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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
กระบวนการ การเบิกจ่ายเงินกองทุนเงินทดแทนและการช าระเงินสมทบกองทุนเงินทดแทน

ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 
 
1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานเบิกจ่ายเงินกองทุนเงินทดแทนและการชำระเงินสมทบกองทุนเงินทดแทน 
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) เพื่อให้หน่วยงานได้ทราบวิธีการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินกองทุน
เงินทดแทนในระบบ New GFMIS Thai ซึ่งมีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่สามารถศึกษาและเข้าใจได้ง่าย การชำระ
เงินสมทบกองทุนเงินทดแทน ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ของสำนักงานประกันสังคม รวมถึงใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานทางบัญชีในการเบิกจ่ายสมทบกองทุนเงินทดแทนของหน่วยงาน เป็นไปในแนวทาง
เดียวกัน  และให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 
2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุนเงินทดแทนจากเงินงบประมาณแผ่นดิน โดยเริ่มตั้งแต่
ส่วนราชการได้รับใบแจ้งหนี้หรือเอกสารขอเบิกเงิน (ชุดเบิกจ่าย) ที่ได้ดำเนินการตามขั้นตอนที่ระเบียบของทาง
ราชการกำหนดแล้ว การบันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ New GFMIS Thai  ขั้นตอนการอนุมัติรายการขอเบิก
เงินผ่านระบบ New GFMIS Thai และการอนุมัติเอกสารเพื่อสั่งจ่ายเงินของมหาวิทยาลัย จากนั้นระบบจะส่ง
ข้อมูลให้กรมบัญชีกลางหรือสำนักงานคลังจังหวัดเพื่ออนุมัติรายการขอเบิกเงินและประมวลผลสั่งจ่ายเงินเข้า
บัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการเพ่ือจ่ายให้กับให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน  

รวมถึงขั้นตอนการชำระเงินกองทุนเงินทดแทน ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ของสำนักงาน
ประกันสังคม เริ่มตั้งแต่การตรวจสอบยอดเงินฝากบัญชีของมหาวิทยาลัย Statement Online การดำเนินการ
ชำระเงินสมทบกองทุนเงินทดแทน ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ของสำนักงานประกันสังคม การ
บันทึกรายการชำระเงินในระบบ KTB Corporate Online ขั ้นตอนการอนุมัติรายการขอโอนเงินใน  KTB 
Corporate Online การพิมพ์รายการใบเสร็จรับเงินจากบริการอิเล็กทรอนิกส์ ของสำนักงานประกันสังคม เพื่อ
แนบกับชุดเบิกไว้เป็นหลักฐานการชำระเงิน และการจัดทำเอกสารรายงานที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการเสร็จสิ้นส่ง
หลักฐานให้งานบัญชี บันทึกเอกสารทางบัญชีและบันทึกรายการขอจ่ายเงินผ่านระบบ New GFMIS Thai  

 
3. ค าจ ากัดความ 

ส่วนราชการ หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
เจ้าหน้าที่การเงิน หมายถึง หัวหน้าฝ่ายการเงิน หรือผู้ดำรงตำแหน่งอื่นซึ่งปฏิบัติหน้าที่ในลักษณะ

เช่นเดียวกันกับหัวหน้าฝ่ายการเงิน และให้หมายความรวมถึงเจ้าหน้าที่รับจ่ายเงินของส่วนราชการด้วย 
 เงินงบประมาณ หมายถึง  จำนวนเงินที่อนุญาตให้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันได้ตามวัตถุประสงค์ และภายใน
ระยะเวลาที่กำหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 

ระบบ หมายถึง ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม ่(New GFMIS  
Thai) ซึ่งปฏิบัติโดยผ่านช่องทางที่กระทรวงการคลังกำหนด 



 

 ระบบอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ของสำนักงานประกันสังคม 
 ระบบ KTB Corporate Online หมายถึง ระบบการโอนเงินแบบระบบอิเล็กทรอนิกส์ของ 
ธนาคารกรุงไทย จากัด (มหาชน) 

กองทุนเงินทดแทน หมายถึง กองทุนที่จ่ายเงินทดแทนให้แก่ลูกจ้างแทนนายจ้าง เมื่อลูกจ้างประสบ 
อันตราย เจ็บป่วย ถึงแก่ความตาย หรือสูญหาย เนื่องจากการทำงานให้แก่นายจ้าง โดยไม่คำนึงถึงวัน เวลา และ
สถานที่แต่จะดูสาเหตุที่ทำให้ประสบอันตรายหรือเจ็บป่วย 

 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

หัวหน้าส่วนราชการ มีหน้าที่ อนุมัติรายการขอเบิกเงิน อม.1 และ อม.2 ในระบบ New GFMIS Thai 
และอนุมัติรายการจ่ายเงินในระบบ KTB Corporate Online 

หัวหน้างานคลัง มีหน้าที ่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารขอเบิกเงินในระบบ New GFMIS Thai 
และเอกสารนำส่งเงินในระบบ KTB Corporate Online  

หัวหน้าหน่วยเบิกจ่าย มีหน้าที่ ตรวจสอบและรับรองความถูกต้องของชุดเบิกจ่าย เอกสารขอเบิกเงินใน
ระบบ New GFMIS Thai และเอกสารนำส่งเงินในระบบ KTB Corporate Online  

เจ้าหน้าที่การเงิน มีหน้าที ่ ตรวจสอบเอกสารชุดเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระเบียบ ประกาศของทาง
ราชการที่เกี่ยวข้อง บันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ New GFMIS Thai ดำเนินการตั้งเบิกในระบบบริหาร
งบประมาณ ตรวจสอบยอดเงิน Statement Online ของมหาวิทยาลัย ช าระเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-
Payment) ของสำนักงานประกันสังคม โดยชำระผ่านระบบ KTB Corporate Online และพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน
ผ่านระบบใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ของสำนักงานประกันสังคม และรายงานที่เก่ียวข้อง 

เจ้าหน้าที่ธุรการ มีหน้าที่ ลงรับและตีกลับชุดเบิกจ่ายในระบบบริหารงบประมาณ แจ้งหน่วยงานรับชุด
เบิกไปแก้ไข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ล าดับ 
ช่ืองานเบิกจ่ายเงินกองทุนเงินทดแทนในระบบ New 

GFMIS Thai และการช าระเงินสมทบกองทุนเงิน
ทดแทน ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 

รายละเอียด 
วิธีการขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลาการ
ปฏิบตัิงาน 

แต่ละขั้นตอน 

แบบ 
ฟอร์ม 

1 

 

 

 หน่วยงานส่งเอสารชุดเบิกจ่ายงานคลัง 
ลงรับชุดเบิกในระบบบริหาร
งบประมาณ 

ธุรการ 
งานคลัง 

๑ นาที 

 
 
ชุดเบิกจ่าย 

๒ 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของ
หลักฐานการเบ ิกจ ่ายให้เป ็นไปตาม
ระเบียบ ประกาศของทางราชการที ่
เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่
การเงิน  
(ผู้ตรวจสอบ
เอกสาร) 

๑๐ นาที 

 
ชุดเบิกจ่าย 

3 

 

ตรวจสอบและลงนามร ับรองความ
ถูกต้องของชุดเบิกจ่าย 
 
 

หัวหน้า
หน่วย
เบิกจ่าย 

๑๐ นาที 

 
ชุดเบิกจ่าย 

4 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของชุด
เบิกจ่าย ร่างฎีกา ลงทะเบียนคุมฎีกา
เบิกจ่าย ตรวจสอบรหัสงบประมาณการ
เบิกจ่ายที่เกี่ยวข้อง  
 

เจ ้ าหน ้ าท ี ่
การเงิน  
(ผู้เบิก) 

๑๐ นาที 

 
ทะเบียนคุม
ฎีกาเบิกจ่าย 

5 

 

การบันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ 
New GFMIS Thai  ประเภทเอกสาร 
KL และพิมพ์รายงานการขอเบิกเงินคง
คลัง ขบ02-ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่
อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ โดยระบบจะแสดง
เลขที่เอกสารขอเบิกเงิน 

เจ ้ าหน ้ าท ี ่
การเงิน  
(ผู้เบิก) 

๑๐ นาที 

รายงานการขอ
เบิกเงินคงคลัง 
ขบ 02 
ประเภท
เอกสาร KL  

6 

ตรวจสอบความถูกต ้องและลงนาม
รับรองในเอกสารขอเบิกเงินรายงานการ
ขอเบิกเงินคงคลัง  ขบ 02-ขอเบิกเงิน
งบประมาณที ่ ไม ่อ ้ างอ ิ งใบส ั ่ งซ ื ้อฯ 
ประ เภทเอกสาร  KL ( ใบZAP) และ
ดำเนินการอนุมัติรายการขอเบิกเงิน 
อม.1 ในระบบ New GFMIS Thai (ตาม
คำสั่งมอบอำนาจ) 

หัวหน้า
หน่วย
เบิกจ่าย 

10 นาที 

รายงานการขอ
เบิกเงินคงคลัง 
ขบ 02 
ประเภท
เอกสาร KL 

๗ 
ดำเนินการอนุมัติรายการขอเบิกเงิน 
อม.2 ในระบบ New GFMIS Thai (ตาม
คำสั่งมอบอำนาจ) 

หัวหน้างาน
คลัง 

10 นาที 

รายงานการขอ
เบิกเงินคงคลัง 
ขบ 02 
ประเภท
เอกสาร KL 

  



 

 

ล าดับ 

ชื่องานเบิกจ่ายเงินกองทุนเงินทดแทนในระบบ 
New GFMIS Thai และการช าระเงินสมทบ
กองทุนเงินทดแทน ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

(e-Payment) 

รายละเอียด 
วิธีการขั้นตอนการ

ปฏิบตัิงาน 
 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลาการ
ปฏิบตัิงาน 

แต่ละขั้นตอน 

แบบ 
ฟอร์ม 

๘ 
 

คลังจังหวัดอนุมัติรายการขอเบิก
เงิน กรมบัญชีกลางประมวลผล 
สั่งจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของส่วนราชการเพื่อ  
จ่ายให้กับผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป 

คลังจังหวัด
สกลนคร 

กรมบัญชี 
กลาง 

๑ วันทำการ 

 

๑ วันทำการ 

 

๙ 

 

ต้ังเบิกในระบบบริหาร
งบประมาณ พิมพ์สรุปรายการ
เบิกจ่ายเงินประจำวัน และ
พิมพ์หน้างบใบสำคัญประกอบ
ฎีกา จากระบบบริหาร
งบประมาณ  

เจ้าหน้าที่
การเงิน    
(ผู้ตรวจสอบ
เอกสาร) 

๑๐ นาที 

ใบสรุปการเบิก
จ่ายเงิน
งบประมาณ
ประจำวัน 

หน้างบใบสำคัญ
ประกอบฎีกา 

๑๐ 

 

ตรวจสอบยอดเงินฝาก 
Statement Online ชำระเงิน
กองเงินทุนทดแทน ผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 
ของสำนักงานประกันสังคม 

เจ้าหน้าที่
การเงิน     
(ผู้เบิก) 

๕ นาที 

รายงาน 
Statement 
Online 

๑๑ 

 

 

ดำเนินการชำระเงินสมทบ
กองทุนเงินทดแทน ผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 
ของสำนักงานประกันสังคม 

เจ้าหน้าที่
การเงิน            
(ผู้เบิก) 

๑๐ นาที 

ใบชำระ
เงินกองทุนเงิน
ทดแทนใน
ระบบฯ 

๑๒ 

 

 

บันทึกรายการชำระเงินผ่าน
ระบบ KTB Corporate 
Online ตรวจสอบความถูก
ต้องของข้อมูลรายการชำระ
เงิน พิมพร์ายการและใบหน้า
งบหลักฐานการจ่ายเงินเพื่อ
เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติรายการ 

เจ้าหน้าที่
การเงิน     
(ผู้เบิก) 

๒๐ นาที 

รายการ   
ชำระเงิน 

ใบหน้างบ
หลักฐานการ
จ่ายเงิน 

๑๓ 

ตรวจสอบความถูกต้องและลง
นามรับรองการจ่ายเงิน
ประจำวัน (๑) ในเอกสารขอ
โอนเงินในระบบ KTB 
Corporate Online 

หัวหน้า
หน่วย
เบิกจ่าย 

๑๐ นาที 

ใบหน้างบ
หลักฐานการ
จ่ายเงิน 

๑๔ 

ตรวจสอบความถูกต้องและลง
นามรับรองการจ่ายเงิน
ประจำวัน (๒) ในเอกสารขอ
โอนเงินในระบบ KTB 
Corporate Online 

หัวหน้า  
งานคลัง 

๑๐ นาที 

ใบหน้างบ
หลักฐานการ
จ่ายเงิน 



 

 

ล าดับ 

ชื่องานเบิกจ่ายเงินกองทุนเงินทดแทนในระบบ 
New GFMIS Thai และการช าระเงินสมทบ
กองทุนเงินทดแทน ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

(e-Payment) 

รายละเอียด 
วิธีการขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน 
 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลาการ
ปฏิบัติงาน 

แต่ละขั้นตอน 

แบบ 
ฟอร์ม 

๑๕ 
 

เสนอผู้บริหารเพื่อทำการ
อนุมัติรายการในระบบ KTB 
Corporate Online อนุมัติ ๑ 
และ อนุมัติ ๒ และพิมพ์
รายงานการอนุมัติโอนเงิน 

หัวหน้าส่วน
ราชการ 

๑๐ นาที 

รายการการ
อนุมัติโอนเงิน
ในระบบ KTB 
Corporate 
Online 

๑๖ 

 

เมื่อผู้อนุมัติทำการอนุมัติ
รายการเสร็จแล้ว ระบบของ
ธนาคารจะทำการตัดเงินจาก
บัญชีเงินฝากธนาคารของ
มหาวิทยาลัย ผู้ปฏิบัติสามารถ
เข้าไปพิมพ์รายการ
ใบเสร็จรับเงินจากบริการ
อิเล็กทรอนิกส์ ของสำนักงาน
ประกันสังคม เพื่อแนบกับชุด
เบิกไว้เป็นหลักฐานการชำระ
เงินต่อไป 

เจ้าหน้าที่
การเงิน    
(ผู้เบิก) 

๕ นาที 

ใบเสร็จรับเงิน
อิเล็กทรอนิกส์ 

๑๗ 

 

ส่งเอกสารงานบัญชี บันทึก
เอกสารทางบัญชีและบันทึก
รายการขอจ่ายเงินให้แก่ผู้มี
สิทธิรับเงินผ่านระบบ New 
GFMIS Thai (ขจ.05) 

งานบัญชี ๑๐ นาที 

ใบ Zap     
ขจ.05 



 

6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 1. งานคลัง ได้รับชุดเบิกจ่ายใบแจ้งหนี้หรือเอกสารขอเบิกเงินจากเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน เจ้าหน้าที่
ธุรการงานคลัง ดำเนินการลงรับชุดเบิกในระบบบริหารงบประมาณ 

๒. เจ้าหน้าที่การเงิน (ผู้ตรวจสอบเอกสาร) ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหลักฐานการเบิกจ่ายให้
เป็นไปตามระเบียบ ประกาศของทางราชการที่เก่ียวข้อง  

๓. หัวหน้าหน่วยเบิกจ่าย ตรวจสอบและลงนามรับรองความถูกต้องของชุดเบิกจ่าย 
๔. เจ้าหน้าที่การเงิน (ผู้เบิก) ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของชุดเบิกจ่าย ร่างฎีกา 

ลงทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่าย ตรวจสอบรหัสการเบิกจ่ายที่เก่ียวข้อง  
๕. เจ้าหน้าที่การเงิน (ผู้เบิก) ดำเนินการบันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ New GFMIS Thai  ประเภท

เอกสาร KL และพิมพ์รายงานการขอเบิกเงินคงคลัง ขบ02-ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ โดย
ระบบจะแสดงเลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน  
 ๖. หัวหน้าหน่วยเบิกจ่าย ตรวจสอบความถูกต้องและลงนามรับรองในเอกสารขอเบิกเงินรายงานการขอ
เบิกเงินคงคลัง ขบ02-ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ ประเภทเอกสาร KL (ใบZAP) และดำเนินการ
อนุมัติรายการขอเบิกเงิน อม.1 ในระบบ New GFMIS Thai (ตามคำสั่งมอบอำนาจ) 
 ๗. หัวหน้างานคลัง ดำเนินการอนุมัติรายการขอเบิกเงิน อม.2 ในระบบ New GFMIS Thai (ตามคำสั่ง
มอบอำนาจ) 

๘. เมื่อส่วนราชการอนุมัติรายการขอเบิกเงินครบถ้วนแล้ว ระบบจะส่งข้อมูลให้สำนักงานคลังจังหวัดเพ่ือ
อนุมัติรายการขอเบิกเงิน และกรมบัญชีกลางประมวลผลสั่งจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการเพ่ือ
จ่ายให้กับผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป  

๙. เจ้าหน้าที ่การเงิน (ผู ้ตรวจสอบเอกสาร) จะดำเนินการตั้งเบิกในระบบบริหารงบประมาณของ
มหาวิทยาลัย พิมพ์สรุปรายการเบิกจ่ายเงินประจำวัน และพิมพ์หน้างบใบสำคัญประกอบฎีกา จากระบบบริหาร
งบประมาณ และส่งเอกสารให้กลับเจ้าหน้าที่การเงิน (ผู้เบิก) เพ่ือดำเนินการต่อไป 

๑๐. เจ้าหน้าที่การเงิน (ผู้เบิก) ตรวจสอบยอดเงินฝาก Statement Online เมื่อได้รับเงินเข้าบัญชีของ
มหาวิทยาลัยเรียบร้อยแล้ว ดำเนินการชำระเงินกองเงินทุนทดแทน ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ของ
สำนักงานประกันสังคม 

๑๑. ดำเนินการชำระเงินสมทบกองทุนเงินทดแทน ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ของ
สำนักงานประกันสังคม  

๑๒. บันทึกรายการชำระเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องของ
รายการชำระเงิน พิมพ์รายงานข้อมูลการชำระเงิน และใบหน้างบหลักฐานการจ่ายเงินเพื่อเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ
รายการต่อไป 
 ๑๓. หัวหน้าหน่วยเบิกจ่าย ตรวจสอบความถูกต้องและลงนามรับรองการจ่ายเงินประจำวัน (๑) ใน
เอกสารขอโอนเงินในระบบ KTB Corporate Online  
 ๑๔. หัวหน้างานคลัง ตรวจสอบความถูกต้องและลงนามรับรองการจ่ายเงินประจำวัน (๒) ในเอกสารขอ
โอนเงินในระบบ KTB Corporate Online 



 

๑๕. เสนอผู้บริหารเพื่อทำการอนุมัติรายการในระบบ KTB Corporate Online อนุมัติ ๑ และ อนุมัติ ๒ 
และพิมพ์รายงานการอนุมัติโอนเงิน 

๑๖. เมื่อผู้อนุมัติทำการอนุมัติรายการเสร็จแล้ว ระบบของธนาคารจะทำการตัดเงินจากบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของมหาวิทยาลัย เจ้าหน้าที่การเงิน (ผู้เบิก) สามารถเข้าไปพิมพ์รายการใบเสร็จรับเงินจากบริการ
อิเล็กทรอนิกส์ ของสำนักงานประกันสังคม เพ่ือแนบกับชุดเบิกไว้เป็นหลักฐานการชำระเงินต่อไป 

๑๗. ส่งเอกสารงานบัญชี บันทึกเอกสารทางบัญชีและบันทึกรายการขอจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงินผ่าน
ระบบ New GFMIS Thai (ขจ.05) 

 
7. เอกสารอ้างอิง 

1) พระราชบัญญัติเงินทดแทน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2561 ประกาศราชกิจจานุเบกษา มีผลบังคับใช้
ตั้งแต่วันที่ 9 ธันวาคม 2561 ก าหนดให้สถานประกอบการช าระเงินกองทุนเงินทดแทนในอัตราร้อยละ 2 ต่อ
เดือน ภายในวันที่ ๓๑ มกราคม ของทุกปี 

2) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒  

๓) หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค 0410.3/ว 576 กรมบัญชีกลาง เรื่อง แนวปฏิบัติทางบัญชีในการเบิก
จ่ายเงินสมทบกองทุนเงินทดแทน 

๔) หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค 0414.3/ว 1291 กรมบัญชีกลาง เรื่อง วิธีปฏิบัติงานในระบบบริหาร
การเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) 

๕) คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกส์ (e-services) และ ระบบใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Receipt) Website ของส านักงานประกันสังคม 
 
 

8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
1) บันทึกข้อความขอเบิกเงินสมทบกองทุนเงินทดแทน ใบแจ้งการประเมินเงินสมทบกองทุนเงิน

ทดแทน ประจ าปี แบบแสดงเงินค่าจ้างประจ าปีกองทุนเงินทดแทน ใบช าระเงินกองทุนเงินทดแทน ของ
ส านักงานประกันสังคม ใบตัดยอดงบประมาณ (ชุดเบิกจ่าย) 

2) รายงานการขอเบิกเงินคงคลัง ขบ 02 ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ ประเภท
เอกสาร KL (Zap)  

3) รายงานสรุปการเบิก – จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน ประจ าวัน 
๔) หน้างบใบส าคัญประกอบฎีกา 
๕) รายงาน Statement Online  
๖) รายการช าระเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 
๗) ใบหน้างบหลักฐานการจ่ายเงิน 
๘) รายการการอนุมัติโอนเงินในระบบ KTB Corporate Online 
๙) ใบเสร็จรับเงิน (อิเล็กทรอนิกส์) ของส านักงานประกันสังคม 
 
 
 
 

https://www.sso.go.th/wpr/assets/upload/files_storage/sso_th/745e5f50e921a6b02d335e39ae3d6bd9.pdf
https://www.sso.go.th/wpr/assets/upload/files_storage/sso_th/8530ef35ca574713b5cac4630a900fe6.pdf
https://www.sso.go.th/wpr/assets/upload/files_storage/sso_th/8530ef35ca574713b5cac4630a900fe6.pdf


 

 

9. ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 
ปัญหาอุปสรรค 

แนวทางการด าเนินการ 

1. การเบิกจ่ายเงินกองทุนเงินทดแทน 
เบิกจ่ายจากหลายแหล่งงบประมาณ 

มหาวิทยาลัยควรจัดสรรงบประมาณไว้ในแหล่งเงินเดียวกัน 
 

2. การค านวณและรายงานค่าจ้างเพ่ือ
จ่ายเงินสมทบกองทุนเงินทดแทนมีความ
คลาดเคลื่อนท าให้ต้องขออนุมัติงบประมาณ
เพ่ิมเติม และการเบิกจ่ายเงินหลายครั้ง ท าให้
เกิดความล่าช้า ด าเนินการช าระเงินไม่ทัน
ตามก าหนดอาจเกิดค่าปรับได้ และกรณีจ่าย
เพ่ิมเติมไม่สามารถด าเนินการจ่ายช าระผ่าน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ได้  

ผู้รับผิดชอบควรศึกษาวิธีการค านวณการรายงานค่าจ้างให้
เป็นไปตามหลักเกณฑท์ี่ก าหนด 

 
10. ภาคผนวก/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติเงินทดแทน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2561 ประกาศราชกิจจานุเบกษา มีผลบังคับใช้
ตั้งแต่วันที่ 9 ธันวาคม 2561 ก าหนดให้สถานประกอบการช าระเงินกองทุนเงินทดแทนในอัตราร้อยละ 2 ต่อ
เดือน ภายในวันที่ ๓๑ มกราคม ของทุกปี 

2) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒  

๓) หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค 0410.3/ว 576 กรมบัญชีกลาง เรื่อง แนวปฏิบัติทางบัญชีในการเบิก
จ่ายเงินสมทบกองทุนเงินทดแทน 

๔) หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติงานในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ 
(New GFMIS Thai) 

๕) คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกส์ (e-services) และ ระบบใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Receipt) ส านักงานประกันสังคม 

 
 

https://www.sso.go.th/wpr/assets/upload/files_storage/sso_th/745e5f50e921a6b02d335e39ae3d6bd9.pdf
https://www.sso.go.th/wpr/assets/upload/files_storage/sso_th/8530ef35ca574713b5cac4630a900fe6.pdf
https://www.sso.go.th/wpr/assets/upload/files_storage/sso_th/8530ef35ca574713b5cac4630a900fe6.pdf

