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ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารการเงินและบญัชีของกองทัพเรือ 

( Naval Finance Management Information System : NFMIS ) 

เพื่อตรวจสอบความซ้ำซ้อนของคำขอเบิกค่าใช้จ่าย ของ อรม.อร. 
กองการเงิน อู่ราชนาวีมหิดลอดลุยเดช กรมอูท่หารเรือ 

๑. ความสำคัญและความเป็นมา 

๑.๑ ความสำคัญองค์ความรู้ที่มีการจัดการเพื่อให้เกิดวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ 

 การนำระบบสารสนเทศเพ ื ่อการบร ิหารการเง ินและบ ัญช ีของกองท ัพเร ือ  ( Naval Finance 
Management Information System : NFMIS ) เพื่อใช้ในการตรวจสอบความซ้ำซ้อนของคำขอเบิกค่าใช้จ่าย 
ของ อรม.อร. ส่งผลให้เป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการควบคุมความซ้ำซ้อนของคำขอเบิกไดด้ียิ่งขึ้น 

๑.๒ ความเป็นมาและแนวทางการพัฒนาองค์ความรู้ที่มีการจัดการเพื่อให้เกิดวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ 

 การควบคุมความซ้ำซ้อนของคำขอเบิก ของ อรม.อร. ที่ผ่านมาพบว่า เป็นการควบคุมโดยแต่ละฝ่ายจะทำ
ทะเบียนคุมของแต่ละฝ่ายเอง ซึ ่งทำให้มีความผิดพลาดและไม่แม่นยำเท่าที ่ควร ทำให้เมื ่อมีการตรวจพบ
ข้อผ ิดพลาด ต ้องดำเน ินการนำส่งเง ินที ่ เบ ิกซ ้ำซ ้อนนั ้นและอาจมีความผิดได ้ ด ังน ั ้น อรม.อร. จ ึงนำ  
ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารการเงินและบัญชีของกองทัพเรือ ( Naval Finance Management Information 
System : NFMIS ) มาใช้เพ่ือลดการผิดพลาดของความซ้ำซ้อนของคำขอเบิกค่าใช้จ่าย 
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๒. การวางแผนเชิงกลยุทธ์ด้านการจัดการความรู้ 

๒.๑ วัตถุประสงค์ขององค์ความรู้ที่มีการจัดการเพื่อให้เกิดวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ 

 เพื ่อให้ตรวจสอบและป้องกันการเบิกจ่ายเงินที ่ซ้ำซ้อนได้ และเป็นเครื ่องมือช่วยในการปฏิบัติงาน  
ด้านการเงินในระบบฎีกา รวดเร็ว ถูกต้อง มีรูปแบบเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๒.๒ เป้าหมายหรือตัวชี้วัดขององค์ความรู้ที่มีการจัดการเพื่อให้เกิดวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ 

 เชิงปริมาณ 

  เพ่ิมความแม่นยำในการตรวจสอบและควบคุมการเบิกจ่ายเงินที่ซ้ำซ้อนได้ร้อยละ ๙๕ 

 เชิงคุณภาพ 

  ป้องกันการเบิกจ่ายเงินที่ซ้ำซ้อนได ้ระบบฎีกา รวดเร็ว ถูกต้อง มีรูปแบบเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
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๓. กระบวนการผลิตผลงาน 

๓.๑ การออกแบบผลงาน/ นวัตกรรม 

  การออกแบบ เป็นการนำระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารการเงินและบัญชีของกองทัพเรือ ( Naval 
Finance Management Information System : NFMIS ) มาปรับใช้กับการทำงานเดิม เพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพ 

๓.๒ การดำเนินงานตามกิจกรรม 

 อรม.อร. ได้นำหลักการบริหารวงจรเดมมิ่ง PDCA มาใช้ในการตรวจสอบและป้องกันการเบิกจ่ายเงินที่
ซ้ำซ้อนด้วย ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารการเงินและบัญชีของกองทัพเรือ ( Naval Finance Management 
Information System : NFMIS ) ซึ่งมีข้ันตอนในการดำเนินงานดังนี้ 

๑. ขั้นวางแผน (Plan) 
      เปรียบเทียบการควบคุมการเบิกจ่ายซ้ำซ้อนก่อนหน้าที่จะนำระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารการเงิน
และบัญชีของกองทัพเรือ ( Naval Finance Management Information System : NFMIS ) มาปรับใช้ 

๒. ขั้นการนำไปปฏิบัติ (Do) การนำระบบ NFMIS มาใช้ 
      ๒.๑ ดำเนินการจัดกระบวนการเรียนรู้โดยใช้คู่มือการใช้ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารการเงินและ
บัญชี ( Naval Finance Management Information System : NFMIS )  
      ๒.๒ นำคู่มือการใช้ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารการเงินและบัญชี ( Naval Finance 
Management Information System : NFMIS ) มาเผยแพร่ให้กับบุคลากร ใน อรม.อร. เพื่อใช้ในการปฏิบัติงาน
จริง 
  ๓. ขั้นการประเมินผลติดตาม (Check) 
      กง.อรม.อร ตรวจสอบความถูกต้องของการทำการเบิกค่าใช้จ่าย ผ่านระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร
การเงินและบัญชี ( Naval Finance Management Information System : NFMIS ) 

๔. ขั้นปรับปรุงแก้ไข (Act) 
      นำการเบิกจ่ายซ้ำซ้อนมาปรับปรุงแก้ไข ต่อไป 

๓.๓ ประสิทธิภาพของการดำเนินงาน 

 เมื่อนำระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารการเงินและบัญชีของกองทัพเรือ ( Naval Finance 
Management Information System : NFMIS ) มาปรับใช้แล้วนั้นสามารถตรวจสอบการเบิกจ่ายซ้ำซ้อนได้
ตั้งแต่กระบวนการแรกของการเบิกจ่าย คือ การทำใบเบิกค่าใช้จ่ายต่างๆ 

๓.๔ การใช้ทรัพยากร 

 การนำคู่มือการใช้ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารการเงินและบัญชีของกองทัพเรือ ( Naval Finance 
Management Information System : NFMIS ) มาเป็นกระบวนการเรียนรู้ 
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๔. ผลการดำเนินการ 

๔.๑ ผลที่เกิดตามจุดประสงค์ 

 ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารการเงินและบัญชีของกองทัพเรือ ( Naval Finance Management 
Information System : NFMIS ) สามารถตรวจสอบและป้องกันการเบิกจ่ายเงินที่ซ้ำซ้อนได้เป็นอย่างดี และเป็น
เครื่องมือช่วยในการปฏิบัติงานด้านการเงินในระบบฎีกา รวดเร็ว ถูกต้อง มีรูปแบบเป็นมาตรฐานเดียวกัน พบว่า 
ผู้ปฏิบัติงานมีความพึงพอใจในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารการเงินและบัญชีของกองทัพเรือ ( Naval Finance 
Management Information System : NFMIS ) คือ ระบบสามารถช่วยอำนวยความสะดวกในการตรวจสอบ
ความซ้ำซ้อนได้ดีข้ึน 

๔.๒ ผลสัมฤทธิ์ 

 จากการวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับประสิทธิภาพการใช้งานระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารการเงินและบัญชี
ของกองทัพเรือ ( Naval Finance Management Information System : NFMIS ) ในการตรวจสอบและป้องกัน
การเบิกจ่ายเงินที่ซ้ำซ้อน พบว่า ผู้ปฏิบัติงานมีความคิดเห็นด้านประสิทธิภาพในการใช้งานระบบสารสนเทศเพ่ือ
การบริหารการเงินและบัญชีของกองทัพเรือ ( Naval Finance Management Information System : NFMIS ) 
คือ ระบบมีการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินที่ซ้ำซ้อนได้รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและถูกต้อง 

๔.๓ ประโยชน์ที่ได้รับ 

 การใช้งานระบบสารสนเทศเพื ่อการบริหารการเง ินและบัญชีของกองทัพเร ือ ( Naval Finance 
Management Information System : NFMIS ) จะเป็นระบบท่ีช่วยในการตรวจสอบและป้องกันการเบิกจ่ายเงิน
ที ่ซ้ำซ้อน ซึ ่งจำเป็นต้องมีประสิทธิภาพในการใช้งาน ข้าราชการใน อรม.อร. จึงเกิดความรู ้สึกพึงพอใจใ น
ประสิทธิภาพการใช้งานที่สะดวก รวดเร็ว สามารถตรวจสอบได้สะดวก รวดเร็วทันต่อความต้องการ 
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๕. ปัจจัยความสำเร็จ 

๕.๑ สิ่งที่ช่วยให้งานประสบความสำเร็จ 

 ๑. การมีส่วนร่วมของบุคลากรที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 ๒. ผู้บริหารให้ความสำคัญและสนับสนุน 
 ๓. การประยุกต์ใช้เทคโนโลยีที่เหมาะสม 
 ๔. ผู้เชี่ยวชาญให้ความช่วยเหลือชี้แนะ 
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๖. บทเรียนที่ได้รับ 

๖.๑ การระบุข้อมูลที่ได้รับจากการผลิต และการนำผลงานไปใช้ 

 ๑. การนำระบบสารสนเทศเพื ่อการบริหารการเง ินและบัญชีของกองทัพเร ือ ( Naval Finance 
Management Information System : NFMIS ) มาใช้นั ้น ทำให้เกิดการเปลี่ยนแปลง ใน อรม.อร. โดยมีการ
ปรับเปลี่ยนมาให้ความสำคัญกับการนำเทคโนโลยีมาใช้ในการพัฒนางานเพ่ิมมากข้ึน 
 ๒. การปฏิบัติงานที่เป็นระบบมีแนวปฏิบัติที่ชัดเจน มีการสนับสนุน ส่งผลให้งานบรรลุสำเร็จตามเป้าหมาย 
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๗. การเผยแพร่ผลงาน 

๗.๑ การเผยแพร่ 

 เผยแพร่ผลงานให้กับบุคลากรใน อรม.อร. นำไปใช้ 

๗.๒ การยอมรับ 

 บุคลาการใน อรม.อร. มีการใช้งานผ่านระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารการเงินและบัญชีของกองทัพเรือ 
( Naval Finance Management Information System : NFMIS ) 
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ภาคผนวก 
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 คู่มือการใช้ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารการเงินและบัญชี ( Naval Finance Management 
Information System : NFMIS ) 

คําขอเบิกคาใชจาย ในการเดินทางไปราชการ แบบบุคคล 
การเขาใชงาน https://nfmis.navy.mi.th 

 

ปอน Username และ Password ซ่ึงใชคาเดียวกับ ระบบงานกําลังพล ทร. เมื่อเขาระบบแลวจะแสดง
รายการดังภาพ ถัดไป 

https://nfmis.navy.mi.th/


รายงานองค์ความรู้ที่มีการจดัการเพื่อให้เกิดวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ ประจำปี งป.๖๗  

 
- ๑๑ - 

 

เมนู ระบบงานขอมูลการเงินบุคคล >คําขอเบิกคาใชจาย >คาใชจายในประเทศ >คาใชจายในการเดินทาง
ไป ราชการเมื่อคลิกเลือก จะแสดงรายการดังภาพถัดไป 

 

เมนู ระบบงานฎีกาเบิกจายของหนวยเบิกจาย >คําขอเบิกคาใชจาย >คาใชจายในประเทศ >คาใชจายใน
การ เดินทางไปราชการ >บุคคลเมื่อคลิกเมนู บุคคล จะแสดงรายการดังภาพถัดไป 
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คลิกปมุ เพ่ิมรางเอกสารขอเบิก เพ่ือจัดทํารางเอกสารขอเบิกเงิน จะแสดงรายการดังภาพถัดไป 

ปอนขอมูลดังนี้ 
ขอเบิกในเดือน : เลือกเดือน ที่จะทําการเบิกเงิน 
เรียน ผูบังคับบัญชาหนวย : ปอน ตําแหนงผูบังคับบัญชา เชน จก.กง.ทร. ชื่อหนวยออกคําสั่ง : ปอน ชื่อ

หนวยออกคําสั่ง เชน กง.ทร.(ฉ) ที่ 
ที่คําสั่ง : ปอนเลขท่ีคําสั่ง คําสั่งลง 
วันที่ : เลือกวันที่จากปฏิทิน 
เพ่ือปฏิบัติราชการ : ปอน สถานที่ไปราชการ เชน อ.สัตหีบ จว.ชลบุรี  
ประเภทการเบิก : เลือก เบิกปกติ หรือ เลิกผลักใชเงินยืม  
สัญญาเงินยืมเลขที่/วันที่ : ปอน สัญญาเงินยืมเลขที่/วันที่  
จํานวนเงินยืม : ปอนจํานวนเงินที่ยืม 

ตัวอยาง การปอนขอมูล ดังภาพถัดไป 



รายงานองค์ความรู้ที่มีการจดัการเพื่อให้เกิดวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ ประจำปี งป.๖๗  

 
- ๑๓ - 

 

เมื่อปอนขอมูล ถูกตองครบถวน คลิกปุมบันทึกรายการ จะแสดงรายการดังภาพถัดไป 

 

 

 

 

 



รายงานองค์ความรู้ที่มีการจดัการเพื่อให้เกิดวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ ประจำปี งป.๖๗  

 
- ๑๔ - 

จากรายการรางเอกสารขอเบิก มีเมนู ดําเนินการไดดังนี้ 

 ปุม แกไข 

 

แกไขรายการรางเอกสารขอเบิก เมื่อแกไขขอมูลถูกตอง ครบถวน คลิกปุม บันทึกรายการ ปุม เพิ่มช่ือ/วันเมื่อคลิก
ปุมเพ่ิมชื่อ/วัน แสดงรายการดังภาพถัดไป 

 

 

 



รายงานองค์ความรู้ที่มีการจดัการเพื่อให้เกิดวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ ประจำปี งป.๖๗  

 
- ๑๕ - 

คลิกปมุ ระบุชื่อผูรับเงิน แสดงรายการดังภาพถัดไป 

 

  เลือกนายทหารจากแฟม :คลิกเลือกรายชื่อขาราชการที่รับเงิน  
เลือกลูกจางจากแฟม : คลิกเลือกรายชื่อลูกจางที่รับเงิน  
ตําแหนง: ปอนตําแหนงผูรับเงิน เชน หน.ธุรการ กธก.กง.ทร. 
ทะเบียนรถ : ปอนทะเบียนรถ ในกรณีการเดินทางโดยรถยนตสวนตัว  
การเดินทาง : คลิกเลือก รถยนตสวนตัว หรือ พาหนะทางราชการ 

ดังภาพตัวอยางถัดไป 



รายงานองค์ความรู้ที่มีการจดัการเพื่อให้เกิดวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ ประจำปี งป.๖๗  

 
- ๑๖ - 

 
 
คลิกปุม บันทึกรายการ จะแสดงดังภาพถัดไป 

 
คลิกปมุ กําหนดวันที่ เพื่อกําหนดวันที่ของการเบิกเงิน เม่ือคลิกจะแสดงรายการดังภาพถัดไป 



รายงานองค์ความรู้ที่มีการจดัการเพื่อให้เกิดวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ ประจำปี งป.๖๗  

 
- ๑๗ - 

 
 
คลิกปมุ เพ่ิมวันที่เดินทาง 

 
คลิกเลือก ตั้งแตวันที่ :  ถึงวันที่ : จากปฏิทิน เปนการเลือกวันที่ของการไปเบิกเงิน บันทึกรายการจะแสดงรายการ
ถัดไป 



รายงานองค์ความรู้ที่มีการจดัการเพื่อให้เกิดวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ ประจำปี งป.๖๗  

 
- ๑๘ - 

 
รายการ รายละเอียดคาพาหนะ คลิกปุม คาพาหนะ ของแตละวันที่ ที่ตองการเบิกเงิน เชนคลิก คาพาหนะของ
วันที่ 10 พ.ค.2564 แสดงรายการถัดไป 

 
ปอนขอมูลรายละเอียดการเบิกคาพาหนะ ปอนขอมูล ดังภาพตัวอยาง เสร็จแลวคลิกปุม บันทึกรายการ จะแสดง 
รายการดังภาพถัดไป 
 



รายงานองค์ความรู้ที่มีการจดัการเพื่อให้เกิดวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ ประจำปี งป.๖๗  

 
- ๑๙ - 

 
คลิกปุม คาพาหนะ ของแตละวันท่ี ท่ีตองการเบิกเงิน เชนคลิก คาพาหนะของวันท่ี 12 พ.ค.2564 แสดงรายการ 
ถัดไป 

 
ปอนขอมูล รายละเอียดการเบิกคาพาหนะ (ขากลับ) ดังภาพตัวอยาง เสร็จแลว คลิกปุมบันทึกรายการ จะแสดง
รายการดัง ภาพถัดไป 



รายงานองค์ความรู้ที่มีการจดัการเพื่อให้เกิดวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ ประจำปี งป.๖๗  

 
- ๒๐ - 

 
ปุม ลบคาพาหนะ ใชสําหรับลบรายการของรายละเอียดคาพาหนะ ของวันนั้นๆ เม่ือคลิก แสดงรายการ ดังภาพ 
ถัดไป 

 
คลิก ปุม บันทีกรายการ เพ่ือยืนยันการลบรายการนี้ 
เมื่อทําการปอนขอมูล เพ่ิมช่ือ เพิ่มวันที่ เพ่ิมคาพาหนะเรียบรอย จะแสดงรายการดังภาพถัดไป 



รายงานองค์ความรู้ที่มีการจดัการเพื่อให้เกิดวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ ประจำปี งป.๖๗  

 
- ๒๑ - 

 
ปุม ลบช่ือ ใชสําหรับ ลบรายชื่อผูขอเบิกเงิน เมื่อคลิกจะแสดงรายการถัดไป 

 
คลิกปมุ บันทีกรายการ เพ่ือยืนยันการลบขอมูล 
ปุม ลบวันที่ ใชสําหรับ ลบวันที่ ที่ขอเบิกเงิน เมื่อคลิกจะแสดงรายการถัดไป 

 



รายงานองค์ความรู้ที่มีการจดัการเพื่อให้เกิดวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ ประจำปี งป.๖๗  

 
- ๒๒ - 

คลิก ปุมบันทึกรายการ เพ่ือยืนยันการลบวันที่ ที่ขอเบิกเงิน 
เมื่อลบวันที่แลว ถาตองการเบิกเงินอีก ใหกลับไปดําเนินการเพิ่มวันที่เดินทางและ กําหนดคาพาหนะใหม่ 
เมนู การจัดทําฎีกาและการเบิกจาย>รายการคําขอเบิกคาใชจาย >คาใชจายในประเทศ >คาใชจายในการเดินทาง
ไป ราชการ >บุคคลเมื่อคลิก เมนู บุคคล จะแสดงรายการดังภาพถัดไป 

 
ตรวจสอบ ปุมแกไขเงินเบิกแสดงรายการภาพถัดไป 

 
ตรวจสอบ ยอดเงินของแตละรายการ แลวคลิกปมุ บันทึกรายการ 
 
 
 



รายงานองค์ความรู้ที่มีการจดัการเพื่อให้เกิดวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ ประจำปี งป.๖๗  

 
- ๒๓ - 

ใบขอเบิก ปุม พิมพ แสดงรายการใบเบิกคาใชจาย ตัวอยางดังภาพถัดไป 

 
ดําเนินการจัดพิมพ ใบเบิกคาใชจายเพื่อเสนอตอไป 
8708(1) ปุม พิมพแสดงรายการใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ตัวอยางดังภาพถัดไป 
 
 
 
 
 
 



รายงานองค์ความรู้ที่มีการจดัการเพื่อให้เกิดวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ ประจำปี งป.๖๗  

 
- ๒๔ - 

 
ดําเนินการจัดพิมพ ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ เพ่ือเสนอตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายงานองค์ความรู้ที่มีการจดัการเพื่อให้เกิดวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ ประจำปี งป.๖๗  

 
- ๒๕ - 

คาพาหนะ/111 ปุม คาพาหนะแสดงรายการใบเบิกชดเชยคาพาหนะ ตัวอยางดังภาพถัดไป 

 
ดําเนินการจัดพิมพ ใบเบิกชดเชยคาพาหนะ เพื่อเสนอตอไป 
สงเบิก ปุม เอกสารเบิกเพ่ือสงเอกสารการเบิกเงินในระบบแสดงรายการดังภาพถัดไป 



รายงานองค์ความรู้ที่มีการจดัการเพื่อให้เกิดวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ ประจำปี งป.๖๗  

 
- ๒๖ - 

 
ตรวจสอบความถูกตอง เสร็จแลว คลิกปุม บันทึกรายการ เสร็จกระบวนการในการจัดทําใบขอเบิกคาใชจาย  
ในการเดินทางไปราชการ แบบบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายงานองค์ความรู้ที่มีการจดัการเพื่อให้เกิดวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ ประจำปี งป.๖๗  

 
- ๒๗ - 

คําขอเบิกคาใชจาย คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
การเขาใชงาน https://nfmis.navy.mi.th 

 
ปอน Username และ Passwordซึ่งใชคาเดียวกับ ระบบงานกําลังพล ทร. เมื่อเขาระบบแลวจะแสดง รายการดัง
ภาพถัดไป 

 
 
 
 
 

https://nfmis.navy.mi.th/


รายงานองค์ความรู้ที่มีการจดัการเพื่อให้เกิดวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ ประจำปี งป.๖๗  

 
- ๒๘ - 

เมนู ระบบงานขอมูลการเงินบุคคล >คําขอเบิกคาใชจาย >คาใชจายในประเทศ >คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอก 
เวลาราชการ เมื่อคลิกเลือก จะแสดงรายการดังภาพถัดไป 

 
คลิกเลือกเมนู ระบบงานฎีกาเบิกจายของหนวยเบิกจาย > คําขอเบิกคาใชจาย >คาใชจายในประเทศ > คาตอบ
แทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ> คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเมื่อคลิกเมนู คาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ จะแสดงรายการดังภาพถัดไป 
 

 
คลิกปมุ เพ่ิมรางเอกสารขอเบิกเพ่ือจัดทํารางเอกสารขอเบิกเงิน จะแสดงรายการถัดไป 



รายงานองค์ความรู้ที่มีการจดัการเพื่อให้เกิดวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ ประจำปี งป.๖๗  

 
- ๒๙ - 

 

 
ปอนรายละเอียดดังนี้ 
ขอเบิกในเดือน : เลือกเดือนที่ขอเบิกเงิน 
ตั้งแตวันที่ : เลือก วันที่จากปฏิทิน เปนวันที่เริ่มตนเบิกเงิน  
ถึงวันที่ : เลือก วันที่จากปฏิทิน เปนวันท่ีสิ้นสุดเบิกเงิน  
เพ่ือปฏิบัติราชการ : ปอนรายละเอียดของการปฏิบัติราชการ  
ผูรับรอง ยศ : ปอน ยศ ของผูรับรอง 
ชื่อ สกุล : ปอน ชื่อ นามสกุล ของ  
ผูรับรอง ตําแหนง : ปอน ตําแหนง ของผูรับรอง  
ผูควบคุม ยศ : ปอน ยศ ของ ผูควบคุม 
ชื่อ สกุล : ปอน ชื่อ นามสกุล ของ ผูควบคุม  
ตําแหนง : ปอน ตําแหนง ของผูควบคุม 

เมื่อปอนขอมูล ถูกตอง ครบถวน คลิกปุม บันทึกรายการ  
ตัวอยางการปอนขอมูล 
 



รายงานองค์ความรู้ที่มีการจดัการเพื่อให้เกิดวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ ประจำปี งป.๖๗  

 
- ๓๐ - 

 

 
เมื่อปอนขอมูลและบันทึกรายการ จะแสดงรายการดังภาพถัดไป 

 
 
 



รายงานองค์ความรู้ที่มีการจดัการเพื่อให้เกิดวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ ประจำปี งป.๖๗  

 
- ๓๑ - 

 
ทําการแกไข ในชองรายการ ที่ตองการแกไข เสร็จแลว คลิกปุมบันทึกรายการ 

 
คลิกปมุ เพ่ิมชื่อ เพ่ือเพ่ิมรายชื่อผูขอเบิกเงิน แสดงราบการดังภาพถัดไป 

  



รายงานองค์ความรู้ที่มีการจดัการเพื่อให้เกิดวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ ประจำปี งป.๖๗  

 
- ๓๒ - 

  
คลิก ปุม เพิ่มรายชื่อ แสดงรายการภาพถัดไป 

 
เลือกนายทหารจากแฟม : คลิกเลือกรายชื่อ  
ตําแหนง/สังกัด : ปอนตําแหนง/สังกัด  
หมายเลขโทรศัพท : ปอนหมายเลขโทรศัพท 

เสร็จแลว กดปุมบันทีกรายการ ตัวอยางขอมูลที่ปอน 

  
เมื่อบันทึกรายการแลว จะแสดงรายการดังภาพถัดไป 



รายงานองค์ความรู้ที่มีการจดัการเพื่อให้เกิดวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ ประจำปี งป.๖๗  

 
- ๓๓ - 

 
คลิกปมุ เพ่ิมรายชื่อ เพ่ือทําการเพิ่มรายชื่อผูขอเบิกเงิน รายถัดไป ใหดําเนินการไปจนครบทุกคนที่ขอเบิกเงิน 
ในแตละรายชื่อ สามารถแกไข รายละเอียด โดยคลิกปุม แกไข 

 
ปอนขอมูลที่ถูกตอง หรือ คลิกปุม ลบชื่อ เพ่ือตองการลบรายชื่อนี้ออก เม่ือปอนขอมูลเสร็จแลว คลิกปุมบันทึก 
รายการ 
 



รายงานองค์ความรู้ที่มีการจดัการเพื่อให้เกิดวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ ประจำปี งป.๖๗  

 
- ๓๔ - 

 
ปุม สําเนารายชื่อ สําหรับสําเนารายชื่อจากรางเดิม 

 
ระบบ เลขท่ีราง : ปอนเลขท่ีราง ของเลขท่ีรางเกาที่มีในระบบ เสร็จแลว คลิกปุมบันทึกรายการ 

 
ปุม ระบุชื่อผูรับเงิน เพ่ือระบุรายชื่อผูรับเงิน แสดงรายการดังภาพถัดไป 
  
 
 
 



รายงานองค์ความรู้ที่มีการจดัการเพื่อให้เกิดวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ ประจำปี งป.๖๗  

 
- ๓๕ - 

 
ปอน ขอมูลผูรับเงิน ตัวอยางดังภาพ เสร็จแลว คลิกปุม บันทึกรายการ  
คลิกปมุ กลับหนาลวงเวลา รายการดังภาพถัดไป 

 
คลิกปมุ รายละเอียด จะแสดงรายการภาพถัดไป 

 
 
  
  
 
 



รายงานองค์ความรู้ที่มีการจดัการเพื่อให้เกิดวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ ประจำปี งป.๖๗  

 
- ๓๖ - 

 
ตัวอยาง ของ น.ท.สลากร สําราญสํารวจกิจ ของวันที่ 1 , 2 , 3 ,5 , 7 เม.ย.64 ไมสามารถเลือกทํารายการได 
เนื่องจากมีการเบิกเงินของ วันที่ดังกลาวแลว ของคําสั่งอ่ืน ใหเลือก วันที่ อื่นในการเบิก เชนเลือก วันที่ 4 เม.ย.64 
จะแสดงรายการดังภาพ 

 
เลือก ตั้งแตเวลา และ ถึงเวลา คือชวงเวลาของการเบิกเงินในวันนั้นๆ ตัวอยางดังภาพถัดไป 

 
ใหดําเนินการระบุ วันที่ และ ชวงเวลาในการเบิกเงินของแตละบุคคลใหครบถวนตามที่ตองการเบิกเงิน เสร็จ 
ดําเนินการเมนูตอไป 



รายงานองค์ความรู้ที่มีการจดัการเพื่อให้เกิดวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ ประจำปี งป.๖๗  

 
- ๓๗ - 

 
ปุม แบบการจาย เมื่อคลิกจะแสดงเอกสาร หลักฐานการจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา ราชการ ดัง
ภาพ ถัดไป 

 
ดําเนินการจัดพิมพ และเสนอเพ่ือดําเนินการตอไป 
  
ปุม แบบปฏิบัติงาน เมื่อคลิกจะแสดงเอกสาร แบบรายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ดังภาพ ถัดไป 



รายงานองค์ความรู้ที่มีการจดัการเพื่อให้เกิดวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ ประจำปี งป.๖๗  

 
- ๓๘ - 

 
ดําเนินการจัดพิมพ และเสนอเพ่ือดําเนินการตอไป 
 
เมนู การจัดทําฎีกาและเบิกจาย >รายการคําขอเบิกคาใชจาย >คาใชจายในประเทศ คาตอบแทนการปฏิบัติงาน 
นอกเวลาราชการ >คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการแสดงรายการดังภาพถัดไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายงานองค์ความรู้ที่มีการจดัการเพื่อให้เกิดวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ ประจำปี งป.๖๗  

 
- ๓๙ - 

ใบขอเบิก ปุมพิมพ เมื่อคลิกจะแสดงรายการใบเบิกคาใชจาย ดังภาพถัดไป 

 
ดําเนินการจัดพิมพ เพ่ือเสนอตอไป 


