
 

 

 

 

 

คู่มือการปฏบิัติงานระบบเบิกจ่ายเงิน 

ผ่านระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ 

แบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ 

(New GFMIS Thai) 
 

 

 

 

 

งานการเงิน 

วิทยาลัยอาชีวศึกษาพิจิตร 



คำนำ 

วิทยาลัยอาชีวศึกษาพิจิตร เป็นหน่วยรับงบประมาณตรงจากสำนักงบประมาณ ได้รับการ  จัดสรร

งบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไป เงินอุดหนุนทั่วไปกำหนดวัตถุประสงค์ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ เงินรายได้  และภาษี

จัดสรร ผ่านระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) เพื ่อให้ การ

ปฏิบัติงานในระบบ New GFMIS Thai เป็นไปด้วยความถูกต้อง งานการเงิน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน ระบบ

บริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน ได้มีความรู้ความ

เข้าใจในขั้นตอนการเบิกจ่ายเงิน ผู้ปฏิบัติงานแทนหรือผู้ปฏิบัติงานใหม่ สามารถปฏิบัติงาน ได้อย่างต่อเนื่อง  

งานการเงินวิทยาลัยอาชีวศึกษาพิจิตร หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานระบบบริหาร การเงินการ

คลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน และเป็น พื้นฐานสำคัญ

ในการปฏิบัติงานสำหรับผู้ใช้งานที่มีประสบการณ์รวมถึงผู้ใช้งานใหม่  

 

 

งานการเงิน 

วิทยาลัยอาชีวศึกษาพิจิตร 



 

 

วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินผ่านระบบ New GFMIS Thai 
2. เพ่ือเสริมสร้างความรู้ให้กับผู้ปฏิบัติใหม่ หรือผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน ใช้ในการเรียนรู้กระบวนการ

เบิกจ่าย วิธีขึ้นตอนการเบิกจ่าย การอนุมัติการเบิกจ่าย การพิมพ์รายงานต่าง ๆ 
3. ใช้ในการสอบทานข้อมูลทางบัญชีขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสุโขทัย เพื่อสอบทานยอดกับ

กรมบัญชีกลาง และสำนักงานคลังจังหวัดสุโขทัย 

 

ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

1. ได้ทราบถึงบข้ันตอนการปฏิบัติงานผ่านระบบ New GFMIS Thai 
2. ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าในระบบปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  
3. ลดความผิดพลาดที่อาจเกิดจากความไม่รู้ในขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบเมนูต่าง ๆ 

 

ขอบเขตของคู่มือ  

 คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงิน ผ่านระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ 
(New GFMIS Thai) ผู้ปฏิบัติงานจะต้องลงทะเบียนเพื่อใช้สิทธิเข้าปฏิบัติงานในระบบฯ โดยการเบิกจ่ายในแต่    
ละครั้ง ผู้ใช้จะต้องปฏิบัติงานผ่าน Token Key ซึ่งจะต้องใช้ Password ในการเข้าปฏิบัติงาน โดย Token Key    
มีอยู่ด้วยกันทั้งหมด 3 ตัว มีผู้บันทึกข้อมูล  ผู้อนุมัติ 1 และผู้อนุมัติ 2  
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1. การตรวจสอบเลขรหัสบัญชีย่อย                                                                               1 
2. การเรียกดูรายงานแสดงการเคลื่อนไหวเงินฝากระทรวงการคลัง (12556)                             5 
3. การเรียกดูรายงานแสดงยอดงบประมาณตามหน่วยรับงบประมาณ                                       9 
4. การบันทึกขอเบิกเงิน ขบ02-ขอเบิกเงินงบประมาณท่ีไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ                                 13 
5. การเบิกเงินอุดหนุนการพัฒนาคุณภาพการให้บริการด้านสาธารณสุขของสถานีอนามัยถ่ายโอน     22 
6. การบันทึกขอจ่ายโดยส่วนราชการ (ขจ.05)                                                                 28 
7. บันทึกรายการขอเบิกเงินฝากกระทรวงการคลัง (ขบ.08)                                                 32 
8. การบันทึกรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า (ใบ PO.)                                                                 41 
9. การเรียกดูรายงานสรุปผลการเบิกจ่ายของหน่วยงาน                                                      48 
10. การเรียกดูรายงานติดตามสถานะขอเบิก                                                                     52 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การตรวจสอบเลขรหัสบัญชีย่อย 

 

1. เปิด  Google Chrome พิมพ์ URL: https://portal.gfmis.go.th เสียบ Token Key ที่เครื่อง
คอมพิวเตอร์ จากนั้นคลิกปุ่ม Login by Token 

 

 

 

2. หลังจากคลิกปุ่ม Login by Token จะมีหน้าต่างแสดงข้อมูลของ Certificate Token Key ขึ้นมา ให้
คลิกปุ่ม OK  

 

 

 

 



2 

 

 

3. ใส่รหัสผ่าน Token Key หลังจากนั้นคลิกปุ่ม OK  
 

 

 

4. จะมีหน้าต่างแสดงรายละเอียดของ Certificate Token key คลิกปุ่ม OK จากนั้นใส่รหัสผ่าน    
Token Key อีกครั้ง และคลิกปุ่ม OK เพ่ือเข้าสู่การใช้งานระบบ New GFMIS Thai  
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5. เลือกเมนู ระบบรายงานหน่วยงานภาครัฐ 

 

6. เลือกเมนู ระบบบัญชีแยกประเภท  รายงานข้อมูลหลัก  รายชื่อบัญชีย่อยตามวัตถุประสงค์ 
NGL_LST003 
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7. คลิกเลือกแสดงรายงาน 

 

8. ระบบจะแสดงรายชื่อบัญชีย่อยตามวัตถุประสงค์ (เป็นรายชื่อบัญชีย่อยของหน่วยงานทั้งหมด) 
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การเรียกดูรายงานแสดงการเคลื่อนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง (12556) 

 

1. เปิด  Google Chrome พิมพ์ URL: https://portal.gfmis.go.th เสียบ Token Key ที่เครื่อง
คอมพิวเตอร์ จากนั้นคลิกปุ่ม Login by Token 

 

 

 

2. หลังจากคลิกปุ่ม Login by Token จะมีหน้าต่างแสดงข้อมูลของ Certificate Token Key ขึ้นมา ให้
คลิกปุ่ม OK  
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3. ใส่รหัสผ่าน Token Key หลังจากนั้นคลิกปุ่ม OK  
 

 

 

4. จะมีหน้าต่างแสดงรายละเอียดของ Certificate Token key คลิกปุ่ม OK จากนั้นใส่รหัสผ่าน    
Token Key อีกครั้ง และคลิกปุ่ม OK เพ่ือเข้าสู่การใช้งานระบบ New GFMIS Thai  
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5. เข้าไปตรวจสอบรายงานการเคลื่อนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง คลิ๊กเลือกท่ีเมนูระบบรายงาน
หน่วยงานภาครัฐ 

 

6. เลือกระบบบัญชีแยกประเภท  รายงานเงินฝากคลัง คลิ๊กเลือกรายงานการเคลื่อนไหวเงินฝาก
กระทรวงการคลัง 
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7. บันทึกรหัสเจ้าของเงินฝากด้วยรหัส 756*  รหสับัญชีเงินฝาก  12556 เลือกวันที่ผ่านรายการว่า
ต้องการดูรายการเคลื่อนไหวเงินฝากตั้งแต่วันที่เท่าไหร่ ถึงวันที่เท่าไหร่  เสร็จแล้ว กดปุ่มแสดงรายงาน 

 

8. หากมียอดเงินภาษีจัดสรร หรือ ค่าเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง หน้าจอจะแสดงข้อมูลดังนี้ 

 

ให้สั่งพิมพ์เป็นไฟล์ PDF  หรือ ไฟล์ excel ก็ได้ เพ่ือนำมาประกอบการเบิกเงิน เสร็จแล้วปิดหน้าจอการทำงาน 
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การเรียกดูรายงานแสดงยอดงบประมาณตามหน่วยรับงบประมาณ 

1. เปิด  Google Chrome พิมพ์ URL: https://portal.gfmis.go.th เสียบ Token Key ที่เครื่อง
คอมพิวเตอร์ จากนั้นคลิกปุ่ม Login by Token 

 

 

 

2. หลังจากคลิกปุ่ม Login by Token จะมีหน้าต่างแสดงข้อมูลของ Certificate Token Key ขึ้นมา   
ให้คลิกปุ่ม OK  
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3. ใส่รหัสผ่าน Token Key หลังจากนั้นคลิกปุ่ม OK  
 

 

 

4. จะมีหน้าต่างแสดงรายละเอียดของ Certificate Token key คลิกปุ่ม OK จากนั้นใส่รหัสผ่าน    
Token Key อีกครั้ง และคลิกปุ่ม OK เพ่ือเข้าสู่การใช้งานระบบ New GFMIS Thai  
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5. เลือกเมนู ระบบรายงานหน่วยงานภาครัฐ 

 

 

6. เลือกเมนู ระบบการบริหารงบประมาณ รายงานงบประมาณระดับหน่วยเบิกจ่าย รายงานแสดงยอด
งบประมาณตามหน่วยรับงบประมาณ 
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7. บันทึกข้อมูล  
แหล่งของเงินจะใส่ * อย่างเดียวก็ได้  หรือจะใส่เป็นปีงบประมาณ เช่น 65*  หรือ 66* ก็ได้ 
รหัสงบประมาณ ใส่ * 
หน่วยรับงบประมาณ ใส่รหัสหน่วยรับงบประมาณของหน่วยงาน 756M700000 
เสร็จแล้วกดเลือกแสดงรายงาน 

 

8. ระบบจะแสดงรายการที่ได้รับการจัดสรรเงินจากสำนักงบประมาณ  ให้พิมพ์รายงานไว้ประกอบการ
เบิกจ่าย (สามารถเลือกพิมพ์ เป็นไฟล์ Excel  หรือ ไฟล์ PDF ได้) 
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การบันทึกขอเบิกเงิน ขบ02-ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไมอ่้างใบสั่งซือ้ฯ 

1. เปิด  Google Chrome พิมพ์ URL: https://portal.gfmis.go.th เสียบ Token Key ที่เครื่อง
คอมพิวเตอร์ จากนั้นคลิกปุ่ม Login by Token 

 

 

 

2. หลังจากคลิกปุ่ม Login by Token จะมีหน้าต่างแสดงข้อมูลของ Certificate Token Key ขึ้นมา   
ให้คลิกปุ่ม OK  
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3. ใส่รหัสผ่าน Token Key หลังจากนั้นคลิกปุ่ม OK  
 

 

 

4. จะมีหน้าต่างแสดงรายละเอียดของ Certificate Token key คลิกปุ่ม OK จากนั้นใส่รหัสผ่าน    
Token Key อีกครั้ง และคลิกปุ่ม OK เพ่ือเข้าสู่การใช้งานระบบ New GFMIS Thai  
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5. เลือกเมนู ระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ 

 

6. เลือกระบบเบิกจ่าย  ขอเบิกเงิน   ขบ02 - ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ 
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7. การอ้างอิง  พิมพ์เลขลำดับเลขท่ีเอกสารการขอเบิก P=ค่าคงท่ี  65 = ปีงบประมาณ K8= รหัสการ
เบิกจ่าย แล้วตามด้วยเลขท่ีเอกสารขอเบิก 5 หลัก ซึ่งจะเริ่มตั้งแต่00001 เป็นต้นไป 

8. ประเภทรายการขอเบิก  เลือกรายการขอเบิกเงินอุดหนุน 
9. วิธีการชำระเงิน ให้เลือกจ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน 
10. แหล่งของเงิน กดรูปแว่นขยาย พิมพ์ 6511410 ค้นหา แล้วกดเลือก หรือพิมพ์ 6511410 ก็ได้ 
11. เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร ใส่เลขท่ีบัญชีกระแสรายวันที่ทำการผูกบัญชีไว้ในระบบ GFMIS  เลขที่

บัญชีคือ 6166057970 

 

12. เลือกเมนู  รายการขอเบิก  ระบบจะแสดงรายการที่จะต้องบันทึกขอเบิก ให้บันทึกข้อมูลตาม
แบบฟอร์ม ดังนี้ 
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 12.1 รหัสบัญชีแยกประเภท กดรูปแว่นขยาย พิมพ์ 510* ค้นหา ระบบจะแสดงเลขท่ีบัญชีแยก
ประเภททั่วไป ให้เลือก ค่าใช้จ่ายอุดหนุนเพื่อการดำเนินงาน - อปท. (รหัส 5107010103) กด เลือก 
 

 

12.2 รหัสศูนย์ต้นทุน กดสัญลักษณ์รูปแว่นขยาย  (ระบบจะมีข้อมูลขึ้นมาให้อัตโนมัติ) หรือ        
พิมพ์ 756* ค้นหาก็ได้ แล้วกดเลือก 
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 12.3 รหัสกิจกรรมหลัก กดสัญลักษณ์รูปแว่นขยาย พิมพ์ 756* ค้นหา เลือกรหัสที่ตรงกับรายการ    
ที่เบิกจ่าย 
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12.4 รหัสงบประมาณ กดสัญลักษณ์รูปแว่นขยาย พิมพ์ 756M7*  เริ่มค้นหา  เลือกรหัส
งบประมาณตามรายการที่เบิกจ่าย 

 

 12.5 รหัสบัญชีย่อย กดสัญลกัษณ์รูปแว่นขยาย พิมพ์ 070* เริ่มค้นหา เลือกรหัสบัญชีย่อยท่ีตรงกับ
รายการที่จะเบิกจ่าย (หากไม่ทราบรหัสบัญชีย่อย ให้เข้าไปดูที่ระบบบัญชีแยกประเภท) 
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 12.6 จำนวนเงิน  บันทึกจำนวนเงินที่จะเบิกจ่าย เมื่อบันทึกรายการครบแล้ว เลือกจัดเก็บรายการนี้
ลงตาราง กดจำลองการบันทึกข้อมูล 
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13 .บันทึกข้อมูล และพิมพ์รายงาน หากบันทึกข้อมูลไม่ถูกต้อง ระบบจะไม่สามารถบันทึกข้อมูลได้ จะต้อง
กลับไปแก้ไขข้อมูลใหม่ 
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การเบิกเงินอุดหนุนการพัฒนาคุณภาพการให้บริการด้านสาธารณสุขของสถานีอนามัยถ่ายโอน 

1. เปิด  Google Chrome พิมพ์ URL: https://portal.gfmis.go.th เสียบ Token Key ที่เครื่อง
คอมพิวเตอร์ จากนั้นคลิกปุ่ม Login by Token 

 

 

 

2. หลังจากคลิกปุ่ม Login by Token จะมีหน้าต่างแสดงข้อมูลของ Certificate Token Key ขึ้นมา   
ให้คลิกปุ่ม OK  
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3. ใส่รหัสผ่าน Token Key หลังจากนั้นคลิกปุ่ม OK  
 

 

 

4. จะมีหน้าต่างแสดงรายละเอียดของ Certificate Token key คลิกปุ่ม OK จากนั้นใส่รหัสผ่าน    
Token Key อีกครั้ง และคลิกปุ่ม OK เพ่ือเข้าสู่การใช้งานระบบ New GFMIS Thai  
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5. เลือกเมนู ระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ 

 

6. เลือกระบบเบิกจ่าย  ขอเบิกเงิน   ขบ02 - ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ 
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1. การอ้างอิง  พิมพ์เลขลำดับเลขท่ีเอกสารการขอเบิก P=ค่าคงท่ี  66 = ปีงบประมาณ K8= รหัสการ
เบิกจ่าย แล้วตามด้วยเลขท่ีเอกสารขอเบิก 5 หลัก ซึ่งจะเริ่มตั้งแต่00001 เป็นต้นไป 

2. ประเภทรายการขอเบิก  เลือกรายการขอเบิกเงินอุดหนุน 
3. วิธีการชำระเงิน ให้เลือกจ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน 
4. แหล่งของเงิน กดรูปแว่นขยาย พิมพ์ 6511410 ค้นหา แล้วกดเลือก หรือพิมพ์ 6511410 ก็ได้ 
5. เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร ใส่เลขท่ีบัญชีกระแสรายวันที่ทำการผูกบัญชีไว้ในระบบ GFMIS  เลขที่

บัญชีคือ 6166057970 

 

6. เมื่อบันทึกข้อมูลทั่วไปเรียบร้อยแล้ว ให้เลือกเมนู รายการขอเบิก 
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7. บันทึกข้อมูลเช่นเดียวกับการบันทึกขอเบิกเงิน ขบ02-ขอเบิกเงินงบประมาณท่ีไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ แต่
รหัสบัญชีย่อย คลิกท่ีรูปแว่นขยาย พิมพ์ 001002 กดค้นหา ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาให้กดเลือก 

 

8. จะได้หน้าจอตามนี้ 
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9. กดจัดเก็บรายการนี้ลงตาราง กดจำลองการบันทึก 

 

10.  กดบันทึกข้อมูล และพิมพ์รายงาน 
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การบันทึกขอจ่ายโดยส่วนราชการ (ขจ.05) 

1. เปิด  Google Chrome พิมพ์ URL: https://portal.gfmis.go.th เสียบ Token Key ที่เครื่อง
คอมพิวเตอร์ จากนั้นคลิกปุ่ม Login by Token 

 

 

 

2. หลังจากคลิกปุ่ม Login by Token จะมีหน้าต่างแสดงข้อมูลของ Certificate Token Key ขึ้นมา   
ให้คลิกปุ่ม OK  
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3. ใส่รหัสผ่าน Token Key หลังจากนั้นคลิกปุ่ม OK  
 

 

 

4. จะมีหน้าต่างแสดงรายละเอียดของ Certificate Token key คลิกปุ่ม OK จากนั้นใส่รหัสผ่าน    
Token Key อีกครั้ง และคลิกปุ่ม OK เพ่ือเข้าสู่การใช้งานระบบ New GFMIS Thai  
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5. เลือกเมนู ระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ 

 

 

6. เลือกระบบเบิกจ่าย  ขอจ่ายโดยส่วนราชการ ขจ05-บันทึกรายการจ่ายชำระเงิน 
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7. การอ้างอิง และเลขที่เอกสารตั้งเบิกจ่ายเงิน ใช้เลขที่เอกสารจากใบเบิก ขบ.02  กดแสดงเอกสาร 
8. ใส่จำนวนเงินสุทธิ เท่ากับยอดที่ขอเบิกจ่ายเงิน กดจำลองการบันทึก 

 

 

9. บันทึกข้อมูล พิมพ์รายงาน 
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การเบิกเงินฝากกระทรวงการคลัง ขบ08-ขอเบิกเงินรายได้จัดสรร 

1. เปิด  Google Chrome พิมพ์ URL: https://portal.gfmis.go.th เสียบ Token Key ที่เครื่อง
คอมพิวเตอร์ จากนั้นคลิกปุ่ม Login by Token 

 

 

 

2. หลังจากคลิกปุ่ม Login by Token จะมีหน้าต่างแสดงข้อมูลของ Certificate Token Key ขึ้นมา ให้
คลิกปุ่ม OK  
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3. ใส่รหัสผ่าน Token Key หลังจากนั้นคลิกปุ่ม OK  
 

 

 

4. จะมีหน้าต่างแสดงรายละเอียดของ Certificate Token key คลิกปุ่ม OK จากนั้นใส่รหัสผ่าน     
Token Key อีกครั้ง และคลิกปุ่ม OK เพ่ือเข้าสู่การใช้งานระบบ New GFMIS Thai  
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5. เข้าไปตรวจสอบรายงานการเคลื่อนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง คลิ๊กเลือกท่ีเมนูระบบรายงาน
หน่วยงานภาครัฐ 

 

6. เลือกระบบบัญชีแยกประเภท  รายงานเงินฝากคลัง คลิ๊กเลือกรายงานการเคลื่อนไหวเงินฝาก
กระทรวงการคลัง 

 

 

 

 

 

 



35 

7. บันทึกรหัสเจ้าของเงินฝากด้วยรหัส 756*  รหสับัญชีเงินฝาก  12556 เลือกวันที่ผ่านรายการว่า
ต้องการดูรายการเคลื่อนไหวเงินฝากตั้งแต่วันที่เท่าไหร่ ถึงวันที่เท่าไหร่  เสร็จแล้ว กดปุ่มแสดงรายงาน 

 

8. หากมียอดเงินภาษีจัดสรร หน้าจอจะแสดงข้อมูลดังนี้ 

 

ให้สั่งพิมพ์เป็นไฟล์ PDF  หรือ ไฟล์ excel ก็ได้ เพ่ือนำมาประกอบการเบิกเงิน เสร็จแล้วปิดหน้าจอการทำงาน 
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9. กลับมาหน้ารายการหลัก เลือกเมนู ระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ 

 

 

10. เลือกเมนูระบบเบิกจ่าย   ขอเบิกเงิน   เลือก ขบ08-ขอเบิกเงินรายได้จัดสรร 
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11. บันทึกเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร 6166057970  แลว้กดเลือกแถบเมนู รายการขอเบิก 

 

12. กดรูปแว่นขยายตรงรหัสศูนย์ต้นทุน  ใส่เลขรหัส 756*  คลิกค้นหา กดเลือก แล้วใส่จำนวนเงินที่จะ
เบิกจ่าย คลิกจัดเก็บรายการนี้ลงตาราง  กดจำลองการบันทึกข้อมูล 
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13. เมื่อกดจำลองการบันทึกข้อมูลแล้ว หากข้อมูลมีความครบถ้วน ถูกต้อง ระบบจะแสดงหน้าจอแบบนี้ 
ให้กดบันทึกข้อมูล  และพิมพ์รายงาน เสร็จแล้วกดออกจากระบบ 

 

14. การอนุมัติเอกสารขอเบิกเงิน เพื่อสั่งจ่ายเงิน ของ อม. 1 และ อม. 2 เข้าระบบเหมือนกับผู้บันทึก
ข้อมูล เมื่อเข้าสู่หน้าจอหลัก เลือกเมนูระบบเบิกจ่าย  อนุมัติรายการ  กดเลือก อนุมัติเอกสาร       
เพ่ือ    สั่งจ่าย 
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15. ระบบจะแสดงหน้าจอการทำงานดังนี้  ให้กดเลือกแสดงรายการ 

 

16. ให้กดเลือกอนุมัติทุกรายการ  แล้ว บันทึกรายการ 
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17. เมื่ออนุมัติเบิกจ่ายเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอการอนุมัติเอกสาร ดังนี้ สามารถกดออกจาก
ระบบได้ 

 

 

หมายเหตุ   :  อม. 1 และ อม. 2 มีขั้นตอนการอนุมัติเหมือนกัน 
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การบันทึกรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า (ใบ PO)  

1. เปิด  Google Chrome พิมพ์ URL: https://portal.gfmis.go.th เสียบ Token Key ที่เครื่อง
คอมพิวเตอร์ จากนั้นคลิกปุ่ม Login by Token 

 

 

 

2. หลังจากคลิกปุ่ม Login by Token จะมีหน้าต่างแสดงข้อมูลของ Certificate Token Key ขึ้นมาให้
คลิกปุ่ม OK  

 
 

3. ใส่รหัสผ่านโทเค็น หลังจากนั้นคลิกปุ่ม OK  
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4. จะมีหน้าต่างแสดงรายละเอียดของ Certificate Token key คลิกปุ่ม OK จากนั้นใส่รหัสผ่าน Token Key     
อีกครั้ง และคลิกปุ่ม OK เพ่ือเข้าสู่การใช้งานระบบ New GFMIS Thai  

 

5. เลือกเมน ูระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ 

 

6. เลือกระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
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7. เลือกเมนู บันทึกรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า 

 

8. เลือก บส.01 >> สั่งซื้อ/จ้าง/เช่า 

 

9. เลือกเมนู  อ้างอิงจากระบบ e-GP  กด ค้นหา 
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10. บันทึกเลขท่ีโครงการ และ เลขคุมสัญญาในระบบ e-GP  กด ค้นหา 

 

 

11. คลิกเลือก  

 

12. ระบบจะดึงข้อมูลสัญญาจากระบบ e-GP มาให้อัตโนมัติ  ให้ กดเลือกเมนู รายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า 
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13. ระบบจะแสดงข้อมูลสัญญาจ้างและงวดงานที่ดึงข้อมูลมาจากระบบ e-GP ให้บันทึกเพ่ิมงวดงานทีละงวด 

 

14. บันทึก รหัส GPSC : (ค้นหา GPSC จากระบบและเลือก รหัส GPSC 14 หลักท่ีต้องการ) ถ้าเป็น
โครงการก่อสร้างถนน หรือซ่อมสร้างถนนที่เก่ียวกับเส้นทางคมนาคม ให้ พิมพ์ค้นหารหัส GPSC ด้วย
คำค้นหาว่า “โครงสร้างสำหรับการขนส่ง” 
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15. จำนวนที่สั่งซื้อ : ให้ระบุจำนวน 1  > หนว่ยนับ : ให้เลือก JOB-งาน  > ราคาต่อหน่วย : .ให้ใส่จำนวนเงิน  
ที่เบิกจ่ายในงวดที่ 1 ตามท่ีระบุไว้ในใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง 

 

16. รหัสบัญชีแยกประเภท กดเลือก         พิมพ์ 510* ค้นหา  เลือกรหัส 5107010103  
ค่าใช้จ่ายอุดหนุน  เพ่ือการดำเนินงาน-อปท.  
รหัสกิจกรรมหลัก กรณีท่ี 1 กดเลือก         พิมพ์ 756* ค้นหา เลือกรหัสกิจกรรมหลักที่ตรงกับ
ประเภทของโครงการ/งาน/กิจกรรม ที่ดำเนินการ สั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
                     กรณีท่ี 2 กดเลือก         พิมพ์ P6400 ค้นหา  กดเลือก 
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17. กดจัดเก็บรายการนี้ลงตาราง เสร็จการเพ่ิมงวดการเบิกจ่ายงวดที่ 1 ให้กลับไปกดเลือกงวดที่ 2 และ
งวดที่ 3ทำเหมือนเพ่ิมงวดการเบิกจ่ายงวดที่ 1  

 

18. เมื่อเพ่ิมงวดการเบิกจ่ายครบถ้วนทุกงวดแล้ว ให้กดเลือก จำลองการบันทึก หากบันทึกข้อมูลถูกต้อง
ระบบจะให้สามารถบันทึกข้อมูล และพิมพ์รายงาน พิมพ์ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้างได้ หากบันทึกข้อมูลไว้ผิด
ระบบจะให้กลับมาแก้ไขข้อมูล 
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การเรียกดูรายงานสรุปผลการเบิกจ่ายของหน่วยงาน 

1. เปิด  Google Chrome พิมพ์ URL: https://portal.gfmis.go.th เสียบ Token Key ที่เครื่อง
คอมพิวเตอร์ จากนั้นคลิกปุ่ม Login by Token 

 

 

 

2. หลังจากคลิกปุ่ม Login by Token จะมีหน้าต่างแสดงข้อมูลของ Certificate Token Key ขึ้นมา ให้
คลิกปุ่ม OK  
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3. ใส่รหัสผ่าน Token Key หลังจากนั้นคลิกปุ่ม OK  
 

 

 

4. จะมีหน้าต่างแสดงรายละเอียดของ Certificate Token key คลิกปุ่ม OK จากนั้นใส่รหัสผ่าน    
Token Key อีกครั้ง และคลิกปุ่ม OK เพ่ือเข้าสู่การใช้งานระบบ New GFMIS Thai  
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5. เลือกเมนู ระบบรายงานหน่วยงานภาครัฐ 

 

6. เลือก ระบบเบิกจ่าย รายงานสถานะเบิกจ่าย รายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของหน่วยงาน 
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7. เลือกวันที่บันทึก  ถึงวันที่ต้องการดูรายการ สามารถระบุวันเรียกดูรายงานได้ไม่เกิน 31 วัน บันทึก
วันที่เสร็จแล้ว ให้กดแสดงรายงาน ระบบจะแสดงรายงานการเบิกจ่ายตามระยะเวลาที่เรียกดูข้อมูล 
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รายงานติดตามสถานะขอเบิก 

1. เข้าเหมือนกับการเรียกดูรายงานสรุปผลการเบิกจ่ายของหน่วยงาน เลือกระบบรายงานหน่วยงาน
ภาครัฐ ระบบเบิกจ่าย รายงานสถานะเบิกจ่าย  รายงานติดตามสถานะขอเบิก 
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2. คลิกเลือกแสดงรายงาน 

 

3. ระบบจะแสดงรายงานติดตามสถานะขอเบิกท่ีหน่วยงานได้วางเบิก 

 


