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บทที่ 1 
บทนํา 

 
1.  ความเปนมา 

ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 22 กรกฎาคม 2546 มีนโยบายปรับเปลี่ยนการบริหารงาน
การเงินการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (Government Fiscal Management Information  System  : GFMIS)  
โดยกําหนดใหนําระบบเทคโนโลยีมาใชเปนเครื่องมือในการปรับปรุงประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน
ดานการสนับสนุน (Back office) ของหนวยงานภาครัฐทุกแหง ซึ่งงานสนับสนุนดังกลาว เปนงานที่มี
ลักษณะคลายคลึงกัน ไมวาจะเปนงานดานงบประมาณ การพัสดุ การเงินและบัญชี   ท้ังนี้ เพื่อใหมีการ
บริหารจัดการงานสนับสนุนแบบบูรณาการอยางเปนระบบครบวงจร พรอมทั้งสรางเครือขายเพื่อรองรับ
การปฏิบัติงานดวยอิเล็กทรอนิกส    

ระบบ GFMIS ประกอบดวย 5 ระบบใหญ คือ ระบบงบประมาณ  ระบบจัดซื้อจัดจาง 
ระบบการเงินและบัญชี ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล และระบบบัญชีตนทุน ซึ่งระบบไดออกแบบ
ใหหนวยงานในระดับหนวยเบิกจายสามารถทํางานรวมกันในระบบเครือขายแบบรวมศูนย
คอมพิวเตอรที่สวนกลาง (Centralization) โดยมีชุดเครื่องอุปกรณคอมพิวเตอร (GFMIS Terminal)    
ซ่ึงตอไปขอเรียกวาเครื่อง Terminal เปนลูกขายในการนําขอมูลเขาระบบ แตโดยที่จํานวนเครื่อง Terminal 
ท่ีใชในการนําเขาขอมูลมีจํากัด ในเบื้องตนเครื่อง Terminal สวนใหญจึงติดตั้ง ณ ที่ทําการของหนวยงาน
ตนสังกัดที่สวนกลาง และท่ีหนวยงานกลาง เชน  สํานักงบประมาณ สํานักงานบริหารหน้ีสาธารณะ 
สํานักงานการตรวจเงินแผนดินและกรมบัญชีกลางไปกอน สําหรับหนวยงานในสวนภูมิภาคเครื่อง Terminal  
ไดติดตั้งใหแก หนวยงานที่มีปริมาณงานมาก หรือมีรายการทางการเงินที่มีจํานวนเงินคอนขางสูง 
เชน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา สํานักงานสรรพากรภาค  สํานักงานทางหลวงชนบท  เปนตน   
ดังนั้น หนวยงานในสวนภูมิภาคซึ่งทําหนาที่เปนหนวยเบิกจายที่ยังมิไดรับจัดสรรเครื่อง Terminal    
จึงตองนําขอมูลเขาระบบ GFMIS  ผาน Excel Loader    

กรมบัญชีกลางในฐานะหนวยงานกลางที่กํากับ  ดูแลงานดานการเงินการคลังภาครัฐ 
เห็นวา การปรับเปลี่ยนวิธีการทํางานจากเดิมที่ทําดวยมือ (Manual) มาเปนระบบอิเล็กทรอนิกส
ดังกลาวขางตน จําเปนตองมีคูมือที่ใชในการปฏิบัติงาน จึงไดกําหนดคูมือการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS 
ในสวนที่เกี่ยวกับการนําเขาขอมูลผาน Excel Loader ข้ึน เพื่อใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบของหนวยงานภาครัฐ
ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตอไป 
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2.  วัตถุประสงค 
2.1 เพื่อใหเจาหนาที่ของหนวยงานภาครัฐใชเปนคูมือในการปฏิบัติงานในระบบ  GFMIS 

 ในสวนท่ีเกี่ยวกับการนําเขาขอมูลผาน Excel Loader    
2.2 เพื่อใหหนวยงานที่ทําหนาที่ดานการตรวจสอบการปฏิบัติงานของหนวยงานภาครัฐ 

ไมวาจะเปนหนวยตรวจสอบภายใน หรือหนวยตรวจสอบภายนอกเขาใจวิธีการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS    
ในสวนท่ีเกี่ยวกับการนําเขาขอมูลผาน Excel Loader   

2.3 เพื่อใหผูบริหารของหนวยงานใชเปนแนวทางในการกํากับติดตามการปฏิบัติงาน 
ของเจาหนาท่ีที่ปฏิบัติงานในระบบ GFMIS  
 

3.  ขอบเขตและขอจํากัด 
3.1  เนื่องจากโครงสรางของระบบงาน  ไดกําหนดใหหนวยงานระดับหนวยเบิกจาย 

ทุกแหงตองบันทึกขอมูลเขาสูระบบ GFMIS ซ่ึงเปนแบบรวมศูนยคอมพิวเตอรท่ีสวนกลางโดยหนวยงาน
ท่ีไดรับจัดสรรเครื่อง Terminal สามารถบันทึกขอมูลเขาสูระบบไดโดยตรงแบบทันทีทันใด (Online 
Real-Time) แตสําหรับหนวยงานที่มิไดรับการจัดสรรเครื่อง Terminal ใหบันทึกขอมูลเขาสูระบบ GFMIS   
เชนเดียวกัน แตตองจัดทําขอมูลที่เครื่องคอมพิวเตอร (Personal Computer : PC) ของหนวยงานตามรูปแบบ
ท่ีกําหนดกอนแลวจึงสงขอมูล (Upload) ดังกลาว  ผาน  Excel  Loader   

3.2  ขอมูลท่ีใชประกอบการจัดทําคูมือเลมนี้ สวนใหญเปนขอมูลที่กําหนดไวใน 
ปงบประมาณ พ.ศ. 2548 และ พ.ศ. 2549 และเปนวิธีการการนําขอมูลเขาระบบ GFMIS ผาน Excel  Loader 
ที่นําสงขอมูลที่เครื่อง Terminal ซึ่งใชสําหรับการปฏิบัติงาน 4 ระบบ คือ ระบบจัดซื้อจัดจาง ระบบ
เบิกจายเงิน ระบบรับและนําสงเงิน และระบบบัญชีแยกประเภท  ดังนั้น ในปงบประมาณถัดไป 
หากมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงหรือเพิ่มเติมกรณีตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน  ขอใหหนวยงาน
ติดตามขอมูลขาวสารจาก Web site และหนังสือส่ังการหรือคูมือที่เกี่ยวของดวย 
  3.3  ขอความในคูมือบางขอความอาจใชทับศัพท   เนื่องจากเปนคูมือเกี่ยวกับขั้นตอน 
การปฏิบัติงานที่ใชระบบอิเล็กทรอนิกส   
 

4.  ประโยชนท่ีไดรับ 
4.1 เจาหนาที่ของหนวยงานภาครัฐสามารถปฏิบัติงานในระบบ GFMIS ในสวนที่ 

เกี่ยวกับการนําเขาขอมูลผาน Excel Loader ได 
4.2 หนวยงานที่ทําหนาที่ดานการตรวจสอบการปฏิบัติงานของหนวยงานภาครัฐ 

เขาใจวิธีการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS ในสวนที่เกี่ยวกับการนําเขาขอมูลผาน Excel Loader ได 
4.3 ผูบริหารของหนวยงานภาครัฐสามารถติดตามการปฏิบัติงานของ 

เจาหนาท่ีที่ปฏิบัติงานในระบบ GFMIS ได  
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บทที่ 2  

การปฏิบัติงานผาน Excel Loader 
 
  Excel Loader คือวิธีการปฏิบัติงานในระบบ  GFMIS ของหนวยงานที่มิได รับ 
การจัดสรรเครื่อง Terminal หนวยงานจะตองนําขอมูลรายละเอียดจากเอกสารหรือหลักฐานที่เกี่ยวของ
มาบันทึกในแบบเอกสาร (Excel Form) ที่กําหนดแลวจึงนําแบบเอกสารที่บันทึกขอมูลเรียบรอย 
แลวไปสงเขาระบบ (Upload) ณ จุดที่มีเครื่อง Terminal โดยขอมูลที่ Upload ทั้งหมดจะถูกสง 
เขาไปในระบบเครือขาย (SAP/R3) ที่สวนกลางหลังจากนั้นหนวยงานผูนําสงขอมูลสามารถเรียก 
รายงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของไดทางระบบ Internet ในวันรุงขึ้นโดยเขาไปที่ http://gfmisreport.mygfmis.com 
 การปฏิบัติงานในแตละขั้นตอนดังกลาว หนวยงานตองดําเนินการผานระบบ
อิเล็กทรอนิกส  ดังนั้น  เพื่อใหหนวยงานสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ   หนวยงานจึงควร
ดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ ดังนี้ 
 
1.  การเตรียมความพรอมกอนเริ่มการปฏิบัติงาน 
  เนื่องจากระบบ GFMIS เปนระบบงานอิเล็กทรอนิกส  ดังนั้น หนวยงานตองมี
ความพรอมทั้งดานบุคลากร และดานอุปกรณ ดังนี้ 

1.1  ดานบุคลากร  เจาหนาที่ที่รับผิดชอบตองมีความรู ความเขาใจเกี่ยวกับ 
1) การปฏิบัติงานดวยคอมพิวเตอร 
2) ระบบงานที่ปฏิบัติผาน Excel Loader ไดแก ระบบจัดซื้อจัดจาง ระบบเบิกจายเงิน   

ระบบรับและนําสงเงิน ระบบบัญชีแยกประเภท และระบบอื่นที่เกี่ยวของ เชน ระบบงบประมาณ  
ระบบสินทรัพยถาวร ระบบบัญชีตนทุน เปนตน 

3) ระเบียบ หนังสือส่ังการ และคูมือตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน เชน  
ระเบียบการเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง ค ู มือโครงสรางรหัสที่ใชในระบบ 
GFMIS  เปนตน 

1.2 ดานอุปกรณ   
1) จัดใหมีเครื่องคอมพิวเตอร (PC) Software Microsoft Excel Version 97 ขึ้นไป   

ที่จะสามารถใชสําหรับการบันทึกขอมูลในแบบเอกสาร ที่กําหนด 
2) ติดตั้งโปรแกรม Win Zip และโปรแกรม Pack Excel  
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2.  การจัดทําทะเบียนท่ีใชในการควบคุม 
 เพื่อใหมีเครื่องมือชวยสรางความมั่นใจในระดับหนึ่งวา หนวยงานไดบันทึกขอมูล 
ที่ถูกตองและครบถวนเขาสูระบบ GFMIS และสามารถใชในตรวจสอบติดตามหรือสืบคนขอ
คลาดเคลื่อนในการปฏิบัติงานได  หนวยงานจึงควรจัดทําทะเบียนที่ใชในการควบคุม  ดังนี้  

1. ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก ใชสําหรับบันทึกรายการการรับเอกสารขอเบิก 
ที่ตองดําเนินการจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ  เพื่อประโยชนในการควบคุมมิใหเอกสารสูญหาย
และเรงดําเนินการเบิกจายเงิน ตามลําดับกอนหลัง 

2. ทะเบียนคุมการเบิกจายเงินจากคลัง  ใชสําหรับบันทึกรายการการเบิกและ 
การจายเงินของเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง  เพื่อประโยชนในการควบคุม
การใชจายเงินตามที่ระเบียบกําหนด 

3. ทะเบียนคุมการรับและนําสงเงิน ใชสําหรับบันทึกรายการรับและนําสงเงิน 
ของเงินรายไดแผนดินและเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง  เพื่อประโยชนในการควบคุมเงินที่รับ
ในแตละวัน และการนําเงินสงคลังแตละครั้ง 
 ตัวอยางทะเบียนและคําอธิบายปรากฏตามภาคผนวก ก. 
 
3.  สิทธิของผ ูใชงานในระบบ 

การกําหนดสิทธิการปฏิบัติงานของหนวยงานจําแนกตามหนาที่ความรับผิดชอบ 
เปน  3   สิทธิ  ดังนี้ 

สิทธิท่ี 1  คือ สิทธิที่ใชในการขอรับและสงแบบเอกสารเขาสูระบบ GFMIS 
    User name  คือ รหัสของผูใชงาน Lxxxxxxxxxx  
 L  หมายถึง การ Load แบบเอกสาร  
 xxxxxxxxxx แทนคาดวยตัวเลขรหัสหนวยเบิกจาย  

Password  คือ รหัสผานที่กําหนดขึ้นเพื่อใชในการขอรับ 
เอกสารและการนําสงแบบเอกสารผานเครื่อง Terminal   

 สิทธิท่ี 2 คือ สิทธิที่ใชในการอนุมัติขอมูลในแบบเอกสาร พรอมทั้งมิใหมีการแกไข
ขอมูลในแบบเอกสาร 
 User name  คือ รหัสของผูใชงาน Exxxxxxxxxx   
   E หมายถึง การ Encrypt แบบเอกสาร 

xxxxxxxxxx แทนคาดวยตัวเลขรหัสหนวยเบิกจาย  
Password  คือ รหัสผานที่กําหนดขึ้นเพื่อใชในการอนุมัติขอมูล 
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 สิทธิท่ี 3 คือ สิทธิที่ใชในการเรียกดูรายงานตาง ๆ จาก Web Report  
    User name  คือ รหัสของผูใชงาน Rxxxxxxxxxx 

R หมายถึง การ Report  แบบเอกสาร 
xxxxxxxxxx แทนคาดวยตัวเลขรหัสหนวยเบิกจาย  

   Password  คือ รหัสผานที่กําหนดขึ้นเพื่อใชในการเรียก 
ดูรายงานจาก Web Report 

  ผูที่ถือสิทธิในการปฏิบัติงานดังกลาว ในหลักการควบคุมหนึ่งคนจะถือเพียง 
1 สิทธิและตองเปนไปตามระเบียบหรือหนังสือส่ังการที่กําหนด   ดังนั้น  หนวยงานจึงตอง
พิจารณากําหนดผูรับผิดชอบการปฏิบัติงานใหเหมาะสม  เนื่องจากแตละสิทธิตองใชรหัสผาน 
(Password) ในการปฏิบัติการที่เกี่ยวของ   

โดยสิทธิที่ 1 ที่มีรหัสผูใชงานประเภท  L และสิทธิที่ 2 ที่มีรหัสผูใชงานประเภท E
ผูถือสิทธิสามารถเปลี่ยนรหัสผานที่ไดรับจากสํานักงานกํากับฯ  หรือการเปลี่ยนเปนระยะ ๆ 
เพื่อปองกันมิใหผูมิพึงประสงคนําไปใชงาน โดยสามารถเปลี่ยนรหัสผานไดที่เครื่อง Terminal    

สําหรับสิทธิที่ 3 ที่มีรหัสผูใชงานประเภท R ผูถือสิทธิสามารถเปลี่ยนรหัสผาน 
ไดที่ Web Report    

  ทั้งนี้  ถือวา ผูถือสิทธิ คือผูที่รับผิดชอบตอขอมูลที่นําสงเขาระบบ  GFMIS 
และกลาวไดวา สิทธิท่ีมีความสําคัญเปนอยางมากคือสิทธิท่ี 2  ท่ีใชในการปองกันการแกไขขอมูล 
(Encrypt)  เนื ่องจาก เสมือนหนึ ่งลายมือชื่อของผู มีอํานาจในการนําขอมูลเขาระบบทุกกรณี   
เป นการยืนยันวาผู ถ ือสิทธิไดตรวจสอบความครบถวนถูกตองของขอมูลในแบบเอกสาร       
(Excel Form) แลว    ดังนั้น ผูถือสิทธิจึงควรเก็บรหัสผาน (Password) มิใหผู อ่ืนไดลวงรูและนําไป
ทํางานในระบบ อันจะกอใหเกิดความเสียหายแกหนวยงานได    
 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงานผาน Excel Loader  
  การปฏิบัติงานโดยผาน Excel Loader หนวยงานสามารถนําสงขอมูล  ณ จุดที่
มีเครื่อง Terminal โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน  5  ขั้นตอน ดังนี้ 

4.1 การขอรับแบบเอกสาร  (Excel Form)  หนวยงานขอรับแบบเอกสารได 
       2  ชองทาง  คือ 

1) ผานเครื่อง Terminal โดยใชสิทธิในการขอรับแบบเอกสาร (L)   
2) ผานระบบ  Internet โดยระบุ  Address http://gfmisreport.mygfmis.com 

โดยใชสิทธิการเรียกรายงาน (R)  
4.2 การบันทึกขอมูลในแบบเอกสาร หนวยงานจะตองเลือกแบบเอกสารให 

ถูกตองตรงกับกิจกรรมทางการเงินการคลัง กอนการบันทึกขอมูล 
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  4.3  การปองกันการแกไขขอมูลที่บันทึกในแบบเอกสาร หนวยงานจะตองปองกัน
การแกไข (Encrypt) โดยใชสิทธิอนุมัติขอมูลในแบบเอกสาร (E) 
  4.4  การนําสงขอมูลในแบบเอกสาร ที่ Encrypt  แลว  ณ จุดที่มีเครื่อง Terminal 
โดยใชสิทธิในการสงแบบเอกสาร (L)  
  4.5  การเรียกรายงานการนําสงขอมูลในแบบเอกสาร หนวยงานสามารถเรียกรายงาน
การนําสงแบบเอกสารที่ Upload  แลว  ณ จุดที่มีเครื่อง Terminal หลังจากที่ Upload เรียบรอยแลว 
หรือเรียกผานระบบ Internet ในวันรุงขึ้น โดยใชสิทธิ R 

 รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงานตามขอ 1-5  ปรากฏตามภาคผนวก ข. 
 

ขอพึงระวังในการใชแบบเอกสาร  คือ แบบเอกสารที่ไดบันทึกขอมูลแลว จะนํามา 
บันทึกขอมูลใหมไมได เชน นําแบบเอกสารเดิมที่ไดบันทึกรหัสตาง ๆ ไวแลว จะนํามาเปลี่ยน
เฉพาะตัวเลข แลวนําสงขอมูลเขาระบบ  ระบบจะไมรับเอกสารดังกลาว  นอกจากนี้ หนวยงานตอง
ติดตามการปรับเปลี่ยนแบบเอกสาร  (New Version) เพื่อใหทันตอสถานการณ 
 
5. ระบบงานที่ปฏิบัติผาน Excel Loader 
 จากขั้นตอนการปฏิบัติงานขางตน จะเห็นไดวา การปฏิบัติงานผาน Excel Loader 
มีขั้นตอนที่ชัดเจน ตรงไปตรงมา หนวยงานสามารถจัดเตรียมขอมูลในแบบเอกสารที่กําหนดให
เรียบรอยที่หนวยงานของตนเอง กอนการ Upload ขอมูล ณ จุดที่มีเครื่อง Terminal โดยขอมูลทั้งหมด
จะถูกสงเขาไปประมวลผลในระบบเครือขาย (SAP/R3) ที่สวนกลาง อยางไรก็ตาม การปฏิบัติงานผาน  
Excel Loader  มีขอจํากัด คือ ไมสามารถปฏิบัติไดครอบคลุมในทุกกระบวนงานเชนเดียวกับหนวยงาน
ที่มีเครื่อง Terminal ทั้งนี้ เนื่องจากไดออกแบบใหปฏิบัติไดเฉพาะรายการทางการเงินที่เกิดขึ้นบอย 
และมีความจําเปนในเบื้องตน      

ขอควรพิจารณาที่มีความสําคัญเปนอยางมากในการปฏิบัติงานผาน Excel Loader 
คือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานและแบบเอกสาร ซ่ึงหนวยงานตองปฏิบัติตามขั้นตอนที่กําหนด         
พรอมทั้งระบุขอมูลในแบบเอกสารใหครบถวนและถูกตอง อยางไรก็ตาม ขอเท็จจริงของ
การปฏิบัติงานอาจมีขอคลาดเคลื่อนเกิดขึ้นบาง ซ่ึงบางกรณีหนวยงานสามารถปรับปรุงแกไขผาน 
Excel Loader ไดเอง แตบางกรณีหนวยงานตองแจงใหหนวยงานที่เกี่ยวของปรับปรุงแกไข 
รายการหรือยกเลิกรายการที่คลาดเคลื่อนให เนื่องจากไมสามารถดําเนินการเองได ทั้งนี้ หนวยงาน 
ผูขอปรับปรุงฯ จะตองแจงรายละเอียดขอมูลท่ีเปนสาระสําคัญเกี่ยวกับหนวยงาน ไดแก รหัส
หนวยเบิกจาย รหัสศูนยตนทุน พรอมท้ังแจงรายละเอียดเอกสารที่ตองการปรับปรุงแกไขหรือ
ตองการยกเลิก ไดแก เลขท่ีเอกสาร (Document Number) และปบัญชี ใหแกหนวยงานตนสังกัด 
สํานักงานคลังจังหวัด หรือกรมบัญชีกลาง แลวแตกรณี  เพื่อใชประกอบการดําเนินการที่เกี่ยวของตอไป 
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บทที่ 3 
การปฏิบัติงานในระบบจัดซื้อจัดจาง 

 
ระบบจัดซ้ือจัดจาง  เปนระบบที่รองรับการบันทึกขอมูลท่ีเกิดขึ้นสําหรับการจัดซื้อ 

 จัดจางหรือเชาทรัพยสินที่ใชเงินงบประมาณและเงินฝากคลังตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  
วาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2549 โดยกําหนดใหบันทึกการเปดใบสั่งซื้อสั่งจาง (PO) 
ในระบบ ซึ่งตอไปขอเรียกวาการเปด PO ที่มีวงเงินเทากับหรือมากกวา 5,000 บาทขึ้นไป ซึ่งระบบจะทํา
การผูกพันงบประมาณ (Fund Reservation) และเก็บขอมูลรายละเอียดของเจาหนี้ (ผูขาย) ไวในระบบกอน
การขอเบิกเงินเพื่อจายใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ  จําแนกเปน 3 ประเด็นสําคัญ  ดังนี้ 

1. กระบวนงานในระบบจัดซื้อจัดจาง 
2. การปรับปรุงแกไขขอคลาดเคลื่อน 
3. แบบเอกสารและคําอธิบาย 

 
1.  กระบวนงานในระบบจัดซื้อจัดจาง (แผนภูมิระบบจัดซื้อจัดจาง) 

หนวยงานสามารถจัดทําขอมูลในระบบจัดซ้ือจัดจางในกระบวนงานดังตอไปนี้  
1.1  การสรางขอมูลหลักผูขาย หนวยงานตองสรางขอมูลหลักผูขายใหเรียบรอย กอนการ

บันทึกใบจัดซ้ือจัดจางเขาระบบ 
1.2 การบันทึกขอมูลการจัดซ้ือจัดจางใหบันทึกใบจัดซื้อจัดจางในระบบโดยพจิารณา 

จํานวนเงินตั้งแต 5,000  บาทขึ้นไป    
1.3  การบันทึกยกเลิกขอมูลการจัดซ้ือจัดจาง  หนวยงานจะบันทึกยกเลิกขอมูลการจัดซ้ือ 

จัดจางไดเมื่อจะไดกระบวนงานตามขอ 1.2 (การบันทึกขอมูลการจัดซื้อจัดจาง) เรียบรอยแลวเทานั้น 
และจะยกเลิกไดภายใน 1 เดือนที่บันทึกใบจัดซื้อจัดจางในระบบ 

1.4  การโอนสิทธิผูรับเงิน  ใชกรณีท่ีผูขายที่เปนคูสัญญาตองการโอนสิทธิการรบัเงนิให 
แกเจาหนี้รายอ่ืน  

ซ่ึงในแตละกระบวนงาน แบบเอกสารท่ีใชบันทึกขอมูลจะแตกตางกัน ตัวอยาง 
แบบเอกสาร ปรากฏในหัวขอที่ 4  
 
 
 
 
 



แผนภูมิ ระบบจัดซื้อจัดจาง

ระบบจัดซื้อจัดจาง

การสรางขอมูล
หลักผูขาย

การบันทึกขอมูล
การจัดซื้อจัดจาง

การบันทึกยกเลิกขอมูล
การจัดซ้ือจัดจาง การโอนสิทธิผูรับเงิน

แบบเอกสารที่ใช
- แบบ ผข.01

- แบบขออนุมัติ
ขอมูลหลักผูขาย

- แบบขอเปลี่ยนแปลง
ขอมูลหลักผูขาย

แบบเอกสารที่ใช
- แบบ บส.01

- แบบ บส.01 - 1

แบบเอกสารที่ใช
- แบบ บส.02

แบบเอกสารที่ใช
- แบบ ผข.01

- แบบขออนุมัติ
ขอมูลหลักผูขาย

- แบบขอเปลี่ยนแปลง
ขอมูลหลักผูขาย

3 - 1 - 1
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 สําหรับขั้นตอนการปฏิบัติในแตละกระบวนงานเปนดังนี้ 

1.1 การสรางขอมูลหลักผูขาย  (แผนภูมิการสรางขอมูลหลักผูขาย)  เมื่อหนวยงาน 
มีการจัดซื้อจัดจาง และตองการจายเงินตรงใหกับผูขายหนวยงานตองดําเนินการ ดังนี้ 

1) ติดตอผูขาย เพ่ือขอขอมูลเกี่ยวกับผูขาย  ไดแก ช่ือ-สกุล และเลขประจําตัวประชาชน 
กรณีเปนบุคคลธรรมดา หรือช่ือรานหรือบริษัทและเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากรกรณีเปนนิติบุคคล  
ตลอดจนที่อยู หมายเลขโทรศัพท และเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร   

2) เขาไปสืบคนขอมูลผูขาย จาก  http://gfmisreport.mygfmis.com  ซึง่ตอไปขอเรยีกวา 
Web Report โดยสามารถใชคําสืบคน (Search) คําใดคําหนึ่ง เชน ช่ือ – สกุล  เลขประจาํตัวประชาชน  
ช่ือรานหรือบริษัท  เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร  เปนตน 

3) กรณีไมพบขอมูลหลักผูขายในระบบ ใหบันทึกขอมูลในแบบเอกสารขอสราง 
ขอมูลหลักผูขาย (ผข.01) พรอมกับจัดทําแบบขออนุมัติขอมูลหลักผูขายหรือแบบขอเปลี่ยนแปลง
ขอมูลหลักผูขาย (กระดาษ) และเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของสงใหกรมบัญชีกลาง (สวนกลาง) หรือ
สํานักงานคลังจังหวัด (สวนภูมิภาค) แลวแตกรณี เพื่อใหกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลงัจงัหวดัใชเปน
หลักฐานในการตรวจสอบอนุมัติและยืนยันขอมูลหลักผูขายในระบบ GFMIS ตอไป   

4) ผูถือสิทธิ E ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลแลวดําเนนิการปองกนัการแกไข 
ขอมูลกอนนําสงขอมูล (Encrypt  File) 

5) นําสงขอมูล ณ จุดที่มีเครื่อง Terminal 
6) เรียกดูสถานะการนําสงขอมูล (SAP R/3) 

 
การสืบคนขอมูลผูขาย  จาก http://gfmisreport.mygfmis.com ผลการสืบคนจําแนกเปน  

3  กรณี  คือ  
กรณีท่ี 1 มีขอมูลครบท้ัง 3 สวน ซึ่งประกอบดวย ขอมูลสวนแรกคือขอมูลทั่วไปของ 

หนวยงาน ขอมูลสวนที่ 2 คือ ขอมูลที่อยู และขอมูลทางธนาคารของผูขาย และขอมูลสวนที่ 3 คือ
ขอมูลสกุลเงิน (ซึ่งขอมูลสกุลเงินนี้ กรณีสรางผาน Excel Loader ระบบจะสรางใหอัตโนมัติ) 

กรณีนี้ หนวยงานไมตองสรางขอมูลหลักผูขายอีก เนื่องจากในระบบ GFMIS มขีอมลู 
เกี่ยวกับผูขายครบถวนแลว หนวยงานสามารถจัดทําขอมูลการจัดซื้อจัดจาง (บส.01) ไดโดยทันที   
 



พรอมกับจัดทํา
- แบบขออมุมัติขอมูลหลักผูขายหรือ

- แบบขอเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขาย
โดยแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของ

แผนภูมิ การสรางขอมูลหลักผูขาย

สวนราชการ

1) ติดตอผูขาย

2) เขาไปสืบคนขอมูลผูขายจาก
http://gfmisreport.mygfmis.com

กรณีที่ 1 
มีขอมูล  3 สวน

สามารถจัดทําขอมูลก
ารจัดซื้อจัดจาง

(บส.01) ได

3) จัดทําแบบเอกสาร ผข.01 

กรมบัญชีกลาง/สํานักงานคลังจังหวัด

อนุมัติและยืนยัน

6) เรียกดูสถานะการนําสงขอมูล

กรณีที่ 2 
มีขอมูล  2 สวน

กรณีที่ 3 
ไมมีขอมูล

Internet

5) นําสงขอมูล

4) ปองกันการแกไขขอมูล
โดยการ Encrypt  File

แบบขออมุมัติ/
ขอเปลี่ยนแปลงขอมูลผูขาย

และเอกสารหลักฐาน

ตรวจสอบ

ไมอนุมัติ

ถูกตอง

ไมถูกตอง

3 - 2 - 1

GFMIS Terminal

ขอมูลจากแบบ ผข.01
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 กรณีที่ 2 มีขอมูลเพียง 2 สวน  ซึ่งประกอบดวยขอมูลสวนที่ 2 คือขอมูลที่อยู 

 และขอมูลทางธนาคารของผูขาย และขอมูลสวนที่ 3 คือขอมูลสกุลเงิน 
กรณีนี้  หนวยงานตองสรางขอมูลสวนแรกคือ  ขอมูลทั่วไปของหนวยงาน 

โดยใหระบุเฉพาะขอมูลสวนแรกเทานั้น เพื่อใหระบบทําการเชื่อมขอมูลหนวยงานตนเองกับขอมูล 
ผูขายท่ีหนวยงานอื่นไดสรางไวกอนแลว และไมตองระบุขอมูลที่อยูและขอมูลธนาคารของผูขาย 
แตอยางใด อยางไรก็ตาม หากขอมูลที่อยูหรือขอมูลธนาคารของผูขายท่ีพบไมตรงตามสัญญาที่หนวยงาน
ทํานิติกรรมกับคูสัญญา ใหหนวยงานทําขอเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขาย (กระดาษ)  สงใหกรมบัญชีกลาง 
หรือสํานักงานคลังจังหวัด แลวแตกรณี  เพ่ือใหกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัดดําเนินการ 
เพิ่มหรือเปลี่ยนแปลงขอมูลผูขายในระบบใหแกหนวยงานตอไป         

กรณีท่ี 3  ไมมีขอมูล    
กรณีนี้ หนวยงานตองสรางขอมูลหลักผูขายทั้ง 3 สวน ไดแก ขอมูลท่ัวไปของ

หนวยงาน ขอมูลที่อยู และขอมูลทางธนาคารของผูขาย และขอมูลสกุลเงิน (ซึ่งขอมูลสกุลเงินนี้ 
กรณีสรางผาน Excel Loader ระบบจะสรางใหอัตโนมัติ) 
 

ขอพึงระวังในการบันทึกขอมูลในแบบเอกสารการสรางขอมูลหลักผูขาย (ผข.01) 
ขอมูลสวนแรก 

ไดแก รหัสหนวยงาน รหัสหนวยเบิกจายและประเภทกลุมผูขาย  ใหระบุขอมูลให 
ครบถวนและถูกตอง 

สําหรับในชอง  “รหัสผูขายจากระบบ GFMIS”  กรณีท่ีพบวามีขอมูลรหัสผูขาย 
ในระบบอยูแลว (หนวยงานอื่นสรางไว) ใหระบุเลขรหัสผูขายจํานวน 10 หลักดวย แตหากยังไมมีขอมูล
รหัสผูขาย (ยังไมมีหนวยงานใดสรางไว) ใหเวนวางไวโดยไมตองระบุเลขท่ีใด ๆ   

สําหรับในชองรหัสประจําตัวผูเสียภาษีอากรใหระบุเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร 
เลขประจําตัวประชาชน หรือเลขที่ Passport Number แลวแตกรณี 

ขอมูลท่ีอยูของผูขาย  
ไดแก บานเลขที่ ถนน อําเภอ/เขต จังหวัด หมายเลขโทรศัพท /โทรสาร  ใหระบุขอมูล 

ใหครบถวนและถูกตอง  
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 ขอมูลทางธนาคารของผูขาย 

ไดแก รหัสธนาคาร ใหระบุรหัสธนาคารซึ่งมีจํานวน 7 หลัก (แทนชื่อและสาขาของ 
ธนาคาร) ซึ่งหนวยงานสามารถสืบคนไดจาก Web Report กรณีผูขายตางประเทศ ใหระบุ 9999999 (7 หลัก)    

สําหรับในชอง เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย ใหระบุเฉพาะตัวเลขซึ่งไมมี 
เครื่องหมายใดๆ ค่ัน กรณีเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขายตางประเทศใหระบุ 9999999999 (10 หลัก)    

สําหรับในชองชื่อเจาของบัญชี ใหระบุช่ือผูถือบัญชีเปนภาษาอังกฤษเทานั้น 
ประเภทกลุมผูขาย จําแนกเปน 7 กลุม ดังนี้ 

กลุมผูขาย เลขท่ีผูขาย 
จากระบบ ความหมาย 

กลุม  1000   (1 x x x x x x x x x) ผูขายที่เปนนิติบุคคล  เชน บริษัท หางหุนสวน เปนตน 
กลุม  2000   (9 x x x x x x x x x) ผูขายที่เปนบุคคลธรรมดา 
กลุม  3000   (VYYYYZZZZZ) ผูขายที่เปนสวนราชการเพื่อจายเงินตอใหแกบุคคลภายนอก 
กลุม  4000   (AYYYYZZZZZ) ผูขายที่เปนสวนราชการเพื่อจายเงินตอใหแกบุคคลภายในของหนวยงาน 
กลุม  5000   (8 x x x x x x x x x) ผูขายที่เปนเจาหนี้อ่ืนท่ีสามารถทําการจายตรงได  เชน ผูขายที่เปน 

รัฐวิสาหกิจ องคกรของรัฐอ่ืน 
กลุม  6000   (7 x x x x x x x x x) ผูขายที่เปนผูขายตางประเทศ ท่ีไดมีการลงทะเบียนผูขายกับ 

สวนราชการแลว 
กลุม  7000   (OYYYYZZZZZ) ผูขายที่เปนสวนราชการที่ตองการเบิกหักผลักสงไมรับตัวเงิน   
xxxxxxxxx  หมายถึง เลขที่ (Running Number) จากระบบ GFMIS ในการขอสรางขอมูลหลักผูขาย 
YYYYZZZZZ หมายถึง รหัสหนวยงาน 4 หลัก และ 5 หลักสุดทาย ของหนวยเบิกจาย  

ขอพึงระวังในการบันทึกขอมูลใน แบบขออนุมัติขอมูลหลักผูขาย 
 ใหระบุ (กรอก) ขอมูล ซึ่งสวนใหญเปนขอมูลเดียวกันกับขอมูลท่ีบันทึกในแบบเอกสาร 
ผข.01 โดยมีขอแตกตางคือ หนวยงานจะตองใหผูเบิกหรือผูที่ผูเบิกมอบหมายลงนามแบบขออนุมัติ 
ขอมูลหลักผูขาย กอนสงเอกสารดังกลาวใหกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัด แลวแตกรณี 
ท้ังนี้ หากมีเอกสารแนบสงใหกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัด หนวยงานจะตองรับรอง 
สําเนาเอกสารทุกฉบับดวย 
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 ขอพึงระวังในการบันทึกขอมูลในแบบขอเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขาย 

 ใหระบุ (กรอก) ขอมูลท่ีตองการเปลี่ยนแปลงหรือเพิ่มเติมจากขอมูลหลักผูขายเดิมที่มีอยูแลว 
ซึ่งหนวยงานจะตองสงเอกสารการขอเปลี่ยนแปลงใหกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัด 
แลว แตกรณี ใชเปนหลักฐานประกอบการอนุมัติขอมูลหลักผูขายดวย 

1.2 การบันทึกขอมูลการจัดซ้ือจัดจาง (แผนภูมิการบันทึกขอมูลการจัดซื้อจัดจาง) 
เมื่อหนวยงานไดจัดทําสัญญาจัดซ้ือจัดจางฯ ตามระเบียบวาดวยการพัสดุหรือมีเอกสารแหงหนี้ ซึ่งอยู
ในขายตองเปด PO  กรณีท่ีเปนเงินงบประมาณประเภทงบลงทุน ถึงแมไมอยูในขายตองจัดซื้อจัดจางตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2549 หากมีวงเงินตาม
ขอกําหนดใหเปด PO ดวย เวนแตจะมีขอยกเวนเฉพาะเรื่องไว ไดแก การขอเบิกเงินเปนคาใชจาย 
บางประเภท เชน คาลวงเวลา คาจางชั่วคราว คาประชาสัมพันธและคาพิมพ เปนตน  ใหดําเนินการดังนี้ 

1) บันทึกขอมูลในแบบเอกสาร บส. 01  
2) ผูถือสิทธิ  E  ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลแลวดําเนินการปองกันการแกไขขอมูล 

กอนนําสงขอมูล (Encrypt  File) 
3) นําสงขอมูล ณ จุดท่ีมีเครื่อง Terminal 
4) เรียกดูสถานะการนําสงขอมูล (SAP R/3) 
5) ใชเลขท่ีใบสั่งซื้อจากระบบ GFMIS เปนขอมูลในการขอเบิกเงินเมื่อถึงกําหนดซึ่งจะได 

กลาวถึงในบทที่ 4 ตอไป  
ขอพึงระวังในการบันทึกขอมูลในแบบเอกสาร บส.01และแบบเอกสาร บส.01-1 
1) ใหระบุประเภทของเงินและรหัสที่ใชในการจัดซื้อจัดจาง ตามเงื่อนไขดังนี้ 

ประเภทของเงิน เลขท่ีเอกสาร
สํารองเงิน 

รหัส 
งบประมาณ 

รหัสแหลง 
ของเงิน 

รหัส 
กิจกรรมหลัก 

เงินงบประมาณ   - เลขรหัส 16 หลัก เลขรหัส 7 หลัก เลขรหัส 14 หลัก 

เงินกันไวเบิก
เหลื่อมป 
 

เลขรหัสท่ีได
จากระบบ 
GFMIS 

 
- 
 

 
- 

 
เลขรหัส 14 หลัก 

เงินนอก 
งบประมาณ 
ท่ีฝากคลัง 

 
- 

ใชเลขรหัส 5 หลัก
แรกของหนวย 

เบิกจาย 

เลขรหัส 7 หลัก PXXXX 
(PXXXX คือ 
รหัสพื้นที่) 



2) จัดทําแบบเอกสาร บส .01

สาระสําคัญของขอมูลในแบบเอกสาร

1) เงินงบประมาณ ตองระบุรหัสงบประมาณ รหัสแหลงของเงิน รหัสกิจกรรมหลัก

2) เงินกันไวเบิกเหล่ือมปตองระบุรหัสเลขที่สํารองเงิน (Fund Reservations)

3) เงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง
ตองระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลังและเจาของเงินฝากคลัง

4)   เงินนอกงบประมาณที่ฝากธนาคารพาณิชย
ตองระบุรหัสบัญชีเงินฝากธนาคารและเจาของเงินฝากธนาคาร

เงินที่ใชในการจัดซื้อจัดจาง

รหัสประเภทเอกสาร
และรหัสบัญชีแยกประเภท

 I   =  ประเภทวัสดุ                        1105010105
S   =  ประเภทสินทรัพยถาวร        12xxxxxxxx
K  =  ประเภทคาใชจาย                 51xxxxxxxx          

4) นําสงขอมูล

3) ปองกันการแกไขขอมูล
(Encrypt  File)

5)เรียกดูสถานะการนําสงขอมูล

1) ทําสัญญา/มีเอกสารแหงหนี้ซึ่งอยูในขายตองทํา PO

พิจารณาจํานวนเงิน ขอเบิกเงินในระบบเบิกจายเงิน
ไมถึง 5,000

แผนภูมิ การบันทึกขอมูลการจัดซื้อจัดจาง

6) ใชเลขใบสั่งซื้อจากระบบ GFMIS 
เปนขอมูลในการขอเบิกเงิน

ในระบบเบิกจายเงิน

 5,000 บาทขึ้นไป

รหัสผูขาย

รหัส GPSC

จํานวนเงิน

ระบุเลขรหัสประจําตัวผูเสียภาษีฯ
กับเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร

สืบคนจาก Web Report

พิจารณาจากสัญญาหรือหลักฐานแหงหนี้

3 - 5 - 1
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2) ใหระบุรหัสประเภทเอกสารและรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้ 
 - ประเภทวัสดุคงคลังที่เก็บเฉพาะมูลคา เลือก I  ซึ่งหมายถึง  การบันทึกขอมูลวัสดุ 

คงคลังซึ่งเปนบัญชีสินทรัพย  โดยหนวยงานตองเลือกรหัสบัญชีแยกประเภทเปนบัญชีวัสดุคงคลัง 
(1105010105) และเมื่อสิ้นงวดบัญชีหนวยงานตองปรับปรุงลดยอดจากบัญชีวัสดุคงคลัง (1105010105) 
เปนบัญชีวัสดุใชไป (5104010104) ดวย 

- ประเภทสินทรัพยถาวร และงานระหวางทํา  เลือก S   ซึ่งหมายถึง การบันทึกขอมูล 
เปนพักสินทรัพย  โดยหนวยงานตองเลือกรหัสบัญชีแยกประเภทตามประเภทของสินทรัพยน้ัน  
ตัวอยางเชน  การจัดซื้อรถยนต  หนวยงานตองเลือกบัญชีพักครุภัณฑยานพาหนะและขนสง (1206020102) 
และมีหนาที่แจงขอมูลเกี่ยวกับรถยนตดังกลาว ใหหนวยงานตนสังกัดที่มีเครื่อง Terminal  บันทึกลางบัญชี
พักครุภัณฑยานพาหนะและขนสง  (1206020102)  เปนบัญชีครุภัณฑยานพาหนะและขนสง 
(1206020101)  เปนตน   ซึ่งการประมวลผลคาเสื่อมราคาสามารถดําเนินการไดทุกสิ้นเดือน  ดังนั้น 
หนวยงานผูท่ีไดรับสินทรัพยควรแจงรายละเอียดของสินทรัพยใหแกหนวยงานตนสังกัดภายในเดือน 
ท่ีไดมาของสินทรัพยนั้น 

- ประเภทคาใชจาย เลือก K ซึ่งหมายถึง การบันทึกขอมูลเปนบัญชีคาใชจาย 
โดยหนวยงานตองเลือกรหัสบัญชีแยกประเภทตามลักษณะรายการคาใชจายนั้น ซึ่งเลขรหัสบัญชี 
แยกประเภทจะขึ้นตนดวยเลข  5  เสมอ  ตัวอยางเชน การจางซอมรถยนต หนวยงานตองเลือกบัญชี 
คาซอมแซมและบํารุงรักษา  (5101010107)  เปนตน 
      อยางไรก็ตาม การระบุประเภท  และรหัสบัญชีแยกประเภทที่กลาวขางตน 
ใหพิจารณาแหลงของเงินท่ีใชประกอบดวย  ดังนี้  
 

แหลงของเงิน ประเภท รหัสบัญชีแยกประเภท 
งบดําเนินงาน (XX112XX)    
- เพื่อจายซื้อวัสดุ I 1105010105  

- เพื่อจายเปนคาใชจาย K 5104xxxxxx  

งบลงทุน -ครุภัณฑ (XX11310)    

- เพื่อจายซื้อสินทรัพย 
(หลังจากนั้นกลับรายการพักสินทรัพยเปน 
สินทรัพยระบุประเภท) 

S 
 
 

1206xx01xx 
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 แหลงของเงิน ประเภท รหัสบัญชีแยกประเภท 

- เพื่อจายเปนคาใชจาย 
(หลังจากนั้นกลับรายการพักสินทรัพยเปน
คาใชจายระบุประเภท) 

S 1206xx01xx 

งบลงทุน–ท่ีดินและสิ่งกอสราง  (XX11320)    
- เพื่อจายซื้อสินทรัพย/งานระหวางทํา 
(หลังจากนั้น กลับรายการพักสินทรัพยเปน
สินทรัพยระบุประเภท) 

S 1206xx01xx  

- เพื่อจายเปนคาใชจาย 
 
 
 
 
 
 
 

K 
 
 
 
 

 
 

 
 

510401xxxx    
510201xxxx    
510202xxxx         
51040301xx        
5104030202         
5104030206         
5109xxxxxx   
5111xxxxxx         
5212010199         
5301010101        

(คาวัสดุ คาใชสอย) 
(คชจ.ดานการฝกอบรมภายในปท.) 
 (คชจ.ดานการฝกอบรมตางประเทศ) 
(กลุมบัญชีคาประชาสัมพันธ/คาพิมพ) 
(คาใชจายที่ปรึกษา) 
(คาครุภัณฑมูลคาต่ํากวาเกณฑ) 
(กลุมบัญชีคาเชาสินทรัพย) 
(กลุมบัญชีคาวิจัยและพัฒนา) 
(คาใชจายอื่น) 
(พักคาใชจาย) 

 
3) รหัสผูขาย  ใหระบุเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากรกรณีผูขายเปนนิติบุคคล หรือระบุ 

เลขประจําตัวประชาชนกรณีผูขายเปนบุคคลธรรมดา หรือระบุเลขที่หนังสือเดินทาง (Passport 
Number) กรณีเปนผูขายตางประเทศ ซึ่งเลขรหัสที่ระบุขางตนตองสอดคลองกับเลขที่บัญชีเงินฝาก
ธนาคารของผูขายที่ไดอนุมัติผูขายเรียบรอยแลว 

4) ใหระบุรหัส GPSC (Government Product and Service Code) ใหครบถวนและถูกตอง 
หรือใกลเคียงกับชนิดหรือประเภทของสินคาหรือบริการท่ีไดรับ  

5) จํานวนเงิน ใหระมัดระวังในการระบุจํานวนเงิน  โดยใหพิจารณามูลคาหรือ 
จํานวนเงินจากสัญญาหรือใบแจงหนี้อยางรอบคอบ เนื่องจากมีผลตอการเบิกจายเงินใหแกเจาหนี้หรือ
ผูมีสิทธิ 
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 1.3 การบันทึกยกเลิกขอมูลการจัดซ้ือจัดจาง (แผนภูมิการยกเลิกขอมูลการจัดซื้อจัดจาง)  

เนื่องจากมีเหตุท่ีตองยกเลิกขอมูลการจัดซื้อจัดจางเดิม  เชน  แกไขปริมาณ  แกไขราคา 
แกไขกําหนดสงมอบ เปนตน การยกเลิกใหดําเนินการดังนี้ 

1)   บันทึกขอมูลที่ตองการเปลี่ยนแปลงในแบบเอกสารบส. 02  
2) ผูถือสิทธิ  E  ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลแลวดําเนินการปองกันการแกไข 

ขอมูลกอนนําสงขอมูล (Encrypt  File) 
3)   นําสงขอมูล ณ จุดที่มีเครื่อง Terminal 
4)    เรียกดูสถานะการนําสงขอมูล (SAP R/3) 

 
ขอพึงระวังในการบันทึกขอมูลในแบบเอกสาร บส.02 

  1) ใหระบุเลขที่ใบสั่งซ้ือจากระบบ GFMIS (Document Number) ใหถูกตอง ซึ่งเลขที่
ดังกลาวไดจากการดําเนินการตามขั้นตอนการบันทึกขอมูลการจัดซื้อจัดจาง (บส.01) 

2) ใหระบุเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากรกรณีผูขายเปนนิติบุคคล หรือระบุเลขประจําตัว 
ประชาชนกรณีผูขายเปนบุคคลธรรมดา หรือระบุเลขที่หนังสือเดินทาง (Passport Number) กรณีเปนผูขาย
ตางประเทศ  ซึ่งขอมูลท่ีระบุตองสอดคลองกับขอมูลท่ีไดดําเนินการไปแลวตามขั้นตอนการบันทึกขอมูล
การจัดซื้อจัดจาง (บส.01) 

3)  เหตุผลในการยกเลิกใบสั่งซื้อ มีรายละเอียดดังตอไปนี้ 
  0001 แกไขปริมาณ 
  0002 แกไขราคา 
  0003 แกไขทั้งปริมาณและราคา 
  0004 แกไขกําหนดสงมอบ 
  0005 ลบรายการเนื่องจากคียขอมูลผิด 
  0006 ยกเลิกการสั่งซื้อบางรายการ 
  0007 ยกเลิกการสั่งซื้อ / จางทั่วไป 
  0008 ยกเลิกสัญญาเพราะผูขายท้ิงงาน 
  9999 อ่ืน ๆ 
 
 
 



แผนภูมิ การยกเลิกขอมูลการจัดซื้อจัดจาง

1) มีเหตุตองยกเลิกขอมูล
การสั่งซื้อสั่งจาง

2)  จัดทําแบบเอกสาร
บส.02

3)  ปองกันการแกไขขอมูล
(Encrypt  File)

4)  นําสงขอมูล

5)  เรียกดูสถานะการนําสงขอมูล

ตัวอยาง เหตุผลในการยกเลิก มีดังนี้
   0001     แกไขปริมาณ
   0002     แกไขราคา
   0003     แกไขทั้งปริมาณและราคา
   0004     แกไขกําหนดสงมอบ
   0005     ลบรายการเนื่องจากคียขอมูลผิด
   0006     ยกเลิกการสั่งซื้อบางรายการ
   0007     ยกเลิกการสั่งซื้อ / จางทั่วไป
   0008     ยกเลิกสัญญาเพราะผูขายทิ้งงาน
   9999     อื่น ๆ

แผนภูมิ การยกเลิกขอมูลการจัดซื้อจัดจาง

- ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจางที่ได
จากการ Upload บส.01 ที่ตองการยกเลิก
-ระบุเลขรหัสประจําตัวผูเสียภาษีของผูขาย
ใหตรงกับขอมูลในบส.01 ที่ตองการยกเลิก

3 - 8 - 1
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 1.4   การโอนสิทธิผูรับเงิน (แผนภูมิการโอนสิทธิการรับเงิน) จะเกิดขึ้นเมื่อ เจาหนี้ 

หรือผูมีสิทธิ (ผูขาย) รายเดิมที่เปนคูสัญญากับสวนราชการ มีเหตุหรือมีความตองการใหสวนราชการ 
จายเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารใหแก ผูรับเงิน (ผูขาย)รายใหม แทน โดยใหดําเนินการ ดังนี้ 

1) รับแจงจากผูขายรายเดิมวา  ตองการเปลี่ยนผูรับเงิน 
2) ตรวจสอบรหัสผูขายที่เปนผูรับเงินแทนในระบบหนวยงาน  โดยพิจารณาวา 

ผูขายรายใหมที่ไดรับการโอนสิทธิมีขอมูลหลักผูขายในระบบแลวหรือไม  
การพิจารณาจําแนกเปน 2  กรณี คือ 
กรณีท่ี 1 ผูขายที่ไดรับการโอนสิทธิยังไมมีขอมูลหลักผูขายในระบบหรือมีขอมูลผูขาย 

ในระบบแลวแตเปนของหนวยงานอื่น  ใหสรางขอมูลหลักของผูขายท่ีไดรับการโอนสิทธิในระบบ GFMIS 
โดยปฏิบัติตามกระบวนงานการสรางขอมูลหลักผูขายตามขั ้นตอนการปฏิบัติงานที ่ 1.1 พรอมกับ 
สงแบบขออนุมัติขอมูลหลักผูขาย หรือแบบขอเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขายเพื่อเพ่ิมขอมูลผูรับเงินแทน 
ใหกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัด แลวแตกรณี อนุมัติและยืนยันขอมูลหลักผูขายในระบบ 
GFMIS ตอไป 

กรณีท่ี 2 ผูขายท่ีไดรับการโอนสิทธิมีขอมูลหลักผูขายในระบบแลว ใหพิจารณาวาจะ
เปลี่ยนแปลงขอมูลของผูรับโอนสิทธิหรือไม หากไมตองการเปลี่ยนแปลงขอมูล หนวยงานสามารถ 
ระบุรหัสผูขายรายใหมในขอมูลหลักผูขายเดิมไดทันที แตหากตองการเปลี่ยนแปลงขอมูลใหสงเฉพาะ 
แบบขอเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขาย  โดยเพิ่มในสวนของขอมูลผูรับเงินแทนใหกรมบัญชีกลางหรือ 
สํานักงานคลังจังหวัด เพ่ิมขอมูลของผูรับเงินในระบบตอไป 

สําหรับขั้นตอนการสรางหรือขอเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขาย และขอพึงระวังในการ 
บันทึกขอมูลในแบบเอกสารที่เกี่ยวของใหปฏิบัติเชนเดียวกับการสรางขอมูลหลักผูขายตามขั้นตอนที่ 1.1  
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 2.  การปรับปรุงแกไขขอคลาดเคลื่อน 

เมื่อหนวยงานบันทึกเอกสารการจัดซื้อจัดจางไมถูกตอง ซึ่งตอไปขอแทนขอความ   
“ขอมูลการจัดซื้อจัดจาง” วา  “PO” (Purchasing Order) และตองการปรับปรุงแกไข ใหพิจารณา
ดําเนินการ ดังนี้   

2.1  กรณียังมิไดขอเบิกเงินในระบบเบิกจาย 
1)   ใชแบบเอกสาร  บส.02 โดยใหระบุเลขที่  PO ที่ตองการยกเลิก  
2) ใหสราง PO ใหมที่ถูกตอง โดยใชแบบเอกสาร  บส.01   
2.2   กรณีขอเบิกเงินในระบบเบิกจายแลว  แตกรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัด  ยังมิได 

อนุมัติรายการขอเบิก  (ยังมิไดปลดสถานะเปนวาง) 
1) ใหแจงเลขที่การขอเบิกไปยังกรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัด เพ่ือไมใหอนุมัติ

เอกสารขอเบิกดังกลาว  ซึ่งโดยปกติกรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัด จะตองดําเนินการกอนเวลาสั่งจายเงิน
ในวันนั้น เชน ทํากอนเวลา 15.00 น. เปนตน โดยระบบจะกลับรายการใหอัตโนมัติ จากนั้นหนวยงาน
มีหนาท่ีติดตามรายงานงบประมาณดวยวายอดเงินงบประมาณคืนกลับเขามายังหนวยงานดวยแลว 

2) ใหใชแบบเอกสาร บส.02 ระบุเลขท่ี  PO ท่ีตองการยกเลิก  
3) ใหสราง PO ใหมท่ีถูกตอง  โดยใชแบบเอกสาร  บส.01    
4) จากนั้นใหขอเบิกใหม  โดยใชแบบเอกสาร  ขบ. 01 โดยอางอิงเลขท่ี PO  ที่ไดจากการ

Up load  ตามขอ 3) 
2.2 กรณีท่ีกรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัดอนุมัติรายการขอเบิกแลว  แตยังไมได 

ประมวลผลส่ังจายเงิน  (Run  Payment)  ใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ 
  ใหแจงกรมบัญชีกลางเพื่อยกเลิกรายการขอเบิกจากนั้นหนวยงานมีหนาที่ติดตามรายงาน 
งบประมาณดวยวายอดเงินงบประมาณคืนกลับเขามายังหนวยงานดวยแลว  และดําเนินการยกเลิก PO  เดิม  
สราง PO ใหม  และขอเบิกเงินใหม เชนเดียวกับกรณีขอ 2.2  

เพื่อใหงายตอความเขาใจ สามารถสรุปเปนตาราง ไดดังนี้ 
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 ตารางสรุปการปรับปรุงแกไขขอคลาดเคลื่อน  

รายการ แบบเอกสาร สถานะ 
เอกสาร 

วิธีการแกไข 

2.1 กรณียังมิไดขอเบิกเงินในระบบ
เบิกจาย 
 

บส.01,บส.01-1 
 

ผานรายการ 
 

 
1. ใชแบบเอกสาร  บส.02 โดยให
ระบุเลขที่  PO ที่ตองการยกเลิก  
2. ใหสราง PO ใหม โดยใชแบบ
เอกสาร  บส.01  

2.2 กรณีขอเบิกเงินในระบบ 
เบิกจายแลว  แตกรมบัญชีกลางหรือ
คลังจังหวัดยังมิไดอนุมัติรายการขอ
เบิก 
 (ยังมิไดปลดสถานะเปนวาง) 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1. ใหแจงกรมบัญชีกลางหรือคลัง
จังหวัด ใหไมอนุมัติเอกสารขอ
เบิก  
2.ใหใชแบบเอกสาร บส.02 ระบุ
เลขที่PO ที่ตองการยกเลิก  
3.จากนั้นใหสราง PO ใหม  โดย
ใชแบบเอกสาร  บส.01  
4.จากนั้นใหขอเบิกใหม  โดยใช
แบบเอกสาร  ขบ. 01  

2.3  กรณีที่กรมบัญชีกลางหรือ 
คลังจังหวัดอนุมัติรายการขอเบิกแลว  แต
กรมบัญชีกลางยังไมไดประมวลผลสั่ง
จายเงิน 
(Run  Payment)   
 

  ใหแจงกรมบัญชีกลางยกเลิกราย
การขอเบิก และหนวยงานยกเลิก 
PO  เดิม และใหเร่ิมดําเนินการ
ใหมตั้งแตการสราง PO  และการ
ขอเบิกเงิน 
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 3.  แบบเอกสารและคําอธิบาย 

1) แบบขอสรางขอมูลหลักผูขาย (ผข.01) ใชสําหรับบันทึกขอมูลการขอสราง 
ผูขายในระบบ GFMIS 

2) แบบขออนุมัติขอมูลหลักผูขาย (กระดาษ) ใชสําหรับบันทึกขอมูลเกี่ยวกับ 
ผูขาย เพื่อสงใหกรมบัญชีกลางอนุมัติขอมูลของผูขาย  

3) แบบขอเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขาย (กระดาษ) ใชสําหรับบันทึกขอมูลของ 
ผูขายท่ีตองการเปลี่ยนแปลงหรือเพิ่มเติม จากการที่ไดอนุมัติขอมูลหลักผูขายไปแลว  

4) ใบสั่งซื้อ/จาง/เชา (บส.01) หรือใบสั่งซื้อ/จาง/เชา (บส.01-1) ใชสําหรับ 
บันทึกขอมูลการจัดซื้อ จัดจางหรือจัดเชา  

บส.01 ใชบันทึกรายการจัดซื้อจัดจางไมเกิน 15 บรรทัด 
บส.01 – 1 ใชบันทึกรายการจัดซ้ือจัดจางตั้งแต 15 บรรทัดขึ้นไป แตไมเกิน 

100  บรรทัด 
5) ใบยกเลิกใบสั่งซื้อ/จาง/เชา (บส.02) ใชสําหรับบันทึกขอมูลการยกเลิกขอมูล 

การจัดซื้อ จัดจางหรือจัดเชาซึ่งเคยไดบันทึก  บส.01 หรือ บส.01 – 1 ไปแลว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



1)  แบบขอสรางขอมูลหลักผูขาย (ผข.01) 
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คําอธิบายแบบขอสรางขอมูลหลักผูขาย (ผข.01) 
 

ช่ือฟลด รายละเอียดที่ตองระบ ุ
1. รหัสหนวยงาน ระบุรหัสหนวยงาน 4 หลัก 
2. ประเภทกลุมผูขาย ระบุ   กลุม  1000  คือ กลุมผูขายนิติบุคคล เชน บริษัท, หางหุนสวน  

กลุม  2000  คือ กลุมผูขายบุคคลธรรมดา 
กลุม  3000  คือ กลุมสวนราชการ เพื่อการจายชําระเงินใหบุคคลภายนอก 
กลุม  5000  คือ เจาหนี้อื่น ที่สามารถทําการจายตรงได 
กลุม  6000  คือ กลุมผูขายตางประเทศ 

3. หนวยเบิกจาย ระบุรหัสหนวยเบิกจาย 10 หลัก 
4. รหัสผูขายจากระบบ 
GFMIS 

ระบุรหัสผูขายที่ไดหลังจากการ Upload ขอมูลเขาระบบ GFMIS โดยรหัสผูขายที่ไดเปนตัวเลข
และตัวอักษรรวม 10 หลัก จําแนกตามประเภทของกลุมผูขาย  ดังนี้ 

“1”  สําหรับผูขายนิติบุคคล 
“9”  สําหรับผูขายบุคคลธรรมดา 
“V”  สําหรับสวนราชการ  ในการจายชําระบุคคลภายนอก 
“8”  สําหรับผูขายอื่นๆ ที่สามารถทําการจายตรง  
“7”  สําหรับผูขายตางประเทศ 

5. เลขที่อางอิง ระบุเลขที่อางอิงภายในหนวยงาน (ถามี) 
6. ชื่อ (ภาษาไทย) ระบุชื่อผูขายเปนภาษาไทย โดยตองระบคุําวา บริษัท, หางหุนสวนจํากัด,รานคา  

หรือนาย, นาง, นส. ใหตรงตามที่จะพิมพออกในใบสั่งซื้อ / สั่งจาง 
7. ชื่อ (ภาษาอังกฤษ) ระบุชื่อผูขายเปนอังกฤษ 
8. รหัสประจําตัวผูเสียภาษ ี ระบุ  รหัสประจําตัวผูเสียภาษี สําหรับผูขายกลุม 1000, 2000, 5000 

ระบุ  รหัสหนวยเบิกจาย 10 หลัก สําหรับผูขายกลุม 3000 
ระบุ  Passport Number สําหรับผูขายกลุม 6000  

9. อาคาร / ชั้น ระบุอาคาร / ชั้น (ถามี) โดยตองระบุคําวา “อาคาร” หรือ “ชั้น” ดวย 
10. บานเลขที ่ ระบุบานเลขที่ของผูขาย 
11. ถนน ระบุถนนของผูขาย 
12. ซอย ระบุซอยของผูขาย (ถามี) 
13. แขวง / ตําบล ระบุแขวง / ตําบลของผูขาย 
14. อําเภอ / เขต ระบุ เขต / อําเภอของผูขาย 
15. รหัสไปรษณีย ระบุรหัสไปรษณียของผูขาย 

(ผข.01) 
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ช่ือฟลด รายละเอียดที่ตองระบ ุ
16. จังหวัด ระบุจังหวัดของผูขาย 
17. หมายเลขโทรศัพท ระบุหมายเลขโทรศัพท และเบอรตอ (ถามี) 
18. หมายเลขตอ ระบุเบอรตอของหมายเลขโทรศัพท (ถามี) 
19. หมายเลขแฟกซ ระบุแฟกซ (ถามี) 
20. หมายเลขตอ ระบุเบอรตอของหมายเลขแฟกซ (ถามี) 
21. รหัสธนาคาร ระบุรหัสธนาคาร 7 หลัก ที่ใชแทนชื่อและสาขาของธนาคาร  โดยคนหาได  Web Report 

(Internet)  สําหรับผูขายกลุม 6000 ใหระบุเปน 9999999 
22. ชื่อธนาคาร ระบุชื่อธนาคาร 
23. หมายเลขบัญชีธนาคาร ระบุหมายเลขบัญชีธนาคาร ( ไมตองใสขีด )  สําหรับผูขายกลุม 6000 ใหระบุเปน 

9999999999 
24. ชื่อสาขาของธนาคาร ระบุชื่อสาขาของธนาคาร 
25. ชื่อเจาของบัญช ี ระบุชื่อผูถือบัญชี  (คือชื่อบริษัท / ชื่อบุคคล ที่เปดบัญชีกับธนาคาร) เปนภาษาอังกฤษ 

(ผข.01) 
 

หมายเหตุ 1.  ขอมูลทางธนาคารของผูขายสามารถระบุไดมากกวา 1 บัญชี  
  2.  เม่ือ Upload ขอมูลเขาระบบและไดรหัสผูขายแลว จะไมสามารถทําการแกไขขอมูล
ผูขายไดอีก  ตองยื่นแบบขอเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขาย พรอมแนบเอกสารบัญชีธนาคารและเอกสาร
รหัสประจําตัวผูเสียภาษีของผูขาย  ใหกรมบัญชีกลาง หรือคลังจังหวัดทําการแกไขขอมูลตอไป 
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แบบขออนุมัติขอมูลหลักผูขาย 

 ที่ __________________________  วันที่____________________________ 

 ถึง    □ กรมบัญชีกลาง          □ สํานักงานคลังจังหวัด:______________________ 

 ช่ือหนวยงาน_________________________________ รหัสหนวยงาน  □□□□ 

                       ขอสงแบบขออนุมัติขอมูลหลักผูขายโดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 ช่ือผูขาย_____________________________________ รหัสผูขาย  □□□□□□□□□□ (จากระบบ GFMIS) 

 ที่อยูผูขาย___________________________________________________________________________________ 

 หมายเลขโทรศัพท_____________________________ หมายเลขโทรสาร__________________________ 

 เลขประจําตัวผูเสียภาษีประเภท บุคคลธรรมดา   □□□□□□□□□□□□□ (ผูขายกลุม 2000) 

  นิติบุคคล   □□□□□□□□□□ (ผูขายกลุม 1000 และ 5000) 

  Passport Number   □□□□□□□□□□□□□□□ (ผูขายกลุม 6000) 

  รหัสหนวยเบิกจาย   □□□□□□□□□□ (ผูขายกลุม 3000) 

 โดยมีเอกสาร / หลักฐานประกอบของผูขาย จํานวน_________ฉบับดังนี้ 

  □    สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร / เอกสารบัญชีธนาคาร 

  □    สําเนาบัตรประจําตัวผูเสียภาษี / บัตรประจําตัวประชาชน 

  □    สําเนาหนังสือจดทะเบียนการคา 

  □    อื่นๆ (ระบุ)____________________________________________ 

     ลงช่ือ ____________________________ ผูเบิก / ผูเบิกแทน 

               (___________________________) 

     ตําแหนง__________________________ 

 

สําหรับกรมบัญชีกลาง 

  □   อนุมัติขอมูลหลักผูขายแลว  เมื่อวันที่ ____________  □   ยืนยันการอนุมัติขอมูลหลักผูขายแลว  เมื่อวันที่ _____________ 

   ลงช่ือ ____________________________ ผูอนุมัติ   ลงช่ือ _________________________ ผูยืนยันการอนุมัติ 

            (___________________________)             (________________________) 

   ตําแหนง__________________________    ตําแหนง________________________ 
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2) แบบขออนุมัติขอมูลหลักผูขาย  



 

แบบขอเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขาย 

 ที่ __________________________  วันที่____________________________ 

 ถึง    □ กรมบัญชีกลาง          □ สํานักงานคลังจังหวัด:______________________ 

 ช่ือหนวยงาน_________________________________ รหัสหนวยงาน  □□□□ 

                       มีความประสงคขอเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขาย  ดังนี้ 

 ช่ือผูขาย_____________________________________ รหัสผูขาย  □□□□□□□□□□ (จากระบบ GFMIS) 

□ เปลี่ยนแปลงขอมูลทั่วไปของผูขาย 

 ช่ือ (ภาษาไทย)  _____________________________________ 

 ช่ือ (ภาษาอังกฤษ)  _____________________________________ 

 คําคนหา _____________________________________ (กรณีนิติบุคคลใหระบุรหัสประจําตัวผูเสียภาษี แตกรณีเปนสวนราชการใหระบุรหัสศูนยตนทุน) 

 รหัสประจําตัวผูเสียภาษี ___________________________ _________ 

□ เปลี่ยนแปลงขอมูลที่อยูของผูขาย 

 อาคาร / ช้ัน _____________________________________ 

 บานเลขที่ _____________________________________ ถนน _____________________________________ 

 ซอย _____________________________________ แขวง / ตําบล _____________________________________ 

 เขต / อําเภอ _____________________________________ รหัสไปรษณีย _____________________________________ 

 จังหวัด _____________________________________  

 หมายเลขโทรศัพท _____________________________________ หมายเลขตอ ___________________ 

 หมายเลขโทรสาร _____________________________________ หมายเลขตอ ___________________ 

□ ขอมูลทางธนาคารของผูขาย 

 □ เพิ่มบัญชีธนาคาร □ ลบบัญชีธนาคาร □ แกไขบัญชีธนาคาร 

 0001 รหัสธนาคาร _______________________ ช่ือธนาคาร _______________________ 

  หมายเลขบัญชีธนาคาร _______________________ ช่ือสาขาของธนาคาร _______________________ 

  ช่ือเจาของบัญชี _______________________ (ระบุช่ือเจาของบัญชีเปนภาษาอังกฤษเทานั้น)

 □ เพิ่มบัญชีธนาคาร □ ลบบัญชีธนาคาร □ แกไขบัญชีธนาคาร 

 0002 รหัสธนาคาร _______________________ ช่ือธนาคาร _______________________ 

  หมายเลขบัญชีธนาคาร _______________________ ช่ือสาขาของธนาคาร _______________________ 

  ช่ือเจาของบัญชี _______________________ (ระบุช่ือเจาของบัญชีเปนภาษาอังกฤษเทานั้น)

 □ เพิ่มบัญชีธนาคาร □ ลบบัญชีธนาคาร □ แกไขบัญชีธนาคาร 

 0003 รหัสธนาคาร _______________________ ช่ือธนาคาร _______________________ 

  หมายเลขบัญชีธนาคาร _______________________ ช่ือสาขาของธนาคาร _______________________ 

  ช่ือเจาของบัญชี _______________________ (ระบุช่ือเจาของบัญชีเปนภาษาอังกฤษเทานั้น) 
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3)  แบบขอเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขาย   



 
 

แบบขอเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขาย (ตอ) 

□ ขอมูลผูรับเงินแทน (Alternative Payee) 

 □ เพิ่มบัญชีธนาคาร □ ลบบัญชีธนาคาร □ แกไขบัญชีธนาคาร 

 0001 รหัสผูขาย _______________________ ช่ือผูขาย _______________________ 

 □ เพิ่มบัญชีธนาคาร □ ลบบัญชีธนาคาร □ แกไขบัญชีธนาคาร 

 0002 รหัสผูขาย _______________________ ช่ือผูขาย _______________________ 

□ ลบขอมูลหลักผูขาย  เนื่องจาก........................................................................................ 

 

โดยมีเอกสาร / หลักฐานประกอบการเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขาย  จํานวน ___________  ฉบับ ดังนี้ 

  □    สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร / เอกสารบัญชีธนาคาร                              

  □    สําเนาบัตรประจําตัวผูเสียภาษี / บัตรประจําตัวประชาชน                                                 

  □    สําเนาหนังสือจดทะเบียนการคา 

  □    อื่นๆ (ระบุ)____________________________________________ 

     ลงช่ือ ____________________________ ผูเบิก / ผูเบิกแทน 

               (___________________________) 

     ตําแหนง__________________________ 
 
 
สําหรับกรมบัญชีกลาง 

  □    เปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขายแลว  เมื่อวันที่ ______________ □    ยืนยันการเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขายแลว  เมื่อวันที่ ______________ 

   ลงช่ือ ____________________________ ผูเปลี่ยนแปลง   ลงช่ือ ____________________________ ผูยืนยันการเปลี่ยนแปลง 

             (___________________________)              (___________________________) 

   ตําแหนง__________________________    ตําแหนง__________________________ 

 

        

  หมายเหตุ : ขอลบขอมูลหลักผูขายรายดังกลาวเนื่องจากบันทึกสรางผิดกลุมบัญชีผูขาย 
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4)  แบบใบสั่งซื้อ/จาง/เชา (บส.01) 
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คําอธิบาย ใบสั่งซื้อ/จาง/เชา (บส.01) 
 
ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 

1 รหัสหนวยงาน 
 

ระบุรหัสหนวยงานระดับกรม 
เชน กรมบัญชีกลางระบุ 0304 เปนตน 

2 ศูนยตนทุน ระบุรหัสศูนยตนทุนหนวยที่จัดซื้อ 
3 หนวยเบิกจาย ระบุรหัสหนวยเบิกจาย  
4 หนวยจัดซื้อ 

 
 

ระบุรหัสหนวยจัดซื้อ แบงเปน 2 กรณี 
1. หนวยจัดซื้อสวนกลาง  
2. หนวยจัดซื้อสวนภูมิภาค 

5 เลขที่เอกสารสํารองเงิน 
 

ระบุเลขที่เอกสารสํารองเงินที่ไดจากระบบ GFMIS  
(FUND RESERVATION) ใชกรณีที่ใชเงินกันเงินไวเบิกเหลื่อมป 
หมายเหตุ  
เมื่อมีการระบุเลขที่เอกสารสํารองเงินไมตองระบุขอมูล ดังตอไปนี้ 
แหลงของเงิน (ตามลําดับที่ 6) 
รหัสงบประมาณ  (ตามลําดับที่ 7) 

6 แหลงของเงิน 
 

ระบุรหัสแหลงของเงิน  แบงเปน 3 กรณี คือ 
• เงินงบประมาณ  

        ระบุแหลงของเงินจะขึ้นตน 491XXXX เชน 
       4911210  คาใชสอย 
       4911220  คาวัสดุ 
       4911310  ครุภัณฑ  เปนตน 

• เงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง  
     ระบุแหลงเงิน 4926000 (เงินฝากคลัง) 
• เงินนอกงบประมาณที่ฝากธนาคารพาณิชย 

ระบุแหลงเงินขึ้นตนดวย 493XXXX 
หมายเหตุ : ตัวเลข 49 ที่ยกตัวอยาง คือ เลขที่ใชแทนปงบประมาณ พ.ศ. 

7 รหัสงบประมาณ 
 
 

• ใชเงินงบประมาณในการจัดซื้อจัดจาง  
            ระบุรหัสงบประมาณ 16 หลัก 

• ใชเงินนอกงบประมาณในการจัดซื้อจัดจาง 
 ระบุรหัสงบประมาณ 5 หลัก ของรหัสหนวยเบิกจาย 
 เชน 03004 กรมบัญชีกลาง 
ระบุทุกกรณียกเวนใชเงินเหลื่อมปสําหรับการจัดซื้อจัดจาง  

(บส.01) 
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ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 
8 กิจกรรมหลัก 

 
• ใชเงินงบประมาณในการจัดซื้อจัดจาง  

 ระบุรหัสกิจกรรมหลัก 14 หลัก 
• ใชเงินนอกงบประมาณในการจัดซื้อจัดจาง 

ระบุรหัสกิจกรรมหลัก 5 หลัก (PXXXX) 
(XXXX – แทนคารหัสพื้นที่ เชน 8000จ.นครศรีธรรมราช) 

9 รหัสบัญชีแยกประเภท 
 

ระบุรหัสบัญชีแยกประเภททั่วไป 10 หลัก  
แบงเปน 3 กลุมตามประเภทการจัดซื้อจัดจาง (ลําดับที่16) 

• ประเภทการจัดซื้อจัดจาง คาใชจาย (K)  
        รหัสบัญชีแยกประเภทจะขึ้นตนดวย 5104XXXXXX เชน  

5104010102 – ช้ือสินคาหรือบริการหนวยงานภายนอก 
5104010107 – คาซอมแซมบํารุงรักษา 
5104010199 – คาวัสดุอื่น เปนตน 

• ประเภทการจัดซื้อจัดจาง วัสดุคงคลัง (I)  
        รหัสบัญชีแยกประเภทจะขึ้นตนดวย 1105XXXXXX เชน  

1105010105 – วัสดุคงคลัง เปนตน 
• ประเภทการจัดซื้อจัดจาง สินทรัพย (S)  
        รหัสบัญชีแยกประเภทจะขึ้นตนดวย 120XXXXXXX เชน  

1206010102 – พักครุภัณฑสํานักงาน 
1206020102 – พักยานพาหนะ  เปนตน 

10 รหัสเงินฝากคลัง 
 

ระบุรหัสเงินฝากคลังระบุ 5 หลัก 
*ระบุเฉพาะกรณีใชเงินฝากคลังในการจัดซื้อจัดจาง* 
(ตองระบุลําดับที่11 ดวยเสมอ) 

11 รหัสเจาของเงินฝากคลัง ระบุรหัสศูนยตนทุนที่ดูแลบัญชีเงินฝากคลัง ระบุ 10 หลัก 
12 รหัสบัญชียอย 

 
ระบุรหัสบัญชียอย ระบุจํานวน 7 หลัก 
*ระบุเฉพาะกรณีที่ใชเงินอุดหนุนในการจัดซื้อจัดจาง* 
(ตองระบุลําดับที่13 ดวยเสมอ)                

13 รหัสเจาของบัญชียอย ระบุรหัสศูนยตนทุนที่ดูแลบัญชียอย – บัญชีเงินอุดหนุน ระบุ 10 หลัก 
14 กิจกรรมยอย ระบุรหัสกิจกรรมยอย (ไมตองระบุ เนื่องจากไดกําหนดเผื่อไวสําหรับ 

กรณีที่ไดมีการกําหนดรหัสกิจกรรมยอยในระบบ GFMIS แลว) 
15 เลขที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา ระบุเลขที่อางอิงภายในของหนวยงาน 

 
 
 

(บส.01) 
3 – 21 



   
 

ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 
16 ประเภทการจัดซื้อจัดจาง 

 
ระบุประเภทการจัดซื้อจัดจาง โดยสามารถเลือกไดดังนี้ 
K  (กรณีการจัดซื้อจัดจางที่เปนคาใชจายของหนวยงาน) 
I   (กรณีการจัดซื้อจัดจางที่เปนวัสดุคงคลัง – เก็บเฉพาะมูลคา) 
S  (กรณีการจัดซื้อจัดจางที่เปนสินทรัพย – เปนบัญชีพัก) 

17 ผูขาย  
(เลขประจําตัวผูเสียภาษี) 
 

ระบุเลขที่ประจําตัวผูเสียภาษีหรือเลขบัตรประชาชนหรือเลขที่ 
Passport  ทั้งนี้ ขึ้นอยูกับกลุมผูขาย  
หมายเหตุ   
ผูขายที่ระบุจะตองผานการสรางขอมูลหลักผูขายจากระบบแลวเทานั้น 

18 วันที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา ระบุวันที่ในสัญญาหรือใบแจงหนี้ 
19 วิธีการจัดซื้อจัดจาง 

 
ระบุวิธีการจัดซื้อจัดจางดังนี้ 
01 :  ตกลงราคา                 06 :  E-AUCTION 
02 :  สอบราคา                   07 :  วิธีตกลง 
03 :  ประกวดราคา             08 :   วิธีคัดเลือก 
04 :  วิธีพิเศษ                     09 :   วิธีคัดเลือกแบบจํากัดลําดับที่กําหนด 
05 :  วิธีกรณีพิเศษ 

20 เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร 
 

ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย 
หมายเหตุ  
ผูขายที่ระบุจะตองผานการสรางขอมูลหลักผูขายจากระบบแลวเทานั้น 

21 ช่ือบัญชีเงินฝากธนาคาร ระบุช่ือบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขายตามลําดับที่ 20 
22 ธนาคาร ระบุช่ือธนาคารของผูขายตามลําดับที่ 20 
23 วันที่สงมอบ ระบุวันที่สงมอบสินคาหรือบริการ 
24 การระบุรหัสพัสดุเดิม ระบุรหัสพัสดุเดิมโดยทําเครื่องหมาย  

ใชสําหรับหนวยงานที่ตกลงกับหนวยงานผูดูแลระบบ GFMIS เทานั้น  
25 รหัส GPSC/รหัสพัสดุเดิม 

 
สําหรับหนวยงานที่ระบุในลําดับที่ 24 ใหระบุเลขรหัสพัสดุเดิม  
สําหรับหนวยงานที่ไมมีการระบุรหัสพัสดุเดิม ใหระบุรหัส GPSC 

26 รายละเอียดพัสดุ ระบุรายละเอียดรายการที่ทําการจัดซื้อจัดจาง 
27 จํานวนที่สั่งซื้อ ระบุจํานวนที่สั่งซื้อ 
28 หนวย 

 
ระบุหนวยที่สั่งซื้อ โดยหนวยที่ระบุจะเปนรหัสที่อยูในระบบ GFMIS 
เชน สั่งซื้อวัสดุหนวยเปนกิโลกรัม จะระบุหนวยเทากับ KG เปนตน  
 

(บส.01) 
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ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 
29 ราคาตอหนวย 

 
ระบุราคาตอหนวยของสินคาหรือบริการที่จัดซื้อจัดจาง 
กรณีท่ีผูขายเสนอราคาเปนราคารวมภาษีมูลคาเพิ่ม (VAT) 
ใหระบุราคาตอหนวยเปนราคาที่รวม VAT  
แลวและเลือกอัตรา VAT ในลําดับที่ 31 เปน 0% 
กรณีท่ีผูขายเสนอราคาเปนราคาไมรวม VAT 
ใหระบุราคาตอหนวยเปนราคาไมรวม VAT  
และเลือกอัตรา VAT ในลําดับที่ 31 เปน 7% 

30 มูลคารวม ระบบจะคํานวณใหอัตโนมัติ   
โดยนําจํานวนที่สั่งซื้อคูณดวยราคาตอหนวย 

 
31 ภาษีมูลคาเพิ่ม (%) 

VAT 
เลือกอัตราภาษีมูลคา โดยสามารถเลือกไดโดยการคลิก ดังรูปภาพ 

 
 

32 ภาษีมูลคาเพิ่ม (มูลคา) 
VAT 

เมื่อเลือก VAT ตามลําดับที่ 31 แลว ระบบจะคํานวณมูลคาของ VAT ให
โดยอัตโนมัติ  
หมายเหต ุ
ในกรณีที่มูลคา VAT ที่ระบบคํานวณใหมีทศนิยมแตกตางจากสัญญา
หรือใบแจงหนี้ใหแกไขเพื่อใหตรงตามสัญญาหรือใบแจงหนี้ 

33 มูลคารวมทุกรายการ  
(รวม VAT) 

ระบบจะคํานวณมูลคารวมทุกรายการ โดยนํามูลคารวมในลําดับที่ 30 
ของทุกรายการบวกกับภาษีมูลคาเพิ่มในลําดับที่ 32 

34 มูลคารวมทุกรายการ(ตัว
อักษร) 

ระบบจะทําการแปลงมูลคารวมในลําดับที่ 32 เปนตัวอักษร 

35 หมายเหตุ ระบุขอความเพิ่มเติมกรณีที่ตองการรายละเอียดเพิ่มเติม 
36 PO GFMIS เมื่อสงขอมูลและไดรับเลขที่ใบสั่งซื้อจากระบบ GFMIS แลวใหนําเลขที่

ใบสั่งซื้อที่ไดรับมากรอกในชองนี้ 
 

(บส.01) 
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5) แบบใบยกเลิกใบสั่งซื้อ/จาง/เชา (บส.02) 
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คําอธิบายแบบใบยกเลิกใบสั่งซื้อ/จาง/เชา (บส.02) 
 
ลําดับที่ ชอง 

 
คําอธิบาย 

1 รหัสหนวยงาน ระบุรหัสหนวยงานระดับกรม 
เชน กรมบัญชีกลางระบุ 0304 เปนตน 

2 หนวยเบิกจาย ระบุรหัสหนวยเบิกจาย  
3 หนวยจัดซื้อ ระบุรหัสหนวยจัดซื้อ แบงเปน 2 กรณี 

1. หนวยจัดซื้อสวนกลาง  
2. หนวยจัดซื้อสวนภูมิภาค 

4 เลขที่ใบสั่งซื้อจากระบบ GFMIS ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อที่ไดรับจากระบบ GFMIS  
ซึ่งเปนเลขที่ใบสั่งซื้อที่ตองการยกเลิก 

5 เลขที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา ระบุเลขที่อางอิงภายในหนวยงานที่ระบุเมื่อมีการสรางใบสั่งซื้อ/จาง/เชา  
6 ผูขาย  

(รหัสประจําตัวผูเสียภาษี) 
ระบุเลขที่ประจําตัวผูเสียภาษีหรือเลขบัตรประชาชนหรือเลขที่ 
PASSPORT ทั้งนี้ขึ้นอยูกับกลุมผูขาย 

7 เหตุผลในการยกเลิก ระบุเหตุผลในการยกเลิก โดยระบุเฉพาะเลขรหัส เชน 0001 เปนตน  
เหตุผลในลบมีดังนี้ 

 
8 คําอธิบายเหตุผลในการยกเลิก ระบุคําอธิบายของเหตุผลในการยกเลิก 
9 ผูขอยกเลิก ระบุผูขอยกเลิก  

 
(บส.02) 
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บทที่ 4 
การปฏิบัติงานในระบบเบิกจายเงิน 

 
ระบบเบิกจายเงิน  เปนระบบที่รองรับการบันทึกขอมูลการขอเบิกเงิน ทั้งที่เปนเงิน 

งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ จําแนกเปน 4 ประเด็นสําคัญ ดังนี้ 
1. กระบวนงานในระบบจัดซื้อจัดจาง 
2. การปรับปรุงแกไขขอคลาดเคลื่อน 
3. แบบเอกสารและคําอธิบาย 
 
1.   กระบวนงานในระบบเบิกจายเงิน  (แผนภูมิระบบเบิกจายเงิน) 
หนวยงานสามารถจัดทําขอมูลในระบบเบิกจาย ในกระบวนงานดังตอไปนี้  
1.1 การขอเบิกเงินจากคลังเพื่อจายเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของเจาหนี้  หรือผูมีสิทธิ 

โดยตรง สามารถดําเนินการได ทั้งกรณีที่หนวยงานไดบันทึกขอมูลผานระบบจัดซ้ือจัดจางแลวตามบทที่ 3 
และกรณีท่ีหนวยงานมิไดบันทึกขอมูลจัดซื้อจัดจางในระบบ 

1.2 การขอเบิกเงินจากคลังเพื่อจายเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน กอนที่จะ
จายตอใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ ซึ่งใชสําหรับกรณีการเบิกเพื่อชดใชใบสําคัญ การเบิกเพื่อจาย
เงินเดือนและเงินที่มีลักษณะการจายพรอมกับเงินเดือน การเบิกเพื่อจายใหยืม  การขอเบิกเงิน
อุดหนุน และการขอเบิกเงินทดรองราชการ 

1.3  การขอจายเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน   เพื่อบันทึกขอมูล 
การจายเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงานใหแกผูมีสิทธิรับเงิน  

1.4  การขอเบิกเงินงบประมาณแทนกัน   เพื่อบันทึกขอมูลกรณีเจาของงบประมาณ 
มอบใหหนวยงานอื่นปฏิบัติงานแทน 

ซ่ึงในแตละกระบวนงาน แบบเอกสารที่ใชบันทึกขอมูลจะแตกตางกัน  ตัวอยางแบบ 
เอกสาร ปรากฏในหัวขอที่ 4  
 
 
 
 



แผนภูมิ ระบบการเบิกจายเงิน

การขอเบิกเงินเพื่อ
จายเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร

ของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิโดยตรง

แบบเอกสารที่ใช
- แบบ ขบ.01 
ใชเบิกเงินงบประมาณและ
เงินนอกงบประมาณที่อาง PO

- แบบ ขบ.02 
ใชเบิกเงินงบประมาณที่
ไมอาง PO

- แบบ ขบ.03 
ใชเบิกเงินนอกงบประมาณที่
ไมอาง PO

ระบบการเบิกจายเงิน

การขอเบิกเงินเพื่อ
จายเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร

ของหนวยงาน

การขอจายเงินจากบัญชี
เงินฝากธนาคารของหนวยงาน

การขอเบิกเงิน
งบประมาณแทนกัน

แบบเอกสารที่ใช
- แบบ ขบ.02 
ใชเบิกเงินงบประมาณที่
ไมอาง PO

- แบบ ขบ.03 
ใชเบิกเงินนอกงบประมาณที่
ไมอาง PO

- แบบ ขบ.05 
ใชถอนคืนเงินรายไดแผนดิน

- แบบ ขบ.06 
ใชถอนคืนเงินนอกงบประมาณ

แบบเอกสารที่ใช
- แบบ ขจ.01 
ใชบันทึกการจายเงินที่ขอเบิก
เขาบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของหนวยงาน

แบบเอกสารที่ใช
- แบบ ขบ.04 
ใชเบิกเงินงบประมาณแทนกัน
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สําหรับขั้นตอนการปฏิบัติในแตละกระบวนงานเปนดังนี้ 
1.1 การขอเบิกเงินจากคลังเพื่อจายเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของเจาหนี้  หรือผูมีสิทธิ 

โดยตรง (แผนภูมิการขอจายเงินจากคลังเพื่อจายเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของเจาหนี้ฯ) 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน   
1) รับและตรวจสอบใบแจงหนี้ และ/หรือใบตรวจรับงาน 
2) บันทึกขอมูลในแบบเอกสารการขอเบิกเงิน  (ขบ.01 ,ขบ.02,ขบ.03) 
3) ผูถือสิทธิ E ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลแลวดําเนินการปองกันการแกไข

ขอมูลกอนนําสงขอมูล (Encrypt  File) 
4) นําสงขอมูล ณ จุดท่ีมีเครื่อง Terminal 
5) เรียกดูสถานะการนําสงขอมูล (SAP R/3) 

 
 

ขอพึงระวังในการบันทึกขอมูลในแบบเอกสาร 
แบบเอกสาร ขบ. 01  

  ประเภทรายการขอเบิก ใหระบุรายการที่ขอเบิกรายการใดรายการหนึ่งเทานั้น ไดแก 
ขอเบิกเงินงบประมาณ  ขอเบิกเงินงบประมาณที่ฝากคลัง   
  กรณีขอเบิกเงินกันไวเบิกเหลื่อมป  ตองระบุเลือก   กันเงินไวเบิก และระบุเลขที่
เอกสารสํารองเงินดวยเสมอ 

วิธีการจายชําระเงิน ใหระบุวิธีเดียว  คือ จายตรงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/ค ูสัญญา 
การอางอิง  ใหระบุเลขที่ใบแจงหนี้ หรือเลขที่ใบตรวจรับงาน โดยเลขทีจ่ะตองไมซ้าํกนั 

เนื่องจากระบบจะตรวจสอบเลขที่เอกสารเพื่อปองกันการบันทึกรายการซ้ําของหนวยงาน 
เลขที่ใบสั่งซ้ือจากระบบ GFMIS  ตองระบุเลขที่เอกสาร (Document  Number) ที่ได 

จากการ Upload ขอมูลบส.01 (ตามบทที่ 3) 
จํานวนเงินขอเบิก  ใหระมัดระวังในการระบุจํานวนเงิน  โดยใหพิจารณาจากจํานวน 

เงินท่ีบันทึกไวในระบบการจัดซื้อจัดจาง ซึ่งจะตองเปนจํานวนเต็มกอนหักภาษี  ณ ที่จาย   
  เงินหักผลักสงภาษีเงินได  ใหระบุประเภทภาษีใหถูกตองวาเปน  ภาษีเงินไดบุคคล
ธรรมดา หรือภาษีเงินไดนิติบุคคล 
 
 
 



แผนภูมิ การเบิกจายเงินเขาบัญชีเจาหนี้โดยตรง

2.1)  ขบ.01 ตองอางเลขรหัส
ใบสั่งซื้อสั่งจาง (บส.01) เสมอ

2) จัดทําแบบเอกสารการขอเบิก

2.2) ขบ.02             
-เงินงบประมาณตองระบุรหัส

งบประมาณ รหัสแหลงของเงินและ
รหัสกิจกรรมหลัก

-เงินกันไวเบิกเหลื่อมปตองระบุ
เลขที่สํารองเงิน

2.3) ขบ.03                              
-เงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง

ตองระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลังและ
เจาของเงินฝากคลัง

- เงินนอกงบประมาณที่ฝาก -
ธนาคารพาณิชยตองระบุรหัสบัญชี
ยอยเงินฝากธนาคารและ
เจาของเงินฝากธนาคารดวย

4) นําสงขอมูล

3) ปองกันการแกไขขอมูล โดยการ
Encrypt  File

5) เรียกดูสถานะการนําสงขอมูล

1) อนุมัติขอมูล (จาก B เปน "วาง")

2) สั่งโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ

สวนราชการ กรมบัญชีกลาง

จายตรง

จายตรง

จายตรง

1) รับใบแจงหนี้/ตรวจรับงาน
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แบบเอกสาร ขบ. 02  
ประเภทรายการขอเบิก ใหระบุรายการที่ขอเบิกเปนเพื่อจายผูขาย/คูสัญญา 
วิธีการจายชําระเงิน ใหระบุจายตรงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/ค ูสัญญา 
เลขประจําตัวประชาชน/เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร   ใหระบุเลขประจําตัวผูเสียภาษี 

อากรกรณีผูขายเปนนิติบุคคลหรือระบุเลขประจําตัวประชาชนกรณีผูขายเปนบุคคลธรรมดา 
หรือระบุเลขที่หนังสือเดินทาง (Passport Number) กรณีผูขายเปนผูขายตางประเทศ  ซึ่งเลขที่ระบุขางตน 
ตองสอดคลองกับเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย ที่ไดรับการอนุมัติขอมูลหลักผูขายเรียบรอยแลว 
 รายละเอียดรายการขอเบิก  ใหระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ศูนยตนทุน  รหัสงบประมาณ 
กิจกรรมหลัก และจํานวนเงินใหครบถวนและถูกตอง 

การอางอิง  ใหระบุเลขที่ใบแจงหนี้  หรือเลขที่ใบตรวจรับงาน 
จํานวนเงินขอเบิก ใหระมัดระวังในการระบุจํานวนเงิน  โดยใหพิจารณาจากจํานวน 

เงินท่ีบันทึกไวในระบบการจัดซื้อจัดจาง ซึ่งจะตองเปนจํานวนเต็มกอนหักภาษี  ณ ที่จาย   
  เงินหักผลักสงภาษีเงินได  ใหระบุประเภทภาษีใหถูกตองวาเปน ภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา  
หรือภาษีเงินไดนิติบุคคล และกรณีมีคาปรับหนาคําขอเบิกใหระบุจํานวนเงินใหถูกตองดวย 

 
แบบเอกสาร ขบ. 03  
ระบุขอมูลทํานองเดียวกันกับแบบเอกสาร ขบ.02  แตใหระบุรหัสเงินฝากคลัง และ

รหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลังใหครบถวนและถูกตองดวย  
 

  หมายเหตุ  เมื่อนําสงขอมูลการขอเบิกเขาระบบเรียบรอยแลว ระบบจะบันทึกรายการ
บัญชีตามหลักบัญชีคู จําแนกเปน 2 กรณี คือ 

กรณีขอเบิกผานระบบจัดซื้อจัดจาง ระบบจะบันทึกรายการดานเดบิต ตามรหัสบัญชี 
แยกประเภทที่หนวยงานไดระบุไวตอนทําเอกสาร บส.01  เชน  บัญชีพักครุภัณฑ  (ระบุประเภท) 
(12060101xx)  บัญชีวัสดุคงคลัง (1105010105) บัญชีคาใชจาย (ระบุประเภท) (5xxxxxxxxx) เปนตน 

กรณีขอเบิกไมผานระบบจัดซื้อจัดจาง ระบบจะบันทึกรายการดานเดบิต  ตามรหัส 
บัญชีแยกประเภทที่หนวยงานไดระบุไวเมื่อทําเอกสาร   ขบ .02  หรือขบ .03  แลวแตกรณี   เชน 
บัญชีคาใชจาย (ระบุประเภท) (5xxxxxxxxx) บัญชีเงินรับฝาก (ระบุประเภท) (2xxxxxxxxx) เปนตน 
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1.2 การขอเบิกเงินจากคลังเพื่อจายเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน  
(แผนภูมิการขอเบิกเงินจากคลังเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน) 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน   
1) รับและตรวจสอบหลักฐานการขอเบิก หรือใบสําคัญการขอเบิกเงิน 
2) บันทึกขอมูลในแบบเอกสารการขอเบิกเงิน (ขบ.02 ,ขบ.03,ขบ.05,ขบ.06) 
3) ผูถือสิทธิ E ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลแลวดําเนนิการปองกนัการแกไข 

ขอมูลกอนนําสงขอมูล (Encrypt File) 
4) นําสงขอมูล ณ จุดที่มีเครื่อง Terminal 
5) เรียกดูสถานะการนําสงขอมูล (SAP R/3) 

 
ขอพึงระวังในการบันทึกขอมูลในแบบเอกสาร 
แบบเอกสาร ขบ. 02  
ประเภทรายการขอเบิก  ใหระบุรายการที่ขอเบิกรายการใดรายการหนึ่งเทานั้น ไดแก 

เพ่ือชดใชใบสําคัญ  เพื่อจายเงินเดือน หรือรายการขอเบิกเงินอุดหนุน 
วิธีการจายชําระเงิน ใหระบุจายผานบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน 
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ใหระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารในงบประมาณ 
รายละเอียดรายการขอเบิก ใหระบุรหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนยตนทุน  รหัสงบประมาณ 

กิจกรรมหลัก และจํานวนเงินใหครบถวนและถูกตอง 
การอ างอิง ใหระบุ เลขที่ที่ ใชควบคุมการขอเบิกเงิน  เพื่ อปองกันการบันทึกขอมูลซ้ํ า  

โดยใหระบุตัวอักษรและตัวเลขจํานวน 10 หลักท่ีใชควบคุมการขอเบิกเงินเพื่อปองกันการสงขอมูลซ้ํา  
เชน P490000055  แทนความหมาย  ดังนี้  
 P แทนตัวอักษรในระบบเบิกจาย 

49 แทนปงบประมาณ พ.ศ. ที่เบิกเงิน 
0000055 แทนการเบิกเงินรายการที่ 55 ของปงปม. 2549  เปนตน 

จํานวนเงิน ใหระมัดระวังในการระบุจํานวนเงิน โดยใหพิจารณาใบแจงหนี้ หรือ 
หลักฐานการขอเบิกที่เกี่ยวของ  เนื่องจากจะมีผลตอการเบิกจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ   

 
 
 



แผนภูมิ การเบิกจายเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน

2) จัดทําแบบเอกสารการขอเบิก

2.1) ขบ.02             
-เงินงบประมาณตองระบุรหัส

งบประมาณ รหัสแหลงของเงินและ
รหัสกิจกรรมหลัก

-ระบุรายการที่ขอเบิก

2.2) ขบ.03                              
-เงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง

ตองระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลังและ
เจาของเงินฝากคลัง

- เงินนอกงบประมาณที่ฝาก -
ธนาคารพาณิชยตองระบุรหัสบัญชี
ยอยเงินฝากธนาคารและ
เจาของเงินฝากธนาคารดวย

4) นําสงขอมูล

3) ปองกันการแกไขขอมูล โดยการ
Encrypt  File

5) เรียกดูสถานะการนําสงขอมูล

1) อนุมัติขอมูล (จาก B เปน "วาง")

2) สั่งโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของหนวยงานที่ขอเบิกเงิน

สวนราชการ กรมบัญชีกลาง

จายผานบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของหนวยงาน

1) รับใบหลักฐานการขอเบิก/ใบสําคัญการขอเบิกเงิน

2.3) ขบ.05  
ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทที่ขอ
ถอนคืน และเลขที่เอกสารที่นําสงเงิน

ทําเอกสาร ขจ.01*

จายผานบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของหนวยงาน

ทําเอกสาร ขจ.01*

จายผานบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของหนวยงาน

ทําเอกสาร ขจ.01*

จายผานบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของหนวยงาน

ทําเอกสาร ขจ.01*

2.4) ขบ.06  
ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทที่ขอ
ถอนคืน และเลขที่เอกสารที่นําสงเงิน
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แบบเอกสาร ขบ. 03 
ใหระบุขอมูลทํานองเดียวกันกับแบบเอกสาร ขบ.02 เวนแตในสวนของเลขที่

บัญชีเงินฝากธนาคาร  ใหระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณ  และระบุรหัส เงินฝากคลัง
และรหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลังใหครบถวนและถูกตองดวย  
 

แบบเอกสาร ขบ. 05 และแบบเอกสาร ขบ.06 
ใหระบุขอมูลที่เกี่ยวของใหครบถวนโดยใหพิจารณาขอมูลเกี่ยวกับรหัสตาง ๆ 

ใหรอบคอบ เนื่องจากการถอนคืนเงินใด ๆ จากที่นําสงไปแลว เลขรหัสที่อางอิงของการถอนคืนกับ
การนําสงเดิม จะตองถูกตองและตรงกันเสมอ 
 

หมายเหตุ ในการใชแบบเอกสาร ขบ. 05 และแบบเอกสาร ขบ.06 เมื่อนําสง 
ขอมูลการขอเบิกเขาระบบเรียบรอยแลว ระบบจะบันทึกรายการบัญชีตามหลักบัญชีคู โดยระบบ 
จะบันทึกรายการดานเดบิต  ตามรหัสบัญชีแยกประเภทที่หนวยงานไดระบุไวเม่ือทําเอกสาร ขบ.05 
หรือ ขบ.06  เชน บัญชีรายไดคาปรับอ่ืน (4201020199)  บัญชีรายไดจากการขายสินคา (43010101xx) 
บัญชีเงินรับฝาก (ระบุประเภท) (2xxxxxxxxx)  เปนตน 
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1.3  การขอจายเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน  (แผนภูมิการขอจายเงิน) 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน   
1)  ตรวจสอบขอมูลการรับเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร และทําการจายเงินใหผูมสีทิธ ิ
2)  บันทึกขอมูลในแบบเอกสารการขอจายเงิน (ขจ.01) 
3) ผูถือสิทธิ E ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลแลวดําเนินการปองกันการแกไข 

ขอมูลกอนนําสงขอมูล (Encrypt  File) 
4)  นําสงขอมูล ณ จุดที่มีเครื่อง Terminal 
5)  เรียกดูสถานะการนําสงขอมูล (SAP R/3) 

 
ขอพึงระวังในการบันทึกขอมูลในแบบเอกสาร ขจ. 01  
การอางอิง  ใหระบุปคริสตศักราช (คศ.) ที่ เบิกและเลขที่ เอกสารการขอเบิกเงิน 

(Document Number) ที่ไดจากการขอเบิกเงินตามขั้นตอนการปฏิบัติงานขอ 2.2     
ขอมูลผูรับเงิน รหัสเจาหนี้ ใหระบุเลขรหัสขอมูลหลักผูขายของหนวยงาน ซ่ึงขึ้นตน 
ดวย ตัวอักษร A หรือตัวอักษร V แลวแตกรณี  ซ่ึงตองสอดคลองกับเลขที่บัญชีเงิน 

ฝากธนาคารที่ขอเบิกเงินตามขั้นตอนการปฏิบัติงานขอ 1.2   
ขอมูลบัญชีธนาคาร ใหระบุรหัสบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารของหนวยงาน 
เงินงบประมาณ หรือเงินนอกงบประมาณ ท่ีตองการลดยอดจากการจายเงินที่ไดเบิกมา

แลว ตามขั้นตอนการปฏิบัติงานขอ 1.2 และใหระบุศูนยตนทุน  แหลงของเงิน รหัสงบประมาณ 
ใหถูกตองตรงกับขอมูลที่บันทึกการขอเบิกเงิน(ขบ.02 ,ขบ.03,ขบ.05,ขบ.06) ตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ขอ 1.2 ดวย           

จํานวนเงินที่จาย  ใหระมัดระวังในการระบุจํานวนเงิน โดยระบุเทากับขอมูลท่ีบันทึก
การขอรับเงิน  ตามขั้นตอนการปฏิบัติงานขอ 1.2   กรณีมีภาษีหักหนาคําขอเบิก ใหบันทึกจายเทากับ
จํานวนเงินหลังหักภาษี ณ ท่ีจายแลว  (เชน  ขอเบิก 100.- มีภาษีหนาคําขอเบิก 10.-  ดังนั้น การทํา
เอกสารขอจาย จํานวนเงินจะเทากับ 90.-) 
 
 
 
 



จายเงินใหแกผูมีสิทธิ

แผนภูมิ การขอจายเงิน

2) จัดทําแบบเอกสารการขอจาย ขจ.01

4) นําสงขอมูล

3) ปองกันการแกไขขอมูล โดยการ
Encrypt  File

5) เรียกดูสถานะการนําสงขอมูล

1) ตรวจสอบขอมูลการรับเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร
- ในงบประมาณ

- นอกงบประมาณ

สาระสําคัญของขอมูลที่บันทึกในแบบเอกสาร
- ระบุ ปคศ.และเลขที่เอกสารขอเบิก

- ระบุขอมูลผูรับเงิน ซึ่งเปนขอมูลของหนวยงาน

- ระบุบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารใหตรงกับ
ขอมูลการขอเบิก

-ระบุจํานวนเงินการจายใหเทากับจํานวนเงินขอรับจากคลัง

4 - 6 - 1



    
 

 
 

4 - 7

กรมบัญชีกลาง 
www.cgd.go.th

 
1.4  การขอเบิกเงินงบประมาณแทนกัน (แผนภูมิการเบิกเงินงบประมาณแทนกัน)   
เนื่องจากแนวคิดในการเบิกเงินงบประมาณแทนกันในระบบ  GFMIS  ไดเปลี่ยนแปลงไป

จากเดิมที่เคยปฏิบัติ   หนวยงานจึงตองเขาใจในหลักการและวิธีการปฏิบัติในระบบทั้งในฐานะ 
ท่ีเปนเจาของงบประมาณและฐานะผูปฏิบัติงานแทน  ดังนี้ 

1.4.1 ฐานะหนวยงานเจาของงบประมาณ 
หนวยงานเจาของงบประมาณจะไมจัดสรรเงินงบประมาณ  (งวด) ใหหนวยงาน 

ผูปฏิบัติงานแทน แตจะทําหนาที่สํารองเงินในระบบ GFMIS ใหกับหนวยงานผูปฏิบัติงานแทน  
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1) จัดสรรเงินที่ไดรับและแจงขอมูลเกี่ยวกับเงินงบประมาณ  เลขที่เอกสารเบิกแทน

ท่ีไดจากระบบ GFMIS โดยทําท่ีเครื่อง Terminal ในระบบบริหารเงินทุน (Fund Management : FM)  
กรณีที่เปนเงินกันไวเบิกเหลื่อมปใหระบุเลขที่สํารองที่ได    จากการกันเงินไวเบิกเหลื่อมป แทนเลขที่
เอกสารเบิกแทน ตามกรณีปกติ 

สําหรับหนวยงานที่มิไดรับจัดสรรเครื่อง Terminal ใหควบคุมจํานวนเงินที่จัดสรรนอก
ระบบ GFMIS แลวขอเบิกเงินผานระบบ Excel Loader  เพ่ือจายเงิน ใหหนวยงานผูปฏิบัติงานแทนตอไป    

2) แจงขอมูลเกี่ยวกับวงเงินงบประมาณที่จัดสรรใหหนวยงานผูปฏิบัติงานแทนใชใน 
การบันทึกขอมูลในแบบเอกสาร ขบ.04     

3) รับขอมูลหลักผูขาย  จากหนวยงานผูปฏิบัติงานแทน 
4) สรางขอมูลหลักผูขาย  เพื่อเชื่อมโยงขอมูลบัญชีระหวางหนวยงานเจาของ 

งบประมาณกับหนวยงานผูปฏิบัติงานแทน (ข้ันตอนปฏิบัติตามบทที่ 3) 
อน่ึง  ในปถัดไปหากผูปฏิบัติงานแทนยังเปนหนวยงานเดิม  และโครงสรางรหัสหนวยงาน 

ไมเปลี่ยนแปลง หนวยงานไมตองสรางขอมูลหลักผูขายใหม   เนื่องจากการสรางขอมูลหลักผูขาย 
จะสรางครั้งเดียวเทานั้น 

การเบิกจายเงินเปนหนาที่ของหนวยงานผูปฏิบัติแทนกัน  โดยหนวยงานเจาของ 
งบประมาณสามารถเรียกดูสถานะรายงานแสดงรายละเอียดสถานะการเบิกจายเงิน  (เบิกแทน) 
(ZAP_RPT503_1)  และรายงานติดตามสถานะเอกสารสํารองเงิน (ZFMA30)  

ส้ินปงบประมาณ กรณีเงินงบประมาณดังกลาว ยังมิไดมีการเบิกจาย  แตมีความจําเปน
ตองใชเงินตอในปงบประมาณถัดไป  เจาของงบประมาณมีหนาที่กันเงินไวเบิกเหลื่อมปในระบบ GFMIS 

 



แผนภูมิ การเบิกเงินงบประมาณแทนกัน

3) รับแจงขอมูลเกี่ยวกับเงินงบประมาณ
จากหนวยงานเจาของงบประมาณ

4) กอหนี้ผูกพันหรือทําสัญญา
(ไมตองทํา บส.01)

5) จัดทําแบบเอกสาร ขบ.04

9) รับโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร
โดยใชแบบเอกสาร บช.01 ประเภท RE

10) จายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ
โดยใชแบบเอกสาร บช.01 ประเภทPP   

หนวยงานผูปฏิบัติงานแทน

2) สงขอมูลหลักผูขาย

3) รับขอมูลหลักผูขาย

1) จัดสรรเงินงบประมาณ
ใหหนวยผูปฏิบัติงานแทน

หนวยงานเจาของงบประมาณ

2)  แจงขอมูลเกี่ยวกับเงินงบประมาณ
ใหหนวยผูปฏิบัติงานแทนใชในการทํา

เอกสาร ขบ.04

4) สรางขอมูลหลักผูขายของ
หนวยงานผูปฏิบัติงานแทน

7) นําสงขอมูล

8) เรียกดูสถานะการนําสงขอมูล
เพื่อแจงเลขที่เอกสารแก

หนวยงานผูปฏิบัติงานแทน

สํารองเงินกันเงินไวเบิกเหลื่อมป

1) เปดบัญชีเงินฝากธนาคาร

แจงขอมูลรายละเอียดเกี่ยวกับการกันเงิน
ใหเจาของงบประมาณ

สิ้นปงบประมาณ

6)  Encrypt  File 

4 - 7 - 1

11) กรณีมีเงินเหลือจาย ใหสงคืน
โดยใชแบบเอกสาร บช.01 ประเภทPP   
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  1.4.2  ฐานะหนวยงานผูปฏิบัติงานแทน 

หนวยงานผูปฏิบัติงานแทน  ยังคงไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน 
พรอมกับกอหนี้ผูกพันทําสัญญา และจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูที่เกี่ยวของตามปกติ   โดยยังคงมหีนาที่
เก็บเอกสารหลักฐานการจายไว ณ ที่หนวยงาน เพื่อประโยชนในการตรวจสอบการใชเงินตอไป  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1)   เปดบัญชีเงินฝากธนาคารแยกตางหากจากการรับเงินที่ขอเบิกจาก 

คลังของหนวยงาน    สําหรับหนวยงานที่มีจํานวนการปฏิบัติงานแทนไมมาก   (1ป มีจํานวนการเบิก
แทน 1-2 ครั้ง) อนุโลมใหใชบัญชีเงินฝากธนาคารรวมกับบัญชีเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณ ที่เปด
ไวสําหรับการรับเงินจากคลังก็ได 

2)  รับใบแจงการเบิกเงินงบประมาณแทนกันจากเจาของงบประมาณ  
3)  สงขอมูลของหนวยงาน (ขอมูลหลักผูขาย) ใหเจาของงบประมาณ 

ใชสรางขอมูลหลักผูขายในระบบ (รหัส Vxxxxxxxxx)  อนึ่ง ข้ันตอนที่ 2)  และ 3) ทําขั้นตอนใดกอนก็ได 
4)  กอหนี้ผูกพันหรือทําสัญญากับเจาหนี้หรือผูมีสิทธิตามระเบียบทาง 

ราชการตามปกติ  
5)  บันทึกขอมูลในแบบเอกสารขอเบิกแทน (ขบ.04)   
6)  ผูถือสิทธิ  E  ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลแลวดําเนินการ 

ปองกันการแกไขขอมูลกอนนําสงขอมูล (Encrypt  File) 
7)  นําสงขอมูล ณ จุดท่ีมีเครื่อง Terminal 
8)  เรียกดูสถานะการนําสงขอมูล (SAP R/3) 
9)  รับเงินโอนเขาบัญชีเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณ โดยใชแบบ 

เอกสารการบันทึกบัญชี  (บช.01 ประเภท RE)  ระบุรหัสหนวยเบิกจายและรหัสศูนยตนทุนของหนวยงานตนเอง 
10) จายเงินใหผูมีสิทธิ โดยใชแบบเอกสารการบันทึกบัญชี   

(บช.01 ประเภท PP) ระบุรหัสหนวยเบิกจายและรหัสศูนยตนทุนของหนวยงานตนเอง 
 11)  กรณีมีเงินเหลือจายใหสงคืนเจาของงบประมาณ  โดยใชแบบ
เอกสารและบันทึกรายการบัญชีเชนเดียวกับขอ 10) 
 อน่ึง เมื่อเบิกจายเสร็จเรียบรอยแลวใหเก็บเอกสารหลักฐานการจาย
ไวที่หนวยงาน เพื่อใชประกอบการตรวจสอบตอไป 
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สําหรับการขอเบิกเงินเพื่อจายตามสัญญาการยืมเงิน ใหระบุรหัสบัญชีแยกประเภท
คาใชจายตามประมาณการในสัญญายืม และหากคาใชจายดังกลาวมีรหัสแหลงของเงินท่ีตางกัน 
ใหแยกเอกสารการขอเบิกเงินตามแหลงของเงินที่ยืมดวย  ท้ังนี้ หนวยงานยังคงตองควบคุมลูกหนี้เงินยืม
ตามระเบียบของทางราชการตามปกติ จากการปฏิบัติงานขางตนสามารถเรียกดูรายงานที่เกี่ยวของ  ไดดังนี้ 
 รายงานแสดงรายละเอียดสถานะการเบิกจายเงิน (เบิกแทน)  
  -  เรียกจาก เครื่อง GFMIS Terminal  ในชื่อรายงาน ZAP_RPT503_1 
   -  เรียกผาน Web Report ในชื่อรายงาน G54C ซึ่งเปนรายงานประจําสัปดาห 
  รายงานติดตามสถานะเอกสารสํารองเงิน 
 -  เรียกจาก เครื่อง GFMIS Terminal  ในชื่อรายงาน ZFMA30  
   -  เรียกผาน Web Report  ซึ่งเปนรายงานประจําเดือนจําแนกเปน 2  ประเภท คือ  

   F11C  สรุปตามสวนราชการ  
   F12C  สรุปตามรหัสหนวยเบิกจาย  

ส้ินปงบประมาณ  กรณียังมิไดเบิกจายเงินแตมีความจําเปนตองใชเงินตอในป 
งบประมาณถัดไป ใหแจงขอมูลแกเจาของงบประมาณเพื่อกันเงินไวเบิกเหลื่อมปในระบบ GFMIS  ดวย 

ขอพึงระวังในการบันทึกขอมูลในแบบเอกสาร ขบ. 04  
หนวยงานผูปฏิบัติงานแทนเปนผูบันทึกและนําสงแบบเอกสาร ขบ.04  ดังนี้ 
รหัสหนวยงานเจาของงบประมาณ  จังหวัด  หนวยเบิกจาย  ใหระบุรหัสของ

หนวยงานเจาของงบประมาณที่ไดจัดสรรเงินงบประมาณรายจายประจําป 
เลขท่ีเอกสารสํารองเงินใหระบุเลขท่ีสํารองเงินในระบบ GFMIS  (เจาของงบ

ประมาณทําหนาท่ีสํารองเงินในระบบ GFMIS) 
วิธีการจายชําระเงิน ใหระบุวิธีเดียว คือ จายตรงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของ

หนวยงานผูเบิกแทน 
ขอมูลผูรับเงิน รหัสผูขาย (Vxxxxxxxxx) ช่ือบัญชีเงินฝากธนาคาร เลขที่บัญชีเงิน

ฝากธนาคาร ใหระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงานผูปฏิบัติงานแทน 
รายละเอียดเงินงบประมาณขอเบิก ใหระบุรหัสบัญชีแยกประเภทที่ตองการขอ 

เบิกเงินและระบุขอมูลเกี่ยวกับเงินงบประมาณที่ขอเบิก   ซ่ึงเปนขอมูลของหนวยงานเจาของงบประมาณ 
จํานวนเงินที่ขอเบิก ใหระมัดระวังในการระบุจํานวนเงิน เนื่องจากจะมีผลตอการ 

เบิกเงินจากคลัง ซ่ึงกรมบัญชีกลางจะสั่งโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงานผูปฏิบัติงานแทน 
เพื่อนําไปจายตอใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ   
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2.  การปรับปรุงแกไขขอคลาดเคลื่อน 
  การปรับปรุง แกไขรายการสําหรับเอกสารรายการขอเบิกและขอจายท่ีหนวยงาน
บันทึกไมถูกตอง  ใหพิจารณาและดําเนินการ ดังนี้ 

2.1  กรณีบันทึกเอกสารขอเบิกคลาดเคลื่อน 
2.1.1  กรณีเอกสารขอเบิกยังไมไดรับการอนุมัติ (สถานะยังไมเปนวาง) ใหแจง

กรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัดแลวแตกรณี เพื่อไมอนุมัติรายการขอเบิก  ซึ่งโดยปกติ 
กรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัด จะตองดําเนินการกอนเวลาสั่งจายเงินในวันนั้น เชน ทํากอนเวลา 
15.00 น. เปนตน โดยระบบจะกลับรายการใหอัตโนมัติ  จากนั้นหนวยงานมีหนาที่ติดตามรายงาน 
งบประมาณดวยวายอดเงินงบประมาณคืนกลับเขามายังหนวยงานดวยแลว 

2.1.2  กรณีเอกสารการขอเบิกไดรับการอนุมัติแลว แตยังไมไดประมวลผลสั่งจาย  
(Run Payment) (สถานะเปน วาง)ใหแจงกรมบัญชีกลางยกเลิกรายการขอเบิกดังกลาว ซึ่งหนวยงาน 
มีหนาท่ีติดตามรายงานงบประมาณดวยวายอดเงินงบประมาณคืนกลับเขามายังหนวยงานดวยแลว 
 2.1.3 กรณีเอกสารการขอเบิกไดประมวลผลสั่งจาย (Run Payment) ไปแลว 
จําแนกเปน 2  กรณี ดังนี้ 
    1)  กรณีเอกสารขอเบิกระบุรหัสที่เกี่ยวของกับรหัสงบประมาณคลาดเคลื่อน   
เชน รหัสแหลงของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรม ใหแจงหนวยงานตนสังกัดที่มีเครื่อง Terminal 
แกไข  โดยใชคําสั่งงาน ZGL_J7  การปรับปรุงหมวดรายจาย โดยใชวิธีเบิกหักผลักสงไมรับตัวเงิน 
ซ่ึงระบบจะคืนงบประมาณและลดยอดคาใชจายที่ระบุรหัสผิด พรอมกับลดยอดงบประมาณของรหัส 
ท่ีถูกตองใหโดยอัตโนมัติ  

  2)  กรณีเอกสารขอเบิกระบุรหัสที่ไมเกี่ยวของกับรหัสงบประมาณคลาดเคลือ่น 
ใหใชแบบเอกสาร บช. 01 เพื่อปรับปรุงรายการบัญชีน้ัน   

2.2  กรณีบันทึกเอกสารการขอจายคลาดเคลื่อน 
ใหแจงหนวยงานสวนกลางเปนผูกลับรายการเอกสารโดยใชคําส่ังงาน FB08   
เพ่ือใหงายตอความเขาใจ สรุปเปนตาราง ไดดังนี้ 
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ตารางสรุปการปรับปรุงแกไขขอคลาดเคลื่อน  

รายการ แบบเอกสาร สถานะ
เอกสาร วิธีการแกไข 

2.1 บันทึกแบบเอกสารขอเบิกคลาดเคลื่อน 
2.1.1เอกสารขอเบิกยังไมไดรับการอนุมัติ 
(สถานะยังไมเปนวาง) 

ขบ. 01-ขบ.06 ผานรายการ ใหแจงกรมบัญชีกลางหรือ
สํานักงานคลังจังหวัด  ให
ไมอนุมัติรายการขอเบิก   

2.1.2 เอกสารการขอเบิกยังมิไดประมวลผล 
ส่ังจาย (Run Payment) (สถานะเปน วาง) 
 

  ใหแจงกรมบัญชีกลางยก
เลิกรายการขอเบิก   

2.1.3  เอกสารการขอเบิกไดประมวลผล  
ส่ังจาย (Run Payment) ไปแลว 
                - เกี่ยวกับรหัสงบประมาณ 
 
 
 
              - ไมเกี่ยวกับรหัสงบประมาณ 

   
 
ใหแจงหนวยงานตนสังกัด 
แกไขโดยใชคําสั่งงาน 
ZGL_J7   
 
ใหใชแบบเอกสารบช.01 
ประเภท JV ปรับปรุง      
รายการบัญชี   

2.2 บันทึกแบบเอกสารขอจายคลาดเคลื่อน 
 

ขจ. 01 ผานรายการ ใหแจงหนวยงานตนสังกัด
กลับรายการเอกสารโดยใช
คําส่ังงาน FB08   
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3. แบบเอกสารและคําอธิบาย 
1) ใบขอเบิกเงินที่ตองอางใบสั่งซื้อสั่งจาง (ขบ.01) ใชสําหรับบันทึกการขอเบิก

เงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ  กรณีท่ีหนวยงานทํา  PO เขาระบบ 
2) ใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ไมอางใบสั่งซื้อสั่งจาง (ขบ.02)  ใชสําหรับบันทึก 

การขอเบิกเงินงบประมาณที่ไมไดทํา PO เขาระบบ 
3) ใบขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ไมอางใบสั่งซื้อสั่งจาง (ขบ.03)  ใชสําหรับ 

บันทึกการขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ไมไดทํา PO เขาระบบ 
4) ใบบันทึกการจายชํ าระเงิน  (ขจ .01)  ใชสํ าหรับบันทึกขอมูลการจาย                     

เงินฝากธนาคารของหนวยงานที่ไดรับจากคลังท้ังเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
5) ใบขอเบิกเงินงบประมาณ  (หนวยงานอื่นเบิกแทน)  ไมอางใบส่ังซื้อ (ขบ.04) 

 ใชสําหรับบันทึกขอมูลการขอเบิกเงินจากเจาของงบประมาณ 
6) ใบขอถอนคืนเงินรายไดแผนดิน (ขบ.05) ใชสําหรับบันทึกขอมูลการขอเบิก 

เงินรายไดแผนดินท่ีสงผิด สงซ้ํา หรือสงเกิน 
7) ใบขอถอนคืนเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง (ขบ.06)  ใชสําหรับบันทึกขอมูล 

การขอเบิกเงินฝากคลังที่สงผิด สงซ้ํา หรือสงเกิน 
 
 
 
 
 
 
 
 



    
 

  
 

1)  ใบขอเบิกเงินที่ตองอางใบสั่งซื้อสั่งจาง (ขบ.01) 
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รหัสหนวยงาน

จังหวัด

หนวยเบิกจาย

วันที่เอกสาร

การอางอิง

บาท

ฐานการคํานวน จํานวนเงินที่หักไว

1. ภาษีเงินได

2. คาปรับ

บาท -                                  

จํานวนเงิน(ตัวอักษร)

ลายมือชื่อผูตรวจสอบ ลายมือชื่อผูอนุมัติ

ชื่อผูตรวจสอบ ชื่อผูอนุมัติ

ตําแหนง ตําแหนง

วันที่ วันที่

เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS

ศูนยบาทถวน

คําอธิบายรายการ
จํานวนเงินขอเบิก

จํานวนเงินขอรับ

เงินหักผลักสง

ขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง

วันที่ผานรายการ จายตรงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/คูสัญญา

ประเภทรายการขอเบิกที่อางเลขที่ใบสั่งซื้อ/จาง/เชาหรือสัญญา รายละเอียดงบประมาณ

วิธีการจายชําระเงิน

เลขที่ใบสั่งซื้อฯจากระบบ GFMISขอเบิกเงินในงบประมาณ

กันเงินไวเบิก

ขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ฝากที่ธนาคารพาณิชย เลขที่เอกสารสํารองเงิน

ใบขอเบิกเงินที่ตองอางใบสั่งซื้อฯ

ขอรับรองวาการเบิกเงินถูกตองตามวัตถุประสงคและไดดําเนินการตามกฏหมายและระเบียบขอบังคับที่เกี่ยวของทุกประการตามรายการดังตอไปนี้

คําขอเบิก

บุคคลธรรมดา

นิติบุคคล

1
2
3

4

7
65

8
9
10

11

12

13 14 15

16 17 18

20 21

22

19



 
คําอธิบายใบขอเบิกเงินที่ตองอางใบสั่งซื้อสั่งจาง (ขบ.01) 

ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 
1 รหัสหนวยงาน ระบุรหัสหนวยงานระดับกรม ซึ่งเปนเลขจํานวน 4 หลัก 

เชน กรมบัญชีกลางระบุ 0304 เปนตน 
2 จังหวัด  ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหนวยเบิกจาย ซึ่งเปนตัวเลขจํานวน 4 หลัก 
3 หนวยเบิกจาย ระบุรหัสหนวยเบิกจาย ซึ่งเปนตัวเลขหรือตัวอักษรจํานวน 10 หลัก  
4 ประเภทการขอเบิกที่

อางเลขที่ใบสั่งซื้อ/จาง/
เชา หรือสัญญา 

เลือกประเภทรายการขอเบิก ตามงบประมาณที่ขอเบิก 
ประเภทรายการขอเบิกที่อางเลขที่ใบสั่งซื้อ/จาง/เชาหรือสัญญา

ขอเบิกเงินในงบประมาณ

ขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ฝากที่ธนาคารพาณิชย

ขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง

 
5 วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปตามเอกสารที่ใชประกอบการขอเบิก โดยระบุในรูปแบบ 

dd/mm/yyyy เชน 01/04/2006 
6 วันที่ผานรายการ ระบุวันเดือนปที่บันทึกรายการโดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy  เชน 

01/04/20046 
(วันที่ผานรายการเปนที่มีผลตอการบันทึกรายการบัญชี) 

7 การอางอิง ใหระบุเลขที่ใบแจงหนี้ หรือหลักฐานการขอเบิก ซึ่งเปนตัวเลขหรือตัวอักษรไม
เกิน 16 หลัก  

8 เลขที่ใบสั่งซื้อฯ จาก
ระบบ GFMIS 

ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อ / สั่งจาง หรือสัญญา ( 10 หลัก) 
ตองเปนเลขท่ีใบสั่งซื่อท่ีไดจากระบบ GFMIS เทานั้น   

9  กันเงินไวเบิก 
 

ระบุ  ในชอง กรณีเปนการตั้งเบิกจาก ใบสั่งซื้อ / สั่งจาง หรือสัญญา  ที่ใชเงิน
งบประมาณที่กันเงินไว เบิกเหลื่อมป  
 

กันเงินไวเบิก

เลขที่เอกสารสํารองเงิน  
10 เลขที่เอกสาร 

สํารองเงิน 
เมื่อระบุสถานะขอมูลการกันเงินตามขอ 9 แลว ตองระบุเลขที่เอกสารสํารองเงิน
กันที่ไดจากระบบ GFMIS ในชองนี้ดวย 

11 วิธีการจายชําระเงิน กําหนดวิธีการจายชําระเงินตรงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/คูสัญญา 
12 จํานวนเงินขอเบิก ระบุจํานวนเงินขอเบิก ซึ่งเปนยอดจํานวนเต็มกอนหักภาษีหัก ณ ที่จาย   

 
(ขบ.01) 

4 – 14 
 
 



ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 
13 เงินหักผลักสง 

 ภาษีเงินได 
ระบุประเภทภาษีเงินไดที่หักไวจากผูขายที่เปนบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล 

ฐานการคํานวน จํานวนเงินที่หักไว

1. ภาษีเงินได

เงินหักผลักสง

บุคคลธรรมดา

นิติบุคคล  
 

14 ฐานการคํานวณ 
(ภาษีเงินได) 

ระบุฐานภาษีที่ใชสําหรับคํานวณภาษีเงินที่หักในการขอเบิก  ซึ่งเปนยอดเงินที่ยัง
ไมรวมภาษีมูลคาเพิ่ม เชน มูลคาของรวมภาษีมูลคาเพิ่ม 107 บาท  
ฐานการคํานวณ คือ 100 บาท  

15 จํานวนเงินที่หักไว 
(ภาษีเงินได) 

ระบุจํานวนเงินที่หักในการขอเบิก  

16 คาปรับ ระบุ   เงินหักผลักสงคาปรับ (ถามี) 
17 ฐานการคํานวณ 

(คาปรับ) 
ระบุเทาจํานวนเงินที่ขอเบิก ตามขอ 14 

18 จํานวนเงินที่หักไว 
(คาปรับ) 

ระบุจํานวนเงินคาปรับที่หักไว 

19 จํานวนเงินขอรับ ไมตองระบุจํานวนเงิน เนื่องจากระบบจะคํานวณคาใหอัตโนมัติ  
จากจํานวนเงินขอเบิกหักดวยเงินหักผลักสงคาภาษีเงินได และคาปรับ(ถามี) 

20 ผูตรวจสอบ ใหลงนามผูตรวจสอบ (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
21 ผูอนุมัติ ใหลงนามผูอนุมัติ (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
22 เลขที่เอกสารจากระบบ 

GFMIS 
กรอกเลขที่ใบขอเบิกเงินที่ไดจากระบบ GFMIS  
 
 
 

(ขบ.01) 
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2)   ใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ไมอางใบสั่งซื้อสั่งจาง ( ขบ.02) 
 

จายผานบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน

เพื่อจายใหยืม

ไมรับตัวเงิน

ชื่อผูอนุมัติ

ฐานการคํานวน

ศูนยบาทถวน

บาท -                                   

กันเงินไวเบิก
เลขที่เอกสารสํารองเงิน

แหลงของเงิน

รายการเบิกหักผลักสง
เขาบัญชีเงินฝากคลัง

วิธีการจายชําระเงิน

เงินหักผลักสง

จํานวนเงินขอรับ    

หนวยเบิกจาย

รายการขอเบิกเงินอุดหนุน

เพื่อชดใชใบสําคัญ
เพื่อจายเงินเดือน คาจาง บําเหน็จบํานาญ

รายงานขอเบิกวงเงินทดรองราชการเพื่อจายผูขาย/คูสัญญา

จํานวนเงินที่หักไว

จายตรงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/คูสัญญา

กิจกรรมหลักรหัสงบประมาณ
รหัสเจาของ
บัญชียอย

จํานวนเงินขอเบิกกิจกรรมยอย

ใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ไมอางใบสั่งซื้อฯ
คําขอเบิก

ประเภทรายการขอเบิก

ขอรับรองวาการเบิกเงินถูกตองตามวัตถุประสงคและไดดําเนินการตามกฏหมายและระเบียบขอบังคับที่เกี่ยวของทุกประการ  ตามรายการดังตอไปนี

รายละเอียดงบประมาณ

รหัสหนวยงาน

จังหวัด

-                                   

การอางอิง

รหัสบัญชียอยศูนยตนทุน

วันที่เอกสาร วันที่ผานรายการ

ชื่อบัญชีเงินฝากธนาคาร

เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร

รายละเอียดเงินงบประมาณขอเบิก

ขอมูลผูรับเงิน

นิติบุคคล

จํานวนเงินขอเบิก บาท

ชื่อผูตรวจสอบ

1. ภาษีเงินได

2. คาปรับ

คําอธิบายรายการ

จํานวนเงิน(ตัวอักษร)

ลายมือชื่อผูตรวจสอบ ลายมือชื่อผูอนุมัติ

บุคคลธรรมดา

เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS

ตําแหนง
วันที่วันที่

ตําแหนง

เลขประจําตัวบัตรประชาชน/เลขประจําตัวผูเสียภาษี

รายการ

ชื่อบัญชี
รหัสบัญชี

แยกประเภท

1
2
3

4

7
65

8
9
10

11

12
13
14

15 16 17 18 19 20 21 22 23

24

25 26 27
28 29 30

32 33

34

31
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คําอธิบายใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ไมอางใบสั่งซื้อสั่งจาง ( ขบ.02) 
 
ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 

1 รหัสหนวยงาน ระบุรหัสหนวยงานระดับกรม ซึ่งเปนเลขจํานวน 4 หลัก 
เชน กรมบัญชีกลางระบุ 0304 เปนตน 

2 จังหวัด  ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหนวยเบิกจาย ซึ่งเปนตัวเลขจํานวน 4 หลัก 
3 หนวยเบิกจาย ระบุรหัสหนวยเบิกจาย ซึ่งเปนตัวเลขหรือตัวอักษรจํานวน 10 หลัก  
4 ประเภทการขอเบิก เลือกประเภทรายการขอเบิก  

ประเภทรายการขอเบิก

รายการขอเบิกเงินอุดหนุน

เพื่อชดใชใบสําคัญ
เพื่อจายเงินเดือน คาจาง บําเหน็จบํานาญ

รายงานขอเบิกวงเงินทดรองราชการเพื่อจายผูขาย/คูสัญญา

รายการเบิกหักผลักสง
เขาบัญชีเงินฝากคลัง

เพื่อจายใหยืม

เพื่อจายผูขาย/คูสัญญา 
 ใชในกรณีต้ังเบิกเพื่อจายใหบุคคลภายนอก   
เพื่อชดใชใบสําคัญ 
 ใชในกรณีต้ังเบิกเพื่อจายชดใชตามใบสําคัญ  การเบิกเงินเดือนตกเบิก 
รวมถึงการเบิกเพื่อชดใชเงินทดรองราชการ  
เพื่อจายเงินเดือน คาจาง บําเหน็จบํานาญ 
 ใชในกรณีต้ังเบิกคาใชจายในหมวดเงินเดือน คาจาง บําเหน็จบํานาญ  
รวมถึงการขอเบิกที่มีลักษณะจายสิ้นเดือน เชน คาเชาบาน เงินประจําตําแหนง    
เงินสมทบ และเงินชดเชย เปนตน 
เพื่อจายใหยืม 
 ใชในกรณีต้ังเบิกเงินเพื่อนํามาจายเปนใหยืม  
รายการเบิกหักผลักสงไมรับตัวเงิน 
               ใชในกรณีที่บันทึกรายการขอเบิกหักผลักสงที่ไมรับตัวเงิน โดยจะตอง 
ระบุวิธีการจายชําระเงินเปน ไมรับตัวเงินเสมอ 
รายการขอเบิกเงินอุดหนุน 
          ใชสําหรับการบันทึกรายการคาใชจายที่เบิกจากเงินอุดหนุน 

5 วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปตามเอกสารที่ใชประกอบการขอเบิก เชนวันที่ในใบแจงหนี้ / 
ใบสําคัญ เปนตน ถาไมทราบใหใชวันเดียวกันกับวันที่ขอเบิก (ใหระบุในรูปแบบ 
วัน/เดือน/ป dd/mm/yyyy เชน 01/04/2006 )  ระบุปเปนปคริสตศักราช 

(ขบ.02) 
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ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 
6 วันที่ผานรายการ ระบุวันเดือนปที่ขอเบิก หรือวันที่บันทึกรายการ(ใหระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy 

เชน 01/04/2006 ) ระบุปเปนปคริสตศักราช  (วันที่ผานรายการเปนวันที่ที่มีผลกับ
การยอดคงเหลือของบัญชีแยกประเภททั่วไปที่จะแสดงในงบการเงิน) 

 
7 การอางอิง ระบุเลขที่ที่ใชในการอางอิง 

ใหระบุเลขที่ P49XXXXXXX  เพื่อปองกันการขอเบิกซ้ํา 
หมายเหตุ 

49 แทนปพ.ศ.ที่นําสงเงิน ซึ่งจะเปลี่ยนตามปงบประมาณ 
XXXXXXX คือการเรียงลําดับการขอเบิกเงินของหนวยงาน 

8 
 

แหลงของเงิน  ระบุรหัสแหลงของเงิน  7 หลัก   

9  กันเงินไวเบิก 
 

ระบุ  ในชอง กรณีเปนการตั้งเบิกจาก ใบสั่งซื้อ / สั่งจาง หรือสัญญา   
ที่ใชเงินงบประมาณที่กันเงินไว   

กันเงินไวเบิก

เลขที่เอกสารสํารองเงิน  
 

10 เลขที่เอกสาร 
สํารองเงิน 

เมื่อระบุสถานะขอมูลการกันเงินตามขอ 9 แลว ตองระบุเลขที่เอกสารสํารองเงินกัน
ที่ไดจากระบบ GFMIS ในชองนี้ดวย 

11 วิธีการจายชําระเงิน ระบุวิธีการจายชําระเงิน 

จายผานบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน

จายตรงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/คูสัญญา

วิธีการจายชําระเงิน

ไมรับตัวเงิน

      **  กรณีเปนการขอเบิก สําหรับเบิกชดใชใบสําคัญ , เบิกเงินเดือนคาจาง/
บําเหน็จบํานาญ ,ขอเบิกลูกหนี้เงินยืมราชการ   จะตองระบุเปนการจายผานบัญชี
เงินฝากธนาคารของหนวยราชการผูขอเบิก 

 ขอมูลผูรับเงิน 
12 เลขประจําตัวบัตร

ประชาชน/ 
เลขประจําตัวผูเสีย
ภาษี 

กรณีเปนบุคคลภายนอก 
ระบุเลขประจําตัวบัตรประชาชน 13 หลัก สําหรับผูขาย/คูสัญญาที่เปนบุคคล
ธรรมดา และระบุเลขประจําตัวผูเสียภาษี 10 หลัก สําหรับกรณีที่ผูขาย/คูสัญญาเปน
นิติบุคคล  
กรณีเปนสวนราชการ  : ไมตองระบุขอมูลปลอยวางไว 

13 ช่ือบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร 

ระบุช่ือบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/คูสัญญา หรือของสวนราชการผูเบิก สําหรับ
รับการโอนเงินจากกรมบัญชีกลาง 

(ขบ.02) 
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ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 
14 เลขที่บัญชีเงินฝาก

ธนาคาร 
ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/คูสัญญา หรือของสวนราชการผูเบิก 
สําหรับการโอนเงิน  โดยระบุในรูปแบบที่เปนตัวเลขติดกันทั้งหมด ไมตองมีเคร่ือง
หมายใดคั่นแบง เชน 1086055888 ) 

 คําอธิบายเงินงบประมาณขอเบิก 
15 รหัสบัญชี 

แยกประเภท 
ระบุรหัสบัญชีแยกประเภททั่วไป สําหรับรายการที่ขอเบิก  เชน กรณีเบิกเพื่อจายให
ยืม ระบุรหัส 1102010101 (ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ)  กรณีเบิกเพื่อซื้อสินทรัพย 
ระบุบัญชีพักสินทรัพยประเภทนั้น ๆ  

16 ช่ือบัญชี ช่ือบัญชีแยกประเภททั่วไปของรายการที่ขอเบิก  
17 ศูนยตนทุน ระบุหนวยตนทุนเจาของรายการคาใชจายที่ขอเบิก  
18 รหัสบัญชียอย ระบุบัญชียอยกรณี เปนการเบิกงบเงินอุดหนุน/หรือเบิกจากโครงการเงินกู 

หมายเหตุ : แตปจจุบัน Excel ยังไมรองรับกรณีการเบิกเงินอุดหนุนและการเบิกจาก
โครงการเงินกู 

19 รหัสเจาของบัญชียอย ระบุรหัสหนวยงานเจาของบัญชียอย ตามขอ 18 
20 รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ  ตามแผนงาน/งาน/โครงการ 
21 กิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก 14 หลัก 
22 กิจกรรมยอย ระบุรหัสกิจกรรมยอย (ไมตองระบุ เนื่องจากไดกําหนดเผื่อไวสําหรับ 

กรณีที่ไดมีการกําหนดรหัสกิจกรรมยอยในระบบ GFMIS แลว) 
23 จํานวนเงินขอเบิก ระบุจํานวนเงินที่ขอเบิกจําแนกตามรายการที่ขอเบิก 
24 เงินงบประมาณ 

ขอเบิก 

ใหตรวจสอบยอดจํานวนเงินรวมที่ขอเบิก 
(ระบบจะทําการรวมเงินที่ขอเบิกตามรายการที่บันทึกใหอัตโนมัติ) 

 
25 เงินหักผลักสงภาษี

เงินได 
ระบุประเภทภาษีเงินไดที่หักไวจากผูขายที่เปนบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล 

ฐานการคํานวน จํานวนเงินที่หักไว

1. ภาษีเงินได

เงินหักผลักสง

บุคคลธรรมดา

นิติบุคคล  
26 ฐานการคํานวณ 

(ภาษีเงินได) 
ระบุฐานภาษีที่ใชสําหรับคํานวณจํานวนเงินที่หักผลักสงภาษีเงินไดจากเงินที่ขอ
เบิก (ยอดเงินที่ไมรวมภาษีมูลคาเพิ่ม) สําหรับกรณี ท่ีมีเงินหักผลักสงภาษีเงินได 

27 จํานวนเงินที่หักไว 
(ภาษีเงินได) 

ระบุจํานวนเงินที่หักผลักสงภาษีเงินไดจากเงินงบประมาณที่ขอเบิก  
สําหรับกรณีท่ีมีเงินหักผลักสงภาษีเงินได 

28 คาปรับ ระบุ   เงินหักผลักสงคาปรับ (ถามี) 
29 ฐานการคํานวณ 

(คาปรับ) 
ระบุเทาจํานวนเงินที่ขอเบิก 
 
 
 

(ขบ.02)  
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ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 
30 จํานวนเงินที่หักไว 

(คาปรับ) 
ระบุจํานวนเงินคาปรับที่หักไว 

31 จํานวนเงินขอรับ ไมตองระบุคาใดๆ เนื่องจาก Excel จะทําการคํานวณคาใหอัตโนมัติ จากจํานวนเงิน
ขอเบิกหักดวยเงินหักผลักสงคาภาษีเงินได และคาปรับ (ถามี) 

 
32 ผูตรวจสอบ ใหลงนามผูตรวจสอบ (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
33 ผูอนุมัติ ใหลงนามผูอนุมัติ (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
34 เลขที่เอกสารจาก

ระบบ GFMIS 
กรอกเลขที่ใบขอเบิกเงินที่ไดจากระบบ GFMIS  
 
 
 

(ขบ.02) 
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3)  ใบขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ไมอางใบสั่งซื้อสั่งจาง ( ขบ.03) 
 

เพื่อจายผูขาย/คูสัญญา รายการขอเบิกวงเงินทดรองราชการ แหลงของเงิน

เพื่อชดใชใบสําคัญ รายการเบิกหักผลักสงเขาบัญชีเงินฝากคลัง

เพื่อจายคาจาง รายการขอเบิกเงินอุดหนุน
เพื่อจายใหยืม

จายผานบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน

ขอเบิกเงินที่ฝากคลัง

วิธีการจายชําระเงิน

ขอเบิกเงินที่ฝากที่ธนาคารพาณิชย

ตําแหนง
วันที่

ลายมือชื่อผูอนุมัติ
ชื่อผูอนุมัติ
ตําแหนง
วันที่

ลายมือชื่อผูตรวจสอบ
ชื่อผูตรวจสอบ

จํานวนเงิน(ตัวอักษร) ศูนยบาทถวน

-                               จํานวนเงินขอรับ บาท

1. ภาษีเงินได

2. คาปรับ

จํานวนเงินขอเบิก

นิติบุคคล
บุคคลธรรมดา

เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร

บาท

จายตรงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/คูสัญญา
ไมรับตัวเงิน

วันที่ผานรายการ

รหัสหนวยงาน

จังหวัด

หนวยเบิกจาย

การอางอิง

วันที่เอกสาร

ชื่อบัญชีเงินฝากธนาคาร

คําอธิบายรายการ

ขอมูลผูรับเงิน

รายการ

ชื่อบัญชี
รหัสบัญชี

แยกประเภท

รหัสกิจกรรม
หลัก

รหัสงบประมาณ
รหัสเจาของ
บัญชียอย

เลขประจําตัวบัตรประชาชน/เลขประจําตัวผูเสียภาษี

รายละเอียดเงินนอกงบประมาณขอเบิก

ใบขอเบิกเงินนอกงบประมาณ ที่ไมอางใบสั่งซ้ือฯ
คําขอเบิก

ประเภทรายการขอเบิก

ขอรับรองวาการเบิกเงินถูกตองตามวัตถุประสงคและไดดําเนินการตามกฏหมายและระเบียบขอบังคับที่เกี่ยวของทุกประการ  ตามรายการดังตอไปนี้

รายละเอียดงบประมาณ

รหัสกิจกรรม
ยอย

จํานวนเงินขอเบิกรหัสเจาของเงินฝากคลัง
รหัสบัญชี
ยอย

ศูนยตนทุน
รหัสเงิน
ฝากคลัง

-                            

เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS

เงินหักผลักสง จํานวนเงินที่หักไวฐานการคํานวน

1
2
3

4

7
65
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32 33

34
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คําอธิบาย ใบขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ไมอางใบสั่งซื้อสั่งจาง ( ขบ.03) 
 
ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 

1 รหัสหนวยงาน ระบุรหัสหนวยงานระดับกรม ซึ่งเปนเลขจํานวน 4 หลัก 
เชน กรมบัญชีกลางระบุ 0304 เปนตน 

2 จังหวัด  ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหนวยเบิกจาย ซึ่งเปนตัวเลขจํานวน 4 หลัก 
3 หนวยเบิกจาย ระบุรหัสหนวยเบิกจาย ซึ่งเปนตัวเลขหรือตัวอักษรจํานวน 10 หลัก  
4 ประเภทการขอเบิก เลือกประเภทรายการขอเบิก  

เพื่อจายผูขาย/คูสัญญา รายการขอเบิกวงเงินทดรองราชการ
เพื่อชดใชใบสําคัญ รายการเบิกหักผลักสงเขาบัญชีเงินฝา

เพื่อจายคาจาง รายการขอเบิกเงินอุดหนุน
เพื่อจายใหยืม

ประเภทรายการขอเบิก

เพื่อจายผูขาย/คูสัญญา 
 ใชในกรณีต้ังเบิกเพื่อจายใหบุคคลภายนอก  ตามใบแจงหนี้ที่ไมอางอิงเลขที่
ใบสั่งซื้อในระบบ GFMIS  และยังไมไดมีการจายเงินใหเจาหนี้ไปกอน 
เพื่อชดใชใบสําคัญ 
 ใชในกรณีต้ังเบิกเพื่อจายชดใชตามใบสําคัญ เพื่อจายชดใชในหนวยงาน รวม
ถึงการเบิกเพื่อชดใชวงเงินทดรองราชการที่สวนราชการไดสํารองจายไปกอน 
เพื่อจายคาจาง  
 ใชในกรณีต้ังเบิกคาใชจายในหมวดเงินเดือน คาจาง บําเหน็จบํานาญ   
เพื่อจายใหยืม 
 ใชในกรณีต้ังเบิกเงินเพื่อนํามาจายเปนใหยืมไปราชการ (ลูกหนี้เงินยืม)  ใน
กรณีที่ไมไดใชเงินทดรองราชการใหยืม และในกรณีต้ังเบิกเพิ่มเมื่อชดใชเงินยืมแลวคา
ใชจายมากกวาเงินที่ยืมไปครั้งแรก 
รายการขอเบิกวงเงินทดรองราชการ 
               ใชในกรณีหนวยงานขอเบิกวงเงินทดรองราชการ เพื่อนํามาใชจายภายใน
หนวยงาน สําหรับคาใชจายที่สามารถเบิกจากเงินทดรองราชการได 
รายการเบิกหักผลักสงไมรับตัวเงิน 
               ใชในกรณีที่บันทึกรายการขอเบิกหักผลักสงที่ไมรับตัวเงิน โดยจะตองระบุวิธี
การจายชําระเงินเปน ไมรับตัวเงินเสมอ 
รายการขอเบิกเงินอุดหนุน 
          ใชสําหรับการบันทึกรายการคาใชจายที่เบิกจากเงินอุดหนุน 

( ขบ.03) 
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ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 
5 วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปตามเอกสารที่ใชประกอบการขอเบิก เชนวันที่ในใบแจงหนี้ /ใบสําคัญ 

เปนตน ถาไมทราบใหใชวันเดียวกันกับวันที่ขอเบิก (ใหระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ป 
dd/mm/yyyy เชน 01/04/2006 )  ระบุปเปนปคริสตศักราช 

6 วันที่ผานรายการ ระบุวันเดือนปที่ขอเบิก หรือวันที่บันทึกรายการ(ใหระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy เชน 
01/04/2006 ) ระบุปเปนปคริสตศักราช  (วันที่ผานรายการเปนวันที่ที่มีผลกับยอดคง
เหลือของบัญชีแยกประเภททั่วไปที่จะแสดงในงบการเงิน) 

7 การอางอิง ระบุเลขที่ที่ใชในการอางอิง 
ใหระบุเลขที่ P49XXXXXXX  เพื่อปองกันการขอเบิกซ้ํา 

หมายเหตุ 
49 แทนปพ.ศ.ที่นําสงเงิน ซึ่งจะเปลี่ยนตามปงบประมาณ 

               XXXXXXX คือการเรียงลําดับการขอเบิกเงินของหนวยงาน 
8 
 

แหลงของเงิน  ระบุรหัสแหลงของเงิน นอกงบประมาณ    7 หลัก และเลือกประเภทขอเบิกเงินฝากคลัง  

แหลงของเงิน

รายละเอียดงบประมาณ

ขอเบิกเงินที่ฝากคลัง
ขอเบิกเงินที่ฝากที่ธนาคารพาณิชย

 
 

9 วิธีการจายชําระเงิน ระบุวิธีการจายชําระเงิน 

จายผานบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน

จายตรงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/คูสัญญา

วิธีการจายชําระเงิน

ไมรับตัวเงิน
 

      **  กรณีเปนการขอเบิก สําหรับเบิกชดใชใบสําคัญ , เบิกเงินเดือนคาจาง/บําเหน็จ
บํานาญ ,ขอเบิกลูกหนี้เงินยืมราชการ   จะตองระบุเปนการจายผานบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของหนวยราชการผูขอเบิก 

 ขอมูลผูรับเงิน 
10 เลขประจําตัวบัตร

ประชาชน/ 
เลขประจําตัวผูเสีย
ภาษี 

กรณีเปนบุคคลภายนอก 
ระบุเลขประจําตัวบัตรประชาชน 13 หลัก สําหรับผูขาย/คูสัญญาที่เปนบุคคลธรรมดา 
และระบุเลขประจําตัวผูเสียภาษี 10 หลัก สําหรับกรณีที่ผูขาย/คูสัญญาเปนนิติบุคคล  
กรณีเปนสวนราชการ  : ไมตองระบุขอมูลปลอยวางไว 
 
 
 
 

( ขบ.03) 
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ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 
11 ช่ือบัญชีเงินฝาก

ธนาคาร 
ระบุช่ือบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/คูสัญญา หรือของสวนราชการผูเบิก สําหรับรับ
การโอนเงินจากกรมบัญชีกลาง 

12 เลขที่บัญชีเงินฝาก
ธนาคาร 

ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/คูสัญญา หรือของสวนราชการผูเบิก สําหรับ
การโอนเงิน  โดยระบุในรูปแบบที่เปนตัวเลขติดกันทั้งหมด ไมตองมีเคร่ืองหมายใดคั่น
แบง เชน 1086055888 ) 

 คําอธิบายเงินงบประมาณขอเบิก 
13 รหัสบัญชี ระบุรหัสบัญชีแยกประเภททั่วไป สําหรับรายการที่ขอเบิก  เชน กรณีเบิกเพื่อจายใหยืม 

ระบุรหัส 1102010102 (ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ)  กรณีเบิกเพื่อซื้อสินทรัพย ระบุ
บัญชีพักสินทรัพยประเภทนั้น ๆ 

14 ช่ือบัญชี ช่ือบัญชีแยกประเภททั่วไปของรายการที่ขอเบิก   
15 ศูนยตนทุน ระบุหนวยตนทุนเจาของรายการคาใชจายที่ขอเบิก  (10 หลัก) 
16 รหัสบัญชียอย ระบุบัญชียอยกรณี เปนการเบิกงบเงินอุดหนุน/หรือเบิกจากโครงการเงินกู 

หมายเหตุ : แตปจจุบัน Excel ยังไมรองรับกรณีการเบิกเงินอุดหนุนและการเบิกจาก
โครงการเงินกู 

17 รหัสเจาของบัญชียอย ระบุรหัสหนวยงานเจาของบัญชียอย ตามขอ 18 
18 รหัสเงินฝากคลัง ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง (5 หลัก) 
19 รหัสเจาของเงินฝาก

คลัง 
ระบุรหัสศูนยตนทุนที่ดูแลบัญชีบัญชีเงินฝากคลัง  (10 หลัก ) 

20 รหัสงบประมาณ ระบุรหัสหนวยงาน 5 หลักแรก  
21 กิจกรรมหลัก ระบุ  PXXXX    

P ตามดวย รหัสจังหวัด  4 หลัก เชน P1000 คือ สวนกลาง เปนตน 
หมายเหตุ ตัวอักษร P ตองเปนตัวใหญเสมอ   

 
22 กิจกรรมยอย ระบุรหัสกิจกรรมยอย (ไมตองระบุ เนื่องจากไดกําหนดเผื่อไวสําหรับ 

กรณีที่ไดมีการกําหนดรหัสกิจกรรมยอยในระบบ GFMIS แลว) 
23 จํานวนเงินขอเบิก ระบุจํานวนเงินที่ขอเบิกจําแนกตามรายการที่ขอเบิก 
24 เงินงบประมาณขอ

เบิก 

ใหตรวจสอบยอดจํานวนเงินรวมที่ขอเบิก 
(ระบบจะทําการรวมเงินที่ขอเบิกตามรายการที่บันทึกใหอัตโนมัติ) 
 

25 เงินหักผลักสงภาษี
เงินได 

ระบุประเภทภาษีเงินไดที่หักไวจากผูขายที่เปนบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล 
ฐานการคํานวน จํานวนเงินที่หักไว

1. ภาษีเงินได

เงินหักผลักสง

บุคคลธรรมดา

นิติบุคคล  
( ขบ.03) 
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ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 
26 ฐานการคํานวณ 

(ภาษีเงินได) 
ระบุฐานภาษีที่ใชสําหรับคํานวณจํานวนเงินที่หักผลักสงภาษีเงินไดจากเงินที่ขอเบิก 
(ยอดเงินที่ไมรวมภาษีมูลคาเพิ่ม) สําหรับกรณี ท่ีมีเงินหักผลักสงภาษีเงินได 

27 จํานวนเงินที่หักไว 
(ภาษีเงินได) 

ระบุจํานวนเงินที่หักผลักสงภาษีเงินไดจากเงินงบประมาณที่ขอเบิก  
สําหรับกรณีท่ีมีเงินหักผลักสงภาษีเงินได 

28 คาปรับ ระบุ   เงินหักผลักสงคาปรับ (ถามี) 
29 ฐานการคํานวณ 

(คาปรับ) 
ระบุเทาจํานวนเงินที่ขอเบิก  

30 จํานวนเงินที่หักไว 
(คาปรับ) 

ระบุจํานวนเงินคาปรับที่หักไว 

31 จํานวนเงินขอรับ ไมตองระบุคาใดๆ เนื่องจาก Excel จะทําการคํานวณคาใหอัตโนมัติ  จากจํานวนเงินขอ
เบิกหักดวยเงินหักผลักสงคาภาษีเงินได และคาปรับ (ถามี) 

 
32 ผูตรวจสอบ ใหลงนามผูตรวจสอบ (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
33 ผูอนุมัติ ใหลงนามผูอนุมัติ (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
34 เลขที่เอกสารจาก

ระบบ GFMIS 
กรอกเลขที่ใบขอเบิกเงินที่ไดจากระบบ GFMIS  
 
 
 

(ขบ.03) 
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4)  ใบบันทึกการจายชําระเงิน   ( ขจ.01) 
 

เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS

รหัสบัญชีธนาคารยอย จํานวนเงินที่จาย

-                                                             จํานวนเงิน(ตัวอักษร) ศูนยบาทถวน

เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร

-                                                                                                              จํานวนเงิน

ชื่อบัญชี
ศูนยตนทุน

วันที่เอกสาร

วันที่ผานรายการ

การอางอิง

รวมจํานวนเงิน (บาท)

รหัสเจาหนี้

แหลงของเงิน

รหัสหนวยงาน

จังหวัด

หนวยเบิกจาย

ขอมูลผูรับเงิน วิธีการจายชําระเงิน

รหัสงบประมาณ

จายจากบัญชีเงินฝากธนาคารในงบประมาณ

จายจากบัญชีเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณที่ฝากคลัง

จายจากบัญชีเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณที่ฝากที่ธนาคารพาณิชย

ลายมือชื่อผูอนุมัติ

ขอมูลบัญชีธนาคาร

รายการ

รหัสบัญชีแยกประเภท
เงินฝากธนาคาร

รายการบันทึกการจายชําระเงิน

วันที่วันที่

ชื่อผูตรวจสอบ

ตําแหนง ตําแหนง

ลายมือชื่อผูตรวจสอบ

ชื่อผูอนุมัติ

1

2
3

4

5
6

7

8
9

10

11 12 13 14 15 16 17

18

19 20

21  
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 คําอธิบายใบบันทึกการจายชําระเงิน   ( ขจ.01) 
ลําดับ
ท่ี 

ชอง คําอธิบาย 

1 รหัสหนวยงาน ระบุรหัสหนวยงานระดับกรม ซึ่งเปนเลขจํานวน 4 หลัก 
เชน กรมบัญชีกลางระบุ 0304 เปนตน 

2 จังหวัด  ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหนวยเบิกจาย ซึ่งเปนตัวเลขจํานวน 4 หลัก 
3 หนวยเบิกจาย ระบุรหัสหนวยเบิกจาย ซึ่งเปนตัวเลขหรือตัวอักษรจํานวน 10 หลัก  
4 วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปตามเอกสารที่ใชประกอบการขอเบิก เชนวันที่ในใบแจงหนี้ /ใบสําคัญ 

เปนตน ถาไมทราบใหใชวันเดียวกันกับวันที่ขอเบิก (ใหระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ป 
dd/mm/yyyy เชน 01/04/2006 )  ระบุปเปนปคริสตศักราช 

5 วันที่ผานรายการ ระบุวันเดือนปที่ขอเบิก หรือวันที่บันทึกรายการ(ใหระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy เชน  
01/04/2006 ) ระบุปเปนปคริสตศักราช   
(วันที่ผานรายการเปนวันที่ที่มีผลกับยอดคงเหลือของบัญชีแยกประเภททั่วไปที่จะ
แสดงในงบการเงิน) 

6 การอางอิง ชองที่  1   ระบุ   ปของเอกสารตั้งเบิก  ที่นําไปจายชําระเงิน/หรือที่ตองการหักลาง 
บัญชีเจาหนี้/ใบสําคัญคางจาย  (ระบุ ปเปนปคริสตศักราช  เชน 2006)          
 ชองที่  2   ระบุ  เลขท่ีเอกสารตั้งเบิก (10 หลัก) ที่นําไปจายชําระเงิน/หรือที่ตองการ
หักลาง บัญชีเจาหนี้/ใบสําคัญคางจาย   

 ขอมูลผูรับเงิน 
7 รหัสเจาหนี้ ระบุ รหัสผูขาย/รหัสหนวยราชการผูเบิกในระบบ GFMIS (10 หลัก)   โดยตองอางอิง

ใหตรงกับรหัสผูขายในเอกสารตั้งเบิก 
(สามารถทราบรหัสผูขายไดจากรายงานสรุปรายการที่นําเขาขอมูล ที่ไดรับหลังจาก 
Upload รายการตั้งเบิกแลว) 

8 เลขที่บัญชีเงินฝาก
ธนาคาร 

ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/คูสัญญา หรือของสวนราชการผูเบิก 
สําหรับการโอนเงิน  โดยระบุในรูปแบบที่เปนตัวเลขติดกันทั้งหมด ไมตองมีเคร่ือง
หมายใดคั่นแบง เชน 1086055888 ) 

9 จํานวนเงิน ใหตรวจสอบจํานวนเงินสุทธิของยอดจายชําระเงิน/หรือยอดหักลาง  
(หักภาษี ณ ที่จายแลว)  
 
 
 
 

( ขจ.01) 
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ลําดับ
ท่ี 

ชอง คําอธิบาย 

10 วิธีการจายชําระเงิน ระบุวิธีการจายชําระเงิน  (อางอิงใหตรงกับรายการตั้งเบิกที่นํามาจายเงินตอ) 
 

วิธีการจายชําระเงิน

จายจากบัญชีเงินฝากธนาคารในงบประมาณ

จายจากบัญชีเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณที่ฝากคลัง

จายจากบัญชีเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณที่ฝากที่ธนาคารพาณิชย

 
 คําอธิบายเงินงบประมาณขอเบิก 

11 รหัสบัญชีแยก
ประเภทเงินฝาก
ธนาคาร 

ระบุรหัสบัญชีแยกประเภททั่วไปของบัญชีเงินฝากธนาคารที่จาย 

12 ช่ือบัญชี ช่ือบัญชีแยกประเภททั่วไปของบัญชีเงินฝากธนาคาร 
13 ศูนยตนทุน ระบุหนวยตนทุนของหนวยงานผูจายชําระเงิน (10 หลัก) 
14 แหลงของเงิน ระบุแหลงเงินตามเอกสารตั้งเบิก 
15 รหัสงบประมาณ ระบุรหัสหนวยงาน 5 หลักแรก  
16 รหัสบัญชี 

ธนาคารยอย 
ระบุรหัสบัญชียอยเงินฝากธนาคาร  

17 จํานวนเงินที่จาย ระบุจํานวนเงินจาย 
18  รวมจํานวนเงิน ใหตรวจสอบยอดเงินรวมที่จาย   

(ระบบจะทําการรวมเงินตามรายการที่บันทึกใหอัตโนมัติ) 
19 ผูตรวจสอบ ใหลงนามผูตรวจสอบ (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
20 ผูอนุมัติ ใหลงนามผูอนุมัติ (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
21 เลขที่เอกสารจาก

ระบบ GFMIS 
กรอกเลขที่ใบขอจายเงินที่ไดจากระบบ GFMIS  
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขจ.01) 
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5)  ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (หนวยงานอื่นเบิกแทน)ไมอางใบสั่งซื้อ (ขบ.04)   
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คําอธิบาย 
ลําดับที ่ ชอง รายละเอียด 

1 รหัสหนวยงาน 
เจาของงบประมาณ 

ระบุรหัสหนวยงานเจาของงบประมาณ  4 หลัก 
 (รหัสหนวยงานระดับกรม ในระบบ GFMIS) / ช่ือกรม  

2 จังหวัด  ระบุรหัสจังหวัด 1000 สวนกลาง  (เนื่องจากงบประมาณเบิกแทนอยูที่สวนกลางเทานั้น)  
3 หนวยเบิกจาย 

เจาของงบประมาณ 
ระบุรหัสหนวยเบิกจายของเจาของงบประมาณ 10  หลัก 
 (ในระบบ GFMIS) / ช่ือหนวยเบิกจาย  

4 ประเภทการขอเบิก  ประเภทรายการขอเบิก  “หนวยงานอื่นเบิกแทน” 

 
5 หนวยเบิกจายผูเบิกแทน ระบุรหัสหนวยเบิกจายผูเบิกแทน 10  หลัก (ในระบบ GFMIS) 
6 วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปตามเอกสารที่ใชประกอบการขอเบิก เชนวันที่ในใบแจงหนี้ /ใบสําคัญ 

เปนตน ถาไมทราบใหใชวันเดียวกันกับวันที่ขอเบิก  
(ใหระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ป dd/mm/yyyy เชน 01/04/2006 )  ระบุปเปนคริสตศักราช 

7 วันที่ผานรายการ ระบุวันเดือนปที่ขอเบิก หรือวันที่บันทึกรายการ(ใหระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy เชน 
01/04/2006 ) ระบุปเปน คริสตศักราช  (วันที่ผานรายการเปนวันที่ที่มีผลกับยอดคงเหลือ
ของบัญชีแยกประเภททั่วไปที่จะแสดงในงบการเงิน) 

8 การอางอิง ระบุเลขที่ที่ใชในการอางอิง 10 หลัก P+ปงบประมาณ 2 หลัก (ปพ.ศ.)+running 
9 
 

แหลงของเงิน  ระบุรหัสแหลงของเงิน  7 หลัก   

10  เลขที่เอกสารเบิกแทน 
 

ระบุ เลขท่ีเอกสารเบิกแทน ที่ไดรับแจง จากเจาของงบประมาณ 

 
11 วิธีการจายชําระเงิน  วิธีการจายชําระเงิน  “จายผานบัญชีเงินฝากธนาคารหนวยงานผูเบิกแทน” 

 
 ขอมูลผูรับเงิน 

12 รหัสผูขายในระบบ 
GFMIS ของสวนราชการ 
ผูรับเงิน (VXXXXXXXXX) 

ระบุรหัสผูขายสวนราชการหนวยงานผูเบิกแทน V+BBBB+XXXXX 
BBBB    คือ รหัสหนวยงานผูเบิกแทน 4 หลัก 
XXXXX   5 หลักหลังของหนวยเบิกจาย 

 
(ขบ.04) 
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คําอธิบาย 
ลําดับที ่ ชอง รายละเอียด 

13 ช่ือบัญชีเงินฝากธนาคาร ระบุช่ือบัญชีเงินฝากของสวนราชการผูเบิกแทน สําหรับรับโอนเงินจากกรมบัญชีกลาง 
14 เลขที่บัญชีเงินฝาก

ธนาคาร 
ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของของสวนราชการผูเบิกแทน สําหรับการโอนเงิน  โดย
ระบุในรูปแบบที่เปนตัวเลขติดกันทั้งหมด ไมตองมีเคร่ืองหมายใดคั่นแบง เชน 
0001111113 )  

 รายละเอียดเงินงบประมาณขอเบิก 
15 รหัสบัญชี ระบุรหัสบัญชีแยกประเภททั่วไป สําหรับรายการคาใชจายที่ขอเบิก   
16 ช่ือบัญชี ช่ือบัญชีแยกประเภททั่วไปของรายการที่ขอเบิก  
17 ศูนยตนทุน ระบุหนวยตนทุนเจาของงบประมาณ ของรายการคาใชจายที่ขอเบิก  
18 รหัสบัญชียอย ระบุบัญชียอยกรณี เปนการเบิกงบเงินอุดหนุน/หรือเบิกจากโครงการเงินกู 
19 รหัสเจาของบัญชียอย ระบุรหัสหนวยงานเจาของบัญชียอย 
20 รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ ของเจาของงบประมาณ    
21 กิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักของเจาของงบประมาณ    
22 กิจกรรมยอย ระบุรหัสกิจกรรมยอย ของเจาของงบประมาณ    

หมายเหตุ : การระบุกิจกรรมยอยในระบบ GFMIS จะสามารถใชงานไดเมื่อสวนราชการ
ไดสงขอมูลกิจกรรมยอยใหกับโครงการแลวเทานั้น ทั้งนี้เพื่อใหโครงการนําขึ้นระบบ 

23 จํานวนเงินขอเบิก ระบุจํานวนเงินที่ขอเบิก แยกตามแตละรายการคาใชจายที่ขอเบิก 
24 

จํานวนเงินขอเบิก ใหตรวจสอบยอดจํานวนเงินรวมที่ขอเบิก (ระบบจะทําการรวมเงินที่ขอเบิกตามรายการที่
บันทึกใหอัตโนมัติ) 

25 เงินหักผลักสง ระบุประเภทภาษีเงินไดที่หักไวจากผูขายที่เปนบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล 
ฐานการคํานวน จํานวนเงินที่หักไว

1. ภาษีเงินได

เงินหักผลักสง

บุคคลธรรมดา

นิติบุคคล  
26 ฐานการคํานวณ 

(ภาษีเงินได) 
ระบุฐานภาษีที่ใชสําหรับคํานวณจํานวนเงินที่หักผลักสงภาษีเงินไดจากเงินที่ขอเบิก 
(ยอดเงินที่ไมรวมภาษีมูลคาเพิ่ม) สําหรับกรณี ท่ีมีเงินหักผลักสงภาษีเงินได 

27 จํานวนเงินที่หักไว 
(ภาษีเงินได) 

ระบุจํานวนเงินที่หักผลักสงภาษีเงินไดจากเงินงบประมาณที่ขอเบิก สําหรับกรณีท่ีมีเงิน
หักผลักสงภาษีเงินได 

28 คาปรับ ระบุ   เงินหักผลักสงคาปรับ (ถามี) 
29 ฐานการคํานวณ 

(คาปรับ) 
ระบุเทาจํานวนเงินที่ขอเบิก  

30 จํานวนเงินที่หักไว 
(คาปรับ) 

ระบุจํานวนเงินคาปรับที่หักไว 

31 จํานวนเงินขอรับ ไมตองระบุคาใดๆ เนื่องจาก Excel จะทําการคํานวณคาใหอัตโนมัติ จากจํานวนเงินขอเบิก
หักดวยเงินหักผลักสงคาภาษีเงินได และคาปรับ(ถามี) 

32 ผูตรวจสอบ ลงลายมือช่ือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดือนปที่ตรวจสอบรายการขอเบิก 
33 ผูอนุมัติ ลงลายมือช่ือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดือนปที่อนุมัติรายการขอเบิก 
34 เลขที่เอกสารจากระบบ 

GFMIS 
กรอกเลขที่เอกสารที่ไดรับจากระบบ  (Document No.) ภายหลังจากที่ไดนําเขาขอมูลแลว
เพื่อใชในการอางอิงในภายหลัง 
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6)  ใบขอถอนคืนรายไดแผนดิน (ขบ.05) 
 

จายผานบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน

จํานวนเงิน(ตัวอักษร)

ไมรับตัวเงิน

ชื่อผูอนุมัติ

จํานวนเงินขอเบิก

จายตรงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/คูสัญญา

ขอมูลผูรับเงิน

การอางอิง

ใบขอถอนคืนรายไดแผนดิน
คําขอเบิก

ขอรับรองวาการเบิกเงินถูกตองตามวัตถุประสงคและไดดําเนินการตามกฏหมายและระเบียบขอบังคับที่เกี่ยวของทุกประการ  ตามรายการดังตอไปนี้

รหัสหนวยงาน

จังหวัด

หนวยเบิกจาย

วันที่ผานรายการ

ศูนยตนทุน รหัสงบประมาณ
รหัสเจาของ
บัญชียอย

รหัสบัญชียอย

เลขประจําตัวบัตรประชาชน/เลขประจําตัวผูเสียภาษี

ชื่อบัญชีเงินฝากธนาคาร

เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร

รายการ

ชื่อผูตรวจสอบ
ลายมือชื่อผูตรวจสอบ ลายมือชื่อผูอนุมัติ

จํานวนเงินขอเบิก

ศูนยบาทถวน

บาทคําอธิบายรายการ -                                                           

รหัสบัญชี
แยกประเภท

รายไดแผนดินถอนคืน

เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS

ตําแหนง
วันที่วันที่

ตําแหนง

รายละเอียดงบประมาณ

แหลงของเงิน

ชื่อบัญชี

วิธีการจายชําระเงิน

วันที่เอกสาร
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คําอธิบายแบบใบขอถอนคืนเงินรายไดแผนดิน (ขบ.05) 

 
ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 

1 รหัสหนวยงาน ระบุรหัสหนวยงานระดับกรม ซึ่งเปนเลขจํานวน 4 หลัก 
เชน กรมบัญชีกลางระบุ 0304 เปนตน 

2 จังหวัด  ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหนวยเบิกจาย ซึ่งเปนเลขจํานวน 4 หลัก 
3 หนวยเบิกจาย ระบุรหัสหนวยเบิกจาย ซึ่งเปนเลข 10 หลัก  
4  วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปตามเอกสารที่ใชประกอบการขอเบิก โดยระบุในรูปแบบ 

dd/mm/yyyy เชน 01/04/2006 
5  วันที่ผานรายการ ระบุวันเดือนปที่บันทึกรายการโดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy  เชน 

01/04/20046 
(วันที่ผานรายการเปนที่มีผลตอการบันทึกรายการบัญชี) 

6  การอางอิง ใหระบุเลขที่เอกสารอางอิง โดยระบุเปนYYYY+XXXXXXXXXX+LL  
(ปค.ศ.+ เลขที่เอกสารการนําสงเงินรายไดแผนดินในระบบ GFMIS + บรรทัด
รายการของรายการเงินสด หรือเช็ค ที่นําสง เชน 2004130000000301) 
หมายเหตุ กรณีถอนคืนรายไดภาษีของกรมสรรพากร กรมศุลกากร และกรม
สรรพสามิต ใหระบุ 9999999999999999 (16 หลัก ) 

7  รายละเอียดงบประมาณ ระบุแหลงของเงิน  XX19000 (XX รหัสปงบประมาณ) 
8  
 

วิธีการจายชําระเงิน เลือกวิธีการจายชําระเงิน 
- จายตรงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/คูสัญญา 
- จายผานบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน 
- ไมรับตัวเงิน 

 
 ขอมูลผูรับเงิน 

9  เลขประจําตัวบัตรประชาชน/ 
เลขประจําตัวผูเสียภาษี 

กรณีเปนบุคคลภายนอก 
ระบุเลขประจําตัวบัตรประชาชน 13 หลัก สําหรับผูขอถอนคืน ที่เปนบุคคล
ธรรมดา และระบุเลขประจําตัวผูเสียภาษี 10 หลัก สําหรับกรณีที่ผูขอถอนคืน 
เปนนิติบุคคล  
กรณีเปนสวนราชการ  : ไมตองระบุขอมูลปลอยวางไว 
 

10  ช่ือบัญชีเงินฝากธนาคาร ระบุช่ือบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขอถอนคืน หรือของสวนราชการผูขอถอน
คืน สําหรับรับการโอนเงินจากกรมบัญชี 

(ขบ.05) 
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ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 
11  เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผูขอถอนคืน หรือของสวนราชการผูขอ

ถอนคืน สําหรับการโอนเงิน  โดยระบุในรูปแบบที่เปนตัวเลขติดกันทั้งหมด 
ไมตองมีเคร่ืองหมายใดคั่นแบง เชน 1086055888 ) 

 รายไดแผนดินถอนคืน 
12  รหัสบัญชี ระบุรหัสบัญชีแยกประเภททั่วไป ของรายไดแผนดินที่ถอนคืน เพื่อปรับปรุง

ลดยอดรายไดที่บันทึกเกิน 
13  ช่ือบัญชี ช่ือบัญชีแยกประเภททั่วไปของรายการที่ขอถอนคืนรายได 
14  ศูนยตนทุน ระบุรหัสศูนยตนทุนที่เปนเจาของรายไดนั้น (10 หลัก)   
15  รหัสบัญชียอย ไมตองระบุ 
16  รหัสเจาของบัญชียอย ไมตองระบุ 
17  รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ 5 หลัก โดยใชรหัส 5 หลักแรกของศูนยตนทุน 
18  จํานวนเงินขอเบิก ระบุจํานวนเงินที่ขอเบิก (ขอถอนคืน) 
19  จํานวนเงินขอเบิกขอเบิก ใหตรวจสอบยอดจํานวนเงินรวมที่ขอถอนคืน  

(ระบบจะทําการรวมเงินที่ขอถอนคืน ตามรายการที่บันทึกใหอัตโนมัติ) 
20  ผูตรวจสอบ ใหลงนามผูตรวจสอบ (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
21  ผูอนุมัติ ใหลงนามผูอนุมัติ (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
22  เลขที่เอกสารจากระบบ 

GFMIS 
กรอกเลขที่ใบขอเบิกเงินที่ไดจากระบบ GFMIS  
 
 
 

(ขบ.05) 
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7) ใบขอถอนคืนเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง (ขบ.06) 
 

แหลงของเงิน

จายผานบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน

วันที่เอกสาร

วันที่ผานรายการ

การอางอิง

จํานวนเงินขอเบิก บาท -                                        

ตําแหนง

ชื่อผูอนุมัติ

ลายมือชื่อผูตรวจสอบ ลายมือชื่อผูอนุมัติ

จายตรงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/คูสัญญา
ไมรับตัวเงิน

วิธีการจายชําระเงิน

รายไดถอนคืนเงินนอกงบประมาณ

รหัสบัญชี
ยอย

ศูนยตนทุน จํานวนเงินขอเบิกรหัสงบประมาณ
รหัสเงินฝาก

คลัง

รหัสหนวยงาน

จังหวัด

หนวยเบิกจาย

ชื่อบัญชีเงินฝากธนาคาร

เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร

คําอธิบายรายการ

ขอมูลผูรับเงิน

รายการ

ชื่อบัญชี
รหัสบัญชี

แยกประเภท

รหัสเจาของ
บัญชียอย

เลขประจําตัวบัตรประชาชน/เลขประจําตัวผูเสียภาษี

รหัสเจาของเงินฝากคลัง

ใบขอถอนคืนรายไดเงินนอกงบประมาณ
คําขอเบิก

ขอรับรองวาการเบิกเงินถูกตองตามวัตถุประสงคและไดดําเนินการตามกฏหมายและระเบียบขอบังคับที่เกี่ยวของทุกประการ  ตามรายการดังตอไปนี้

รายละเอียดงบประมาณ

เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS

จํานวนเงิน(ตัวอักษร) ศูนยบาทถวน

ชื่อผูตรวจสอบ

ตําแหนง

วันที่ วันที่
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คําอธิบายแบบใบขอถอนคืนเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง (ขบ.06) 
 

ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 
1  รหัสหนวยงาน ระบุรหัสหนวยงานระดับกรม ซึ่งเปนเลขจํานวน 4 หลัก 

เชน กรมบัญชีกลางระบุ 0304 เปนตน 
2  จังหวัด  ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหนวยเบิกจาย ซึ่งเปนเลขจํานวน 4 หลัก 
3  หนวยเบิกจาย ระบุรหัสหนวยเบิกจาย ซึ่งเปนเลข 10 หลัก  
4  วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปตามเอกสารที่ใชประกอบการขอเบิก โดยระบุในรูปแบบ 

dd/mm/yyyy เชน 01/04/2006 
5  วันที่ผานรายการ ระบุวันเดือนปที่บันทึกรายการโดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy  เชน 01/04/20046 

(วันที่ผานรายการเปนที่มีผลตอการบันทึกรายการบัญชี) 
6  การอางอิง ใหระบุเลขที่เอกสารอางอิง โดยระบุเปนYYYY+XXXXXXXXXX+LL  

(ปค.ศ.+ เลขที่เอกสารการนําเงินฝากคลังในระบบ GFMIS + บรรทัดรายการของ
รายการเงินสด หรือเช็ค ที่นําสง เชน 2004130000000301) 
 

7  รายละเอียดงบประมาณ ระบุแหลงของเงิน  XX26000 (XXรหัสปงบประมาณ) 
 

8  
 

วิธีการจายชําระเงิน ระบุวิธีการจายชําระเงิน 

 ขอมูลผูรับเงิน 
9  เลขประจําตัวบัตร

ประชาชน/ 
เลขประจําตัวผูเสียภาษี 

กรณีเปนบุคคลภายนอก 
ระบุเลขประจําตัวบัตรประชาชน 13 หลัก สําหรับผูขอถอนคืน ที่เปนบุคคลธรรมดา 
และระบุเลขประจําตัวผูเสียภาษี 10 หลัก สําหรับกรณีที่ผูขอถอนคืน เปนนิติบุคคล  
กรณีเปนสวนราชการ  : ไมตองระบุขอมูล ใหปลอยวางไว 

10  ช่ือบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร 

ระบุช่ือบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขอถอนคืน หรือของสวนราชการผูขอถอนคืน 
สําหรับรับการโอนเงินจากกรมบัญชี 
 

11  เลขที่บัญชีเงินฝาก
ธนาคาร 

ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผูขอถอนคืน หรือของสวนราชการผูขอถอนคืน 
สําหรับการโอนเงิน  โดยระบุในรูปแบบที่เปนตัวเลขติดกันทั้งหมด ไมตองมี 
เคร่ืองหมายใดคั่นแบง เชน 1086055888 ) 
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ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 
 รายไดถอนคืนเงินนอกงบประมาณ 

12  รหัสบัญชี ระบุรหัสบัญชีแยกประเภททั่วไป ของบัญชีรายไดนอกงบประมาณเพื่อปรับรายได
ที่บันทึกเกินไว 

13  ช่ือบัญชี ช่ือบัญชีแยกประเภททั่วไปของรายการที่ขอถอนคืนเงินนอกงบประมาณ 
14  ศูนยตนทุน ระบุรหัสศูนยตนทุนที่เปนเจาของรายไดนั้น (10 หลัก)   
15  รหัสบัญชียอย ไมตองระบุ 
16  รหัสเจาของบัญชียอย ไมตองระบุ 
17  รหัสเงินฝากคลัง ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง (5 หลัก) ตองระบุบัญชีเงินฝากเหมือนกันทุกบรรทัด 
18  รหัสเจาของเงินฝากคลัง ระบุรหัสศูนยตนทุนที่ดูแลบัญชีบัญชีเงินฝากคลัง  (10 หลัก ) ตองระบุเจาของบัญชี

เงินฝากเหมือนกันทุกบรรทัด 
19  รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ 5 หลัก โดยบันทึกจากรหัส 5 หลักแรกของศูนยตนทุน 
20  จํานวนเงินขอเบิก ระบุจํานวนเงินของที่นําสงเกิน 
21  จํานวนเงินขอเบิก ใหตรวจสอบยอดจํานวนเงินรวมที่ขอถอนคืน  

(ระบบจะทําการรวมเงินที่ขอถอนคืน ตามรายการที่บันทึกใหอัตโนมัติ) 
22  ผูตรวจสอบ ใหลงนามผูตรวจสอบ (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
23  ผูอนุมัติ ใหลงนามผูอนุมัติ (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
24  เลขที่เอกสารจากระบบ 

GFMIS 
กรอกเลขที่ใบขอเบิกเงินที่ไดจากระบบ GFMIS  
 
 
 

(ขบ.06) 
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บทที่ 5 
การปฏิบัติงานในระบบรับและนําสงเงิน 

 
ระบบรับและนําสงเงิน เปนระบบที่รองรับการบันทึกขอมูลการจัดเก็บเงิน และการ

บันทึกขอมูลการนําสงเงิน ทั้งที่เปนเงินรายไดแผนดิน เงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง และเงินเบิกเกินสงคืน 
จําแนกเปน 3 ประเด็นสําคัญ ดังนี้ 

1. กระบวนงานในระบบรับและนําสงเงิน 
2. การปรับปรุงแกไขขอคลาดเคลื่อน 
3. แบบเอกสารและคําอธิบาย 
 

1.  กระบวนงานในระบบรับและนําสงเงิน  (แผนภูมิระบบรับและนําสงเงิน) 
หนวยงานสามารถจัดทําขอมูลในระบบรับและนําสงเงิน  ในกระบวนงานดังตอไปนี้  
1.1  การรับเงิน เมื่อหนวยงานไดรับเงินและออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูนําเงินมาชําระ 

เรียบรอยแลว จึงนําขอมูลการจัดเก็บมาสรุปเพื่อบันทึกในแบบเอกสารการจัดเก็บรายไดเขาระบบ 
1.2  การนําสงเงิน เมื่อหนวยงานนําเงินไปสงท่ี สาขาธนาคารกรุงไทย จํากัด  (มหาชน) 

เรียบรอยแลว จึงนําขอมูลจากใบรับเงินที่ไดจากธนาคารฯ มาจัดทําแบบการนําสงเงินเขาระบบ 
ซ่ึงในแตละกระบวนงาน แบบเอกสารที่ใชบันทึกขอมูลจะแตกตางกัน ตัวอยางแบบ 

เอกสาร ปรากฏในหัวขอที่ 4  
 

สําหรับขั้นตอนการปฏิบัติในแตละกระบวนงานเปนดังนี้ 
1.1 การรับเงิน (แผนภูมิการรับเงิน) 

  1)  จัดเก็บเงิน ออกใบเสร็จรับเงินตามปกติ  
2) บันทึกขอมูลในแบบเอกสารใบจัดเก็บรายได  (นส.01 ,นส.03) 
3) ผูถือสิทธิ E ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลแลวดําเนินการปองกันการแกไข 

ขอมูลกอนนําสงขอมูล (Encrypt  File) 
4) นําสงขอมูล ณ จุดที่มีเครื่อง Terminal 
5) เรียกดูสถานะการนําสงขอมูล (SAP R/3) 

 
 
 



แผนภูมิ ระบบรับและนําสงเงิน

ระบบรับและนําสงเงิน

แบบเอกสารที่ใช
- แบบ นส.01
- แบบ นส.03 

แบบเอกสารที่ใช
- แบบ บส.02

การรับเงิน การนําสงเงิน
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ขอพึงระวังในการบันทึกขอมูลในแบบเอกสาร 
แบบเอกสารใบจัดเก็บรายได (นส.01)   
เลขที่อางอิง ใหระบุเลขที่ท่ีใชอางอิงจากการรับเงิน 
ประเภทใหระบุประเภทของเงินท่ีจัดเก็บวาเปนเงินรายไดแผนดิน   หรือเปนเงิน 

นอกงบประมาณ และระบุแหลงของเงินใหสอดคลองกัน 
รหัสบัญชีแยกประเภท ใหระบุประเภทของเงินที่รับ ซึ่งอาจเปนเงินรายไดแผนดิน 

หรือรายไดเงินนอกงบประมาณ หรือเงินรับฝาก โดยตองระบุแหลงของเงินใหสอดคลองกับเงินที่รับดวย 
จํานวนเงิน ใหระมัดระวังในการระบุจํานวนเงิน โดยใหพิจารณาขอมูลท่ีบันทึก

ในแบบเอกสารกับใบเสร็จรับเงินท่ีเกี่ยวของ  
แบบเอกสารใบจัดเก็บรายไดแทนกัน (นส.03 )  

 ใหระบุขอมูลทํานองเดียวกันกับแบบเอกสาร นส.01 โดยจะตองระบุขอมูลเพิ่ม
เติมในสวนของรหัสศูนยตนทุนของหนวยงานเจาของเงินรายไดใหครบถวนและถูกตองดวย 
  อนึ่ง การจัดทําแบบเอกสารการจัดเก็บรายไดตามแบบเอกสาร นส.01 และนส.03 
 ขางตน จะหมายถึงเฉพาะการจัดเก็บเงินเพื่อนําสงเปนรายไดแผนดินและเพื่อนําฝากคลังเทานั้น 
กรณีเปนเงินที่ไมตองนําสงเปนรายไดแผนดินหรือมิไดนําฝากคลังใหบันทึกขอมูลของเงินท่ีไดรับ 
ในระบบบัญชีแยกประเภท  ซึ่งจะกลาวตอไปในบทที่ 6  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนภูมิ การรับเงิน

ตัวอยางขอมูลสําคัญที่ตองระบุในแบบ นส.01,นส.03
แหลงของเงิน
- ระบุรหัสแหลงของเงินในงบประมาณ                 491xxxx
- ระบุรหัสแหลงของเงินนอกฝากคลัง                    492xxxx 
- ระบุรัหสแหลงของเงินนอกฝากธนาคาร              493xxxx

49 คือตัวเลขที่ใชแทนคา ปงบประมาณ พ.ศ.2549
รหัสบัญชีแยกประเภท
- ระบุเลขที่บัญชีแยกประเภท ที่ขึ้นตนดวยเลข 41,42,43

41xxxxxxxx คือ รายไดแผนดินที่เปนภาษีอากร
42xxxxxxxx คือ รายไดที่ไมใชภาษีอากร -ของแผนดิน
43xxxxxxxx คือ รายไดที่ไมใชภาษีอากร-ของหนวยงาน

กรณีนส.03  ตองระบุรหัสหนวยงานของเจาของเงินดวย

4) นําสงขอมูล

3) ปองกันการแกไขขอมูล โดยการ
Encrypt  File

5) เรียกดูสถานะการนําสงขอมูล

1) รับเงิน
(ออกใบเสร็จรับเงิน)

2) จัดทําแบบเอกสาร
นส.01 หรือ นส.03
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 2.2  การนําสงเงิน (แผนภูมิการนําสงเงิน) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1) นําสงเงินที่ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) โดยใชใบนําฝากเงิน (Pay – in) 

ตามศูนยตนทุนของหนวยงานที่นําสงเงิน     
2) บันทึกขอมูลในแบบเอกสารใบจัดเก็บรายได  (นส.01 ,นส.03) โดยใชใบรับเงิน 

(Deposit Receipt) จากธนาคารกรุงไทยฯ  เปนเอกสารประกอบการบันทึกขอมูล 
3) ผูถือสิทธิ E ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลแลวดําเนินการปองกันการแกไข 

ขอมูลกอนนําสงขอมูล (Encrypt  File) 
4) นําสงขอมูล ณ จุดที่มีเครื่อง Terminal 
5) เรียกดูสถานะการนําสงขอมูล (SAP R/3) 

 

ขอพึงระวังในการบันทึกขอมูลในแบบเอกสาร 
แบบเอกสารใบนําสงเงิน (นส.02)   
เลขท่ีอางอิง  จําแนกเปน 2 กรณี คือ  
กรณีนําสงเงินรายไดแผนดิน และเงินฝากคลัง ใหระบุตัวอักษรและตัวเลข 

จํานวน 10 หลัก ท่ีใชควบคุมการนําสงเงินเพื่อปองกันการสงขอมูลซํ้า   
เชน R490000012    แทนความหมายดังนี้  
R แทนตัวอักษรในระบบรับและนําสงเงิน 
49 แทนปงบประมาณ พ.ศ. ท่ีนําสงเงิน 
12 แทนการนําสงเงินรายการที่12 ของปงปม.2549  เปนตน 
กรณี ท่ีนําสงเงินเบิกเกินสงคืน   ใหระบุ เลขจํานวน  16 หลัก  ประกอบดวย   

ป ค.ศ. จํานวน 4 หลัก  เลขที่เอกสาร (Document Number) การรับเงินกอนการสงคืน จํานวน 10 หลัก 
และบรรทัดรายการเงินสดหรือเช็ค จํานวน 2 หลัก  เชน 2006100000011501  แทนความหมายดังนี้  
    2006  แทนป คศ.ที่ไดรับเงิน 

1000000115 แทนเลขที่เอกสาร (Document Number) จากการบันทึกรับเงิน 
ในระบบบัญชีแยกประเภท (บช.01) ซึ่งประเภทเอกสารที่ระบุ
ในเอกสาร บช.01จําแนกเปน 2 ประเภทคือ  
ประเภท K1 ใชสําหรับการรับคืนเงินคืนจากลูกหนี้  และ 
ประเภท JE  ใชสําหรับการรับคืนเงินงบประมาณ 

        ที่ไดเบิกเปนคาใชจายไปกอนแลว 
01  แทนบรรทัดรายการเงินที่ไดรับ   เปนตน 



แผนภูมิการนําสงเงิน

1) นําเงินสงที่ ธนาคารกรุงไทย ฯ
โดยใชใบนําฝาก (Pay - In) * 

ตามศูนยตนทุน

ตัวอยางขอมูลสําคัญในการระบุในแบบ นส.02
- รายไดแผนดิน ตองระบุแหลงของเงิน
- เงินฝากคลัง ตองระบุเลขที่บัญชีเงินฝากคลัง

และเจาของเงินฝากคลังดวยเสมอ
- เงินเบิกเกินสงคืน-เงินในงบประมาณ

ตองระบุเลขที่อางอิง รหัสงบประมาณ
(เพื่อใหเงินที่สงคืน คืนเงินงบประมาณ)

- เงินเบิกเกินสงคืน-เงินนอกงบประมาณ
ตองระบุเลขที่อางอิงเพื่อคืนเงินฝากคลัง

ทุกกรณีตองระบุบัญชีบัญชีแยกประเภท (10 หลัก) 
บัญชีพักเงินฝากธนาคารของกรมบัญชีกลางหรือ
สํานักงานคลังจังหวัด แลวแตกรณี

4) นําสงขอมูล

3) ปองกันการแกไขขอมูล โดยการ
Encrypt  File

5) เรียกดูสถานะการนําสงขอมูล

2) จัดทําแบบเอกสารการนําสงเงิน
นส.02

ระบุขอมูลตามใบรับฝากเงิน

กรมบัญชีกลาง

* สามารถ Load ใบ Pay - In ไดจาก Web Report  
- เลือกกระทรวง
- เลือกกรม
- เลือกหนวยเบิกจาย

ใบรับฝากเงิน ระบุ
- ศูนยตนทุน
- จํานวนเงิน

- เลข 16 หลัก
- วันที่นําฝาก

สงขอมูลการรับเงินทาง
ระบบอิเล็กทรอนิกส รับขอมูลการเพิ่มบัญชี

เงินฝากธนาคารของ
กรมบัญชีกลาง/คลัง

กระทบยอด

สวนราชการ ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน)

5 - 3 - 1
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 กรณีท่ีบรรทัดรายการมีจํานวนมากกวา 2 หลัก (ไมเกิน 3 หลัก)  ใหระบุเลข

จํานวน 15 หลัก ประกอบดวย ปคศ. จํานวน 2 หลัก  เลขท่ีเอกสาร (Document Number) การรับเงิน
กอนการสงคืน จํานวน 10 หลัก และบรรทัดรายการจํานวน 3 หลัก 
   รหัสงบประมาณ  การนําสงเงินเบิกเกินสงคืนใหระบุรหัสงบประมาณให 
ถูกตองและครบถวนตามรหัสท่ีเคยระบุตอนขอเบิก เพื่อใหระบบเพิ่มยอดเงินงบประมาณที่ขอเบิก 
(คืนงวด)    

สําหรับกรณีท่ีนําสงเงินรายไดแผนดิน และการนําเงินนอกงบประมาณฝากคลัง
ไมตอง ระบุรหัสงบประมาณแตอยางใด 

ประเภท  ใหระบุประเภทของเงินที่นําสง  ดังนี้ 
-  ใบนําสงเงินรายไดแผนดิน ตองระบุแหลงของเงินที่นําสงดวยเสมอ 
- ใบนําสงเงินนอกงบประมาณ ตองระบุเลขท่ีบัญชียอยเงินฝากคลังและ

เจาของเงินฝากคลัง ดวยเสมอ 
-  ใบนําสงเงินเบิกเกินสงคืน – ในงบประมาณ ในชองอางอิงตองระบุเลขที่ 

เอกสาร (Document Number) ที่ไดจากการบันทึกขอมูลตามแบบเอกสารใบบันทึกบัญชีแยกประเภท 
(บช.01) ดวยเสมอ 

-  ใบนําสงเงินเบิกเกินสงคืน – นอกงบประมาณ ในชองอางอิงตองระบุเลขที่ 
เอกสาร (Document Number) ที่ไดจากการบันทึกขอมูลตามแบบเอกสารใบบันทึกบัญชีแยกประเภท 
(บช.01) ดวยเสมอ 

รายละเอียดรายการนําฝาก  ใหระบุประเภทของเงินที่นําฝาก 
แหลงของเงิน ใหระบุเฉพาะกรณี เงินรายไดแผนดิน  และเงินเบิกเกินสงคืน  

– ในงบประมาณ  กรณีที่เปนเงินนอกงบประมาณไมตองระบุแหลงของเงิน 
บัญชีแยกประเภทพักเงินฝากธนาคาร ใหระบุเลขบัญชีแยกประเภทของ

กรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังในพื้นท่ีตั้งของหนวยเบิกจาย  
วันที่ และเลขที่ใบรับเงิน (Deposit Receipt) จะตองตรงกับใบรับเงินที่ไดรับ

จากธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) 
อนึ่ง  การนําสงเงิน ระบบ GFMIS ไดกําหนดใหมีระบบการควบคุมตัวเงินที่

นําสงกับขอมูลที่หนวยงานบันทึกเขาระบบ โดยกําหนดใหมีการกระทบยอดขอมูลระหวางรายการ 
นําสงเงินซึ่งหนวยงานไดนําสงที่ธนาคารกรุงไทยฯ กับรายการนําสงข อมูลตามศูนยตนทุนของหนวยงาน
ดังนั้น เม่ือหนวยงานนําเงินสงที่ธนาคารกรุงไทยฯ และไดบันทึกขอมูลการนําสงเงินเขาระบบแลว 
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ขอมูลเงินที่นําสงดังกลาวจะมีลักษณะเปนรายการพัก (Park) ไวกอน  ตอเมื่อกรมบัญชีกลางผาน 
รายการ (Post) ให จึงจะถือวารายการนําสงเงินของหนวยงานเสร็จเรียบรอยแลว   

ดังนั้น หนวยงานผูบันทึกขอมูล จึงตองระบุขอมูลท่ีใชในการกระทบยอดใหครบถวน 
และถูกตอง ดังนี้ 
  - ศูนยตนทุน 
  - จํานวนเงินท่ีนําสง 

- เลขท่ีจํานวน 16 หลัก 
- วันท่ีที่นําฝากธนาคาร 
ซ่ึงขอมูลขางตน หนวยงานพิจารณาได จากใบรับเงิน (Deposit Receipt) ที่ไดรับจาก

สาขา ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) ท่ีหนวยงานไดนําเงินสงไปแลว 
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2. การปรับปรุงแกไขขอคลาดเคลื่อน 
  เมื่อหนวยงานไดนําสงแบบเอกสารการจัดเก็บรายได  และแบบเอกสารใบนาํสงเงนิแลว 
ตอมาตรวจสอบพบวาไมถูกตอง ใหพิจารณาและดําเนินการ  ดังนี้ 

2.1 รายการจัดเก็บรายได มีสถานะเอกสาร “ผานรายการ” สามารถเลือกปรับปรุงได  
2  กรณี คือ 
 2.1.1 กรณีตองการกลับรายการ  ใหใชคําส่ังงาน  FB08  กรณีปฏิบัติโดยใช 
Excel Loader ตองแจงใหหนวยงานที่มีเครื่อง Terminal กลับรายการให แลวหนวยงานจึงทําขอมูล 
การจัดเก็บที่ถูกตองเขาสูระบบใหมอีกครั้ง 
 2.1.2  กรณีตองการปรับปรุงเนื่องจากบัญชีรายไดผิดประเภท ใหทําแบบเอกสาร 
บช.01 ประเภท  JV โดยระบุรหัสบัญชีแยกประเภทที ่ถ ูกทางดานเครดิต  และระบุรหัสบัญชี 
แยกประเภทที่ผิดทางดานเดบิต  โดยหนวยงานมิตองทําขอมูลการจัดเก็บเขาระบบใหมแตอยางใด 

2.2  รายการจัดเก็บรายไดแทนกัน (นส.03) จําแนกเปน 2 สถานะคือ “พักรายการ” 
และ “ผานรายการ”  

 2.2.1  สถานะเอกสาร “พักรายการ”  
ใหลบรายการเอกสารที่พักไวโดยใชคําสั่งงาน FBV6 กรณีปฏิบัติโดยใช 

Excel Loader ตองแจงใหหนวยงานที่มีเครื่อง Terminal ลบรายการให  หรือแจงใหกรมบ ัญชีกลางลบ
รายการดังกลาว แลวหนวยงานจึงทําขอมูลการจัดเก็บที่ถูกตองเขาสูระบบใหมอีกครั้ง 

2.2.2  สถานะเอกสาร “ผานรายการ” 
          ใหแจงกรมบัญชีกลาง  หรือสํานักงานคลังจังหวัดเพื่อกลับรายการ  แลวหนวย
งานจึงทําขอมูลการจัดเก็บที่ถูกตองเขาสูระบบใหมอีกครั้ง 

2.3 รายการในแบบเอกสารใบนําสง (นส.02) จําแนกเปน 2 สถานะ คือ “พักรายการ”  
และ “ผานรายการ”  

2.3.1 สถานะเอกสาร “พักรายการ”  
     ใหแจงกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัดเพื่อลบรายการดังกลาว   
แลวหนวยงานจึงทําขอมูลการนําสงที่ถูกตองเขาสูระบบใหมอีกครั้ง 

2.3.2  สถานะเอกสาร “ผานรายการ”  
      ใหแจงกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัดเพื่อกลับรายการ แลว
หนวยงานจึงทําขอมูลการนําสงที่ถูกตองเขาสูระบบใหมอีกครั้ง 

เพื่อใหงายตอความเขาใจ สรุปเปนตาราง ไดดังนี้ 
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ตารางสรุปการปรับปรุงแกไขขอคลาดเคลื่อน  

รายการ แบบเอกสาร สถานะ
เอกสาร วิธีการแกไข 

2.1รายการในแบบเอกสาร 
ใบจัดเก็บรายได(นส.01) 

นส.01 ผานรายการ 1.ใหแจงหนวยงานตนสังกัดที่มีเครื่อง 
Terminal กลับรายการ  โดยใชคําสั่งงาน FB08  
2. ใหบันทึกรายการท่ีถูกตองเขาสูระบบใหม 
อีกครั้ง  โดยใชแบบเอกสาร นส.01   

2.2รายการในแบบเอกสาร 
ใบจัดเก็บรายไดแทนกัน
(นส.03) 

นส.03 พักรายการ 
 
 
 

 
 
 

ผานรายการ 

1.ใหแจงหนวยงานตนสังกัดที่มีเครื่อง 
Terminal เปลี่ยนแปลงเอกสารที่พักไวโดยใช
คําส่ังงาน FBV6   หรือแจงใหกรมบ ัญชีกลาง
ลบรายการดังกลาว 
2. ใหบันทึกรายการท่ีถูกตองเขาสูระบบใหม 
อีกครั้ง  โดยใชแบบเอกสาร นส.03 
 
1. ใหแจงกรมบัญชีกลาง หรือสํานักงานคลัง
จังหวัดเพ่ือกลับรายการ 
  2. ใหบันทึกรายการที่ถูกตองเขาสูระบบใหม 
อีกครั้ง  โดยใชแบบเอกสาร นส.03 

2.3รายการในแบบเอกสาร 
ใบนําสง(นส.02) 
 

นส.02 พักรายการ 
 
 
 

ผานรายการ 

1.ใหแจงกรมบ ัญชีกลางลบรายการดังกลาว 
2. ใหบันทึกรายการท่ีถูกตองเขาสูระบบใหม 
อีกครั้ง  โดยใชแบบเอกสาร นส.02 
 
1. ใหแจงกรมบ ัญชีกลางกลับรายการดังกลาว 
2. ใหบันทึกรายการท่ีถูกตองเขาสูระบบใหม 
อีกครั้ง  โดยใชแบบเอกสาร นส.02 
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3.  แบบเอกสารและคําอธิบาย 
1) ใบจัดเก็บรายได (นส.01) ใชสําหรับบันทึกการรับเงินของหนวยงานเพื่อนําสง 

เปนรายไดแผนดิน และนําเงินนอกงบประมาณฝากคลัง 
2) ใบจัดเก็บรายไดแทนกัน (นส.03)   ใชบันทึกการรับเงินเพื่อนําสงเปนรายได 

แผนดินและนําเงินนอกงบประมาณฝากคลังใหหนวยงานอื่น (ขามกรม) 
3) ใบนําสงรายได  (นส.02)  ใชบันทึกการนําสงเงินรายไดแผนดินและการ 

นําเงินนอกงบประมาณฝากคลัง ทั้งกรณีการนําสงเงินของหนวยงานตนเองและการนําสงเงินให 
หนวยงานอื่น (ขามกรม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                  

 

1) ใบจัดเก็บรายได (นส.01) 
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คําอธิบายใบจัดเก็บรายได (นส.01) 
ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 

1 รหัสศูนยตนทุนผูจัดเก็บ ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงานผูไดรับเงิน  
2 รหัสพื้นที่ ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหนวยเบิกจาย ซึ่งเปนตัวเลขจํานวน 4 หลัก 
3 หนวยเบิกจาย ระบุรหัสหนวยเบิกจาย ซึ่งเปนตัวเลขหรือตัวอักษรจํานวน 10 หลัก  
4 รหัสหนวยงานเจาของรายได  ระบุรหัสหนวยงานเจาของรายไดที่จัดเก็บได หรือเจาของเงินนอกงบประมาณ  

ซึ่งเปนตัวเลขจํานวน 4 หลัก 
5 เลขที่อางอิง ระบุเลขที่ใชอางอิงในหนวยงานเพื่อใชอางอิง เชน เลขที่ใบเสร็จรับเงิน เปนตน 

กรณีจําหนายสินทรัพย ใหระบุเลขที่เอกสารที่บันทึกตัดจําหนายสินทรัพย  
ตามรูปแบบ ดังนี้  YYYYxxxxxxxxxx โดยที่ 

- YYYY   แทนป ค.ศ. เชน  2006 
- xxxxxxxxxx  แทนเลขที่เอกสารบันทึกตัดจําหนายสินทรัพย 

6 ประจําวันที่ ระบุวันที่ไดรับเงิน   
7 ประเภท เลือกประเภทของรายไดที่จัดเก็บได (เลือกไดเพียงหนึ่งรายการเทานั้น) คือ 

- ใบจัดเก็บเงินรายไดแผนดิน 
- ใบจัดเก็บเงินนอกงบประมาณ 

8 รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสบัญชีแยกประเภท ใหระบุรายไดแผนดินที่ไดรับตามผังบัญชีมาตรฐาน 
9 ช่ือรายได ช่ือบัญชีของรหัสบัญชีแยกประเภทตามที่ระบุในชองรหัสบัญชีแยกประเภท 

(เพื่อบันทึกช่ือบัญชีรายได ทั้งนี้ระบบจะประมวลผลจากเลขรหัสบัญชีแยก
ประเภทตามขอ 8 ) 

10 ประเภทธุรกิจ ระบุประเภทธุรกิจ 
ในเบื้องตน ยังไมตองทําการกรอกขอมูลลงในชองนี้  

11 รายละเอียดเพิ่มเติม ระบุรายละเอียดเพิ่มเติมเกี่ยวกับรายไดที่จัดเก็บ 
รายละเอียดไมเกิน 50 ตัวอักษร 

12 จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินที่ไดรับจําแนกตามรหัสบัญชีแยกประเภท 
13 รวมบาท จํานวนเงินรวม ระบบจะทําการคํานวณใหโดยอัตโนมัติ 
14 รวมเงิน (ตัวอักษร) ระบบจะขึ้นยอดจํานวนเงินรวม (ตามชองรวมบาท) ในรูปแบบตัวอักษรให 

โดยอัตโนมัติ 
15 แหลงของเงิน(เงินสด) ระบุรหัสแหลงของเงิน  แบงเปน 2 กรณี คือ 

กรณีเงินรายไดแผนดิน ระบุแหลงของเงินตามประเภทของเงินที่จัดเก็บ  
  กรณีเงินนอกงบประมาณ ไมตองระบุ ระบบจะใสแหลงเงินใหอัตโนมัติ 
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ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 
16 จํานวน (เงินสด) ระบุจํานวนเงินสดที่จัดเก็บได 

 
17 แหลงของเงิน(เช็ค / อื่น ๆ) ระบุรหัสแหลงของเงิน   

• ในกรณีของการบันทึกรับเงินรายไดแผนดิน  ใหระบุรหัสแหลงของเงิน
ตามหมวดของรายไดที่จัดเก็บได  

• ในกรณีของการบันทึกรับรายไดเงินนอกงบประมาณของตนเอง  
                 ไมตองระบุ  เมื่อนําเขาขอมูล ระบบจะใสแหลงเงินใหอัตโนมัติ   

18 จํานวน (เช็ค / อื่น ๆ) ระบุจํานวนเงินของ เช็ค หรือ อื่น ๆ ที่ไมใชเงินสด  
19 รวมบาท ผลรวมจํานวนเงินที่จัดเก็บไดทั้งในสถานะของเงินสดและเช็ค/อื่น ๆ  

ซึ่งระบบจะคํานวณใหโดยอัตโนมัติ  ทั้งนี้ ใหตรวจสอบผลรวมในชองนี้กับ
จํานวนเงินที่ระบุตามรหัสบัญชีแยกประเภทรายได  

20 ลายมือช่ือผูจัดทํา ใหลงนามผูจัดทํา (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
21 ตําแหนง ใหระบุตําแหนงของผูทํา (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
22 วันที่ ใหระบุวันที่ จัดทํา (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
23 เลขที่เอกสารจากระบบ 

GFMIS 
กรอกเลขที่ใบขอเบิกเงินที่ไดจากระบบ GFMIS  
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2)  ใบนําสงเงิน  (นส.02) 
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คําอธิบายใบนําสงเงิน (นส .02) 
ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 

1 รหัสศูนยตนทุนผูนําสง ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงานผูนําสงเงิน  
2 รหัสพื้นที่ ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหนวยเบิกจาย ซึ่งเปนตัวเลขจํานวน 4 หลัก 
3 หนวยเบิกจาย ระบุรหัสหนวยเบิกจาย ซึ่งเปนตัวเลขหรือตัวอักษรจํานวน 10 หลัก  
4 รหัสหนวยงานเจาของรายได  ระบุรหัสหนวยงานเจาของรายไดที่นําสงเงิน ซึ่งเปนตัวเลขจํานวน 4 หลัก 
5 เลขที่อางอิง ระบุเลขที่ที่ใชในการอางอิง 

• ในกรณีของการบันทึกนําสงเงินรายไดแผนดิน   
ใหระบุเลขที่อางอิง เปน R49XXXXXXX 

• ในกรณีของการบันทึกนําสงเงินนอกงบประมาณ  
        ใหระบุเลขที่ R49XXXXXXX 
        หมายเหตุ 

49 แทนปพ.ศ.ที่นําสงเงิน ซึ่งจะเปลี่ยนตามปงบประมาณ 
XXXXXXX คือการเรียงลําดับการนําสงของหนวยงาน 

• ในกรณีของการบันทึกนําสงเงินเบิกเกินสงคืน   
       ใหระบุเลขที่ที่ใชในการอางอิง  16  หลัก  ดังนี้   
        YYYYxxxxxxxxxxll   
        YYYY   แทนการระบุป ค.ศ.ของเอกสารที่อางอิง   

                xxxxxxxxxx  แทนเลขที่ไดจากระบบ GFMIS  สําหรับการนําสง 
               ขอมูลรับเงิน (บช.01)  เชน อางอิงเลขที่เอกสารประเภท JE ที่  
               บันทึกการรับเงินที่จะสงเปนเบิกเกินสงคืน  หรือ เลขที่เอกสาร 
                ประเภท K1 ที่บันทึกรับเงินคืนจากลูกหนี้เงินยืม เปนตน 
                ll  แทน  บรรทัดรายการที่เปนบัญชีเงินสด / เช็ค  

6 รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ เฉพาะกรณีการนําสงเงินเบิกเกินสงคืน-ในงประมาณ 
เทานั้น โดยใหระบุรหัสงบประมาณเดียวกันกับรหัสงบประมาณที่เคยระบุ
ไวในเอกสารที่ขอเบิกเงินจากคลัง 

7 ประเภท เลือกประเภทของรายการนําสงเงิน (เลือกไดเพียงหนึ่งรายการเทานั้น) คือ 
• ใบนําสงเงินรายไดแผนดิน หรือ 
• ใบนําสงเงินนอกงบประมาณ หรือ 
• ใบนําสงเงินเบิกเกินสงคืน – ในงบประมาณ หรือ 
• ใบนําสงเงินเบิกเกินสงคืน – นอกงบประมาณ 
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ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 
8 รายละเอียดรายการนําฝาก  เลือกรายการนําฝากตามลักษณะการนําฝากเขาธนาคาร  

(เลือกไดเพียงหนึ่งรายการเทานั้น) คือ 
o นําฝากดวยเงินสด หรือ 
o นําฝากดวยเช็คธนาคารกรุงไทยในพื้นที่ หรือ 
o นําฝากดวยเช็คธนาคารกรุงไทยตางพื้นที่ หรือ 
o นําฝากดวยเช็คธนาคารอื่นในพื้นที่ หรือ 
o นําฝากดวยเช็คธนาคารอื่นตางพื้นที่ หรือ 
o นําฝากดวยรายการอื่น  ๆ เชน ดราฟท  

9 แหลงของเงิน ระบุรหัสแหลงของเงิน   
ระบุขอมูลในชองนี้เฉพาะรายการนําสงเงินรายไดแผนดิน เทานั้น 

• นําสงเงินรายไดแผนดิน  ใหระบุรหัสแหลงที่เคย 
                ระบุไวเมื่อบันทึกการจัดเก็บ เชน  บันทึกรับรายไดระบุรหัส  
               4819100  เมื่อนําสงตองใชรหัสแหลงของเงินเปน 4819100 เชน 
               เดียวกัน  เปนตน  

• นําสงเงินนอกงบประมาณของตนเอง  ไมตองระบุ   
         เมื่อนําขอมูลเขาสูระบบ  ระบบจะใสแหลงเงินใหโดยอัตโนมัติ 
• นําสงเงินเบิกเกินสงคืน – ในงบประมาณ  ไมตองระบ ุ  

                เมื่อนําขอมูลเขาสูระบบ ระบบจะใสแหลงเงินใหโดยอัตโนมัติ 
• นําสงเงินเบิกเกินสงคืน – นอกงบประมาณ  ไมตองระบ ุ  
        เมื่อนําขอมูลเขาสูระบบ ระบบจะใสแหลงเงินใหโดยอัตโนมัติ 

หมายเหตุ การนําสงเงินที่มีรหัสแหลงของเงินตางกัน ตองแยกใบนําสง 
10 บัญชีแยกประเภทพัก 

เงินฝากธนาคาร 
ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทบัญชีพักเงินฝากธนาคารที่ของกรมบัญชีกลาง
หรือสํานักงานคลังจังหวัด 
 กรณีสวนกลางใช     1101020102 - พักเงินฝาก ธปท    
 กรณีสวนภูมิภาคใช  11010204xx – พักเงินฝากคลังจังหวัด xx  
เชน นําสงเงินที่สาขาธนาคารกรุงไทยฯจังหวัดสมุทรปราการ ใหระบุรหัส
บัญชีแยกประเภทพักเงินฝากธนาคารของคลังจังหวัดสมุทรปราการ 
1101020402  เปนตน 

11 วันที่ในใบนําฝาก วันที่ที่นําฝาก ตามที่ระบุในใบรับฝากที่ไดรับจากธนาคาร  
12 เลขที่ใบนําฝาก (Pay in) ระบุเลขที่  16 หลัก ตามที่ระบุในใบรับฝากที่ไดรับจากธนาคาร 
13 รหัสเจาของเงินฝาก ระบุขอมูลในชองนี้เฉพาะรายการที่เกี่ยวของกับเงินฝากคลัง เทานั้น 
14 รหัสเงินฝาก ระบุขอมูลในชองนี้เฉพาะรายการที่เกี่ยวของกับเงินฝากคลัง เทานั้น 
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ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 
15 จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินที่นําสงเงินเขาคลัง (ตามจํานวนเงินในใบนําฝากธนาคาร) 

 
16 จํานวนเงินนําสง (ตัวอักษร) ระบบจะระบุจํานวนเงินนําสง (ตามที่ระบุในชองจํานวนเงิน)  

ในรูปแบบตัวอักษรใหโดยอัตโนมัติ 
17 ลายมือช่ือผูนําสง ใหลงนามผูนําสง (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
18 ตําแหนง ใหระบุตําแหนงผูนําสง (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
19 วันที่ ใหระบุวันที่ ที่นําสง (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
20 เลขที่เอกสารจากระบบ 

GFMIS 
กรอกเลขที่ใบขอเบิกเงินที่ไดจากระบบ GFMIS  
 

21 เลขที่เอกสารจากระบบ 
GFMIS (บัญชีเงินฝากคลัง) 

กรอกเลขที่ใบขอเบิกเงินที่ไดจากระบบ GFMIS  
ชองนี้ใชเฉพาะรายการนําเงินนอกงบประมาณฝากคลังและรายการนําสง
เงินเบิกเกินสงคืน-นอกงบประมาณ เทานั้น  
เนื่องจากเมื่อบันทึกรายการเกี่ยวกับการนําเงินฝากคลัง 
ระบบจะบันทึกบัญชีสองรายการดวยกัน คือ 
1. รายการนําสงเงิน 
2. รายการปรับปรุงบัญชีเงินฝากคลัง 
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3)  ใบจัดเก็บรายไดแทนกัน  (นส.03) 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

5 – 16  



                  

 

คําอธิบายใบจัดรายได (นส .03) 
ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 

1 รหัสศูนยตนทุนผูจัดเก็บ ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงานผูไดรับเงิน  
2 รหัสพื้นที่ ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหนวยเบิกจาย ซึ่งเปนตัวเลขจํานวน 4 หลัก 
3 หนวยเบิกจาย ระบุรหัสหนวยเบิกจาย ซึ่งเปนตัวเลขหรือตัวอักษรจํานวน 10 หลัก  
4 รหัสหนวยงานเจาของรายได  ระบุรหัสหนวยงานเจาของรายไดที่จัดเก็บได หรือเจาของเงินนอกงบ

ประมาณ ซึ่งเปนตัวเลขจํานวน 4 หลัก 
5 เลขที่อางอิง ระบุเลขที่ใชอางอิงในหนวยงานเพื่อใชอางอิง เชน เลขที่ใบเสร็จรับเงิน 

เปนตน 
กรณีจําหนายสินทรัพย ใหระบุเลขที่เอกสารที่บันทึกตัดจําหนายสินทรัพย  
ตามรูปแบบ ดังนี้  YYYYxxxxxxxxxx โดยที่ 

- YYYY   แทนป ค.ศ. เชน  2006 
- xxxxxxxxxx  แทนเลขที่เอกสารบันทึกตัดจําหนายสินทรัพย 

6 ประจําวันที่ ระบุวันที่ไดรับเงิน   
7 ประเภท เลือกประเภทของรายไดที่จัดเก็บได (เลือกไดเพียงหนึ่งรายการเทานั้น) คือ 

- ใบจัดเก็บเงินรายไดแผนดิน 
- ใบจัดเก็บเงินนอกงบประมาณ 

8 รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสบัญชีแยกประเภท ใหระบุรายไดแผนดินที่ไดรับตามผังบัญชีมาตรฐาน 
9 ช่ือรายได ช่ือบัญชีของรหัสบัญชีแยกประเภทตามที่ระบุในชองรหัสบัญชีแยกประเภท 

(เพื่อบันทึกช่ือบัญชีรายได ทั้งนี้ระบบจะประมวลผลจากเลขรหัสบัญชีแยก
ประเภทตามขอ 8 ) 

10 ประเภทธุรกิจ ระบุประเภทธุรกิจ 
ในเบื้องตน ยังไมตองทําการกรอกขอมูลลงในชองนี้  

11 รายละเอียดเพิ่มเติม ระบุรายละเอียดเพิ่มเติมเกี่ยวกับรายไดที่จัดเก็บ 
รายละเอียดไมเกิน 50 ตัวอักษร 

12 จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินที่จัดเก็บไดในแตละรหัสบัญชีแยกประเภท 
13 รวมบาท จํานวนเงินรวม ระบบจะทําการคํานวณใหโดยอัตโนมัติ 
14 รวมเงิน (ตัวอักษร) ระบบจะขึ้นยอดจํานวนเงินรวม (ตามชองรวมบาท) ในรูปแบบตัวอักษรให

โดยอัตโนมัติ 
15 แหลงของเงิน(เงินสด) ระบุรหัสแหลงของเงิน  แบงเปน 2 กรณี คือ 

กรณีเงินรายไดแผนดิน ระบุแหลงของเงินตามประเภทของเงินที่จัดเก็บ  
  กรณีเงินนอกงบประมาณ ไมตองระบุ ระบบจะใสแหลงเงินใหอัตโนมัติ 

(นส.03) 
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ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 
16 จํานวน (เงินสด) ระบุจํานวนเงินสดที่จัดเก็บได 
17 แหลงของเงิน(เช็ค / อื่น ๆ) ระบุรหัสแหลงของเงิน   

• ในกรณีของการบันทึกรับเงินรายไดแผนดิน  ใหระบุรหัสแหลง
ของเงินตามหมวดของรายไดที่จัดเก็บ 

•  ในกรณีของการบันทึกรับรายไดเงินนอกงบประมาณของตนเอง  
                 ไมตองระบุ  เมื่อนําขอมูลเขาสูระบบ  ระบบจะใสแหลงเงินให 
                โดยอัตโนมัติ 

18 จํานวน (เช็ค / อื่น ๆ) ระบุจํานวนเงินของ เช็ค หรือ อื่น ๆ ที่ไมใชเงินสด  
19 รวมบาท ผลรวมจํานวนเงินที่จัดเก็บไดทั้งในสถานะของเงินสดและเช็ค/อื่น ๆ  

ซึ่งระบบจะคํานวณใหโดยอัตโนมัติ  ทั้งนี้ ใหตรวจสอบผลรวมในชองนี้กับ
จํานวนเงินที่ระบุตามรหัสบัญชีแยกประเภทรายได  

20 ลายมือช่ือผูจัดทํา ใหลงนามผูจัดทํา (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
21 ตําแหนง ใหระบุตําแหนงของผูทํา (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
22 วันที่ ใหระบุวันที่ จัดทํา (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
23 เลขที่เอกสารจากระบบ 

GFMIS 
กรอกเลขที่ใบขอเบิกเงินที่ไดจากระบบ GFMIS  
 
 

 (นส.03) 
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บทที่ 6 
การปฏิบัติงานในระบบบัญชีแยกประเภท 

 
ระบบบัญชีแยกประเภท คือ ระบบที่รองรับการบันทึกบัญชี และการปรับปรุงรายการ 

บัญชีกรณีที่ระบบงานอื่นมิไดบันทึกใหอัตโนมัติ และการปรับปรุงรายการบัญชี  เมื่อหนวยงานบันทึก
ขอมูลทางบัญชีคลาดเคลื่อน รวมถึงการปรับปรุงรายการบัญชีเพ่ือการออกรายงานการเงินท่ีเกี่ยวของ  
จําแนกเปน 3 ประเด็นสําคัญ  ดังนี้ 

1. กระบวนงานในระบบจัดซื้อจัดจาง 
2. การปรับปรุงแกไขขอคลาดเคลื่อน 
3. แบบเอกสารและคําอธิบาย 
 

1. กระบวนงานในระบบบัญชีแยกประเภท (แผนภูมิระบบบัญชีแยกประเภท) 
หนวยงานสามารถจัดทําขอมูลในระบบบัญชีแยกประเภทในกระบวนงานดังตอไปนี้ 
1.1  การบันทึกและการปรับปรุงรายการบัญชีท่ัวไป   เพ่ือบันทึกปรับปรุงรายการที่ไม 

เกี่ยวของกับตัวเงิน การบันทึกรับคืนเงินที่จายไปแลวกลับคืนทั้งเงินในงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
(ฝากคลัง)  การบันทึกรับเงินนอกงบประมาณที่ไมตองนําเงินฝากคลังทั้งของหนวยงานตนเองและรับแทน 
หนวยงานอื่น  การบันทึกการเปลี่ยนสถานะของเงินสดและรายการเทียบเทาเงินสด  การปรับปรุงมูล 
คาวัสดุ ใชไป การบันทึกปรับปรุงรายการเกี่ยวกับลูกหนี้เงินยืม การปรับปรุงลดยอดบัญชีคาใชจายกับ
บัญชีเบิกเกินสงคืนรอนําสงคลัง การบันทึกขอมูลการ โอนขายบิลภายในหนวยงาน และขามหนวยงาน 

1.2   การบันทึกปรับปรุงบัญชีตามหลักเกณฑคงคาง  เพื่อบันทึกปรับปรุงคาใชจายคางจาย  
และการปรับปรุงรายไดแผนดินรอนําสงคลัง 

1.3  การบันทึกปรับปรุงบัญชีเงินฝากคลัง  เพ่ือบันทึกการเบิกหักผลักสงเงินนอก 
งบประมาณชดใชเงินฝากคลัง  และการบันทึกเพิ่มยอดเงินฝากคลัง 

ซ่ึงในแตละกระบวนงาน แบบเอกสารที่ใชบันทึกขอมูลจะแตกตางกัน  ตัวอยางแบบ 
เอกสาร ปรากฏในหัวขอที่ 4  
 
 
 
 

 
 



แผนภูมิ ระบบบัญชีแยกประเภท

การบันทึกปรับปรุงบัญชี
เงินฝากคลัง

การปรับปรุงบัญชี
ตามหลักเกณฑคงคาง

การบันทึกและปรับปรุงบัญชี
รายการบัญชีทั่วไป

แบบเอกสารที่ใช
- แบบ บช.01
- แบบ บช.04

แบบเอกสารที่ใช
- แบบ บช.02

แบบเอกสารที่ใช
- แบบ บช.03
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สําหรับขั้นตอนการปฏิบัติในกระบวนงาน เปนดังนี้ 
การปรับปรุงรายการบัญชี (แผนภ ูมิการปรับปรุงรายการบัญชี) 

1) รับและเอกสารประกอบการบันทึกขอมูลบัญชี 
2) บันทึกขอมูลในแบบเอกสารใบบันทึกรายการบัญชี (บช.01, บช.02,บช.03,

บช.04, บช.05) 
3) ผูถือสิทธิ E ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลแลวดําเนินการปองกันการแกไข

ขอมูลกอนนําสงขอมูล (Encrypt  File) 
4) นําสงขอมูล ณ จุดที่มีเครื่อง Terminal 
5) เรียกดูสถานะการนําสงขอมูล (SAP R/3) 

 

ขอพึงระวังในการบันทึกขอมูลในแบบเอกสาร 
 การพิจารณาเลือกแบบเอกสารที่ใชในระบบบัญชีแยกประเภทมีความสําคัญ 

เปนอยางมาก  ซึ่งนอกจากหนวยงานจะเลือกแบบเอกสาร และระบุประเภทของเอกสารใหถูกตองแลว 
ยังตองมีความเขาใจในหลักบัญชีเพื่อสามารถระบุรหัสบัญชีแยกประเภทใหถูกตองและครบถวนดวย   
ดังน ั้น หนวยงานตองเขาใจประเด็นตาง ๆ ที่เกี่ยวของกัน  ดังนี้ 

1)  แบบเอกสารและประเภทเอกสาร 
2)    หลักบัญชีคู 
3)     ผังบัญชี 
 

1)  แบบเอกสารและประเภทเอกสาร หนวยงานตองเลือกใชแบบเอกสาร และระบุประเภทเอกสาร 
ตามรายการดังตอไปนี้ 

รายการ แบบ 
เอกสาร 

ประเภท 
เอกสาร 

การบันทึกบัญชีรายการบัญชีท่ัวไป 
� การปรับปรุงรายการซึ่งไมเกี่ยวของกับตัวเงิน 

บช.01 
JV 

� การบันทึกรับคืนเงินที่จายไปแลวกลับคืนทั้งเงินใน 
             งบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ (ฝากคลัง)  JE 

� การบันทึกรับเงินนอกงบประมาณของหนวยงานที่ไมตอง  RE 
             นําเงินฝากคลัง (นําฝากธนาคารพาณิชย)   

� การบันทึกรับเงินนอกงบประมาณแทนหนวยงานอื่นท่ีไมตอง  RF 
              นําฝากคลัง (นําฝากธนาคารพาณิชย)    



แผนภูมิ การปรับปรุงรายการบัญชี

3) นําสงขอมูล

2) ปองกันการแกไขขอมูล โดยการ
Encrypt  File

4) เรียกดูสถานะการนําสงขอมูล

1) จัดทําแบบเอกสาร
การปรับปรุงบัญชี
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รายการ แบบ 
เอกสาร 

ประเภท 
เอกสาร 

� การบันทึกการเปลี่ยนสถานะของเงินสดและรายการเทียบเทาเงินสด  JR 
� การปรับปรุงมูลคาวัสดุใชไป  JM 
� การบันทึกปรับปรุงรายการลูกหนี้เงินงบประมาณ/เงินนอกงบประมาณ  K1 
การปรับปรุงบัญชีตามหลักเกณฑคงคาง 
� การปรับปรุงคาใชจายคางจาย 

บช.02  
SQ 

� การปรับปรุงรายไดแผนดินรอนําสงคลัง  SQ 
การบันทึกปรับบัญชีเงินฝากคลัง บช.03  
� การบันทึกเบิกหักผลักสงเงินนอกงบประมาณชดใชเงินฝากคลัง  JK 
� การเพิ่มยอดเงินฝากคลัง  JK 
การบันทึกรายการบัญชี  สําหรับเอกสารที่พักไว บช.04  
� การปรับปรุงลดยอดบัญชีคาใชจายกับบัญชีเบิกเกินสงคืนรอนําสงคลัง  JE 
� การบันทึกขอมูลการโอนขายบิลภายในหนวยงาน  RI 
� การบันทึกขอมูลการโอนขายบิลขามหนวยงาน  RJ 
   

 
1) หลักบัญชีคู หมายถึง การบันทึกรายการดวยจํานวนเงินที่เทากันทั้งดานเดบิตและเครดิต 

ดังนั้น หนวยงานจะตองระบุรายการบัญชีทางดานเดบิต และเครดิตดวยจํานวนเงินที่เทากันเสมอ 
2)   ผังบัญชี  หมายถึง  ช่ือบัญชีและรหัสบัญชีที่ใชในการบันทึกรายการบัญชี  

ประกอบดวย บัญชีสินทรัพย หน้ีสิน สวนทุน รายได และคาใชจาย สิ่งที่หนวยงานตองพิจารณา  คือ 
การระบุช่ือบัญชีแยกประเภทตองเขาใจถึงความสัมพันธของขอมูลทางบัญชีที่เกี่ยวของกันดวย 

ตัวอยางเชน  เกิดรายการทางการเงิน กรณีหนวยงานไดรับคืนเงินสดพรอมกับการรับ
ใบสําคัญคูจายจากลูกหนี้ท่ียืมเงินงบประมาณ      

ความสัมพันธของขอมูลทางบัญชีท่ีเกี่ยวของกัน ประกอบดวย 3 บัญชี คือ บัญชีเงินสด 
บัญชีคาใชจาย และบัญชีลูกหนี้เงินยืมงบประมาณ  

ดังนั้น หนวยงานตองบันทึกการเพิ่มขึ้นของบัญชีเงินสดตามจํานวนเงินที่ไดรับคืน 
พรอมกับบันทึกบัญชีคาใชจายตามจํานวนเงินในใบสําคัญทางดานเดบิต  และบันทึกการลดลงของ
บัญชีลูกหนี้ทางดานเครดิต ดวยจํานวนเงินที่เทากับทางดานเดบิตเสมอ 
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การปรับปรุงรายการบัญชีในระบบบัญชีแยกประเภทนี้  หนวยงานสามารถเลือกรหัส 

บัญชีแยกประเภทไดจากผังบัญชีมาตรฐานที่กรมบัญชีกลางกําหนด  อยางไรก็ตาม  ผังบัญชีมาตรฐาน
ประกอบดวยบัญชีที่เกิดจากการเลือกชื่อบัญชีโดยหนวยงานผูทํารายการ  และบัญชีท่ีเกิดขึ้นอัตโนมัติ 
ซ่ึงบัญชีที่เกิดขึ้นอัตโนมัติหนวยงานไมสามารถระบุเพื่อปรับปรุงรายแกไขในระบบบัญชีแยกประเภทได 

บัญชีท่ีเกิดขึ้นอัตโนมัติ หมายถึง บัญชีที่เกิดจากการบันทึกคําส่ังงานในระบบงาน โดย
หนวยงานมิตองระบุรหัสบัญชีน้ันแตอยางใด  

ตัวอยางเชน  หนวยงานขอเบิกเงินงบประมาณเพื่อชดใชใบสําคัญ  คูบัญชีท่ีเกิดขึ้น 
เปนดังนี้ 
  เมื่อขอเบิกเงิน 

เดบิต  บัญชีคาใชจาย (หนวยงานระบุประเภทคาใชจาย)  
เครดิต บัญชีใบสําคัญคางจาย  ==> บัญชีที่เกิดขึ้นอัตโนมัติ 
 

เมื่อรับเงินโอนเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร 
เดบิต บัญชีเงินฝากของหนวยงาน  (งบประมาณ) ==> บัญชีท่ีเกิดขึ้นอัตโนมัติ 

เครดิต รายไดระหวางหนวยงาน ==> บัญชีท่ีเกิดขึ้นอัตโนมัติ 
 

เมื่อจายเงิน 
เดบิต  บัญชีใบสําคัญคางจาย ==> บัญชีท่ีเกิดขึ้นอัตโนมัติ 

เครดิต บัญชีเงินฝากของหนวยงาน(งบประมาณ) (หนวยงานระบุประเภท 
      ของบัญชีเงินฝากธนาคาร) 

 
 จากตัวอยางขางตน หากหนวยงานขอเบิกเงินดวยจํานวนเงินท่ีมากไป หนวยงานจะไม 

สามารถปรับปรุงรายการบัญชีในระบบบัญชีแยกประเภทโดยการลดยอดบัญชีใบสําคัญคางจายได 
เนื่องจากระบบไมเปดโอกาสใหระบุ (Key) บัญชีอัตโนมัติขางตน วิธีการแกไขกรณีดังกลาว คือ หนวยงาน
ตองขอยกเลิกรายการขอเบิกเงินที่มากไปขางตนทั้งจํานวนในระบบการเบิกจาย แลวทําขอมูลที่ถูกตอง 
เขาระบบใหม (ตามบทที่ 4) หรือนําเงินสวนเกินที่ไดจากการเบิกนั้นสงคืนเปนเบิกเกินสงคืน (ตามบทที่ 5) 
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2. การปรับปรุงแกไขขอคลาดเคลื่อน 
                เมื่อหนวยงานไดบันทึกขอมูลระบบบัญชีแยกประเภททั่วไปเขาระบบเรียบรอยแลว 
แตตอมาตรวจสอบพบวา มีขอคลาดเคลื่อนเกิดขึ้น ใหพิจารณาและดําเนินการ ดังนี้ 

2.1  การบันทึกและปรับปรุงรายการบัญชีท่ัวไป (บช.01) 
1) ใหแจงหนวยงานตนสังกัดท่ีมีเครื่อง Terminal กลับรายการ โดยใชคําส่ังงาน FB08  
2) ใหหนวยงานบันทึกรายการที่ถูกตองเขาสูระบบใหม โดยใชแบบเอกสาร บช.01   

2.2  การบันทึกปรับปรุงรายการบัญชีตามเกณฑคงคาง (บช.02)  
1) ใหแจงหนวยงานตนสังกัดที่มีเครื่อง Terminal กลับรายการ โดยใชคําส่ังงาน FB08  
2)  ใหหนวยงานบันทึกรายการที่ถูกตองเขาสูระบบใหม โดยใชแบบเอกสาร บช.02   

2.3  การบันทึกปรับปรุงบัญชีเงินฝากคลัง  (บช.03)  จําแนกเปน 2  สถานะ  คือ 
“พักรายการ” และ “ผานรายการ”  

2.3.1 สถานะเอกสาร “พักรายการ”  
 1) ใหแจงหนวยงานตนสังกัดที่มีเครื่อง Terminal  แกไขโดยใชคําสั่งงาน FBV6   

2)   ใหหนวยงานบันทึกรายการที่ถูกตองเขาสูระบบใหม  โดยใชแบบ
เอกสาร  บช.03    

2.3.2  สถานะเอกสาร “ผานรายการ” 
1)  ใหแจงกรมบัญชีกลาง หรือคลังจังหวัดเพื่อกลับรายการ 
2)  ใหหนวยงานบันทึกรายการที่ถูกตองเขาสูระบบใหม โดยใชแบบ

เอกสาร  บช.03   
2.4  การบันทึกปรับปรุงรายการบัญชีสําหรับเอกสารที่พักไว  (บช.04)  จําแนกเปน 

2  สถานะ คือ “พักรายการ” และ “ผานรายการ”  
2.4.1 สถานะเอกสาร “พักรายการ”  

 1)  ใหแจงหนวยงานตนสังกัดที่มีเครื่อง Terminal แกไข โดยใชคําสั่งงาน FBV6 
2)   ใหหนวยงานบันทึกรายการที่ถูกตองเขาสูระบบใหม โดยใชแบบ 

เอกสาร บช.04    
2.4.2  สถานะเอกสาร “ผานรายการ” 

 1)  ใหแจงกรมบัญชีกลาง หรือคลังจังหวัดเพื่อกลับรายการ 
2)   ใหหนวยงานบันทึกรายการที่ถูกตองเขาสูระบบใหม โดยใชแบบ 

เอกสาร บช.04   
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เพื่อใหงายตอความเขาใจ สรุปเปนตาราง ไดดังนี้ 

  ตารางสรุปการปรับปรุงแกไขขอคลาดเคลื่อน  

รายการ แบบเอกสาร สถานะ 
เอกสาร วิธีการแกไข 

2.1 การบันทึกและปรับปรุงรายการ
บัญชีทั่วไป 

บช.01 ผานรายการ 1.ใหแจงหนวยงานตนสังกัดกลับรายการ
โดยใชคําสั่งงาน FB08 
2.จากนั้นใหบันทึกรายการเขาระบบ 
ใหมโดยใชแบบเอกสาร บช.01 

2.2 การบันทึกปรับปรุงรายการ
บัญชีตามเกณฑคงคาง 
 

บช.02 ผานรายการ 1.ใหแจงหนวยงานตนสังกัดกลับรายการ
โดยใชคําสั่งงาน FB08 
2.จากนั้นใหบันทึกรายการเขาระบบ 
ใหมโดยใชแบบเอกสาร บช.02 

2.3 การบันทึกปรับปรุงบัญชี      
เงินฝากคลัง 

บช.03 พักรายการ 1.ใหแจงหนวยงานตนสังกัดกลับรายการ
โดยใชคําสั่งงาน FBV6   
2.จากนั้นใหบันทึกรายการเขาระบบ 
ใหมโดยใชแบบเอกสาร บช.03 

 บช.03 ผานรายการ 1.ใหแจงกรมบัญชีกลาง หรือคลังจังหวัด
เพื่อกลับรายการ 
2.  จากนั้น ใหบันทึกรายการเขาระบบ
ใหม โดยใชแบบเอกสาร บช.03   

2.4 การบันทึกปรับปรุงรายการ
บัญชี สําหรับเอกสารที่พักไว 

บช.04 พักรายการ 1.ใหแจงหนวยงานตนสังกัดกลับรายการ
โดยใชคําสั่งงาน FBV6 
2.จากนั้นใหบันทึกรายการเขาระบบ 
ใหม โดยใชแบบเอกสาร บช.04   

 

บช.04 ผานรายการ 1.ใหแจงกรมบัญชีกลาง หรือคลังจังหวัด
เพื่อกลับรายการ 
2.จากนั้นใหบันทึกรายการเขาระบบใหม 
โดยใชแบบเอกสาร บช.04  
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3.  แบบเอกสารและคําอธิบาย 

1) ใบบันทึกรายการบัญชี  (บช.01) ใชสําหรับบันทึกปรับปรุงรายการบัญชีกรณี
ท่ีระบบงานอื่นมิไดบันทึกรายการบัญชีใหอัตโนมัติ  และการปรับปรุงรายการบัญชีกรณีที่หนวยงาน
บันทึกขอมูลทางบัญชีคลาดเคลื่อน 

2) ใบบันทึกรายการคางรับคางจาย (บช.02) ใชสําหรับบันทึกปรับปรุงรายการ
บัญชีตามหลักเกณฑคงคางท่ีจะตองมีการกลับรายการในงวดถัดไป 

3) ใบบันทึกรายการปรับบัญชีเงินฝากคลัง (บช.03) ใชสําหรับบันทึกรายการที่
กระทบกับเงินฝากคลัง เชน การบันทึกรหัสงบประมาณคลาดเคลื่อน การเบิกหักผลักสงไมรับตัวเงิน 
เปนตน 

4) ใบบันทึกรายการบัญชี สําหรับเอกสารที่พักไว (บช.04) ใชสําหรับบันทึก
ปรับปรุงรายการที่เกี่ยวกับการหักลางรายการทางบัญชีและการบันทึกรายการโอนขายบิล   ซึ่งเมื่อหนวยงาน
บันทึกรายการบัญชีแลว   ขอมูลจะมีลักษณะเปนรายการพัก  (Park)  และเมื ่อกรมบัญชีกลาง 
ในฐานะหนวยงานกลางผานรายการให  (Post)  จึงจะถือวารายการบัญชีถูกตองและครบถวน 
 
 
 
 
 
 



   

1)  ใบบันทึกรายการบัญชี  (บช.01) 
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คําอธิบายใบบันทึกรายการบัญชี  (บช.01) 
 

ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 
1 รหัสหนวยงาน ระบุรหัสหนวยงานระดับกรม ซึ่งเปนเลขจํานวน 4 หลัก 

เชน กรมบัญชีกลางระบุ 0304 เปนตน 
2 รหัสหนวยเบิกจาย ระบุรหัสหนวยเบิกจาย ซึ่งเปนตัวเลขหรือตัวอักษรจํานวน 10 หลัก 
3 รหัสพื้นที่ ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหนวยเบิกจาย ซึ่งเปนตัวเลขจํานวน 4 หลัก 
4 อางอิง ระบุเลขที่ของเอกสารที่เกี่ยวกับการบันทึกรายการบัญชี    เพื่อประโยชนในการ

อางอิงและคนหาเอกสารในระบบ GFMIS  
5 วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปตามเอกสารหรือหลักฐานที่ใชประกอบการบันทึกบัญชี โดยระบุ

ในรูปแบบ dd/mm/yyyy เชน 01/04/2006  
6 วันที่ผานรายการบัญชี ระบุวันเดือนปที่บันทึกรายการโดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy  

เชน 01/04/20046 
(วันที่ผานรายการเปนที่มีผลตอการบันทึกรายการบัญชี) 

7 เลขที่เอกสารตั้งตน ระบุเลขที่เอกสารตนทางของหนวยงานเพื่อประโยชนในการอางอิง 
8 ประเภทเอกสาร ระบุประเภทของเอกสารสําหรับการบันทึกรายการบัญชีแยกประเภททั่วไป คือ  

JV   สําหรับการบันทึกบัญชีแยกประเภททั่วไป 
JR สําหรับการบันทึกบัญชีแยกประเภททั่วไป ที่เกี่ยวกับรายการเงินสดและราย
การเทียบเทาเงินสด 
JM   สําหรับการบันทึกบัญชีปรับปรุงมูลคาวัสดุ ณ ตอนสิ้นงวด  
JE สําหรับรายการรับคืนเงินที่เบิกเกินจากคลังกรณีที่เบิกเปนคาใชจาย  
และรายการหักลางรายการเบิกเกินสงคืน 
K1   สําหรับการบันทึกหักลางบัญชีลูกหนี้เงินยืมทั้งเงินงบประมาณและเงินนอก 
       งบประมาณ ใน 
JP  สําหรับการบันทึกบัญชีเกี่ยวกับบัตรภาษี 

9 รายการ และ PK การระบุบัญชีวาเปน เดบิต หรือ เครดิต โดยสามารถเลือกไดตามรูปภาพ   คือ    
 

 
10 ช่ือบัญชี ระบุช่ือบัญชีแยกประเภททั่วไป 
11 รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภททั่วไป 
12 คําอธิบายบรรทัดรายการ ระบุขอมูลคําอธิบายเพิ่มเติมสําหรับรายการที่บันทึก หรือคําอธิบายรายการ 

 
(บช.01) 
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ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 
13 จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินจําแนกตามรายการบัญชี 
14 ศูนยตนทุน ระบุหนวยตนทุนของหนวยงาน 
15 แหลงของเงิน ระบุรหัสแหลงของเงิน  7 หลัก   
16 รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ  ตามแผนงาน/งาน/โครงการ 
17 รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก 14 หลักสําหรับเงินงบประมาณ  

กรณีเงินนอกงบประมาณ กิจกรรมหลัก ระบุ P ตามดวยรหัสพื้นที่  
18 รหัสกิจกรรมยอย ระบุรหัสกิจกรรมยอย (ไมตองระบุ เนื่องจากไดกําหนดเผื่อไวสําหรับ 

กรณีที่ไดมีการกําหนดรหัสกิจกรรมยอยในระบบ GFMIS แลว) 
19 รหัสเจาของบัญชีเงินฝาก ระบุรหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง (10 หลัก) 
20 รหัสเจาของบัญชียอย ระบุรหัสหนวยงานเจาของบัญชียอย ตามขอ 18 
21 รหัสบัญชีธนาคารยอย ระบุรหัสบัญชีเงินฝากธนาคารพาณิชย สําหรับกรณีที่สวนราชการนําเงินนอกงบ

ประมาณมาฝากไวกับธนาคารพาณิชย  
22 รหัสบัญชีเงินฝาก ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง (5 หลัก) ใชกรณีที่เกี่ยวของกับการปรับปรุงบัญชีเงิน

ฝากคลังเทานั้น 
23 รหัสบัญชียอย   ระบุบัญชียอยกรณี เปนการเบิกงบเงินอุดหนุน/หรือเบิกจากโครงการเงินกู 

หมายเหตุ : แตปจจุบัน Excel ยังไมรองรับกรณีการเบิกเงินอุดหนุนและการเบิก
จากโครงการเงินกู 

24 หมวดพัสดุ ระบุหมวดพัสดุ กรณีปรับปรุงมูลคาบัญชีวัสดุสิ้นเปลือง เมื่อสิ้นงวดบัญชี 
25 รวมยอดเดบิต  เมื่อระบุจํานวนเงินตามขอ 18 แลวจะรวมยอดเดบิตใหโดยอัตโนมัติ 
26 รวมยอดเครดิต เมื่อระบุจํานวนเงินตามขอ 18 แลวจะรวมยอดเครดิตใหโดยอัตโนมัติ 
27 หมายเหตุ ระบุขอมูลหรือคําอธิบายเพิ่มเติม (ถามี) 
28 ผูบันทึก ใหลงนามผูบันทึกขอมูล (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
29 ผูตรวจสอบ ใหลงนามผูตรวจสอบ (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
30 ผูอนุมัติการลงบัญชี ใหลงนามผูอนุมัติ (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
31 เลขที่เอกสารจากระบบ 

GFMIS 
กรอกเลขที่ใบขอเบิกเงินที่ไดจากระบบ GFMIS  
 

(บช.01) 
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2)  ใบบันทึกรายการคางรับคางจาย  (บช.02) 
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คําอธิบายใบบันทึกรายการคางรับคางจาย (บช.02) 
ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 

1 รหัสหนวยงาน ระบุรหัสหนวยงานระดับกรม ซึ่งเปนเลขจํานวน 4 หลัก 
เชน กรมบัญชีกลางระบุ 0304 เปนตน 

2 รหัสหนวยเบิกจาย ระบุรหัสหนวยเบิกจาย ซึ่งเปนตัวเลขหรือตัวอักษรจํานวน 10 หลัก 
3 รหัสพื้นที่ ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหนวยเบิกจาย ซึ่งเปนตัวเลขจํานวน 4 หลัก 
4 อางอิง ระบุเลขที่ของเอกสารที่เกี่ยวกับการบันทึกรายการบัญชี    เพื่อประโยชนในการ

อางอิงและคนหาเอกสารในระบบ GFMIS  
5 วันที่กลับรายการ ระบุวันที่ที่ตองการกลับรายการบัญชีคางรับคางจาย ซึ่งจะเปนวันที่ 1 ของการ

กลับรายการ (ในรูปแบบ dd/mm/yyyy เชน 01/10/2006 ) 
6 วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปตามเอกสารหรือหลักฐานที่ใชประกอบการบันทึกบัญชี โดยระบุ

ในรูปแบบ dd/mm/yyyy เชน 01/04/2006  
7 วันที่ผานรายการบัญชี ระบุวันเดือนปที่บันทึกรายการโดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy  

เชน 01/04/20046 
(วันที่ผานรายการเปนที่มีผลตอการบันทึกรายการบัญชี) 

8 เลขที่เอกสารตั้งตน ระบุเลขที่เอกสารตนทางของหนวยงานเพื่อประโยชนในการอางอิง 
9 ประเภทเอกสาร แบบเอกสารไดแสดงคา SQ  ไวอัตโนมัติ 
10 รายการ / PK การระบุบัญชีวาเปน เดบิต หรือ เครดิต โดยสามารถเลือกไดตามรูปภาพ  คือ     

 
11 ช่ือบัญชี ระบุช่ือบัญชีแยกประเภททั่วไป 
12 รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภททั่วไป 
13 คําอธิบายบรรทัดรายการ ระบุขอมูลคําอธิบายเพิ่มเติมสําหรับรายการที่บันทึก หรือคําอธิบายรายการ 
14 จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินจําแนกตามรายการบัญชี 
15 

 
ศูนยตนทุน ระบุศูนยตนทุนภายใตสังกัดของหนวยผูบันทึกบัญชี  

 (บช02) 
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ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 
16 แหลงของเงิน ระบุรหัสแหลงของเงิน  7 หลัก   
17 รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ  ตามแผนงาน/งาน/โครงการ 
18 รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก 14 หลักสําหรับเงินงบประมาณ  

กรณีเงินนอกงบประมาณ กิจกรรมหลัก ระบุ P ตามดวยรหัสพื้นที่  
19 รหัสกิจกรรมยอย ระบุรหัสกิจกรรมยอย (ไมตองระบุ เนื่องจากไดกําหนดเผื่อไวสําหรับ 

กรณีที่ไดมีการกําหนดรหัสกิจกรรมยอยในระบบ GFMIS แลว) 
20 รหัสเจาของบัญชีเงินฝาก ระบุรหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง (10 หลัก) 
21 รหัสเจาของบัญชียอย ระบุรหัสหนวยงานเจาของบัญชียอย  
22 รหัสบัญชีเงินฝาก ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง (5 หลัก) ใชกรณีที่เกี่ยวของกับการปรับปรุงบัญชี

เงินฝากคลังเทานั้น 
23 รหัสบัญชียอย ระบุบัญชียอยกรณี เปนการเบิกงบเงินอุดหนุน/หรือเบิกจากโครงการเงินกู 

หมายเหตุ : แตปจจุบัน Excel ยังไมรองรับกรณีการเบิกเงินอุดหนุนและการเบิก
จากโครงการเงินกู 

24 รวมยอดเดบิต เมื่อระบุจํานวนเงินตามขอ 18 แลวจะรวมยอดเดบิตใหโดยอัตโนมัติ 
25 รวมยอดเครดิต เมื่อระบุจํานวนเงินตามขอ 18 แลวจะรวมยอดเครดิตใหโดยอัตโนมัติ 
26 หมายเหตุ ระบุขอมูลหรือคําอธิบายเพิ่มเติม (ถามี) 
27 ผูบันทึก ใหลงนามผูบันทึกขอมูล (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
28 ผูตรวจสอบ ใหลงนามผูตรวจสอบ (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
29 ผูอนุมัติการลงบัญชี ใหลงนามผูอนุมัติ (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
30 เลขที่เอกสารจากระบบ 

GFMIS 
กรอกเลขที่ใบขอเบิกเงินที่ไดจากระบบ GFMIS  
 

(บช.02) 
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3)  ใบบันทึกรายการปรับบัญชีเงินฝากคลัง (บช03) 
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คําอธิบายใบบันทึกรายการปรับบัญชีเงินฝากคลัง (บช.03) 
ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 

1 รหัสหนวยงาน ระบุรหัสหนวยงานระดับกรม ซึ่งเปนเลขจํานวน 4 หลัก 
เชน กรมบัญชีกลางระบุ 0304 เปนตน 

2 รหัสหนวยเบิกจาย ระบุรหัสหนวยเบิกจาย ซึ่งเปนตัวเลขหรือตัวอักษรจํานวน 10 หลัก 
3 รหัสพื้นที่ ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหนวยเบิกจาย ซึ่งเปนตัวเลขจํานวน 4 หลัก 
4 อางอิง ระบุเลขที่ของเอกสารที่เกี่ยวกับการบันทึกรายการบัญชี    เพื่อประโยชนใน

การอางอิงและคนหาเอกสารในระบบ GFMIS  
5 วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปตามเอกสารหรือหลักฐานที่ใชประกอบการบันทึกบัญชี โดย

ระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy เชน 01/04/2006  
6 วันที่ผานรายการบัญชี ระบุวันเดือนปที่บันทึกรายการโดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy  

เชน 01/04/20046 
(วันที่ผานรายการเปนที่มีผลตอการบันทึกรายการบัญชี) 

7 เลขที่เอกสารตั้งตน ระบุเลขที่เอกสารตนทางของหนวยงานเพื่อประโยชนในการอางอิง 
8 ประเภทเอกสาร แบบเอกสารไดแสดงคา JK  ไวอัตโนมัติ 
9 รายการ / PK การระบุบัญชีวาเปน เดบิต หรือเครดิต โดยสามารถเลือกไดตามรูปภาพ   คือ   

 

 
10 ช่ือบัญชี ระบุช่ือบัญชีแยกประเภททั่วไป 
11 รหัสบัญชีแยกประเภท แบบเอกสารไดแสดงคารหัสบัญชีแยกประเภทเงินฝากคลัง (1101020501)  

และเงินรับฝากสวนราชการ (2111020101)  ไวอัตโนมัติ 
12 คําอธิบายบรรทัดรายการ ระบุขอมูลคําอธิบายเพิ่มเติมสําหรับรายการที่บันทึก หรือคําอธิบายรายการ 
13 จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินจําแนกตามรายการบัญชี 
14 ศูนยตนทุน ระบุหนวยตนทุนของหนวยงาน 
15 แหลงของเงิน ระบุรหัสแหลงของเงิน  7 หลัก   
16 รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ  ตามแผนงาน/งาน/โครงการ 
17 รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก 14 หลักสําหรับเงินงบประมาณ  

กรณีเงินนอกงบประมาณ กิจกรรมหลัก ระบุ P ตามดวยรหัสพื้นที่  
18 รหัสกิจกรรมยอย ระบุรหัสกิจกรรมยอย (ไมตองระบุ เนื่องจากไดกําหนดเผื่อไวสําหรับ 

กรณีที่ไดมีการกําหนดรหัสกิจกรรมยอยในระบบ GFMIS แลว) 
19 รหัสเจาของบัญชีเงินฝาก ระบุรหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง (10 หลัก) 

(บช.03) 
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ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 
20 รหัสเจาของบัญชียอย ระบุรหัสหนวยงานเจาของบัญชียอย  

 
21 รหัสบัญชีเงินฝาก ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง (5 หลัก) ใชกรณีที่เกี่ยวของกับการปรับปรุง

บัญชีเงินฝากคลังเทานั้น 
22 รหัสบัญชียอย ระบุบัญชียอยกรณี เปนการเบิกงบเงินอุดหนุน/หรือเบิกจากโครงการเงินกู 

หมายเหตุ : แตปจจุบัน Excel ยังไมรองรับกรณีการเบิกเงินอุดหนุนและการ
เบิกจากโครงการเงินกู 

23 รวมยอดเดบิต เมื่อระบุจํานวนเงินตามขอ 18 แลวจะรวมยอดเดบิตใหโดยอัตโนมัติ 
24 รวมยอดเครดิต เมื่อระบุจํานวนเงินตามขอ 18 แลวจะรวมยอดเครดิตใหโดยอัตโนมัติ 
25 หมายเหตุ ระบุขอมูลหรือคําอธิบายเพิ่มเติม (ถามี) 
26 ผูบันทึก ใหลงนามผูบันทึกขอมูล (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
27 ผูตรวจสอบ ใหลงนามผูตรวจสอบ (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
28 ผูอนุมัติการลงบัญชี ใหลงนามผูอนุมัติ (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
29 เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS กรอกเลขที่ใบขอเบิกเงินที่ไดจากระบบ GFMIS  

 
(บช.03) 
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4)  ใบบันทึกรายการบัญชี สําหรับเอกสารที่พักไว (บช.04)  
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คําอธิบายใบบันทึกรายการบัญชี สําหรับเอกสารที่พักไว (บช.04)  
 

ลําดับที่ ชอง รายละเอียด 
1 รหัสหนวยงาน ระบุรหัสหนวยงานระดับกรม ซึ่งเปนเลขจํานวน 4 หลัก 

เชน กรมบัญชีกลางระบุ 0304 เปนตน 
2 รหัสหนวยเบิกจาย ระบุรหัสหนวยเบิกจาย ซึ่งเปนตัวเลขหรือตัวอักษรจํานวน 10 หลัก 
3 รหัสพื้นที่ ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหนวยเบิกจาย ซึ่งเปนตัวเลขจํานวน 4 หลัก 
4 อางอิง ระบุเลขที่ของเอกสารที่เกี่ยวกับการบันทึกรายการบัญชี    เพื่อประโยชนในการ

อางอิงและคนหาเอกสารในระบบ GFMIS  
5 วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปตามเอกสารหรือหลักฐานที่ใชประกอบการบันทึกบัญชี โดยระบุ

ในรูปแบบ dd/mm/yyyy เชน 01/04/2006  
6 วันที่ผานรายการบัญชี ระบุวันเดือนปที่บันทึกรายการโดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy  

เชน 01/04/20046 
(วันที่ผานรายการเปนที่มีผลตอการบันทึกรายการบัญชี) 

7 เลขที่เอกสารตั้งตน ระบุเลขที่เอกสารตนทางของหนวยงานเพื่อประโยชนในการอางอิง 
8 ประเภทเอกสาร ระบุประเภทของเอกสารสําหรับการบันทึกรายการบัญชีแยกประเภททั่วไป คือ      

RI    สําหรับการบันทึกการโอนขายบิลภายในกรม 
RJ   สําหรับการบันทึกการโอนขายบิลระหวางกรม 
JE  สําหรับการบันทึกการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง 
T3   สําหรับการบันทึกการนําสงบัตรภาษี ที่เปนรายไดแผนดินแทนกัน 
T4   สําหรับการบันทึกการนําสงบัตรภาษี ที่เปนรายไดนอกงบประมาณแทนกัน 

9 รายการ และ PK การระบุบัญชีวาเปน เดบิต หรือเครดิต โดยสามารถเลือกไดตามรูปภาพ   คือ    

 
10 ช่ือบัญชี ระบุช่ือบัญชีแยกประเภททั่วไป 
11 รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภททั่วไป 
12 รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุขอมูลคําอธิบายเพิ่มเติมสําหรับรายการที่บันทึก หรือคําอธิบายรายการ 
13 จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินจําแนกตามรายการบัญชี 
14 ศูนยตนทุน ระบุศูนยตนทุนภายใตสังกัดของหนวยผูบันทึกบัญชี  
15 แหลงของเงิน ระบุรหัสแหลงของเงิน  7 หลัก   
16 รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ  ตามแผนงาน/งาน/โครงการ 

(บช04) 
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ลําดับที่ ชอง รายละเอียด 
17 รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก 14 หลักสําหรับเงินงบประมาณ  

กรณีเงินนอกงบประมาณ กิจกรรมหลัก ระบุ P ตามดวยรหัสพื้นที่  
18 รหัสกิจกรรมยอย ระบุรหัสกิจกรรมยอย (ไมตองระบุ เนื่องจากไดกําหนดเผื่อไวสําหรับ 

กรณีที่ไดมีการกําหนดรหัสกิจกรรมยอยในระบบ GFMIS แลว) 
19 รหัสเจาของบัญชีเงินฝาก ระบุรหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง (10 หลัก) 
20 รหัสเจาของบัญชียอย ระบุรหัสหนวยงานเจาของบัญชียอย  
21 รหัสบัญชีเงินฝาก ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง (5 หลัก) ใชกรณีที่เกี่ยวของกับการปรับปรุงบัญชีเงิน

ฝากคลังเทานั้น 
22 รหัสบัญชียอย   ระบุบัญชียอยกรณี เปนการเบิกงบเงินอุดหนุน/หรือเบิกจากโครงการเงินกู 

หมายเหตุ : แตปจจุบัน Excel ยังไมรองรับกรณีการเบิกเงินอุดหนุนและการเบิก
จากโครงการเงินกู 

23 รวมยอดเดบิต  เมื่อระบุจํานวนเงินตามขอ 18 แลวจะรวมยอดเดบิตใหโดยอัตโนมัติ 
24 รวมยอดเครดิต เมื่อระบุจํานวนเงินตามขอ 18 แลวจะรวมยอดเครดิตใหโดยอัตโนมัติ 
25 หมายเหตุ ระบุขอมูลหรือคําอธิบายเพิ่มเติม (ถามี) 
26 ผูบันทึก ใหลงนามผูบันทึกขอมูล (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
27 ผูตรวจสอบ ใหลงนามผูตรวจสอบ (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
28 ผูอนุมัติการลงบัญชี ใหลงนามผูอนุมัติ (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
29 เลขที่เอกสารจากระบบ 

GFMIS 
กรอกเลขที่ใบขอเบิกเงินที่ไดจากระบบ GFMIS  
 

(บช.04) 
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Administrator
Text Box
ไปหน้าสารบัญ



บทที่  7 
บทสรุป 

 
  การปฏิบัติงานดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ขอมูลที่ถูกตองและครบถวน คือสิ่งที่สําคัญ  
ซ่ึงในสวนของการปฏิบัติงาน (Operation System) ไดกําหนดวิธีการบันทึกขอมูลใหมีลักษณะบันทึก
ขอมูลครั้งเดียว (Single Entry) แตสามารถเชื่อมความสัมพันธแบบบูรณาการ (Integrated) ในแตละ
กระบวนงานที่เกี่ยวของ ดังนั้น ขอมูลที่บันทึกเขาระบบ หากมีความครบถวนและถูกตอง ณ ตนทาง 
ขอมูลสารสนเทศที่ไดรับก็จะครบถวนและถูกตองดวย  ในทางตรงกันขามหากขอมูลใดขอมูลหนึ่ง
คลาดเคลื่อน ขอมูลสารสนเทศที่ไดรับก็จะคลาดเคลื่อนไปดวยเชนเดียวกัน  ดังนั้น  คูมือการปฏิบัติงาน
ผาน Excel Loader  จะชวยใหเจาหนาที่ที่เกี่ยวของของหนวยงานภาครัฐเขาใจวิธีปฏิบัติงานในภาพรวมและ
วิธีปฏิบัติงานของแตละระบบงาน ไดแก ระบบจัดซื้อจัดจาง ระบบเบิกจายเงิน ระบบรับและนําสงเงิน 
และระบบบัญชีแยกประเภทไดดีย่ิงขึ้น       

ผลที่ไดรับจากการปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS ทั้งกรณีที่ปฏิบัติโดยผาน Excel Loader 
และปฏิบัติที่เครื่อง Terminal  คือ หนวยงานภาครัฐมีมาตรฐานในการปฏิบัติงานที่เปนแนวทางเดียวกัน 
อันเปนการเสริมสรางประสิทธิภาพการบริหารงานการเงินการคลัง และยกระดับการทํางานของ
หนวยงานภาครัฐ กลาวคือ การปฏิบัติงานรวดเร็ว รัดกุม โปรงใส ตรวจสอบได     มีขอมูลสารสนเทศ
ท่ีถูกตองแมนยํามากยิ่งขึ้น และผลสัมฤทธิ์สําคัญท่ีไดรับจากระบบ GFMIS คือ ผูบริหารแตละระดับ  
ไดแก  นายกรัฐมนตรี   รองนายกรัฐมนตรี  รัฐมนตรี ปลัดกระทรวง  อธิบดีผูอํานวยการ เลขาธิการ  
ผูวาราชการจังหวัดCEO (Chief Executive Officer)  และผูบริหารดานการเงิน CFO (Chief Financial Officer) 
มีขอมูลสารสนเทศเพื่อการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานภาครัฐ และสามารถใชขอมูล
สารสนเทศ  ดังกลาว  ประกอบการตัดสินใจเชิงนโยบายเพื่อปรับทิศทางเศรษฐกิจของประเทศไดตาม
สภาวการณที่แทจริง 
  อยางไรก็ตาม ในยุคปจจุบันที่ขอมูลขาวสารมีการสงตอ พัฒนา และเปลี่ยนแปลง
อยางรวดเร็ว    คูมือเลมนี้จะมีประโยชนมากยิ่งขึ้นหากเจาหนาที่ของหนวยงานภาครัฐ ใหความสนใจ
ติดตามความเคลื่อนไหวหรือการเปลี่ยนแปลงตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับระบบ GFMIS  เพิ่มเติมจาก
ชองทางตาง ๆ  เชน ติดตามขอมูลขาวสารทาง Internet  หรือการเรียนรูเพิ่มเติมจากE –Learning  
เปนตน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยางทะเบียนที่ใชในการควบคุม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ลายมือชื่อ

ผูรับหลักฐาน วันที่ เลขที่ บส. วันที่ เลขที่ ขบ.

ก. - 1

ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

วัน/เดือน/ป ชื่อเจาหนี้หรือผูขอเบิก แหลงของเงิน จํานวนเงิน หมายเหตุ
เปด PO ตั้งเบิก



 
ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

 
วัน/เดือน/ป   ระบุวันเดือนปที่รับหลักฐานการขอเบิก 
 
ชื่อเจาหนี้หรือผูขอเบิก  ระบุช่ือเจาหนี้หรือช่ือผูขอเบิกเงินจากคลัง 
 
แหลงของเงิน   ระบุแหลงของเงินท่ีขอเบิกจํานวน 7 หลัก 
 
จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินที่ขอเบิกตามใบแจงหนี้หรือหลักฐานขอเบิก 
 
ลายมือชื่อผูรับหลักฐาน  ระบุลายมือช่ือของผูรับหลักฐานขอเบิก 
 
เปด PO      ใชกรณีตองเปด PO หากขอเบิกโดยไมผาน POไมตองระบุ 

วันที่   ระบุวันที่เปด PO  
เลขท่ี บส.   ระบุเลขที่แบบเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจาง  
 

ต้ังเบิก       ใชกรณีเปด PO และไมเปด PO  
วันที่   ระบุวันที่ตั้งเบิก  
เลขท่ี ขบ.   ระบุเลขที่แบบเอกสารใบขอเบิก  
 

หมายเหตุ   ระบุขอความที่จําเปนอ่ืน ๆ ที่สําคัญ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก. - 2 
 



เงินงบประมาณ
เงินฝากคลัง

เลขที่ เลขที่ Doc.
วัน/เดือน/ป อางอิง รายการเบิก เบิก/จาย จายเจาหนี้ตรง วันครบกําหนด

ขอเบิก รับ/นําสง/ปรับปรุง ภาษี คาปรับ (ชื่อผูขาย) จํานวนเงินตาม ขจ.01 จํานวนเงินที่จายจริง จํานวนเงินคงเหลือ สงคืนคลัง

xx/xx/xx Invoice ขอเบิก 31xxxxxxxx xx x x xx xx  -  -  -  -ก. - 3

xx/xx/xx P49xxxxxxx ขอเบิก 36xxxxxxxx xxxx x x xxx xx/xx/xx

ใบเสร็จฯ/เช็ค จายเงิน 47xxxxxxxx xxx x xx

xx/xx/xx ใบเสร็จฯ รับเงินเบิกเกิน 01xxxxxxxx (xx) xx

สงคืน

xx/xx/xx นส.02 นําสง 12xxxxxxxx (xx)  - 0 -

xx/xx/xx บช.04 ปรับปรุง 01xxxxxxxx

เบิกเกินสงคืน

หมายเหตุ  ใหแยกเลมเงินงบประมาณ และเงินฝากคลัง กรณีถอนคืนเงินรายไดแผนดินใหใชทะเบียนนี้ดวย

ทะเบียนคุมเงินที่เบิกจากคลัง

จํานวนเงิน
จายเขาบัญชีหนวยงาน

วิธีการจายเงิน
รายการหัก

ขอเบิก ขอรับ



 
 

ทะเบียนคุมการเบิกจายเงินจากคลัง 
 
วัน/เดือน/ป   ระบุวันเดือนปที่ขอเบิกเงินจากคลัง 
 

เลขท่ีอางอิงขอเบิก  ระบุเลขที่อางอิงในการเบิกเงินจากคลัง      
กรณีจายตรงใหเจาหนี้ใชเลขที่ใบแจงหนี้ หรือใบ Invoice กรณีเบิก
เขาหนวยงาน อางอิงเลขที่ขอเบิก เชน P490000055 
 

รายการเบิก   ระบุรายการที่ตั้งเบิก 
 

เลขท่ี Doc.เบิก/จาย/  ระบุเลขท่ีเอกสาร (Document Number) การขอเบิก การขอจาย  
รับ/สง/ปรับปรุง    การรับเงิน การนําสงเงิน และการปรับปรุงรายการบัญชี  
จํานวนเงิน 
 ขอเบิก   ระบุจํานวนเงินท่ีตั้งเบิกหรือกรณีนําเงินสงเปนเบิกเกินสงคืน 
 รายการหัก 
  ภาษี  ระบุจํานวนเงินภาษีท่ีหัก หนาคําขอเบิก 
  คาปรับ  ระบุจํานวนเงินคาปรับที่หัก หนาคําขอเบิก 
 ขอรับ   ระบุจํานวนเงินที่ไดรับจากคลัง 
วิธีการจายเงิน  
 จายเจาหนี้ตรง   ระบุช่ือเจาหนี้ (ใชสําหรับการระบุจายตรงผูขาย) 
 จายเขาบัญชีหนวยงาน   

จํานวนเงินตามขจ.01 ระบุจํานวนเงินตามเอกสาร ขจ.01 (จํานวนเงินขอรับ) 
จํานวนเงินที่จายจริง ระบุจํานวนเงินจายจริงใหแกผูมีสิทธิ (จํานวนเงิน 

ตามเช็คที่สั่งจาย) 
จํานวนเงินคงเหลือ ระบุจํานวนเงินคงเหลือซึ่งตองเทากับยอดเงินฝาก 

ธนาคาร หรือกรณีถอนไวเปนเงินสดที่หนวยงาน  จํานวน
เงินคงเหลือตองเทากับเม็ดเงินสดที่เก็บรักษาของหนวยงาน 
 

วันครบกําหนดสงคืนคลัง ระบุวันที่ครบกําหนดการนําเงินสงคืนคลัง  
(ใชสําหรับการเบิกเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน) 

*49  ตามตัวอยางใชสําหรับปงบประมาณ พ.ศ. 2549 เทานั้น 
 

ก. –  4 
 



เงินรายไดแผนดิน

เงินฝากคลัง

วัน/เดือน/ป เลขที่อางอิงภายใน รายการ เลขที่ Doc. แหลงของเงิน

ของการรับและนําสง การรับและนําสง

xx/xx/xx ใบเสร็จฯ 1-20 รับเงิน 10xxxxxxxx 49 xx200 xxx

49 xx400

xx/xx/xx R49xxxxxxx นําสงคลัง 12xxxxxxxx 49 xx200 xxxxx จากรายการรับเงินจํานวนก. - 5 49 xx400 5 รายการ

เงินรายไดแผนดิน

เงินฝากคลัง

วัน/เดือน/ป เลขที่อางอิงภายใน รายการ เลขที่ Doc. แหลงของเงิน

ของการรับและนําสง การรับและนําสง

xx/xx/xx ใบเสร็จฯ 21 รับเงิน 10xxxxxxxx 4926000 xxxx

xx/xx/xx R49xxxxxxx นําฝากคลัง 13xxxxxxxx 4926000 xxxx

16xxxxxxxx xxxx

หมายเหตุ  ใหแยกเลมเงินรายไดแผนดิน และเงินฝากคลัง

จํานวนเงิน หมายเหตุ

ทะเบียนคุมการรับและนําสงเงิน

จํานวนเงิน หมายเหตุ

ทะเบียนคุมการรับและนําสงเงิน



 
 

 
ทะเบียนคุมการรับและนําสงเงิน 

 
วัน/เดือน/ป   ระบุวันเดือนปที่บันทึกรับเงินหรือการนําเงินสง/ฝากคลัง 
 
เลขท่ีอางอิงภายใน  ระบุเลขที่อางอิงภายในหนวยงานในการบันทึกรับเงิน เชน เลข      
ของการรับและนําสง ท่ีสําเนาใบเสร็จรับเงิน กรณีการนําเงินสงหรือฝากคลัง ใหอางอิง

เลขที่การนําสง เชน R490000012 
 

รายการเบิก   ระบุรายการรับ และนําสง/ฝากคลัง 
 
เลขท่ี Doc.การรับ  ระบุเลขที่เอกสาร (Document Number) การรับและนําสงท่ีไดจากระบบ 
และนําสง      

 
แหลงของเงิน   ระบุแหลงของเงินท่ีรับหรือนําสงเงินจํานวน 7 หลัก เชน เงินรายได 

แผนดินประเภทรายไดจากการขายสินคาหรือบริการ 4919200   
รายไดอ่ืน 4919400 หรือ เงินฝากคลัง ระบุรหัส 4926000 

 
จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินที่รับ หรือนําสง 
 
หมายเหตุ   ระบุขอความที่จําเปนอ่ืน ๆ ที่สําคัญ เชน การนําสง 1 ครั้งอาจจะเกิด 

จากการบันทึกรายการรับมากกวา 1 รายการ 
 

*49  ตามตัวอยางใชสําหรับปงบประมาณ พ.ศ. 2549 เทานั้น 
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Administrator
Text Box
ไปหน้าสารบัญ



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผาน Excel Loader 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงานผาน Excel Loader 
 

1.  การขอรับแบบเอกสาร  
 1.1 เขาสูระบบ Internet http://gfmisreport.mygfmis.com ปรากฏหนาจอตามภาพที่1 โดยใหระบุ 
User name และ Password แลวกด Submit 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.2  เลือก “การขอรับแบบฟอรม” ตามรูปภาพที่ 2 

 
รูปภาพที่ 2 

 1.2

รูปภาพท่ี 1 
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1.3  ระบบแสดงจอภาพ “การขอรับแบบฟอรม (Spreadsheet Template)” สามารถเลือกแบบฟอรม  

ที่ตองการขอรับ ดังนี้  
A) เลือกหมวดแบบฟอรมที่ตองการขอรับ โดย Click  ระบบจะแสดงรายการหมวด

แบบฟอรมใหเลือก  ปรากฏหนาจอตามรูปภาพที่ 3 

 
รูปภาพที่ 3 

 
B) หลังจากที่ผูใชไดเลือกหมวดแบบฟอรมที่ตองการขอรับในขอ A) ระบบจะแสดง

รายชื่อแบบฟอรมตามหมวดแบบฟอรมที่เลือก  ปรากฏหนาจอตามรูปภาพท่ี 4 

 
รูปภาพที่ 4 

 
 

รายช่ือแบบฟอรมตามหมวดแบบฟอรมที่เลือก

B
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C) เลือกแบบฟอรมที่ตองการ Download โดย Click ที่ช่ือยอแบบฟอรม ปรากฏหนาจอตามรูปภาพที่ 5  

 
รูปภาพที่ 5 

 
     D)  ระบบจะแสดงจอภาพเพื่อให Download File Click “Save” เพื่อบันทึกแบบฟอรม

ปรากฏหนาจอตามรูปภาพที่    6  

 
รูปภาพที่ 6 

 
 

C)

D) 
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               E)  บันทึกแบบฟอรมที่ตองการ Download  File ปรากฏหนาจอตามรูปภาพที่  7 โดย

ระบบจะแสดงจอภาพเพื่อใหบันทึก สามารถทําไดดังนี้โดยเลือกโฟลเดอรที่ตองการเก็บขอมูล 

 
รูปภาพที่ 7 

 
1.4  ใหแตกไฟลท่ีไดรับ เนื่องจาก File ที่ไดรับจากการ Download เปน Zip File ดังนั้นกอนท่ีจะนํา

แบบฟอรมไปใชงานจะตอง Unzip File ใหอยูในรูปแบบของ Excel File กอนจึงจะสามารถนําไปใชในการ
บันทึกขอมูลได  ขั้นตอนสําหรับการแตกไฟล มีดังนี้ 

1) กด Mouse ดานขวาของไฟลที่ตองการแตก  
2) แลวเลือก Extract All ปรากฏหนาจอตามรูปภาพที่ 8 

 
รูปภาพที่ 8 

การ Download แบบฟอรมสามารถทําครั้งเดียว 
และสามารถบันทึกเปนชื่ออ่ืน โดยนําแบบฟอรมไปใช
ไดอีกจนกวาจะมีการปรับปรุงแบบฟอรมใหม 
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3) เม่ือคลิกที่  Extract All ในรูปภาพที่ 8  จะปรากฏหนาจอตามรูปภาพที่ 9 

 
รูปภาพที่ 9 

 
4)  เลือก Next ในรูปภาพท่ี 9 จะปรากฏหนาจอตามรูปภาพที่ 10 

 
รูปภาพที่ 10 
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5) เลือก Next ในรูปภาพที่ 10 จะปรากฏหนาจอตามรูปภาพที่ 11 

 
รูปภาพที่ 11 

 
6) เลือก Finish ในรูปภาพท่ี 11 จะได Excel File อยูภายใตโฟลเดอรช่ือเดียวกับ Zip File 

ปรากฏหนาจอตามรูปภาพที่ 12 

 
รูปภาพที่ 12 

 
               7) ได File เอกสาร หนวยงานสามารถจัดเก็บไวจําแนกตามประเภทของแบบเอกสาร     

และเมื่อมีความจําเปนตองใช  ใหคัดลอก (Copy)  เพื่อใชบันทึกขอมูลตามที่ตองการ 
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2.  การบันทึกขอมูลในแบบเอกสาร         

เมื่อไดรับแบบเอกสารแลวใหบันทึกขอมูลในแบบเอกสาร โดยใหกําหนดชื่อไฟล เพื่อใชในการติดตาม
หรือสืบคนเอกสารนั้น 
 การกําหนดชื่อไฟลเอกสาร Excel ใหตั้งชื่อเปน 24 หลัก ดังนี้ 
  XXXXBBBBBBBBBBYYMMDDZZXX 

XXXX ช่ือแบบเอกสาร เชน บส01, ขบ01 เปนตน 
BBBBBBBBBB รหัสหนวยเบิกจาย 10 หลัก 
YYMMDD         วันที่นําเขาขอมูลโดยกําหนดเปนปเดือนวัน เชน 490701 ( 1 ก.ค. 49) 
ZZ                       รหัสยอยภายใตหนวยเบิกจาย (กรณีไมมีหนวยยอยใหกําหนดเปน 00) 
XX   RUNING NUMBER 

 
3.  การปองกันการแกไขขอมูลในแบบเอกสาร (Encrypt) 

เมื่อบันทึกขอมูลและตั้งชื่อไฟลเรียบรอยแลวใหทําการ Encrypt ไฟลขอมูลเพ่ือ Lock ไมใหผูอ่ืน
สามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลไดซึ่งการ Encrypt ไฟลขอมูล ระบบจะทําการ Zip File และจัดการ File ทีถ่กู Zip 
นั้นไมใหอยูในรูปแบบของ Excel File เพื่อปองกันการแกไขขอมูลในแบบเอกสาร ข้ันตอนในการ Encrypt 
มีดังนี้ 
 3.1  เป ดโปรแกรม  “Packexcel” เพ่ื อทํ าการ  Encrypt ไฟลขอมู ล  โดยเลื อก  Start  Program         
(หรือ All Program)  Pack Excel  ปรากฏหนาจอตามรูปภาพที่ 13 

 
รูปภาพที่ 13 
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3.2 ระบบจะแสดงโปรแกรม “Pack Excel” สําหรับทําการ Encrypt ไฟลขอมูล  
3.3 การ Encrypt File สามารถทําไดดังนี้ 

1)  เลือกแบบฟอรม Excel ที่มีการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว โดยกดปุม   
ที่เลือกไฟล  ปรากฏหนาจอตามรูปภาพท่ี 14 

 
รูปภาพที่ 14 

 
   2) ระบบจะแสดงจอภาพเพื ่อเลือก  Folder (แฟมเอกสารที ่เก็บแบบฟอรม  Excel)  

โดยกดปุม   ในชอง  ..LOOK IN..  เม่ือเลือกแฟมเอกสารเรียบรอยระบบจะแสดงแบบฟอรม Excel ให
เลือกแบบฟอรมท่ีตองการ Encrypt โดยสามารถเลือกไดมากกวา 1 แบบฟอรม  

3)  เมื่อเลือกแบบฟอรมเรียบรอยแลว ใหกดปุม   ปรากฏหนาจอตามรูปภาพท่ี 15 

 
รูปภาพที่ 15 
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 4)   ระบบจะแสดงไฟลขอมูลที่ถูกเลือก กรณีที่เลือกไฟลขอมูลผิดสามารถเลือกใหได
โดยกดปุม   

5)  เลือก Folder ( แฟมเอกสาร) สําหรับเก็บไฟลขอมูลที่ถูก Encrypt เรียบรอยแลว  
โดยกดปุม  ที่เลือกปลายทาง ปรากฏหนาจอตามรูปภาพท่ี 16 

 

 
รูปภาพที่ 16 

 
6)   ระบบจะแสดงปลายทางของแฟมเอกสาร ที่ชอง ..Save in..  
7) ระบุช่ือของ Zip File ที่ถูก Encrypt  
8) บันทึกรายละเอียด โดยกดปุม   ปรากฏหนาจอตามรูปภาพท่ี 17 

 
รูปภาพที่ 17 
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             9) หลั งจากที่ กํ าหนดข อมู ล ครบถ วน  ทํ าก าร  Encrypt File โดยกดปุ ม  …Run…            

ปรากฏหนาจอตามรูปภาพที่ 18 

 
รูปภาพที่ 18 

 
10)  หลังจากระบบทําการ Encrypt File ในรูปภาพที่ 18 เรียบรอยแลวจะแสดงสถานะวา 

ไดดําเนินการเรียบรอย (Finished)  ปรากฏหนาจอตามรูปภาพที่ 19 

 
รูปภาพที่ 19 
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 11)  ผลจากการ Zip File ซึ่งถูกทําการ Encrypt File เรียบรอยแลว สามารถแสดง Zip File 
ไดที่  Folder (แฟมเอกสาร) ที่ระบุปลายทางในการทํา Encrypt File ปรากฏหนาจอตามรูปภาพที่  20  
(สามารถนํา Zip File นี้ไปนําสงแบบฟอรมท่ีจุด Excel Loader ได) 

 
รูปภาพที่ 20 

 
12)เมื่อ Double Click  ท่ี Zip File ซ่ึงถูกทําการ Encrypt File เรียบรอยแลวจะพบวาเอกสาร 

ขอมูลไมอยูในรูปแบบของ Excel File แลว  ปรากฏหนาจอตามรูปภาพที่ 21 

 
รูปภาพที่ 21 

 
เมื่อดําเนินการปองกันการแกไข  File เรียบรอยแลว จึงสามารถนําสงแบบเอกสารเขาสู       

ระบบ GFMIS ได 
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4.  ขั้นตอนการนําสงแบบเอกสาร 

4.1 นําส งแบบเอกสารที่ บันทึกขอมูลแลว  ณ  จุดที่ มี  Terminal หรือสงผ านระบบ  Intranet          
(กรณีหนวยงานไดรับการตกลงใหสงผานระบบ Intranet) 

4.2 ระบบจะแสดงจอภาพ  “การนําสงแบบฟอรม (Spreadsheet Template)”  ปรากฏหนาจอตามรูปภาพที่ 22 

 
รูปภาพที่ 22 

4.3  เลือก “การนําสงแบบเอกสาร”  เพื่อเขาสูจอภาพ “การนําสงแบบเอกสาร Upload ขอมูล  
               A) เลือกแบบฟอรมที่ตองการนําสง โดย Click  ระบบจะแสดงรายการขอแบบฟอรมให

เลือก ซึ่งปรากฏหนาจอตามรูปภาพที่ 23 

 
รูปภาพที่ 23 

 

4.2
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            B) ระบุช่ือ File ท่ีตองการนําสง (File สําหรับนําสงตองอยูในรูป Zip File) หรือ Click

เพ่ือคนหา ปรากฏหนาจอตามรูปภาพท่ี 24 

 
                    รูปภาพที่ 24 
 

C)  นําสงขอมูลแบบฟอรมโดย Click   ปรากฏหนาจอตามรูปภาพที่ 25 

 
รูปภาพที่ 25 

 
 

B 

C
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4.4  เมื่อ Click  ในรูปภาพท่ี 25 เพ่ือนําสงแบบฟอรมเรียบรอย ระบบจะแสดงสถานะการ 

Upload ขอมูล ปรากฏหนาจอตามรูปภาพท่ี 26 

 
รูปภาพที่ 26 

 

4.5  เมื่อสถานะการ Upload สมบูรณระบบจะแสดงรายละเอียดของ File ขอมูลที่ไดทําการ Upload
ให Click เพื่อไปสูข้ันตอนถัดไป  ปรากฏหนาจอตามรูปภาพท่ี 27 

 
รูปภาพที่ 27 

 
4.6   ระบบจะถามเพื่อยืนยันการนําเขาขอมูลอีกครั้ง โดยจะทําการตรวจสอบขอมูลเบ้ืองตน       

กอนการนําเขาขอมูลสูระบบ GFMIS   
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5.  การเรียกรายงานการนําสงแบบเอกสาร       

5.1 เขาสูจอภาพเพื่อแสดงรายงานการนําเขาขอมูล ให Click ท่ี “รายงานการนําสงแบบฟอรม”   
ปรากฎหนาจอตามรูปภาพที่ 28 

 
รูปภาพที่28 

 
 5.2 ระบบจะแสดงจอภาพ “การนําสงแบบฟอรม (Spreadsheet Template)” ปรากฏหนาจอตามรูปภาพที่ 29 

 
รูปภาพที่ 29 

 
 
 
 

5.1 
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5.3 รายงานสรุปการนําสงแบบฟอรม (Spreadsheet) เปนรายงานเพื่อใชในการตรวจสอบการนําสง

แบบฟอรม (Spreadsheet) ทุกๆ ประเภทของแบบฟอรม ซึ่งสรุปการตรวจสอบขอมูลเบื้องตนกอนการนําเขา
ขอมูลสูระบบ GFMIS (Preverify) 

1)  เลือกกลุมรายงาน โดย Click  แลวจึงเลือก “LOG-กลุมรายงานแสดงสถานะตางๆ  
ของระบบ”  ปรากฏหนาจอตามรูปภาพท่ี  30 

 
รูปภาพที่ 30 

2)ระบบจะแสดงรายชื่อรายงานที่อยูในกลุมรายงาน “LOG-กลุมรายงานแสดงสถานะตางๆ 
ของระบบ”การแสดง “รายงานสรุปการนําสงแบบฟอรม (Spreadsheet)” ให Click ท่ี Weblog ปรากฏหนาจอ  
ตามรูปภาพท่ี 31 

 
รูปภาพที่ 31 

1 

2 
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        3)   การระบุเงื่อนไขสําหรับการแสดงรายงาน ปรากฏหนาจอตามรูปภาพท่ี 32 

 
รูปภาพที่ 32 

สามารถระบุเงื่อนไขในการแสดงรายงานดังนี้ 
A)  ระบุวันที่บันทึกรายการ (วันที่บันทึกรายการเทากับวันท่ีนําสงแบบฟอรม) ซึ่งระบบจะ 

Default วันที่ปจจุบัน กรณีที่ตองการแสดงรายงานวันอ่ืนสามารถเปลี่ยนวันที่ได 
B)  เลือกประเภทแบบฟอรมที่ตองการแสดงรายงานโดยสามารถเลือกได Click  ระบบ 

จะแสดงรายการของแบบฟอรมใหเลือกดังนี้ 

 
   C)  กรณีที่ตองการแสดงรายงานเฉพาะชื่อไฟลขอมูลที่นําสง สามารถระบุช่ือไฟลในสวนนี้ได  

กรณีท่ีไมระบุช่ือไฟลระบบจะแสดงไฟลทั้งหมดภายใตเงื่อนไข A B และ D 
D)  เลือกประเภทขอผิดพลาดโดยสามารถเลือกไดโดยClick  ระบบจะแสดงประเภท

ขอผิดพลาดใหเลือกดังนี้ 
 

 
 E)  หลังจากระบุเงื่อนไขในการแสดงรายงานแลว กดปุม  เพ่ือแสดงรายงาน  

A 

B 

C 

D 

E 
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 4)  จอภาพแสดง “รายงานสรุปการนํ าส งแบบฟอรม  (Spreadsheet)” ปรากฎหน าจอ          
ตามรูปภาพที่ 33 

 
รูปภาพที่ 33 

รายละเอียดของรายงานสรุปการนําสงแบบฟอรม มีดังนี้ 
A)  วันที่ไดรับไฟล   แสดงวันท่ีนําสงแบบฟอรม 
B)  ไฟล.ZIP   แสดงรายการของไฟลที่นําสง (Zip File) 
C)  เวลาที่ไดรับ   แสดงเวลาที่ระบบไดรับไฟล 
D)  ข้ันตอนที่ทํางาน   แสดงขั้นตอนการทํางาน โดยระบบจะสราง Text  File 

เพ่ือนําเขาขอมูลสูระบบ GFMIS  
E)  ขอผิดพลาด  แสดงขอผิดพลาดที่พบจากการตรวจสอบขอมูลเบื้องตน 

(Preverify) ของแตละไฟล.Zip 
F)  รายละเอียดในไฟลนําสง แสดงรายละเอียดของ ไฟล.Zip ที่นําสง ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1

32
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5.4 การเรียกรายงานสรุปการนําสงแบบเอกสารที่บันทึกแลว (Spreadsheet)  
เปนรายงานเพื่อใชในการตรวจสอบการนําสงแบบฟอรม  (Spreadsheet) ทุกๆ  ประเภทของ

แบบฟอรม ท่ีไดทําการสงเขาสูระบบ GFMIS  
1) เลือกกลุมรายงาน โดย Click  แลวจึงเลือก “LOG-กลุมรายงานแสดงสถานะตาง ๆ ของระบบ” 

ปรากฎหนาจอตามรูปภาพที่ 34 

 
รูปภาพที่ 34 

2) ระบบจะแสดงรายชื่อรายงานในกลุมรายงาน “LOG-กลุมรายงานแสดงสถานะตางๆ ของระบบ”        
การแสดง “ รายงานสรุปการนําสงแบบฟอรมที่บันทึกแลว”  ให  Click  ท่ี  Saplog ปรากฏหนาจอตามรูปภาพที่ 35 

 
รูปภาพที่ 35 

 

1) 

2) 
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3) การระบุเง่ือนไขสําหรับการแสดงรายงาน ปรากฏหนาจอตามรูปภาพที่  36 

รูปภาพที่ 36 
สามารถระบุเงื่อนไขในการแสดงรายงานดังนี้ 

A)  ระบุวันท่ีบันทึกรายการ (วันท่ีบันทึกรายการเทากับวันที่นําสงแบบฟอรม)ซึ่ง
ระบบจะ Default วันท่ีปจจุบัน กรณีที่ตองการแสดงรายงานวันอ่ืนสามารถเปลี่ยน
วันท่ีได 
B)  เลือกประเภทแบบฟอรมท่ีตองการแสดงรายงาน โดยสามารถเลือกไดโดย 
Click  ระบบจะแสดงรายการของแบบฟอรมใหเลือกดังนี้ 

 
 

C)  กรณีท่ีตองการแสดงรายงานเฉพาะชื่อไฟลขอมูลที่นําสง สามารถระบุช่ือไฟล
ในสวนนี้ได (ช่ือไฟลที่ระบุจะตองเปน Zip File) กรณีที่ไมระบุช่ือไฟลระบบจะ
แสดงไฟลทั้งหมดภายใตเงื่อนไข A และ B  
D)  หลังจากระบุเง่ือนไขในการแสดงรายงานแลว กดปุม  เพื่อแสดงรายงาน  
 
 
 

A 

B 

C 

D 
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4)   จอภาพแสดง “รายงานสรุปการบันทึกรายการ GFMIS” ปรากฏหนาจอตามรูปภาพที่ 37 

 
รูปภาพที่ 37 

รายละเอียดของรายงานสรุปการบันทึกรายการ GFMIS มีดังนี้ 
A)  ไฟล.ZIP  แสดงรายการของไฟลท่ีนําสง (Zip File) 
B)   วันท่ีบันทึกรายการ วันท่ีนําสงแบบฟอรมเขาสูระบบ GFMIS 
C)  SAP R/3 LOG NO. แสดง SAP R/3 LOG NO. (สําหรับผูดูแลระบบ) 
D)  MESSAGE  แสดงขอความที่ระบบไดดําเนินการ 
E ) รายละเอียดในไฟลนําสง แสดงรายละเอียดของ ไฟล.Zip  ท่ีนําสง   ดังนี้ 

 

 
 

Administrator
Text Box
ไปหน้าสารบัญ




