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กรณีให้เงินอุดหนุน
- สมาชิกเสนอโครงการ
- คณะกรรมการอนุมัติ
- สนง.เลขาขอเบิกเงิน
  จาก GFMIS เขา้บญัชเีงนิ  
  ฝากของ พช/กองทุนฯ

โอนเงิน

กรณีใช้จ่ายเงินบริหาร
- พช. จา่ยตรงออกจาก GFMIS
- ยืมเงินจาก GFMIS เพื่อจ่าย
- สารองจ่ายและทาเรื่องเบิก
จาก GFMIS
โอนเงิน/จ่ายตรง/สารองจ่าย

กรณีให้เงินกู้
- สมาชิกเสนอโครงการ
- คณะกรรมการอนุมัติ
- สนง.เลขาขอเบิกเงิน
  จาก GFMIS เขา้บญัชเีงนิ  
  ฝากของ พช/กองทุนฯ

โอนเงิน

เส้นทางการเงิน

5 :  เงนิทีโ่อนไปใหล้กูหนี ้ตอ้งมกีารชำาระคนื ผา่นระบบ BillPayment เขา้มาที ่บญัชเีงนิผา่นของ
 กองทุนฯ แต่ละจังหวัด มี 3 ธนาคาร (ธ.กรุงไทย / ธ.ออมสิน / ธกส.)
6 :  ทกุ ๆ  สิน้เดือน กองทนุแต่ละจงัหวดั ตอ้งสรปุยอดเงนิท่ีรบัชำาระมา สง่เขา้เกบ็ไวใ้น คลงัจงัหวดั 
 GFMIS เพ่ือรอส่งกลับคืน สกส. (แยกเงินต้น ดอกเบ้ีย เบ้ียปรับ) เอาไปปล่อยกู้ต่อไม่ได้นะครับ
7 :  เงินท่ีรับชำาระมาแล้ว ส่งคืนคลังจังหวัด GFMIS แล้ว สรุปให้ถูกต้องครบถ้วน แล้วส่งคืนมาเก็บ
 ไว้ท่ี สกส. ท่ีส่วนกลางครับ หลังจากส้ินเดือน ไม่เกิน 7 วัน ให้ส่งกลับส่วนกลาง เอาไว้ใช้ปีหน้า

1 : เริ่มจาก สกส.
2 : สกส. จะอนุมัติงบ ให้แต่ละจังหวัด ไปปล่อยเงินกู้ ปล่อยเงินอุดหนุน และให้เงินบริหารงาน
 ตามขนาดของจังหวัด เล็ก กลาง ใหญ่  
3 : พอจงัหวัดไดเ้งนิไปแลว้ จะถกูเกบ็อยูใ่นคลงัจงัหวดั หรอืเรยีกกนัวา่ GFMIS จะยงัใชไ้มไ่ดท้นัที
 ต้องดำาเนินการ ตามกระบวนการของเงินแต่ละหมวด  ดังนี้ครับ.....

 “หมวดเงินกู้”     “หมวดเงินอุดหนุน”   “หมวดเงินบริหารงาน”

 “ลูกหนี้”       “หลักฐานโครงการ” “ใบสำาคัญจ่าย”

4 :

ทำาตามขั้นตอน 3 – 7 จนเงินหมด แล้วสรุปสถานะการเงินของแต่ละจังหวัด ผ่านระบบ SARA
ประจำาเดือนและประจำาป ปหน้ารอเงินรอบใหม่แล้วทำาตามเดิมครับ จบเส้นทางการเงิน

 ก่อนจะเรียนรู้ทั้ง 10 ขั้นตอนกา รใช้งาน เราต้องเข้าใจเรื่องเส้นทางการเงินก่อนนะครับ...
เพราะมันจะไม่เหมือนเดิม ไม่เหมือนกองทุนอันเดิมที่เคยทำางาน...
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1. ข้อมูลสมาชิกบุคคล
เพิ่มสมาชิกประเภทบุคคล 
  เข้าเว็บไซต์กองทุน https://www.womenfund.in.th/

กรอกข้อมูลสมาชิก

	 การจัดการข้อมูลสมาชิกบุคคลและองค์กร/พนักงาน/อาสาสมัคร/ผู้ทรงคุณวุฒิ		

ขั้นตอนที่	1.	สมาชิก

1
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การแก้ไขข้อมูลสมาชิกบุคคล

1

2

4

5

3
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การจัดการข้อมูลหน่วยงาน	การตั้งค่า	และการกำาหนดค่าเริ�มต้น		
     สำาหรับการตั้งค่าของหน่วยงาน และค่าเริ่มต้น ต้องดำาเนินการตั้งแต่ ครั้งแรก  

ขั้นตอนที่	2	การตั้งค่าระบบงาน

เปน็การกำาหนดคา่คงทีข่องกองทนุระดบัจงัหวดั
แตล่ะจังหวัด เชน่ ทีอ่ยู่หนว่ยงาน เบอรโ์ทรศัพท ์
ผูม้อีำานาจลงนามในสญัญา ทะเบยีนพืน้ทีอ่ำาเภอ 
ตำาบล หมูบ้่าน ข้อมลูบัญชเีงินฝากธนาคาร รหัส
ผา่นผูใ้ชง้าน เปน็ตน้ เปน็สิง่แรกทีผู่ใ้ชง้านตอ้งมี
การตรวจสอบ

1

2

3

4

3.1

4.1

3.2

4.2
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7.2

5

6

7

7.1
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ขั้นตอนที่	3	กระบวนการทำางานด้วยโปรแกรมทะเบียนลูกหนี้

อบรม	วันที่	1	
A “จัดการโครงการ”
3.1 การตรวจสอบโครงการ/ผู้เสนอโครงการ
3.2 การคีย์ข้อมูลผู้เสนอโครงการ ทุนหมุนเวียน
3.3 การลบโครงการออกจากทะเบียน
3.4 การลบรอบอนุมัติ
3.5 การลบโครงการออกจากทะเบียน
3.6 การย้ายรอบ
3.7 ระบบคำานวณดอกเบี้ยเงินกู้
3.8 การคีย์ข้อมูลผู้เสนอโครงการ เงินอุดหนุน
3.9 การอนุมัติโครงการ
3.10 การยกเลิกการอนุมัติ
3.11 การกำาหนดงวดการชำาระเงิน
3.12 การทำาสัญญาเงินกู้
3.13 การออก Bill-Payment สัญญาใหม่ ต่อเนื่องจากการทำาสัญญา
3.14 การออก Bill-Payment สำาหรับโครงการเดิม
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3.2 การคีย์ข้อมูลผู้เสนอโครงการ ทุนหมุนเวียน

	 ขั้นตอน 1 ถึง 3 เป็นการสร้างรอบการพิจารณา อาจจะกำ�หนด เดือนละ 1 รอบ และตั้งชื่อได้ตามความ
เหมาะสม อาจจะใช้ชื่อเดือนก็ได้

	 เมื่อสร้างรอบเสร็จแล้ว ระบบจะเปิดหน้าบันทึกโครงการในหน้าต่อไปนี้

	 ขั้นตอนนี้ คือการ รวบรวมโครงการที่เสนอทั้งหมด 
เพื่อคีย์ข้อมูลเข้าระบบ SARA  
ทั้งหมดที่ยังไม่ได้รับการอนุมัตินะครับ....ถ้าคีย์เสร็จ เรา
จะสามารถส่งออกเป็น ไฟล์ Excel เพื่อเตรียมเสนอคณะ
กรรมการได้เลยครับ แล้วยังช่วยตรวจสอบคุณสมบัติของ
สมาชิกไปในตัวด้วย1

3



 กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี     คู ่มือบริหารจัดการกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี     13

ขั้นตอนนี้เป็นการสร้างโครงการใหม่ 
ให้สังเกตสีของปุ่ม 
สีเขียว	:	เพิ่มโครงการประเภทบุคคล
สีฟ้า 	:	เพิม่โครงการขององคก์รทีไ่มเ่ปน็นติบิคุคล
สีเหลือง	:	 เพิ่มโครงการขององค์กรที่เป็น
นิติบุคคล

คลิกที่ปุ่มเพื่อสร้างโครงการ ตามแบบฟอร์ม
ด้านล่างนะครับ ดูสิ่งที่แตกต่างระหว่างแต่ละ
ประเภท จะมีความต่างที่ชื่อองค์กร 

องค์กรที่เคยกู้และยังไม่ครบสัญญาหรือค้าง
ชำ�ระ ก็จะไม่สามารถเลือกได้ 
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3.3 การลบโครงการออกจากทะเบียน
	 จากหน้าที่แล้ว  “กรณีที่มีผู้ค้างชำ�ระอยู่และกรอกข้อมูลต่อไม่ได้และต้องการลบโครงการออกจากทะเบียน” 
เราก็คลิกปุ่ม “Delete” มุมบนขวาได้เลยครับ

1

2

1 2

3

	 ถ้าจะให้เข้าใหม่ตั้งแต่แรกก็ตามนี้เลยครับ

4
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	 ตาราง xls ที่เราส่งออกมาจากที่เรา ส่งออกมา น่าตาเป็นแบบนี้นะครับ

	 สำ�หรับการบันทึกโครงการเงินหมุนเวียนมีเท่านี้ครับ สรุปขั้นตอนกันอีกที
1. สร้างรอบการอนุมัติ
2. ตรวจสอบผู้กู้
3. เพิ่มโครงการ
4. กรอกแบบฟอร์ม
5. ออกทะเบียนโครงการ

3.4 การลบรอบอนุมัติ
	 ลองคลิกเข้าไปดูอีกครั้งนะครับ ที่เมนู บันทึกแบบโครงการเงินทุนหมุนเวียน

ถ้ามีปุ่มสีแดงเป็นรอบใหม่ที่สร้างและยังไม่มีโครงการอยู่ครับ ลบได้
แต่ถ้าเป็นสีเทา ลบไม่ได้ครับเพราะมีโครงการอยู่ในนั้น 
สำ�หรับ ที่เขียนว่า “ร่างโครงการที่ไม่ผ่านการอนุมัติ” จะไม่สามารถลบได้นะครับ เราเอาไว้เก็บ
โครงการที่ไม่ผ่านการอนุมัติในแต่ละรอบครับ เผื่อว่าครั้งหน้าเอาโครงการเดิมมาเสนอใหม่จะได้
ไม่ต้องคีย์หลายรอบ เพียงแค่เราย้ายโครงการเข้ารอบก็พอครับ วิธีการย้ายโครงการเข้ารอบดูหัว
นี้ที่ 3.5 นะครับ
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3.5 การลบโครงการออกจากทะเบียน
	 จากหน้ากรอกโครงการ “กรณีที่มีผู้ค้างชำ�ระอยู่และกรอกข้อมูลต่อไม่ได้และต้องการลบโครงการออกจาก
ทะเบียน” เราก็คลิกปุ่ม “Delete” มุมบนขวาได้เลยครับ

	 ถ้าจะให้เข้าใหม่ตั้งแต่แรกก็ตามนี้เลยครับ

1

2

21

3 4
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3.6 การย้ายรอบ 
	 1. เข้าเมนู “บันทึกแบบโครงการเงินทุนหมุนเวียน” 
	 2. เลือกปุ่ม “ย้ายโครงการเข้ารอบพิจารณาอนุมัติ”

    	3. เลือกรอบที่ต้องการดึงข้อมูล

	 5. เลือกรอบที่ต้องการย้าย และคลิกปุ่มบันทึก

!!!! ทั้งนี้ เราต้องสร้างรอบไว้รอนะครับถึงจะมีให้เลือกตรงนี้ 

	 4. เลือกโครงการที่ต้องการ โดยทำ�เครื่องหมาถูก

1 2

3

4

5
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3.7 ระบบคำ�นวณดอกเบี้ยเงินกู้
	 การคำ�นวณดอกเบี้ย เป็นแบบ ลดต้นลดดอก คำ�นวณจาก 360 วัน และให้ทุกเดือนมี 30 วันทั้ง 12 เดือน 
โดยมีการคำ�นวณให้ทุกงวดมียอดชำ�ระที่เท่ากัน แต่จะไม่เท่าแค่งวดสุดท้าย

 Sara ใช้ จำ�นวนวันในการคิดดอกเบี้ย 360 วัน ทุกเดือนคิด 30 วันเท่ากัน

1
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3.8 การคีย์ข้อมูลผู้เสนอโครงการ เงินอุดหนุน
	 การตรวจสอบผู้เสนอโครงการก็ทำ�เหมือนกันกับ ข้อ 3.1 นะครับ วิธีการเดียวกันเลย
สำ�หรับการคีย์ข้อมูลโครงการเงินอุดหนุน ดังนี้
	 1. เลือกเมนู “บันทึกแบบโครงการเงินอุดหนุน” และคลิกปุ่ม “สร้างรอบการพิจารณา”

	 2. กรอกข้อมูลเพื่อสร้างรอบ                3. คลิกปุ่ม Submit

 	 4. คลิกปุ่ม เพิ่มโครงการเพื่อสร้างโครงการใหม่ จะมีฟอร์มมาให้ตั้งชื่อและเลือกกลุ่มองค์กร

1 2

3

4

5

6
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	 หลังจากที่ทำ�ขั้นตอนที่ 1 – 6 แล้ว ระบบจะสร้างฟอร์มสำ�หรับกรอกข้อมูล

	 7. กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนแล้ว “Save & Close”

7
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	 8. หลังจากกรอกข้อมูลเบื้องต้นแล้ว เราต้องมากำ�หนดรายละเอียดการใช้จ่ายตามขั้นตอนที่ 8 และ 9

	 9. กรอกรายละเอียด จำ�นวนเงิน แล้วคลิกปุ่ม “บันทึก”

	 10.              ลบ    แก้ไข

	 ลองกลับมาดูที่เมนู “บันทึกแบบโครงการเงินอุดหนุน” อีกทีครับ ... จะเห็นว่า มีรอบการพิจารณาอยู่ 2 รอบ 
รอบที่ 1 เป็นตัวที่เราสร้างขึ้น ส่วนรอบที่เขียนว่า “ร่างโครงการที่ไม่ผ่านการอนุมัติ” ก็มีความหมายตามนั้นเลย
ครบั คอื โครงการใดทีไ่มผ่า่นการอนมุตั ิกจ็ะถกูยา้ยมาเกบ็ไวท้ีต่รงหนี ้เหมอืนถงัสำ�รองเผือ่วา่ รอบนา่อาจจะตอ้ง
ดึงมาใช้ใหม่ครับ จะได้ไม่ต้องคีย์อีก....

8

9

10
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	 เมื่อคลิกปุ่ม “เลือก” ก็จะแสดงรายการโครงการในรอบนั้น ๆ มาให้ครับ ถ้าต้องการเพิ่มอีก ก็คลิกปุ่ม “เพิ่ม
โครงการ” หรือต้องการแก้ไขก็คลิกปุ่ม “แก้ไขโครงการ” หรือ ต้องการกำ�หนดค่าใช้จ่ายในโครงการก็คลิกปุ่ม 
“กำ�หนดการใช้จ่าย” 

	 กระบวนการจัดการโครงการเงินอุดหนุนก็จะมีอยู่เพียงแค่นี้ครับ... วนไปมา ทำ�ไปเรื่อยๆ จนครบทุกโครงการ 
	
	 เปน็อันจบขึ้นตอนของการเสนอโครงการครับ...... ขั้นตอนตอ่ไปเรามาดูกันว่า ขั้นตอนการอนุมัติโครงการเค้า
ทำ�กันอย่างไร...
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3.9 การอนุมัติโครงการ  
	 ขั้นตอนการอนุมัติโครงการเป็นขั้นตอนการ ดำ�เนินงาน หลังจากที่เราเอาโครงการต่าง ๆ เข้าประชุมเพื่อ
พิจารณาอนุมัติจากคณะกรรมการฯ แล้ว และรู้ว่า....อนุมัติกี่โครงการ....เป็นเงินเท่าไหร่...จึงจะสามารถมาทำ�ขั้น
ตอนการอนุมัติโครงการได้

	 ขั้นตอนดังนี้
1. เลือกเมนู “จัดการโครงการหมุนเวียน” เลือกเมนู “อนุมัติโครงการเงินหมุนเวียน” แล้วเราจะเจอรายการที่
รอการอนุมัติ ดังรูป

	 สังเกตดี ๆ นะครับ จะมีให้เลือกอยู่หลายปุ่มเลือกให้ถูกต้อง

1

2

3
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เคร่ืองหมายถูกจะขึ้นมารอแล้วครับ อันไหนทำ�เครื่องหมาถูก
แสดงวา่อนมุตั ิโครงการไหนไมอ่นมุตักิ ็เอาเคร่ืองหมายถกูออก....
อย่าลืมใสย่อดเงนิดว้ยนะครับ สว่นโครงการทีไ่มอ่นมุตักิใ็หใ้ส ่0

2. เลือกปุ่ม “อนุมัติโครงการ+” แล้วเราจะเจอทะเบียนโครงการที่จะอนุมัติ

	 เพิ่มเติมอีกหน่อยครับ...การเลือกวันที่อนุมัติ คลิกปุ่มเขียว “เลือกวันที่” ระบบจะเปิดอีกหน้าขึ้นมา ให้คลิก
ที่ช่องว่าง ๆ ในหน้าที่เปิดมาใหม่ ปฏิทินจึงจะแสดงออกมานะครับ...

4

5
6

3. เลอืกแลว้จะไดแ้บบนี ้ถา้แนใ่จแลว้....ตอ้งแนใ่จจรงิ ๆ  นะครบั เพราะถ้าเราบันทึกไป ระบบจะออกเลขท่ีสญัญา
ให้เราทันที่ แต่ยังพอจะยกเลิกแล้วทำ�ขั้นตอนน้ีใหม่ได้ครับ ข้ึนอยู่กับว่าพิมพ์สัญญาออกมาเป็นเอกสารหรือยัง 
เพราะถ้าเรายกเลิก การอนุมัติ เลขที่สัญญาก็จะเปลี่ยนไป ถ้าเรายกเลิกเพียงโครงการเดียว เลขที่สัญญาก็จะถูก
ข้ามไปเลยครับ เอาไว้ไปดูในขั้นตอนการยกเลิก
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สงัเกตครบัวา่ จำ�นวนโครงการจะเหลอืแค ่
3 โครงการและมียอดเงินรวม 150,000 
บาท เป็นเงินที่อนุมัติทั้งหมด

7

8

4. ถ้าแน่ใจแล้ว ก็คลิกปุ่ม “บันทึกอนุมัติโครงการ”  โครงการที่ไม่ได้รับการอนุมัติและถูกย้ายออกจากรอบนี้ไป
ครับ ย้ายไปอยู่รอบของการร่างโครงการที่ไม่ผ่านการอนุมัติ ส่วนกรอบนี้ ก็จะเหลือแต่โครงการที่ผ่านการอนุมัติ
นะครับ โปรแกรมจะกลับมาหน้ารอบดังรูป

เลขที่สัญญาจะเรียงลำ�ดับตาม อำ�เภอ ตำ�บล และลำ�ดับที่บันทึกโครงการ  
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3.10 การยกเลิกการอนุมัติ
	 มาดูวิธีการยกเลิกการอนุมัติโครงการกันครับ วิธีการดังนี้

1. คลิกปุ่ม ยกเลิกอนุมัติโครงการ ปุ่มสีแดง

	 เมื่อเราบันทึกการยกเลิกโครงการที่ยกเลิกอยู่ถูกดึงไปเก็บในทะเบียน ร่างโครงการที่ผ่านการอนุมัติ การที่เรา
จะอนุมัติใหม่เข้ามาในรอบเดิมนี้ จะทำ�ไม่ได้ วิธีที่ดีที่สุดคือยกเลิกทั้งหมด แล้วไปสร้างรอบใหม่ แล้วย้ายโครงการ
จากรอบ “ร่างโครงการ...” เข้าโครงการใหม่แล้วค่อยอนุมัติใหม่ 

	 พูดง่าย ๆ คือ ยกเลิกแล้วทำ�กระบวนการใหม่ทั้งหมดนั่นเองครับ

ถ้าจะยกเลิกอ่านตรงนี้ดี ๆ นะครับ ความหมายตามนั้น อธิบาย
อีกก็จะได้คำ�เดิม

8
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3.11 การกำ�หนดงวดการชำ�ระเงิน  
	 เมื่อเราอนุมัติโครงการแล้ว ก็ต้องมากำ�หนดงวดนะครับ เป็นขั้นตอนที่ต่อเนื่องกันมา เราต้องกำ�หนดงวดทุก
ครั้งนะครับ เพราะเอกสารสัญญาจะต้องมีเอกสารแนบท้ายสัญญา ซึ่งเป็นตารางงวดการชำ�ระ ดังนั้นจำ�เป็นต้อง
มีการกำ�หนดงวด วิธีการดังต่อไปนี้

1. คลิกเมนู “จัดการโครงการหมุนเวียน” เลือก เมนู “ทำ�สัญญาเงินหมุนเวียน”

2.  เลือกปุ่ม ทำ�สัญญาเงินกู้ 

1

2

3

4
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3. กำ�หนดรายละเอียดการกำ�หนดงวด

4. เมื่อเลือกข้อมูลแล้ว คลิกปุ่ม “คำ�นวณงวดชำ�ระอัตโนมัติ” จะได้ผลการกำ�หนดงวดดังนี้

	 ทุกอย่างจะถูกกำ�หนดให้โดยอัตโนมัติ สูตรคำ�นวณ เป็นแบบ ลดต้นลดดอก จำ�นวนวันใช้ 360 จำ�นวนเดือน 
12 เดือน ๆ ละ 30 วันทุกเดือน 
	
	 ถ้าคำ�นวณผิด อาจจะเลือกวันผิดหรืองวดผิด ก็สามารถคำ�นวณใหม่ได้ แต่ถ้าเราออกเอกสารลงในสัญญาและ
มีการเซ็นสัญญาแล้ว ก็ไม่ควรเปลี่ยนแปลงงวด เพราะจะขัดกับสัญญา ระบบจะไม่ยอมให้คำ�นวณใหม่ หากเลย
จากวันที่ในสัญญาแล้ว นั้นหมายความว่า สัญญาผ่านการลงนามแล้ว จะไม่สามารถแก้ไขงวดได้นั่นเองครับ.... 

	 ทำ�ตรงนี้เสร็จค่อยไปออกหนังสือสัญญาเงินกู้ในขั้นตอนต่อไปครับ

5

6

สำ�คัญมากคือ วันที่เร่ิมต้นสัญญา หรือ วันที่
จะโอนเงิน หรือวันลงนามในสัญญา จะเป็นวัน
เดยีวกนัครบั จะดไูดไ้งวา่วนัไหน...ตอ้งวางแผน
ลว่งหนา้ครบั ตามแนวทางคอืทกุวนัที ่5 ของเดอืน
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3.12 การทำ�สัญญาเงินกู้
	 ขั้นตอนการทำ�สัญญาเป็นการสร้างเอกสารหนังสือสัญญาเงินกู้ เป็นขั้นตอนที่ต่อเนื่องจาก การกำ�หนดงวด 
คลิกเมนู “จัดการโครงการหมุนเวียน” เลือก เมนู “ทำ�สัญญาเงินหมุนเวียน”

เลือกปุ่ม ทำ�สัญญาเงินกู้ 

1

2

3

4
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	 คลิกเครื่องหมายถูกในช่องว่าง เฉพาะสัญญาที่จะทำ� เราสามารถเลือกเป็นบางสัญญาได้นะครับ แต่ถ้าจะให้
ดีก็ พยายามทำ�ให้อยู่ในวันเดียวกันจะดีที่สุดครับ

	 เมื่อบันทึกเสร็จจะได้หน้านี้ครับ ดู 2 จุดคือ เครื่องหมายถูกตรงช่องทำ�สัญญา  และวันที่สัญญา 

จากนั้น คลิกปุ่ม                                     เพื่อออกเอกสารสัญญา

6

5
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	 ขั้นตอนนี้เป็นการสร้างไฟล์ สัญญา ให้เป็น PDF

	 อธิบายเพิ่มตรงนี้ครับว่า ที่มี “..(พจ.ลงนาม)..” หรือ “..(มอบอำ�นาจลงนาม)..” เพื่อให้เราเลือก
ได้ว่า สัญญาที่ออกไปใครจะเป็นคงลงนาม

	 คลิกที่ปุ่มนี้นะครับ...มีสองปุ่ม คือมีเอกสาร 2 ชุด ทั้งสัญญาและใบสำ�คัญรับเงิน

	 สัญญาเงินกู้จะออกมาเป็นไฟล์ pdf ตรวจสอบความถูกต้องให้แน่ใจนะครับ แล้วค่อยสำ�เนาเป็น 3 ชุด ส่งไป
ให้ลูกหนี้เซ็น ให้ทันวันที่กำ�หนดในสัญญานะครับ วันที่โอนเงินและวันที่เริ่มต้นสัญญาที่อยู่ในงวดการชำ�ระด้วย

	 ถ้าตรวจแล้วผิด เช่น ชื่อ ที่อยู่ อายุ ต้อง แก้ไขข้อมูลให้ถูกแล้วมาทำ�การออกสัญญาใหม่นะครับ ไฟล์นี้ก็ลบ
ทิ้งได้เลย ส่วนการแก่ไขยังไงนั้น ว่ากันเป็นกรณีไป เช่นกรณี ข้อมูลผู้กู้ผิด ก็เข้าไปแก้ไขข้อมูลสมาชิกให้ถูก เพราะ
มันจะดึงข้อมูลมาจากประวัติสมาชิก หรือถ้าชื่อ พจ. หรือที่อยู่ พจ. ผิด ก็แก้ไขที่การตั้งค่าระบบงาน เมนูมุมขวา
บน คุณอาจจะตั้งค่าผิดพลาด เป็นต้น

8
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3.13 การออก Bill-Payment สัญญาใหม่ ต่อเนื่องจากการทำ�สัญญา
	 หลังจากพิมพ์สัญญาเสร็จ ก็อย่าลืม พิมพ์ Bill – Payment ด้วยนะครับ มีปุ่มสีแดงอยู่ตรงนี้

1

2

3
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Bill-Payment ออกมาเป็นไฟล์ pdf ออกมาทีเดียว 4 งวดตามที่เราเลือกเลยนะครับ
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3.14 การออก Bill-Payment สัญญาใหม่ สำ�หรบโครงการเดิม 
 
	 สำ�หรับการออก Bill-Payment สัญญาอ่ืน ๆ  เข้าเมนู “จัดการโครงการหมุนเวียน” เมนู “ออกใบ Bill-Payment”

กรณีที่สัญญาจ่ายครบแล้ว

กรณีที่สัญญาค้างชำ�ระ คลิกเลือกที่ช่องซ้ายมือที่จะออกบิล คลิกปุ่ม Submit

1

2

3

4
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5

6

7

	 เราก็จะได้ Bill payment ตามที่เรากำ�หนดยอดค้างชำ�ระได้ครับ
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ขั้นตอนที่	4	การเงิน		(การเงิน..ขาลง)
 

4.1	จัดการงบประมาณและเส้นทางการเงินของกองทุน
 สำาหรับเส้นทางขาลงของการเงิน

1. สกส. ให้เงินไป 3 หมวด เป็นเงินอุดหนุน/หมุนเวียน/บริหาร 
2. เงินจะถูกเก็บอยู่ใน คลังจังหวัด GFMIS  
3. การเบิกเงินแต่ละรอบ จะผ่านมายังบัญชี พช. 
4. การให้เงินกู้และเงินอุดหนุน ถูกโอนจากบัญชี พช. มายังบัญชี สตรี ก่อน
5. การโอนเงินให้ผู้กู้หรือลูกหนี้ จะโอนออกจาก บัญชี สตรี (3 ธนาคาร)
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	 A	 B	 C	 D	 E

เงินที่ส่งกลับ สกส.

โดยแยกออกเป็น 5 ส่วน คือ

1. เงินหมุนเวียน

2. เงินอุดหนุน

3. เงินบริหารคงเหลือ

4. เงินหมวดอื่น เช่น

ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร

หรือรายได้อื่น

5. เงินรอตรวจสอบ

เงินใน อกส.จ ทั้งหมดอยู่ที่นี่

ครับ.. GFMIS คือเงินที่อยู่ใน

คลังจังหวัด

โดยแยกเป็น 

1. เงินหมุนเวียน

2. เงินอุดหนุน

3. เงินบริหาร

4. เงินหมวดอื่น ๆ

5. เงินรอตรวจสอบ

ส่วนที่ใช้ไปทั้งหมดดังนี้

1. ยอดลูกหนี้

2. เงินอุดหนุนใช้ไป

3. เงินยืมค่าบริหาร อันนี้เป็น

ยอดท่ีเกิดขึ้นจาการยืมเงิน

บริหารไปใช้ 

4. ค่าใช้จ่าย เป็นยอดที่ใช้จ่าย

จริง และมีใบสำ�คัญรับเงิน

5. เงินรอตรวจสอบ เป็นเงินที่

เรายังไม่แน่ใจว่าเป็นเงินอะไร

หรือของลูกหนี้รายใด

แสดงรายละเอียดการรับคืนเงิน

จากลูกหนี้

1. เงินต้นรับคืน

2. ดอกเบี้ย 

3. ดอกเบี้ยผิดนัด

4. เบี้ยปรับ

5. รบัคืนเงนิ กรณีเงนิอดุหนนุทีมี่

เงินคงเหลือจากโครงการ

6. เงินรับเกิน กรณีที่ลูกหนี้มีการ

จ่ายเงินเกิน 

แหล่งที่เก็บเงินและบัญชีเงินฝาก 

1. บัญชีเงินฝาก พช.

2. บัญชีเงินฝาก สตรี 

โดยแยกเป็น 3 บัญชี 

- กรุงไทย

- ออมสิน

- ธกส.

3. เงินสด กรณีที่มี

การเก็บเงินสดไว้เป็น

ค่าใช้จ่ายในระยะสั้น

บนหัวโปรแกรม จะมีหมวดเงินต่าง ๆ ดังนี้

	 ก่อนจะเข้าสู่กระบวนการจัดการกับตัวเงิน เราต้องเข้าใจในตัวเลขท่ีส่วนหัวโปรแกรม ถึงจะตรวจสอบได้ถูก
ต้องตรงตามความจริง

การโอนเงินให้ผู้กู้
	 ขั้นตอนการโอนเงิน จะเกิดขึ้นหลังจากที่มีการอนุมัติและเซ็นสัญญาแล้วนะครับ แต่ก็สามารถทำ�คู่ขนานกัน
ไปได้ ในขั้นตอนของการเสนอเรื่องเพื่อเบิกเงิน  โดยมีกระบวนการดังนี้ครับ
4.2 ออกใบคำ�ขอเบิกเงิน (เมนู F1)
	 เริ่มจากการสร้างใบคำ�ขอเบิกเงินงบประมาณ ซึ่งจะเป็นตัวยืนยันรอบของการอนุมัติ ว่าในรอบนี้ มียอดเงินที่
ต้องเบิกกี่บาท  วิธีการให้เข้าไปที่เมนู “จัดการงบประมาณ [สตรี]”              “สร้างในคำ�ขอเบิกงบประมาณ” 
             คลิกปุ่ม “สร้างแบบคำ�ขอเบิกงบประมาณ” 
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	 เลือกรอบที่จะขอเบิกงบประมาณ แล้วคลิกปุ่ม Submit

	 หลงัจากน้ัน มหีน้าจอสำ�หรบัรายละเอยีดของโครงการตา่งท่ีเราจะขอเบกิ ให้ทำ�การกำ�หนดวนัท่ีเปดิเงนิ ตรวจ
สอบยอดเงินรวมให้ถูกต้อง และคลิกปุ่ม Save&Print

1
2

4

5

6

3

	 เมื่อบันทึกแล้ว จะได้หน้าสำ�หรับ พิมพ์เป็นเอกสารแนบหนังสือของเบิกเงิน ให้เราคลิกปุ่มพิมพ์ได้เลยครับ
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	 เมื่อเราทำ�รายงานนี้เสร็จแล้ว คลิกที่ “จัดการงบประมาณ [สตรี]”                “สร้างในคำ�ขอเบิกงบประมาณ” 
กลับไปดูอีกทีครับ เราจะได้มา 1 รายการ ซึ่งเป็นรายการที่เราสร้างขึ้นมา  

	 ในรายการนี้ จะสามารถยกเลิกได้ ที่ ปุ่ม X สีแดงได้นะครับ เผื่อว่าทำ�ผิด ที่ถ้าปุ่มเป็นสีเทา จะไม่สามารถลบ
ได้แล้ว เนื่องจากว่าโอนเงินไปแล้ว 
	 และมีปุ่มสำ�หรับ พิมพ์แบบรายงานผลการอนุมัติโครงการด้วยครับ เผื่อว่าจะได้ใช้ 
	 และมีปุ่ม “เลือก” เอาไว้คลิกเข้าไปพิมพ์เอกสารแนบของการเบิกด้วยครับ
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4.2	การบันทึกเบิกเงินจากคลังจังหวัด	หลังจากที่ได้รับเช็คจาก	GFMIS	(เมนู	F2)
 หลงัจากทีเ่ราได้ตัง้เบกิเงินไปทีค่ลงัจังหวดัแลว้อาจจะใชเ้วลาชา้-เรว็บา้งขึน้อยูก่บังานสารบรรณ แตเ่มือ่มกีาร
เบิกเงิน  จะต้องมีการบันทึกข้อมูลนะครับ เพื่อให้รู้ว่าตอนนี้เงินไปอยู่ที่ไหน...

เราจะย้ายเงินจาก GFMIS ไปที่บัญชี พช.

การกรอก สำาคัญมากนะ
ครบั ดใูหด้วีา่เปน็เงินอะไร
ทีเ่บกิมา เชน่ ถา้เป็นเงนิกู้
ก็กรอกชอ่ง เงนิหมุนเวยีน 
ถ้าเป็นค่าใช้จ่ายก็ กรอก
ในช่องงบบริหาร

1

2

3

 เอาเอกสารการเบิกเงินจากข้อ 4.2 มากดูว่า เราต้องใสตัวเลขอย่างไรในการเบิกเงินกู้

 จากข้อมูลตัวอย่าง กรอบแล้วจะได้ดังนี้ครับ

ตัวอย่างข้อมูล
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เราจะย้ายเงินจาก GFMIS ไปที่บัญชี พช.	 จากนั้นคลิกปุ่ม save

30 บาท ตรงน้ีเปน็สว่นค่าใชจ่้าย ทีจ่ะเอาไปจ่ายคา่
ธรรมเนยีมการโอนใหธ้นาคารครบั เราเบกิออกมา
พร้อมกันกับเงินหมุนเวียนก็ได้ หรือถ้ามีอยู่แล้วไม่
เบิกพร้อมกันก็ได้ครับ 

ตัวเลขจะถูกย้ายจาก GFMIS ไป บัญชี พช.

	 รายการที่เกิดขึ้นจากการเบิก

4.3 โอนเงินจากบัญชี พช. ไป บัญชีสตรี (ต่อเนื่องจาก 4.3) (เมนู F3)
	 เมื่อเงินมาอยู่ที่บัญชี พช. แล้วและเราต้องโอนเงินให้ ลูกหนี้ ที่เปิดบัญชีไว้กับธนาคารต่าง ๆ เช่น กรุงไทย 
ออมสิน ธกส. 
	 ตัวอย่าง หาก 3 โครงการข้างต้น เปิดบัญชีเพื่อรับเงินกู้ดังนี้
โครงการที่ 1 และ 2 เปิดกรุงไทย       โครงการที่ 3 เปิด ออมสิน 
	 ดังนั้น  การโอนเงินให้ลูกหนี้ต้องจ่ายเช็ค 2 ใบ คือกรุงไทยและออมสิน ดังนั้นจะต้องย้ายเงินจาก บัญชี พช. 
มาที่บัญชี บัญชี กรุงไทยและออมสินของกองทุนสตรี เพื่อรอการโอนให้ลูกหนี้ ขั้นตอนดังนี้

1

2

3
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 ทำาแบบนี้ 2 รอบนะครับ
เปรียบเทียบดูเงินก่อนโอนกับหลังโอน

ก่อนโอน

หลังโอน

4.4	บันทึกการโอนเงินให้ลูกหนี้	(ต่อเนื่องจาก	4.4)	(เมนู	F4)
 เมื่อเงินมาอยู่ที่ บัญชีสตรีพร้อมแล้ว และเริ่มมีการโอนเงิน ก็ต้องทำาขั้นตอนการโอนเงินให้ลูกหนี้ เงินในด้าน
บนของโปรแกรมก็จะตัดให้เป็นลูกหนี้ในทันที มีขั้นตอนดังนี้

ทำาแบบนี้ 2 รอบครับ 
เขา้กรงุไทยและออมสนิ

ยอดเงิน 2 โครงการ

ยอดเงิน 2 โครงการ

รายการที่เกิดข�้น
จะยกเลิกรายการก็ คลิกที่นี่เลยครับ 



 กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี     คู ่มือบริหารจัดการกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี     45

	 จากนัน้เลอืกรอบทีร่อจะโอน โดยปกตริายการนี ้จะขึน้เมือ่คลกิปุม่ “เลอืกรอบทีย่งับนัทกึสถานะไมส่มบรูณ”์
รายการจะแสดงเฉพาะที่ยังโอนไม่ครบ จากนั้นคลิกปุ่ม Submit

	 หลังจากนั้นก็ กรอกรายละเอียดการโอนเงินให้ตรงตามวันให้ถูกต้อง

ดตูอนทีเ่ราเอาเงนิมาลงไวท้ีธ่นาคารอะไร แลว้เลอืกให้
ถกูธนาคารนะครบั ในทีน่ีผ้มใชส้องธนาคารคอื กรุงไทย 
กับ ออมสิน ก็ต้องทำ�ขั้นตอนที่ 4.4 นี้ 2 ครั้ง

ระบบมนัขึน้มาใหเ้ลอืกทัง้หมดเลยนะครบั เราตอ้งเลอืก
ออก เอาเทา่ทีโ่อนจริง โอนไดห้ลายรอบครบั ไมจ่ำ�เปน็
ต้องพร้อมกันก็ได้ แต่ถ้าแยกโอนหลายรอบ ดูเร่ือง
สญัญาทีเ่ซน็กนัดว้ยนะครบัเดยีวไมต่รงกนัจะเป็นปญัหา

1

2

3

4

5

6

7
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	 หลังจากบันทึกแล้วจะขึ้นหน้าจอ รายงานการโอนเงินมาให้ครับ เฉพาะ 2 โครงการที่เราเลือก พิมพ์เก็บเป็น
หลักฐานไว้นะครับ 

	 ลองคลิกเข้าไปเมนูเดิมดูนะครับ จะมีรายการ ขึ้นมา 1 รายการ จะยกเลิกหรือ เข้าไปดูก็คลิกปุ่ม ตามนี้เลย

	 ถ้าจะโอนเพิ่มก็เข้าในแบบเดิมนะครับ แต่รายการจะขึ้นมาให้เราเลือกเท่าที่ยังไม่โอน ดังนี้
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4.5 บันทึกรายจ่ายงบบริหาร/ค่าใช้จ่าย (เมนู F5)
	 เมื่อมีการใช้จ่ายเงินบริหาร ต้องบันทึก 2 ส่วน คือ

ส่วนที่ 1 เมนู F5 บันทีกรายจ่ายงบบริหาร จะเป็นส่วนของตัวเงินทางบัญชี

ส่วนที่ 2
	 ระบบ bpm คือชื่อเรียกหมวดเงินในงบบริหาร ที่ต้องดำ�เนินงานและรายงานการใช้จ่ายเงินของทั้งปี ส่วนนี้
เป็นแค่การรายงานยอดอย่างเดียวครับ ไม่ได้เกี่ยวกับ การเงินหรือบัญชีใด ๆ เราแค่อยากรู้ยอดคงเหลือหรือยอด
การเบิกจ่ายเท่านั้นเอง วิธีการก็ตามนี้นะครับ.......

	 ทำ�ตามขั้นตอน 1-4 ครับ ในขั้นตอนนี้ มีส่วนที่ต้องกรอก 3 ช่อง แต่ที่สำ�คัญอยู่ที่ช่องของ จำ�นวนเงิน คือใส่
จำ�นวนเงินตามที่จ่ายจริง แล้วคลิก Save  

1

2

3
1

2

4

3
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4.7 สรุปงบการเงินกองทุนระดับจังหวัด
	 หลังจากที่เราได้ลูกหนี้มาแล้ว มาดูงบการเงินกันครับ ในเมนู F14
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	 จากนั้นตอนที่ 3 จะมีให้เลือก 2 ปุ่ม “+ ตัดรับชำ�ระหนี้” อันแรกระบบจะตัดตัวเลขให้อัตโนมัติ  แต่สำ�หรับ 
“ตัดรับชำ�ระ(มือ)” จะใช้ในกรณีที่การชำ�ระน้อยกว่าเงินงวด แต่แนะนำ�ให้ตัดแบบอัตโนมัติปุ่มแรกจะดีกว่าและ
ถูกต้อง

	 แต่ถ้าเราต้องการดูย้อนหลังการตัดรบชำ�ระแต่ละเดือน ตามนี้เลยครับ

2

3

4

3

1

2
4
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5.3 การตัดชำ�ระหนี้ จากการโอนเงิน เข้าบัญชีธนาคารโดยตรง
	 เข้าเมนู “ชำ�ระหนี้/ค่าปรับ/รับคืน” เลือก “[1] รับชำ�ระหนี้/ค่าปรับ/รับคน”

1

2

3

4

5
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ขั้นตอนที่	6	การส่งเงินคืนคลัง	(การเงิน..ขาข�้น)

6.1	บันทึกการโอนเงินจากบัญชี	สตรี	ไปบัญชี	พช.

ใส่ตัวเลขจากด้านซ้าย ไปด้ายขวา
ซ้ายคือ เงินในบัญชีสตรี 
ขวาคือ เงินที่จะส่งคือบัญชี พช.
ช่องอื่นให้ ใส่ 0

*** เงินรอตรวจสอบยังไม่ต้องส่ง
กลบั เอาไวใ้ห้แยกไดแ้ลว้คอ่ยสง่กลบั

บัญชี พช.

บัญชี พช.

1

3

2

4 5

6

7
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6.2 การโอนเงินจาก บัญชี พช. ไป บัญชี คลังจังหวัด GFMIS

บัญชี พช.บัญชี พช.

1

2

ใส่ตัวเลขจากด้านซ้าย ไปด้ายขวา
ซ้ายคือ เงินในบัญชี พช.
ขวาคือ เงินที่จะส่งคือ GFMIS
ช่องอื่นให้ ใส่ 0

*** เงินรอตรวจสอบยังไม่ต้องส่ง
กลบั เอาไวใ้หแ้ยกได้แลว้คอ่ยสง่กลบั

3

บัญชี สกส.

คลังจังหวัด GFMIS

6.3 การโอนเงินจาก คลังจังหวัด GFMIS เข้า สกส.
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	 กรอกข้อมูลการคืนเงิน ดังนี้  เงินต้น ดอกเบี้ย ดอกเบี้ยผิดนัดชำ�ระ เบี้ยปรับ รายได้อื่น ๆเช่น ดอกเบี้ยเงิน
ฝาก และเงินคงเหลือจากโครงการ ให้ยืนยันยอดจาก ระบบที่ออกรายงานมาให้

6.4 สรุปงบการเงินกองทุนระดับจังหวัด  
	 การปิดงบรายเดือน/ปี

1

1 กรอกข้อมูล ตามจำ�นวนที่เราส่งคืน 
ใน PDF ที่ออกจาก ขั้นตอนที่ 6.3
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