
ขั้นตอนการเบิกจ่ายในระบบ 
KTB Corporate Online 

ส าหรับแบบ ขบ.02

จัดท าโดย
ฝ่ายบริหารทั่วไป ส านักงานพัฒนาดินเขต 3



วัตถุประสงค์
- เพื่อให้เจ้าหน้าที่เข้าใจขั้นตอนการเบิกจ่ายอย่างถูกต้อง

- ลดข้อผิดพลาดในการด าเนินการ

- เพิ่มความรวดเร็วและโปร่งใส



ขัน้ตอน
รายละเอยีด

1.รับเอกสารชุดเบิก จากเจ้าหน้าที่สารบรรณหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร
เช่น ใบแจ้งหนี้ ใบเสร็จ ใบเสนอราคา

2. การขอเบิกตามใบแจ้งหนี้ หรือหลักฐานขอเบิก หรือเพื่อชดใช้
ใบส าคัญ

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร ว่าเป็น
ค่าใช้จ่ายประเภทใด

3. หัวหน้าหน่วยงานอนุมัติ ตรวจสอบรายการและกดอนุมัติในระบบ

4. กรมบัญชีกลางประมวลผลการสั่งจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินใน
งบประมาณของหน่วยงาน

การจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 
กรอกข้อมูลผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป

5. เมื่อสั่งจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน แล้วท าการจ่ายในระบบบัญชี
จ่าย(ขจ.05)

จ่ายเงินในระบบ GFMIS



รับเอกสารชุดเบิก 

กรอกแบบ ขบ. 02

กรอกข้อมูลใน GFMIS + แนบเอกสาร

ท ารายการใน KTB Corporate Online 

กรอกข้อมูลผู้รับเงิน + ส่งรายการ

หัวหน้าหน่วยงานอนุมัติ 

ตรวจสอบและกดอนุมัติ

กรมบัญชีกลางประมวลผล

ท าการจ่ายในระบบบัญชีจ่าย(ขจ.05)

รับใบเสร็จรับเงินช่ัวคราว 

จ่ายเงินเข้าบัญชีเงินในงบประมาณของหน่วยงาน



ข้อควรระวังในการเบกิจ่าย ขบ.02 ผ่านระบบ KTB Corporate Online

1. การกรอกข้อมูลในแบบ ขบ.02

• กรอกข้อมูลผิดหรือไม่ครบถ้วน เช่น เลขที่บัญช,ี ชื่อผู้รับเงิน, รหัสงบประมาณ → ท าให้ระบบไม่สามารถ
ด าเนินการต่อได้

• แนบเอกสารไม่ครบ เช่น ลืมแนบใบแจ้งหนี,้ ใบเสร็จรับเงิน, ส าเนาบัตรประชาชน → ส่งผลให้รายการถูกตี
กลับ

2. การท ารายการในระบบ KTB Corporate Online

• เลือกประเภทการเบิกจ่ายผิด เช่น เบิกจ่ายทั่วไป vs เบกิจ่ายเงินเดือน → อาจท าให้รายการไม่ถูกต้อง

• กรอกชื่อผู้รับเงินไม่ตรงกับบัญชีธนาคาร → ธนาคารไม่สามารถโอนเงินได้



3. การอนุมัติรายการ

              • หัวหน้าหน่วยงานลืมอนุมัติในระบบ → รายการค้างอยู่ ไม่เข้าสู่ขั้นตอนโอนเงิน

อนุมัติรายการที่มีข้อมูลผิดพลาด → ต้องด าเนินการแก้ไขใหม่ทั้งหมด

     4. การโอนเงินโดยธนาคาร

             • ระบบไม่สามารถโอนเงินได้ หากข้อมูลบัญชีไม่ตรง หรือมีข้อผิดพลาดจากขั้นตอนก่อนหน้า

             • ไม่มีการตรวจสอบสถานะการโอนเงิน → อาจไม่ทราบว่ารายการส าเร็จหรือไม่

     5. การจัดเก็บใบเสร็จรบัเงิน

             • ไม่ดาวน์โหลดใบเสร็จรับเงินชั่วคราว → ไม่มีหลักฐานประกอบการบันทึกบัญชี

             • ไม่จัดเก็บเอกสารตามระเบียบราชการ → อาจมีปัญหาในการตรวจสอบภายหลัง
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