคาจางเหมาบริการ (เงินนอกงบประมาณ) ผานระบบ KTB Corporate Online (ภายใน 1 วัน

ครึ่งของวันทำการ) 

ขั้นตอนที่ 1  รับใบสำคัญการเบิกคาจางเหมาบริการ (เงินนอกงบประมาณ) จากกลุมเงนินอกงบประมาณ 

ขั้นตอนที่ 2  ตรวจสอบขอมูล ชื่อผูเบิกและจำนวนเงินที่ขอเบิกในใบสำคัญ กับ รายงานการขอเบิกเงิน 

จากคลัง 

-  หากไมถูกตองจะสงคนืกลุมเงินนอกงบประมาณ เพ่ือดำเนินการแกไข 

ขั้นตอนที่ 3  บันทึกขอมูลในระบบ Transaction ของศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

-  ค นหาช ื ่อผ ู ม ีส ิทธ ิร ับเง ินในระบบ Transaction ของศ ูนย  เทคโนโลย ีสารสนเทศ 

และการสื่อสาร บันทึกขอมูลการโอนเงินใหแกผูมีสิทธิรับเงิน (ประเภทคาใชจาย และจำนวน

เงินที่ขอเบิก) 

-  กรณีผูมีสิทธิรับเงินรายใหม เจาหนาที่จะบันทึกรายละเอียดสวนตัวของผู มีสิทธิรับเงิน 

ในทะเบียนคุมการโอนเงิน หากผูมีสิทธิรับเงินไมแนบแบบแจงขอมูลการรับเงินโอนผาน

ระบบ KTB Corporate Online มาก ั บ ใบสำค ัญท ี ่ ข อ เบ ิ ก ค  า จ  า ง เหมาบร ิ ก า ร  

(เงินนอกงบประมาณ) เจาหนาที่จะติดตอผูมีสิทธิรับเงินใหยื่นเอกสารเพ่ิมเติม 

-  แยกไฟลขอมูลการโอนเงินตามบัญชีธนาคารที่ขอเบิก คือ กรณีเงินเขาบัญชีธนาคารกรุงไทย 

กับ กรณีเงนิเขาบัญชีตางธนาคาร 

-  เจาหนาที่จะตรวจสอบความถูกตองของรายงานและไฟลขอมูลการโอนเงิน กับใบสำคัญ 

ที่ขอเบิกคาจางเหมาบริการ (เงินนอกงบประมาณ) อีกครั้ง 

ขั้นตอนที่ 4  อัพโหลดไฟลขอมูลการโอนเงินเขาระบบ KTB Universal Data Entry ของธนาคารกรุงไทย 

และแปลงขอมูลเปน text file 

ขั้นตอนที่ 5  Company User Maker น ำข  อ ม ู ลก าร โ อน เ ง ิ น เ ข  า ร ะบ บ KTB Corporate Online  
ของธนาคารกรุงไทย 

- อ ั พ โ ห ล ด  text file ข  อ ม ู ล ก า ร โ อ น เ ง ิ น เ ข  า ร ะ บ บ  KTB Corporate Online  
ของธนาคารกรุงไทย 

-  ตรวจสอบความถูกตองของรายการโอนเง ิน กอนสงรายการให Company User 

Authorizer เพ่ืออนุมัติรายการโอน 

ขั ้นตอนที่ 6  Company User Authorizer ตรวจสอบรายการขอโอนเงินและอนุมัติ ผานระบบ KTB 

Corporate Online ของธนาคารกรุงไทย 

-  ตรวจสอบรายการขอโอนเงิน  

- อน ุ ม ั ต ิ ก าร โอน เ ง ิ น ให  แก  ผ ู  ม ี ส ิ ทธ ิ ร ั บ เ ง ิ น ผ  านระบบ KTB Corporate Online  
ของธนาคารกรุงไทย 

-  กรณีไมถูกตอง แจง Company User Maker ตรวจสอบใบสำคัญและแกไขขอมูลการโอน 

 

 

 

 



ขั้นตอนที่ 7  เมื่อไดรับการแจงผลอนุมัติรายการเรียบรอยแลว 

7.1  วันที่มีผลเงินเขาบัญชีของผูมีสิทธิรับเงิน 

-  ธนาคารกรุงไทย มีผลภายในวันที่อนุมัติโอนเงนิ 

-  ตางธนาคาร มีผลภายใน 2 วันทำการ หลังจากวันที่อนุมัติโอนเงิน 

7.2  Company User Maker พิมพรายงานสรุปผลการโอนเงิน และรายงานสรุปความ

เคลื ่อนไหวทางบัญชี ประทับตราการจายเงินและลงชื ่อผู จายในใบสำคัญรับเงิน  

พรอมแนบใบสำคัญคาจางเหมาบริการ (เงินนอกงบประมาณ) ที่โอนเงินแลว สงใหกลุม

เงินนอกงบประมาณ กองคลัง 

7.3  เมื ่อโอนเงินใหผูมีสิทธิรับเงินสำเร็จ เจาหนาที ่จะบันทึกรายการขอจายผานระบบ  

New GFMIS Thai กรมบัญชีกลาง 



Flow chart ใบสําคัญคารักษาพยาบาลของขาราชการและลูกจางประจํา

กลุมตรวจจาย

(จุดบริการ One Stop Service)
กลุมบัญชี กลุมการเงิน

เร่ิมตน

ใบสําคัญคา

รักษาพยาบาล

รบัใบสําคัญคารักษาพยาบาลขาราชการและลูกจางประจํา

จากกลุมตรวจจาย

ตรวจสอบความถูกตองของ

รายละเอียดในบันทึกขอความขอเบิก
สงคืนเจาหนาที่

กลุมตรวจจาย

ผิด

เขียนปะหนาเพื่อใชสําหรับสงจายเงินและจัดทําทะเบียนคมุ

การเบิกจาย

บันทึกรายการขอเบิกในระบบ New GFMIS Thai

ตรวจสอบความถูกตองของรายการขอเบิก กลับรายการ

ผิด

เสนอผูอํานวยการกลุมบัญชีลงนาม

อนุมัติในรายงานขอเบิกเงินจากคลัง

อนุมัติรายการเบิกจายผานระบบ New GFMIS Thai

บันทึกบัญชีรบั-จายในสมุดบัญชีเงนิฝากธนาคาร

ตรวจสอบการโอนเงินเขาบัญชเีงินฝากธนาคารในงบประมาณ

ของกรมฯ

โอนใบสําคัญคารักษาพยาบาลขาราชการและลูกจางประจํา

ไปใหกลุมการเงิน

ขาราชการและลูกจางประจํา

เจาหนาที่

ตรวจสอบ

บันทึกขอมูลใบสําคัญฯ

ลงในระบบงานกลุม      

ตรวจจาย

โอนใบสําคัญไปยังกลุมบัญชี

ผิด

ถูก

สิ้นสุด

รับใบสําคัญคารักษาพยาบาลของขาราชการและ
ลูกจางประจําจากกลุมบัญชี

ตรวจสอบขอมูลในใบสําคัญกับรายงาน
การขอเบิกเงินจากคลัง

สงคืนกลุม

บัญชี

บันทึกขอมูลการโอนเงินในระบบ Transaction

ตรวจสอบความถูกตองของรายงานและ
ไฟลขอมูลการโอนเงิน

ติดตอผูมีสิทธิ

รับเงิน

อัพโหลดไฟลขอมูลการโอนเงินเขาระบบ KTB 
Universal Data Entry และแปลงขอมูลเปน text file

Company User Maker อัพโหลด text file ขอมูลการ

โอนเงินเขาระบบ KTB Corporate Online 

ผูมีอํานาจอนุมัติ                

(Company User 

Authorizer)

บันทึกรายการขอจายผานระบบ New GFMIS Thai กรมบัญชีกลาง

เงินเขาบัญชีผูมีสิทธิรับเงิน
Company User Maker พิมพรายงาน

ประจําวัน

ตางธนาคาร
มีผลภายใน 2 วันทําการ
หลังจากวันที่อนุมัติโอนเงิน

ผดิ

ถูก
ผดิ

ผดิ

ถูก

ผดิ

ถูก

ธนาคารกรุงไทย
มีผลภายในวันที่อนุมัติ

โอนเงิน

สงกลุมบัญชี

- ใบสําคัญที่โอนเงินแลว

- สรุปผลการโอนเงิน
- สรุปความเคล่ือนไหวทางบัญชี

สง กพร.กองคลัง
- รายช่ือผูมีสิทธิรับเงิน

  ที่ไดรับการโอนเงินเขาบัญชี



ขั้นตอนการดำเนินการของใบสำคัญคารักษาพยาบาลขาราชการและลูกจางประจำ 

กลุมตรวจจาย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบคารักษาพยาบาล ขาราชการและลูกจางประจำ (ภายใน 3 วันทำการ) 

รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบคารักษาพยาบาลขาราชการและลูกจางประจำ              

ขั้นตอนที่ 1  รับใบสำคัญคารักษาพยาบาลขาราชการและลูกจางประจำที่รับเงินสังกัดในสวนกลาง  

ขั้นตอนที่ 2  สงเจาหนาที่เพื่อตรวจสอบเอกสาร 

2.1  เจาหนาที ่ผ ู รับผิดชอบตรวจสอบเอกสารการเบิกจายคารักษาพยาบาล ใหถูกตอง 

ตามระเบียบเบิกจายคารักษาพยาบาลฯ            

2.2  กรณีที่เอกสารมีขอผิดพลาดใหสงคืนผูรับบริการ (ขาราชการและลูกจางประจำ) เพื่อนำ

กลับไปแกไข และเมื่อแกไขเรียบรอยแลวใหผูรับบริการนำกลับมาเบิกอีกครั้ง 

ขั้นตอนที่ 3 บันทึกขอมูลใบสำคัญเบิกจายคารักษาพยาบาลขาราชการและลูกจางประจำลงในระบบงาน 

ของกลุมตรวจจาย 

ขั ้นตอนที่ 4  นำใบสำคัญคารักษาพยาบาลขาราชการและลูกจางประจำเสนอผู อำนวยการกองคลัง

 เพ่ือลงนามอนุมัติใหจายได 

ขั้นตอนที่ 5  นำเอกสารท่ีไดรับการอนุมัติโอนไปยังกลุมบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กลุมบัญช ี

ขั ้นตอนการปฏิบัติงานของการเบิกจายใบสำคัญคารักษาพยาบาลของขาราชการและลูกจางประจำ  

(ภายใน 2 วันทำการ) 

ขั้นตอนที่ 1  รับใบสำคัญคารักษาพยาบาลของขาราชการและลูกจางประจำจากกลุมตรวจจาย  

ขั้นตอนที่ 2  ตรวจสอบความถูกตองของรายละเอียดตามรายชื่อที่สงเบิก จำนวนเงิน ของใบสำคัญที่สงมา  

หากไมถูกตองจะแจงเจาหนาที่กลุมตรวจจายใหดำเนินการแกไขใหถูกตองกอนบันทึกรายการ

ขอเบิกในระบบ New GFMIS Thai  

ขั้นตอนที่ 3  นำใบสำคัญท ี ่ผ านการตรวจสอบความถูกตองแลวมาเข ียนปะหนาเพ ื ่อใช สำหรับ  

การสงจายเงนิ  

ขั้นตอนที่ 4  บันทึกรายการขอเบิกในระบบ New GFMIS Thai 

ขั้นตอนที่ 5  ตรวจสอบความถูกตองของรายการขอเบิก หากมีขอผิดพลาดจะทำการกลับรายการ 

และบันทึกรายการขอเบิกใหมใหถูกตอง  

ขั้นตอนที่ 6  นำใบสำคัญคารักษาพยาบาลของขาราชการและลูกจางประจำที่บันทึกรายการขอเบิกถูกตอง

แลว เสนอผูอำนวยการกลุมบัญชีลงนามอนุมัติในรายการขอเบิกเงินจากคลัง  

ขั้นตอนที่ 7  อนุมัติรายการเบิกจายผานระบบ New GFMIS Thai (โดยกรมบัญชีกลางจะดำเนินการ

ประมวลผลการเบิกจายในเวลา 15.00 น.เปนตนไปของวันทำการ และเงินจะโอนเขาบัญชี 

ของสวนราชการในวันทำการถัดไป) 

ขั้นตอนที่ 8  งานบัญชีดำเนินการบันทึกบัญชีรับ – จายในสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร  

ขั้นตอนที่ 9  ดำเนินการตรวจสอบการโอนเง ินเข าบ ัญชีเงินฝากธนาคารในงบประมาณของกรมฯ  

ของวันทำการถัดไป  

ขั้นตอนที่ 10  โอนใบสำคัญคารักษาพยาบาลของขาราชการและลูกจางประจำตามรายละเอียดการโอนเงิน

เขาบัญชีเงินฝากธนาคารของกรมฯ ใหกลุมการเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

กลุมการเงิน 

ขั ้นตอนการจายเงินคารักษาพยาบาลของขาราชการและลูกจางประจำผานระบบ KTB Corporate Online  

(ภายใน 2 วันทำการ) 

ขั้นตอนที่ 1  รับใบสำคัญการเบิกคารักษาพยาบาลของขาราชการและลูกจางประจำ จากกลุมบัญชี 

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบขอมูล ชื่อผูเบิกและจำนวนเงินที่ขอเบิกในใบสำคัญ กับ รายงานการขอเบิกเงิน 

จากคลัง 

-  หากไมถูกตองจะสงคนืกลุมบัญชี เพื่อดำเนินการแกไข 

ขั้นตอนที่ 3  บันทึกขอมูลในระบบ Transaction ของศนูยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

-  ค นหาช ื ่อผ ู ม ีส ิทธ ิร ับเง ินในระบบ Transaction ของศ ูนย  เทคโนโลย ีสารสนเทศ 

และการสื ่อสาร บันทึกขอมูลการโอนเงินใหแกผู มีส ิทธิร ับเง ิน (ประเภทคาใชจาย  

และจำนวนเงินที่ขอเบิก) 

-  กรณีผูมีสิทธิรับเงินรายใหม เจาหนาที่จะบันทึกรายละเอียดสวนตัวของผูมีสิทธิรับเงิน 

ในทะเบียนคุมการโอนเงิน หากผูมีสิทธิรับเงินไมแนบแบบแจงขอมูลการรับเงินโอนผาน

ระบบ KTB Corporate Online มากับใบสำคัญที่ขอเบิกคารักษาพยาบาล เจาหนาที่ 

จะติดตอผูมีสิทธิรับเงินใหยื่นเอกสารเพ่ิมเติม 

-  แยกไฟลขอมูลการโอนเงินตามบัญชีธนาคารท่ีขอเบิก คือ กรณเีงนิเขาบัญชีธนาคารกรุงไทย 

กับ กรณีเงนิเขาบัญชีตางธนาคาร  

-  เจาหนาที่จะตรวจสอบความถูกตองของรายงานและไฟลขอมูลการโอนเงิน กับใบสำคัญ 

ที่ขอเบิกคารักษาพยาบาลอีกครั้ง  

ขั้นตอนที่ 4  อัพโหลดไฟลขอมูลการโอนเงินเขาระบบ KTB Universal Data Entry ของธนาคารกรุงไทย 

และแปลงขอมูลเปน text file 

ขั้นตอนที่ 5  Company User Maker น ำข  อ ม ู ลก าร โ อน เ ง ิ น เ ข  า ร ะบ บ KTB Corporate Online  

ของธนาคารกรุงไทย 

- อ ั พ โ ห ล ด  text file ข  อ ม ู ล ก า ร โ อ น เ ง ิ น เ ข  า ร ะ บ บ  KTB Corporate Online  

ของธนาคารกรุงไทย 

-  ตรวจสอบความถูกตองของรายการโอนเง ิน กอนส งรายการให Company User 

Authorizer เพ่ืออนุมัติรายการโอน 

ขั้นตอนที่ 6  Company User Authorizer ตรวจสอบรายการขอโอนเงินและอนุมัติ ผ านระบบ KTB 

Corporate Online ของธนาคารกรุงไทย 

-  ตรวจสอบรายการขอโอนเงิน  

- อน ุม ัต ิ การโอนเ ง ิ น ให  แก ผ ู  ม ี ส ิทธ ิ ร ับ เ ง ินผ  านระบบ KTB Corporate Online  

ของธนาคารกรุงไทย 

-  กรณีไมถูกตอง แจง Company User Maker ตรวจสอบใบสำคัญและแกไขขอมูลการโอน 

 

 



ขั้นตอนที่ 7  เมื่อไดรับการแจงผลอนุมัติรายการเรียบรอยแลว 

7.1  วันที่มีผลเงินเขาบัญชีของผูมีสิทธิรับเงิน 

-  ธนาคารกรุงไทย มีผลภายในวันที่อนุมัติโอนเงนิ 

-  ตางธนาคาร มีผลภายใน 2 วันทำการ หลังจากวันที่อนุมัติโอนเงิน 

7.2  Company User Maker พิมพรายงานประจำวัน 

-  พิมพรายงานสรุปผลการโอนเงิน และรายงานสรุปความเคลื ่อนไหวทางบัญชี

ประทับตราการจายเงินและลงชื ่อผู จายในใบสำคัญรับเงิน พรอมแนบใบสำคัญ 

คารักษาพยาบาลที่โอนเงินแลว สงใหกลุมบัญชี กองคลัง 

-  พิมพรายชื่อผูมีสิทธิรับเงินท่ีไดรับการโอนเงินเขาบัญชี สงใหกลุมพัฒนาระบบงานคลัง 

กองคลัง เพ่ือนำไปเผยแพรที่ Web site กองคลัง 

7.3  เมื่อโอนเงินใหผู มีสิทธิรับเงินสำเร็จ เจาหนาที่จะบันทึกรายการขอจายผานระบบ  

New GFMIS Thai กรมบัญชีกลาง 
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