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บทที่ 1 
บทนํา 

 
1.  ความเปนมา 

ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 22 กรกฎาคม 2546 มีนโยบายปรับเปลี่ยนการบริหารงาน
การเงินการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (Government Fiscal Management Information  System  : GFMIS)  
โดยกําหนดใหนําระบบเทคโนโลยีมาใชเปนเครื่องมือในการปรับปรุงประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน
ดานการสนับสนุน (Back office) ของหนวยงานภาครัฐทุกแหง ซึ่งงานสนับสนุนดังกลาว เปนงานที่มี
ลักษณะคลายคลึงกัน ไมวาจะเปนงานดานงบประมาณ การพัสดุ การเงินและบัญชี   ท้ังนี้ เพื่อใหมีการ
บริหารจัดการงานสนับสนุนแบบบูรณาการอยางเปนระบบครบวงจร พรอมทั้งสรางเครือขายเพื่อรองรับ
การปฏิบัติงานดวยอิเล็กทรอนิกส    

ระบบ GFMIS ประกอบดวย 5 ระบบใหญ คือ ระบบงบประมาณ  ระบบจัดซื้อจัดจาง 
ระบบการเงินและบัญชี ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล และระบบบัญชีตนทุน ซึ่งระบบไดออกแบบ
ใหหนวยงานในระดับหนวยเบิกจายสามารถทํางานรวมกันในระบบเครือขายแบบรวมศูนย
คอมพิวเตอรที่สวนกลาง (Centralization) โดยมีชุดเครื่องอุปกรณคอมพิวเตอร (GFMIS Terminal)    
ซ่ึงตอไปขอเรียกวาเครื่อง Terminal เปนลูกขายในการนําขอมูลเขาระบบ แตโดยที่จํานวนเครื่อง Terminal 
ท่ีใชในการนําเขาขอมูลมีจํากัด ในเบื้องตนเครื่อง Terminal สวนใหญจึงติดตั้ง ณ ที่ทําการของหนวยงาน
ตนสังกัดที่สวนกลาง และท่ีหนวยงานกลาง เชน  สํานักงบประมาณ สํานักงานบริหารหน้ีสาธารณะ 
สํานักงานการตรวจเงินแผนดินและกรมบัญชีกลางไปกอน สําหรับหนวยงานในสวนภูมิภาคเครื่อง Terminal  
ไดติดตั้งใหแก หนวยงานที่มีปริมาณงานมาก หรือมีรายการทางการเงินที่มีจํานวนเงินคอนขางสูง 
เชน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา สํานักงานสรรพากรภาค  สํานักงานทางหลวงชนบท  เปนตน   
ดังนั้น หนวยงานในสวนภูมิภาคซึ่งทําหนาที่เปนหนวยเบิกจายที่ยังมิไดรับจัดสรรเครื่อง Terminal    
จึงตองนําขอมูลเขาระบบ GFMIS  ผาน Excel Loader    

กรมบัญชีกลางในฐานะหนวยงานกลางที่กํากับ  ดูแลงานดานการเงินการคลังภาครัฐ 
เห็นวา การปรับเปลี่ยนวิธีการทํางานจากเดิมที่ทําดวยมือ (Manual) มาเปนระบบอิเล็กทรอนิกส
ดังกลาวขางตน จําเปนตองมีคูมือที่ใชในการปฏิบัติงาน จึงไดกําหนดคูมือการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS 
ในสวนที่เกี่ยวกับการนําเขาขอมูลผาน Excel Loader ข้ึน เพื่อใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบของหนวยงานภาครัฐ
ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตอไป 
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2.  วัตถุประสงค 
2.1 เพื่อใหเจาหนาที่ของหนวยงานภาครัฐใชเปนคูมือในการปฏิบัติงานในระบบ  GFMIS 

 ในสวนท่ีเกี่ยวกับการนําเขาขอมูลผาน Excel Loader    
2.2 เพื่อใหหนวยงานที่ทําหนาที่ดานการตรวจสอบการปฏิบัติงานของหนวยงานภาครัฐ 

ไมวาจะเปนหนวยตรวจสอบภายใน หรือหนวยตรวจสอบภายนอกเขาใจวิธีการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS    
ในสวนท่ีเกี่ยวกับการนําเขาขอมูลผาน Excel Loader   

2.3 เพื่อใหผูบริหารของหนวยงานใชเปนแนวทางในการกํากับติดตามการปฏิบัติงาน 
ของเจาหนาท่ีที่ปฏิบัติงานในระบบ GFMIS  
 

3.  ขอบเขตและขอจํากัด 
3.1  เนื่องจากโครงสรางของระบบงาน  ไดกําหนดใหหนวยงานระดับหนวยเบิกจาย 

ทุกแหงตองบันทึกขอมูลเขาสูระบบ GFMIS ซ่ึงเปนแบบรวมศูนยคอมพิวเตอรท่ีสวนกลางโดยหนวยงาน
ท่ีไดรับจัดสรรเครื่อง Terminal สามารถบันทึกขอมูลเขาสูระบบไดโดยตรงแบบทันทีทันใด (Online 
Real-Time) แตสําหรับหนวยงานที่มิไดรับการจัดสรรเครื่อง Terminal ใหบันทึกขอมูลเขาสูระบบ GFMIS   
เชนเดียวกัน แตตองจัดทําขอมูลที่เครื่องคอมพิวเตอร (Personal Computer : PC) ของหนวยงานตามรูปแบบ
ท่ีกําหนดกอนแลวจึงสงขอมูล (Upload) ดังกลาว  ผาน  Excel  Loader   

3.2  ขอมูลท่ีใชประกอบการจัดทําคูมือเลมนี้ สวนใหญเปนขอมูลที่กําหนดไวใน 
ปงบประมาณ พ.ศ. 2548 และ พ.ศ. 2549 และเปนวิธีการการนําขอมูลเขาระบบ GFMIS ผาน Excel  Loader 
ที่นําสงขอมูลที่เครื่อง Terminal ซึ่งใชสําหรับการปฏิบัติงาน 4 ระบบ คือ ระบบจัดซื้อจัดจาง ระบบ
เบิกจายเงิน ระบบรับและนําสงเงิน และระบบบัญชีแยกประเภท  ดังนั้น ในปงบประมาณถัดไป 
หากมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงหรือเพิ่มเติมกรณีตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน  ขอใหหนวยงาน
ติดตามขอมูลขาวสารจาก Web site และหนังสือส่ังการหรือคูมือที่เกี่ยวของดวย 
  3.3  ขอความในคูมือบางขอความอาจใชทับศัพท   เนื่องจากเปนคูมือเกี่ยวกับขั้นตอน 
การปฏิบัติงานที่ใชระบบอิเล็กทรอนิกส   
 

4.  ประโยชนท่ีไดรับ 
4.1 เจาหนาที่ของหนวยงานภาครัฐสามารถปฏิบัติงานในระบบ GFMIS ในสวนที่ 

เกี่ยวกับการนําเขาขอมูลผาน Excel Loader ได 
4.2 หนวยงานที่ทําหนาที่ดานการตรวจสอบการปฏิบัติงานของหนวยงานภาครัฐ 

เขาใจวิธีการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS ในสวนที่เกี่ยวกับการนําเขาขอมูลผาน Excel Loader ได 
4.3 ผูบริหารของหนวยงานภาครัฐสามารถติดตามการปฏิบัติงานของ 

เจาหนาท่ีที่ปฏิบัติงานในระบบ GFMIS ได  
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บทที่ 2  

การปฏิบัติงานผาน Excel Loader 
 
  Excel Loader คือวิธีการปฏิบัติงานในระบบ  GFMIS ของหนวยงานที่มิได รับ 
การจัดสรรเครื่อง Terminal หนวยงานจะตองนําขอมูลรายละเอียดจากเอกสารหรือหลักฐานที่เกี่ยวของ
มาบันทึกในแบบเอกสาร (Excel Form) ที่กําหนดแลวจึงนําแบบเอกสารที่บันทึกขอมูลเรียบรอย 
แลวไปสงเขาระบบ (Upload) ณ จุดที่มีเครื่อง Terminal โดยขอมูลที่ Upload ทั้งหมดจะถูกสง 
เขาไปในระบบเครือขาย (SAP/R3) ที่สวนกลางหลังจากนั้นหนวยงานผูนําสงขอมูลสามารถเรียก 
รายงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของไดทางระบบ Internet ในวันรุงขึ้นโดยเขาไปที่ http://gfmisreport.mygfmis.com 
 การปฏิบัติงานในแตละขั้นตอนดังกลาว หนวยงานตองดําเนินการผานระบบ
อิเล็กทรอนิกส  ดังนั้น  เพื่อใหหนวยงานสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ   หนวยงานจึงควร
ดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ ดังนี้ 
 
1.  การเตรียมความพรอมกอนเริ่มการปฏิบัติงาน 
  เนื่องจากระบบ GFMIS เปนระบบงานอิเล็กทรอนิกส  ดังนั้น หนวยงานตองมี
ความพรอมทั้งดานบุคลากร และดานอุปกรณ ดังนี้ 

1.1  ดานบุคลากร  เจาหนาที่ที่รับผิดชอบตองมีความรู ความเขาใจเกี่ยวกับ 
1) การปฏิบัติงานดวยคอมพิวเตอร 
2) ระบบงานที่ปฏิบัติผาน Excel Loader ไดแก ระบบจัดซื้อจัดจาง ระบบเบิกจายเงิน   

ระบบรับและนําสงเงิน ระบบบัญชีแยกประเภท และระบบอื่นที่เกี่ยวของ เชน ระบบงบประมาณ  
ระบบสินทรัพยถาวร ระบบบัญชีตนทุน เปนตน 

3) ระเบียบ หนังสือส่ังการ และคูมือตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน เชน  
ระเบียบการเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง ค ู มือโครงสรางรหัสที่ใชในระบบ 
GFMIS  เปนตน 

1.2 ดานอุปกรณ   
1) จัดใหมีเครื่องคอมพิวเตอร (PC) Software Microsoft Excel Version 97 ขึ้นไป   

ที่จะสามารถใชสําหรับการบันทึกขอมูลในแบบเอกสาร ที่กําหนด 
2) ติดตั้งโปรแกรม Win Zip และโปรแกรม Pack Excel  
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2.  การจัดทําทะเบียนท่ีใชในการควบคุม 
 เพื่อใหมีเครื่องมือชวยสรางความมั่นใจในระดับหนึ่งวา หนวยงานไดบันทึกขอมูล 
ที่ถูกตองและครบถวนเขาสูระบบ GFMIS และสามารถใชในตรวจสอบติดตามหรือสืบคนขอ
คลาดเคลื่อนในการปฏิบัติงานได  หนวยงานจึงควรจัดทําทะเบียนที่ใชในการควบคุม  ดังนี้  

1. ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก ใชสําหรับบันทึกรายการการรับเอกสารขอเบิก 
ที่ตองดําเนินการจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ  เพื่อประโยชนในการควบคุมมิใหเอกสารสูญหาย
และเรงดําเนินการเบิกจายเงิน ตามลําดับกอนหลัง 

2. ทะเบียนคุมการเบิกจายเงินจากคลัง  ใชสําหรับบันทึกรายการการเบิกและ 
การจายเงินของเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง  เพื่อประโยชนในการควบคุม
การใชจายเงินตามที่ระเบียบกําหนด 

3. ทะเบียนคุมการรับและนําสงเงิน ใชสําหรับบันทึกรายการรับและนําสงเงิน 
ของเงินรายไดแผนดินและเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง  เพื่อประโยชนในการควบคุมเงินที่รับ
ในแตละวัน และการนําเงินสงคลังแตละครั้ง 
 ตัวอยางทะเบียนและคําอธิบายปรากฏตามภาคผนวก ก. 
 
3.  สิทธิของผ ูใชงานในระบบ 

การกําหนดสิทธิการปฏิบัติงานของหนวยงานจําแนกตามหนาที่ความรับผิดชอบ 
เปน  3   สิทธิ  ดังนี้ 

สิทธิท่ี 1  คือ สิทธิที่ใชในการขอรับและสงแบบเอกสารเขาสูระบบ GFMIS 
    User name  คือ รหัสของผูใชงาน Lxxxxxxxxxx  
 L  หมายถึง การ Load แบบเอกสาร  
 xxxxxxxxxx แทนคาดวยตัวเลขรหัสหนวยเบิกจาย  

Password  คือ รหัสผานที่กําหนดขึ้นเพื่อใชในการขอรับ 
เอกสารและการนําสงแบบเอกสารผานเครื่อง Terminal   

 สิทธิท่ี 2 คือ สิทธิที่ใชในการอนุมัติขอมูลในแบบเอกสาร พรอมทั้งมิใหมีการแกไข
ขอมูลในแบบเอกสาร 
 User name  คือ รหัสของผูใชงาน Exxxxxxxxxx   
   E หมายถึง การ Encrypt แบบเอกสาร 

xxxxxxxxxx แทนคาดวยตัวเลขรหัสหนวยเบิกจาย  
Password  คือ รหัสผานที่กําหนดขึ้นเพื่อใชในการอนุมัติขอมูล 
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 สิทธิท่ี 3 คือ สิทธิที่ใชในการเรียกดูรายงานตาง ๆ จาก Web Report  
    User name  คือ รหัสของผูใชงาน Rxxxxxxxxxx 

R หมายถึง การ Report  แบบเอกสาร 
xxxxxxxxxx แทนคาดวยตัวเลขรหัสหนวยเบิกจาย  

   Password  คือ รหัสผานที่กําหนดขึ้นเพื่อใชในการเรียก 
ดูรายงานจาก Web Report 

  ผูที่ถือสิทธิในการปฏิบัติงานดังกลาว ในหลักการควบคุมหนึ่งคนจะถือเพียง 
1 สิทธิและตองเปนไปตามระเบียบหรือหนังสือส่ังการที่กําหนด   ดังนั้น  หนวยงานจึงตอง
พิจารณากําหนดผูรับผิดชอบการปฏิบัติงานใหเหมาะสม  เนื่องจากแตละสิทธิตองใชรหัสผาน 
(Password) ในการปฏิบัติการที่เกี่ยวของ   

โดยสิทธิที่ 1 ที่มีรหัสผูใชงานประเภท  L และสิทธิที่ 2 ที่มีรหัสผูใชงานประเภท E
ผูถือสิทธิสามารถเปลี่ยนรหัสผานที่ไดรับจากสํานักงานกํากับฯ  หรือการเปลี่ยนเปนระยะ ๆ 
เพื่อปองกันมิใหผูมิพึงประสงคนําไปใชงาน โดยสามารถเปลี่ยนรหัสผานไดที่เครื่อง Terminal    

สําหรับสิทธิที่ 3 ที่มีรหัสผูใชงานประเภท R ผูถือสิทธิสามารถเปลี่ยนรหัสผาน 
ไดที่ Web Report    

  ทั้งนี้  ถือวา ผูถือสิทธิ คือผูที่รับผิดชอบตอขอมูลที่นําสงเขาระบบ  GFMIS 
และกลาวไดวา สิทธิท่ีมีความสําคัญเปนอยางมากคือสิทธิท่ี 2  ท่ีใชในการปองกันการแกไขขอมูล 
(Encrypt)  เนื ่องจาก เสมือนหนึ ่งลายมือชื่อของผู มีอํานาจในการนําขอมูลเขาระบบทุกกรณี   
เป นการยืนยันวาผู ถ ือสิทธิไดตรวจสอบความครบถวนถูกตองของขอมูลในแบบเอกสาร       
(Excel Form) แลว    ดังนั้น ผูถือสิทธิจึงควรเก็บรหัสผาน (Password) มิใหผู อ่ืนไดลวงรูและนําไป
ทํางานในระบบ อันจะกอใหเกิดความเสียหายแกหนวยงานได    
 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงานผาน Excel Loader  
  การปฏิบัติงานโดยผาน Excel Loader หนวยงานสามารถนําสงขอมูล  ณ จุดที่
มีเครื่อง Terminal โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน  5  ขั้นตอน ดังนี้ 

4.1 การขอรับแบบเอกสาร  (Excel Form)  หนวยงานขอรับแบบเอกสารได 
       2  ชองทาง  คือ 

1) ผานเครื่อง Terminal โดยใชสิทธิในการขอรับแบบเอกสาร (L)   
2) ผานระบบ  Internet โดยระบุ  Address http://gfmisreport.mygfmis.com 

โดยใชสิทธิการเรียกรายงาน (R)  
4.2 การบันทึกขอมูลในแบบเอกสาร หนวยงานจะตองเลือกแบบเอกสารให 

ถูกตองตรงกับกิจกรรมทางการเงินการคลัง กอนการบันทึกขอมูล 



 
 

2- 4 
 

กรมบัญชีกลาง 
www.cgd.go.th 

 
  4.3  การปองกันการแกไขขอมูลที่บันทึกในแบบเอกสาร หนวยงานจะตองปองกัน
การแกไข (Encrypt) โดยใชสิทธิอนุมัติขอมูลในแบบเอกสาร (E) 
  4.4  การนําสงขอมูลในแบบเอกสาร ที่ Encrypt  แลว  ณ จุดที่มีเครื่อง Terminal 
โดยใชสิทธิในการสงแบบเอกสาร (L)  
  4.5  การเรียกรายงานการนําสงขอมูลในแบบเอกสาร หนวยงานสามารถเรียกรายงาน
การนําสงแบบเอกสารที่ Upload  แลว  ณ จุดที่มีเครื่อง Terminal หลังจากที่ Upload เรียบรอยแลว 
หรือเรียกผานระบบ Internet ในวันรุงขึ้น โดยใชสิทธิ R 

 รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงานตามขอ 1-5  ปรากฏตามภาคผนวก ข. 
 

ขอพึงระวังในการใชแบบเอกสาร  คือ แบบเอกสารที่ไดบันทึกขอมูลแลว จะนํามา 
บันทึกขอมูลใหมไมได เชน นําแบบเอกสารเดิมที่ไดบันทึกรหัสตาง ๆ ไวแลว จะนํามาเปลี่ยน
เฉพาะตัวเลข แลวนําสงขอมูลเขาระบบ  ระบบจะไมรับเอกสารดังกลาว  นอกจากนี้ หนวยงานตอง
ติดตามการปรับเปลี่ยนแบบเอกสาร  (New Version) เพื่อใหทันตอสถานการณ 
 
5. ระบบงานที่ปฏิบัติผาน Excel Loader 
 จากขั้นตอนการปฏิบัติงานขางตน จะเห็นไดวา การปฏิบัติงานผาน Excel Loader 
มีขั้นตอนที่ชัดเจน ตรงไปตรงมา หนวยงานสามารถจัดเตรียมขอมูลในแบบเอกสารที่กําหนดให
เรียบรอยที่หนวยงานของตนเอง กอนการ Upload ขอมูล ณ จุดที่มีเครื่อง Terminal โดยขอมูลทั้งหมด
จะถูกสงเขาไปประมวลผลในระบบเครือขาย (SAP/R3) ที่สวนกลาง อยางไรก็ตาม การปฏิบัติงานผาน  
Excel Loader  มีขอจํากัด คือ ไมสามารถปฏิบัติไดครอบคลุมในทุกกระบวนงานเชนเดียวกับหนวยงาน
ที่มีเครื่อง Terminal ทั้งนี้ เนื่องจากไดออกแบบใหปฏิบัติไดเฉพาะรายการทางการเงินที่เกิดขึ้นบอย 
และมีความจําเปนในเบื้องตน      

ขอควรพิจารณาที่มีความสําคัญเปนอยางมากในการปฏิบัติงานผาน Excel Loader 
คือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานและแบบเอกสาร ซ่ึงหนวยงานตองปฏิบัติตามขั้นตอนที่กําหนด         
พรอมทั้งระบุขอมูลในแบบเอกสารใหครบถวนและถูกตอง อยางไรก็ตาม ขอเท็จจริงของ
การปฏิบัติงานอาจมีขอคลาดเคลื่อนเกิดขึ้นบาง ซ่ึงบางกรณีหนวยงานสามารถปรับปรุงแกไขผาน 
Excel Loader ไดเอง แตบางกรณีหนวยงานตองแจงใหหนวยงานที่เกี่ยวของปรับปรุงแกไข 
รายการหรือยกเลิกรายการที่คลาดเคลื่อนให เนื่องจากไมสามารถดําเนินการเองได ทั้งนี้ หนวยงาน 
ผูขอปรับปรุงฯ จะตองแจงรายละเอียดขอมูลท่ีเปนสาระสําคัญเกี่ยวกับหนวยงาน ไดแก รหัส
หนวยเบิกจาย รหัสศูนยตนทุน พรอมท้ังแจงรายละเอียดเอกสารที่ตองการปรับปรุงแกไขหรือ
ตองการยกเลิก ไดแก เลขท่ีเอกสาร (Document Number) และปบัญชี ใหแกหนวยงานตนสังกัด 
สํานักงานคลังจังหวัด หรือกรมบัญชีกลาง แลวแตกรณี  เพื่อใชประกอบการดําเนินการที่เกี่ยวของตอไป 
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บทที่ 3 
การปฏิบัติงานในระบบจัดซื้อจัดจาง 

 
ระบบจัดซ้ือจัดจาง  เปนระบบที่รองรับการบันทึกขอมูลท่ีเกิดขึ้นสําหรับการจัดซื้อ 

 จัดจางหรือเชาทรัพยสินที่ใชเงินงบประมาณและเงินฝากคลังตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  
วาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2549 โดยกําหนดใหบันทึกการเปดใบสั่งซื้อสั่งจาง (PO) 
ในระบบ ซึ่งตอไปขอเรียกวาการเปด PO ที่มีวงเงินเทากับหรือมากกวา 5,000 บาทขึ้นไป ซึ่งระบบจะทํา
การผูกพันงบประมาณ (Fund Reservation) และเก็บขอมูลรายละเอียดของเจาหนี้ (ผูขาย) ไวในระบบกอน
การขอเบิกเงินเพื่อจายใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ  จําแนกเปน 3 ประเด็นสําคัญ  ดังนี้ 

1. กระบวนงานในระบบจัดซื้อจัดจาง 
2. การปรับปรุงแกไขขอคลาดเคลื่อน 
3. แบบเอกสารและคําอธิบาย 

 
1.  กระบวนงานในระบบจัดซื้อจัดจาง (แผนภูมิระบบจัดซื้อจัดจาง) 

หนวยงานสามารถจัดทําขอมูลในระบบจัดซ้ือจัดจางในกระบวนงานดังตอไปนี้  
1.1  การสรางขอมูลหลักผูขาย หนวยงานตองสรางขอมูลหลักผูขายใหเรียบรอย กอนการ

บันทึกใบจัดซ้ือจัดจางเขาระบบ 
1.2 การบันทึกขอมูลการจัดซ้ือจัดจางใหบันทึกใบจัดซื้อจัดจางในระบบโดยพจิารณา 

จํานวนเงินตั้งแต 5,000  บาทขึ้นไป    
1.3  การบันทึกยกเลิกขอมูลการจัดซ้ือจัดจาง  หนวยงานจะบันทึกยกเลิกขอมูลการจัดซ้ือ 

จัดจางไดเมื่อจะไดกระบวนงานตามขอ 1.2 (การบันทึกขอมูลการจัดซื้อจัดจาง) เรียบรอยแลวเทานั้น 
และจะยกเลิกไดภายใน 1 เดือนที่บันทึกใบจัดซื้อจัดจางในระบบ 

1.4  การโอนสิทธิผูรับเงิน  ใชกรณีท่ีผูขายที่เปนคูสัญญาตองการโอนสิทธิการรบัเงนิให 
แกเจาหนี้รายอ่ืน  

ซ่ึงในแตละกระบวนงาน แบบเอกสารท่ีใชบันทึกขอมูลจะแตกตางกัน ตัวอยาง 
แบบเอกสาร ปรากฏในหัวขอที่ 4  
 
 
 
 
 



แผนภูมิ ระบบจัดซื้อจัดจาง

ระบบจัดซื้อจัดจาง

การสรางขอมูล
หลักผูขาย

การบันทึกขอมูล
การจัดซื้อจัดจาง

การบันทึกยกเลิกขอมูล
การจัดซ้ือจัดจาง การโอนสิทธิผูรับเงิน

แบบเอกสารที่ใช
- แบบ ผข.01

- แบบขออนุมัติ
ขอมูลหลักผูขาย

- แบบขอเปลี่ยนแปลง
ขอมูลหลักผูขาย

แบบเอกสารที่ใช
- แบบ บส.01

- แบบ บส.01 - 1

แบบเอกสารที่ใช
- แบบ บส.02

แบบเอกสารที่ใช
- แบบ ผข.01

- แบบขออนุมัติ
ขอมูลหลักผูขาย

- แบบขอเปลี่ยนแปลง
ขอมูลหลักผูขาย

3 - 1 - 1
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 สําหรับขั้นตอนการปฏิบัติในแตละกระบวนงานเปนดังนี้ 

1.1 การสรางขอมูลหลักผูขาย  (แผนภูมิการสรางขอมูลหลักผูขาย)  เมื่อหนวยงาน 
มีการจัดซื้อจัดจาง และตองการจายเงินตรงใหกับผูขายหนวยงานตองดําเนินการ ดังนี้ 

1) ติดตอผูขาย เพ่ือขอขอมูลเกี่ยวกับผูขาย  ไดแก ช่ือ-สกุล และเลขประจําตัวประชาชน 
กรณีเปนบุคคลธรรมดา หรือช่ือรานหรือบริษัทและเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากรกรณีเปนนิติบุคคล  
ตลอดจนที่อยู หมายเลขโทรศัพท และเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร   

2) เขาไปสืบคนขอมูลผูขาย จาก  http://gfmisreport.mygfmis.com  ซึง่ตอไปขอเรยีกวา 
Web Report โดยสามารถใชคําสืบคน (Search) คําใดคําหนึ่ง เชน ช่ือ – สกุล  เลขประจาํตัวประชาชน  
ช่ือรานหรือบริษัท  เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร  เปนตน 

3) กรณีไมพบขอมูลหลักผูขายในระบบ ใหบันทึกขอมูลในแบบเอกสารขอสราง 
ขอมูลหลักผูขาย (ผข.01) พรอมกับจัดทําแบบขออนุมัติขอมูลหลักผูขายหรือแบบขอเปลี่ยนแปลง
ขอมูลหลักผูขาย (กระดาษ) และเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของสงใหกรมบัญชีกลาง (สวนกลาง) หรือ
สํานักงานคลังจังหวัด (สวนภูมิภาค) แลวแตกรณี เพื่อใหกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลงัจงัหวดัใชเปน
หลักฐานในการตรวจสอบอนุมัติและยืนยันขอมูลหลักผูขายในระบบ GFMIS ตอไป   

4) ผูถือสิทธิ E ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลแลวดําเนนิการปองกนัการแกไข 
ขอมูลกอนนําสงขอมูล (Encrypt  File) 

5) นําสงขอมูล ณ จุดที่มีเครื่อง Terminal 
6) เรียกดูสถานะการนําสงขอมูล (SAP R/3) 

 
การสืบคนขอมูลผูขาย  จาก http://gfmisreport.mygfmis.com ผลการสืบคนจําแนกเปน  

3  กรณี  คือ  
กรณีท่ี 1 มีขอมูลครบท้ัง 3 สวน ซึ่งประกอบดวย ขอมูลสวนแรกคือขอมูลทั่วไปของ 

หนวยงาน ขอมูลสวนที่ 2 คือ ขอมูลที่อยู และขอมูลทางธนาคารของผูขาย และขอมูลสวนที่ 3 คือ
ขอมูลสกุลเงิน (ซึ่งขอมูลสกุลเงินนี้ กรณีสรางผาน Excel Loader ระบบจะสรางใหอัตโนมัติ) 

กรณีนี้ หนวยงานไมตองสรางขอมูลหลักผูขายอีก เนื่องจากในระบบ GFMIS มขีอมลู 
เกี่ยวกับผูขายครบถวนแลว หนวยงานสามารถจัดทําขอมูลการจัดซื้อจัดจาง (บส.01) ไดโดยทันที   
 



พรอมกับจัดทํา
- แบบขออมุมัติขอมูลหลักผูขายหรือ

- แบบขอเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขาย
โดยแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของ

แผนภูมิ การสรางขอมูลหลักผูขาย

สวนราชการ

1) ติดตอผูขาย

2) เขาไปสืบคนขอมูลผูขายจาก
http://gfmisreport.mygfmis.com

กรณีที่ 1 
มีขอมูล  3 สวน

สามารถจัดทําขอมูลก
ารจัดซื้อจัดจาง

(บส.01) ได

3) จัดทําแบบเอกสาร ผข.01 

กรมบัญชีกลาง/สํานักงานคลังจังหวัด

อนุมัติและยืนยัน

6) เรียกดูสถานะการนําสงขอมูล

กรณีที่ 2 
มีขอมูล  2 สวน

กรณีที่ 3 
ไมมีขอมูล

Internet

5) นําสงขอมูล

4) ปองกันการแกไขขอมูล
โดยการ Encrypt  File

แบบขออมุมัติ/
ขอเปลี่ยนแปลงขอมูลผูขาย

และเอกสารหลักฐาน

ตรวจสอบ

ไมอนุมัติ

ถูกตอง

ไมถูกตอง

3 - 2 - 1

GFMIS Terminal

ขอมูลจากแบบ ผข.01
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 กรณีที่ 2 มีขอมูลเพียง 2 สวน  ซึ่งประกอบดวยขอมูลสวนที่ 2 คือขอมูลที่อยู 

 และขอมูลทางธนาคารของผูขาย และขอมูลสวนที่ 3 คือขอมูลสกุลเงิน 
กรณีนี้  หนวยงานตองสรางขอมูลสวนแรกคือ  ขอมูลทั่วไปของหนวยงาน 

โดยใหระบุเฉพาะขอมูลสวนแรกเทานั้น เพื่อใหระบบทําการเชื่อมขอมูลหนวยงานตนเองกับขอมูล 
ผูขายท่ีหนวยงานอื่นไดสรางไวกอนแลว และไมตองระบุขอมูลที่อยูและขอมูลธนาคารของผูขาย 
แตอยางใด อยางไรก็ตาม หากขอมูลที่อยูหรือขอมูลธนาคารของผูขายท่ีพบไมตรงตามสัญญาที่หนวยงาน
ทํานิติกรรมกับคูสัญญา ใหหนวยงานทําขอเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขาย (กระดาษ)  สงใหกรมบัญชีกลาง 
หรือสํานักงานคลังจังหวัด แลวแตกรณี  เพ่ือใหกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัดดําเนินการ 
เพิ่มหรือเปลี่ยนแปลงขอมูลผูขายในระบบใหแกหนวยงานตอไป         

กรณีท่ี 3  ไมมีขอมูล    
กรณีนี้ หนวยงานตองสรางขอมูลหลักผูขายทั้ง 3 สวน ไดแก ขอมูลท่ัวไปของ

หนวยงาน ขอมูลที่อยู และขอมูลทางธนาคารของผูขาย และขอมูลสกุลเงิน (ซึ่งขอมูลสกุลเงินนี้ 
กรณีสรางผาน Excel Loader ระบบจะสรางใหอัตโนมัติ) 
 

ขอพึงระวังในการบันทึกขอมูลในแบบเอกสารการสรางขอมูลหลักผูขาย (ผข.01) 
ขอมูลสวนแรก 

ไดแก รหัสหนวยงาน รหัสหนวยเบิกจายและประเภทกลุมผูขาย  ใหระบุขอมูลให 
ครบถวนและถูกตอง 

สําหรับในชอง  “รหัสผูขายจากระบบ GFMIS”  กรณีท่ีพบวามีขอมูลรหัสผูขาย 
ในระบบอยูแลว (หนวยงานอื่นสรางไว) ใหระบุเลขรหัสผูขายจํานวน 10 หลักดวย แตหากยังไมมีขอมูล
รหัสผูขาย (ยังไมมีหนวยงานใดสรางไว) ใหเวนวางไวโดยไมตองระบุเลขท่ีใด ๆ   

สําหรับในชองรหัสประจําตัวผูเสียภาษีอากรใหระบุเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร 
เลขประจําตัวประชาชน หรือเลขที่ Passport Number แลวแตกรณี 

ขอมูลท่ีอยูของผูขาย  
ไดแก บานเลขที่ ถนน อําเภอ/เขต จังหวัด หมายเลขโทรศัพท /โทรสาร  ใหระบุขอมูล 

ใหครบถวนและถูกตอง  
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 ขอมูลทางธนาคารของผูขาย 

ไดแก รหัสธนาคาร ใหระบุรหัสธนาคารซึ่งมีจํานวน 7 หลัก (แทนชื่อและสาขาของ 
ธนาคาร) ซึ่งหนวยงานสามารถสืบคนไดจาก Web Report กรณีผูขายตางประเทศ ใหระบุ 9999999 (7 หลัก)    

สําหรับในชอง เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย ใหระบุเฉพาะตัวเลขซึ่งไมมี 
เครื่องหมายใดๆ ค่ัน กรณีเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขายตางประเทศใหระบุ 9999999999 (10 หลัก)    

สําหรับในชองชื่อเจาของบัญชี ใหระบุช่ือผูถือบัญชีเปนภาษาอังกฤษเทานั้น 
ประเภทกลุมผูขาย จําแนกเปน 7 กลุม ดังนี้ 

กลุมผูขาย เลขท่ีผูขาย 
จากระบบ ความหมาย 

กลุม  1000   (1 x x x x x x x x x) ผูขายที่เปนนิติบุคคล  เชน บริษัท หางหุนสวน เปนตน 
กลุม  2000   (9 x x x x x x x x x) ผูขายที่เปนบุคคลธรรมดา 
กลุม  3000   (VYYYYZZZZZ) ผูขายที่เปนสวนราชการเพื่อจายเงินตอใหแกบุคคลภายนอก 
กลุม  4000   (AYYYYZZZZZ) ผูขายที่เปนสวนราชการเพื่อจายเงินตอใหแกบุคคลภายในของหนวยงาน 
กลุม  5000   (8 x x x x x x x x x) ผูขายที่เปนเจาหนี้อ่ืนท่ีสามารถทําการจายตรงได  เชน ผูขายที่เปน 

รัฐวิสาหกิจ องคกรของรัฐอ่ืน 
กลุม  6000   (7 x x x x x x x x x) ผูขายที่เปนผูขายตางประเทศ ท่ีไดมีการลงทะเบียนผูขายกับ 

สวนราชการแลว 
กลุม  7000   (OYYYYZZZZZ) ผูขายที่เปนสวนราชการที่ตองการเบิกหักผลักสงไมรับตัวเงิน   
xxxxxxxxx  หมายถึง เลขที่ (Running Number) จากระบบ GFMIS ในการขอสรางขอมูลหลักผูขาย 
YYYYZZZZZ หมายถึง รหัสหนวยงาน 4 หลัก และ 5 หลักสุดทาย ของหนวยเบิกจาย  

ขอพึงระวังในการบันทึกขอมูลใน แบบขออนุมัติขอมูลหลักผูขาย 
 ใหระบุ (กรอก) ขอมูล ซึ่งสวนใหญเปนขอมูลเดียวกันกับขอมูลท่ีบันทึกในแบบเอกสาร 
ผข.01 โดยมีขอแตกตางคือ หนวยงานจะตองใหผูเบิกหรือผูที่ผูเบิกมอบหมายลงนามแบบขออนุมัติ 
ขอมูลหลักผูขาย กอนสงเอกสารดังกลาวใหกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัด แลวแตกรณี 
ท้ังนี้ หากมีเอกสารแนบสงใหกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัด หนวยงานจะตองรับรอง 
สําเนาเอกสารทุกฉบับดวย 
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 ขอพึงระวังในการบันทึกขอมูลในแบบขอเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขาย 

 ใหระบุ (กรอก) ขอมูลท่ีตองการเปลี่ยนแปลงหรือเพิ่มเติมจากขอมูลหลักผูขายเดิมที่มีอยูแลว 
ซึ่งหนวยงานจะตองสงเอกสารการขอเปลี่ยนแปลงใหกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัด 
แลว แตกรณี ใชเปนหลักฐานประกอบการอนุมัติขอมูลหลักผูขายดวย 

1.2 การบันทึกขอมูลการจัดซ้ือจัดจาง (แผนภูมิการบันทึกขอมูลการจัดซื้อจัดจาง) 
เมื่อหนวยงานไดจัดทําสัญญาจัดซ้ือจัดจางฯ ตามระเบียบวาดวยการพัสดุหรือมีเอกสารแหงหนี้ ซึ่งอยู
ในขายตองเปด PO  กรณีท่ีเปนเงินงบประมาณประเภทงบลงทุน ถึงแมไมอยูในขายตองจัดซื้อจัดจางตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2549 หากมีวงเงินตาม
ขอกําหนดใหเปด PO ดวย เวนแตจะมีขอยกเวนเฉพาะเรื่องไว ไดแก การขอเบิกเงินเปนคาใชจาย 
บางประเภท เชน คาลวงเวลา คาจางชั่วคราว คาประชาสัมพันธและคาพิมพ เปนตน  ใหดําเนินการดังนี้ 

1) บันทึกขอมูลในแบบเอกสาร บส. 01  
2) ผูถือสิทธิ  E  ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลแลวดําเนินการปองกันการแกไขขอมูล 

กอนนําสงขอมูล (Encrypt  File) 
3) นําสงขอมูล ณ จุดท่ีมีเครื่อง Terminal 
4) เรียกดูสถานะการนําสงขอมูล (SAP R/3) 
5) ใชเลขท่ีใบสั่งซื้อจากระบบ GFMIS เปนขอมูลในการขอเบิกเงินเมื่อถึงกําหนดซึ่งจะได 

กลาวถึงในบทที่ 4 ตอไป  
ขอพึงระวังในการบันทึกขอมูลในแบบเอกสาร บส.01และแบบเอกสาร บส.01-1 
1) ใหระบุประเภทของเงินและรหัสที่ใชในการจัดซื้อจัดจาง ตามเงื่อนไขดังนี้ 

ประเภทของเงิน เลขท่ีเอกสาร
สํารองเงิน 

รหัส 
งบประมาณ 

รหัสแหลง 
ของเงิน 

รหัส 
กิจกรรมหลัก 

เงินงบประมาณ   - เลขรหัส 16 หลัก เลขรหัส 7 หลัก เลขรหัส 14 หลัก 

เงินกันไวเบิก
เหลื่อมป 
 

เลขรหัสท่ีได
จากระบบ 
GFMIS 

 
- 
 

 
- 

 
เลขรหัส 14 หลัก 

เงินนอก 
งบประมาณ 
ท่ีฝากคลัง 

 
- 

ใชเลขรหัส 5 หลัก
แรกของหนวย 

เบิกจาย 

เลขรหัส 7 หลัก PXXXX 
(PXXXX คือ 
รหัสพื้นที่) 



2) จัดทําแบบเอกสาร บส .01

สาระสําคัญของขอมูลในแบบเอกสาร

1) เงินงบประมาณ ตองระบุรหัสงบประมาณ รหัสแหลงของเงิน รหัสกิจกรรมหลัก

2) เงินกันไวเบิกเหล่ือมปตองระบุรหัสเลขที่สํารองเงิน (Fund Reservations)

3) เงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง
ตองระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลังและเจาของเงินฝากคลัง

4)   เงินนอกงบประมาณที่ฝากธนาคารพาณิชย
ตองระบุรหัสบัญชีเงินฝากธนาคารและเจาของเงินฝากธนาคาร

เงินที่ใชในการจัดซื้อจัดจาง

รหัสประเภทเอกสาร
และรหัสบัญชีแยกประเภท

 I   =  ประเภทวัสดุ                        1105010105
S   =  ประเภทสินทรัพยถาวร        12xxxxxxxx
K  =  ประเภทคาใชจาย                 51xxxxxxxx          

4) นําสงขอมูล

3) ปองกันการแกไขขอมูล
(Encrypt  File)

5)เรียกดูสถานะการนําสงขอมูล

1) ทําสัญญา/มีเอกสารแหงหนี้ซึ่งอยูในขายตองทํา PO

พิจารณาจํานวนเงิน ขอเบิกเงินในระบบเบิกจายเงิน
ไมถึง 5,000

แผนภูมิ การบันทึกขอมูลการจัดซื้อจัดจาง

6) ใชเลขใบสั่งซื้อจากระบบ GFMIS 
เปนขอมูลในการขอเบิกเงิน

ในระบบเบิกจายเงิน

 5,000 บาทขึ้นไป

รหัสผูขาย

รหัส GPSC

จํานวนเงิน

ระบุเลขรหัสประจําตัวผูเสียภาษีฯ
กับเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร

สืบคนจาก Web Report

พิจารณาจากสัญญาหรือหลักฐานแหงหนี้
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2) ใหระบุรหัสประเภทเอกสารและรหัสบัญชีแยกประเภท  ดังนี้ 
 - ประเภทวัสดุคงคลังที่เก็บเฉพาะมูลคา เลือก I  ซึ่งหมายถึง  การบันทึกขอมูลวัสดุ 

คงคลังซึ่งเปนบัญชีสินทรัพย  โดยหนวยงานตองเลือกรหัสบัญชีแยกประเภทเปนบัญชีวัสดุคงคลัง 
(1105010105) และเมื่อสิ้นงวดบัญชีหนวยงานตองปรับปรุงลดยอดจากบัญชีวัสดุคงคลัง (1105010105) 
เปนบัญชีวัสดุใชไป (5104010104) ดวย 

- ประเภทสินทรัพยถาวร และงานระหวางทํา  เลือก S   ซึ่งหมายถึง การบันทึกขอมูล 
เปนพักสินทรัพย  โดยหนวยงานตองเลือกรหัสบัญชีแยกประเภทตามประเภทของสินทรัพยน้ัน  
ตัวอยางเชน  การจัดซื้อรถยนต  หนวยงานตองเลือกบัญชีพักครุภัณฑยานพาหนะและขนสง (1206020102) 
และมีหนาที่แจงขอมูลเกี่ยวกับรถยนตดังกลาว ใหหนวยงานตนสังกัดที่มีเครื่อง Terminal  บันทึกลางบัญชี
พักครุภัณฑยานพาหนะและขนสง  (1206020102)  เปนบัญชีครุภัณฑยานพาหนะและขนสง 
(1206020101)  เปนตน   ซึ่งการประมวลผลคาเสื่อมราคาสามารถดําเนินการไดทุกสิ้นเดือน  ดังนั้น 
หนวยงานผูท่ีไดรับสินทรัพยควรแจงรายละเอียดของสินทรัพยใหแกหนวยงานตนสังกัดภายในเดือน 
ท่ีไดมาของสินทรัพยนั้น 

- ประเภทคาใชจาย เลือก K ซึ่งหมายถึง การบันทึกขอมูลเปนบัญชีคาใชจาย 
โดยหนวยงานตองเลือกรหัสบัญชีแยกประเภทตามลักษณะรายการคาใชจายนั้น ซึ่งเลขรหัสบัญชี 
แยกประเภทจะขึ้นตนดวยเลข  5  เสมอ  ตัวอยางเชน การจางซอมรถยนต หนวยงานตองเลือกบัญชี 
คาซอมแซมและบํารุงรักษา  (5101010107)  เปนตน 
      อยางไรก็ตาม การระบุประเภท  และรหัสบัญชีแยกประเภทที่กลาวขางตน 
ใหพิจารณาแหลงของเงินท่ีใชประกอบดวย  ดังนี้  
 

แหลงของเงิน ประเภท รหัสบัญชีแยกประเภท 
งบดําเนินงาน (XX112XX)    
- เพื่อจายซื้อวัสดุ I 1105010105  

- เพื่อจายเปนคาใชจาย K 5104xxxxxx  

งบลงทุน -ครุภัณฑ (XX11310)    

- เพื่อจายซื้อสินทรัพย 
(หลังจากนั้นกลับรายการพักสินทรัพยเปน 
สินทรัพยระบุประเภท) 

S 
 
 

1206xx01xx 
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 แหลงของเงิน ประเภท รหัสบัญชีแยกประเภท 

- เพื่อจายเปนคาใชจาย 
(หลังจากนั้นกลับรายการพักสินทรัพยเปน
คาใชจายระบุประเภท) 

S 1206xx01xx 

งบลงทุน–ท่ีดินและสิ่งกอสราง  (XX11320)    
- เพื่อจายซื้อสินทรัพย/งานระหวางทํา 
(หลังจากนั้น กลับรายการพักสินทรัพยเปน
สินทรัพยระบุประเภท) 

S 1206xx01xx  

- เพื่อจายเปนคาใชจาย 
 
 
 
 
 
 
 

K 
 
 
 
 

 
 

 
 

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

(คาวัสดุ คาใชสอย) 
(คชจ.ดานการฝกอบรมภายในปท.) 
 (คชจ.ดานการฝกอบรมตางประเทศ) 
(กลุมบัญชีคาประชาสัมพันธ/คาพิมพ) 
(คาใชจายที่ปรึกษา) 
(คาครุภัณฑมูลคาต่ํากวาเกณฑ) 
(กลุมบัญชีคาเชาสินทรัพย) 
(กลุมบัญชีคาวิจัยและพัฒนา) 
(คาใชจายอื่น) 
(พักคาใชจาย) 

 
3) รหัสผูขาย  ใหระบุเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากรกรณีผูขายเปนนิติบุคคล หรือระบุ 

เลขประจําตัวประชาชนกรณีผูขายเปนบุคคลธรรมดา หรือระบุเลขที่หนังสือเดินทาง (Passport 
Number) กรณีเปนผูขายตางประเทศ ซึ่งเลขรหัสที่ระบุขางตนตองสอดคลองกับเลขที่บัญชีเงินฝาก
ธนาคารของผูขายที่ไดอนุมัติผูขายเรียบรอยแลว 

4) ใหระบุรหัส GPSC (Government Product and Service Code) ใหครบถวนและถูกตอง 
หรือใกลเคียงกับชนิดหรือประเภทของสินคาหรือบริการท่ีไดรับ  

5) จํานวนเงิน ใหระมัดระวังในการระบุจํานวนเงิน  โดยใหพิจารณามูลคาหรือ 
จํานวนเงินจากสัญญาหรือใบแจงหนี้อยางรอบคอบ เนื่องจากมีผลตอการเบิกจายเงินใหแกเจาหนี้หรือ
ผูมีสิทธิ 
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 1.3 การบันทึกยกเลิกขอมูลการจัดซ้ือจัดจาง (แผนภูมิการยกเลิกขอมูลการจัดซื้อจัดจาง)  

เนื่องจากมีเหตุท่ีตองยกเลิกขอมูลการจัดซื้อจัดจางเดิม  เชน  แกไขปริมาณ  แกไขราคา 
แกไขกําหนดสงมอบ เปนตน การยกเลิกใหดําเนินการดังนี้ 

1)   บันทึกขอมูลที่ตองการเปลี่ยนแปลงในแบบเอกสารบส. 02  
2) ผูถือสิทธิ  E  ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลแลวดําเนินการปองกันการแกไข 

ขอมูลกอนนําสงขอมูล (Encrypt  File) 
3)   นําสงขอมูล ณ จุดที่มีเครื่อง Terminal 
4)    เรียกดูสถานะการนําสงขอมูล (SAP R/3) 

 
ขอพึงระวังในการบันทึกขอมูลในแบบเอกสาร บส.02 

  1) ใหระบุเลขที่ใบสั่งซ้ือจากระบบ GFMIS (Document Number) ใหถูกตอง ซึ่งเลขที่
ดังกลาวไดจากการดําเนินการตามขั้นตอนการบันทึกขอมูลการจัดซื้อจัดจาง (บส.01) 

2) ใหระบุเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากรกรณีผูขายเปนนิติบุคคล หรือระบุเลขประจําตัว 
ประชาชนกรณีผูขายเปนบุคคลธรรมดา หรือระบุเลขที่หนังสือเดินทาง (Passport Number) กรณีเปนผูขาย
ตางประเทศ  ซึ่งขอมูลท่ีระบุตองสอดคลองกับขอมูลท่ีไดดําเนินการไปแลวตามขั้นตอนการบันทึกขอมูล
การจัดซื้อจัดจาง (บส.01) 

3)  เหตุผลในการยกเลิกใบสั่งซื้อ มีรายละเอียดดังตอไปนี้ 
  0001 แกไขปริมาณ 
  0002 แกไขราคา 
  0003 แกไขทั้งปริมาณและราคา 
  0004 แกไขกําหนดสงมอบ 
  0005 ลบรายการเนื่องจากคียขอมูลผิด 
  0006 ยกเลิกการสั่งซื้อบางรายการ 
  0007 ยกเลิกการสั่งซื้อ / จางทั่วไป 
  0008 ยกเลิกสัญญาเพราะผูขายท้ิงงาน 
  9999 อ่ืน ๆ 
 
 
 



แผนภูมิ การยกเลิกขอมูลการจัดซื้อจัดจาง

1) มีเหตุตองยกเลิกขอมูล
การสั่งซื้อสั่งจาง

2)  จัดทําแบบเอกสาร
บส.02

3)  ปองกันการแกไขขอมูล
(Encrypt  File)

4)  นําสงขอมูล

5)  เรียกดูสถานะการนําสงขอมูล

ตัวอยาง เหตุผลในการยกเลิก มีดังนี้
   0001     แกไขปริมาณ
   0002     แกไขราคา
   0003     แกไขทั้งปริมาณและราคา
   0004     แกไขกําหนดสงมอบ
   0005     ลบรายการเนื่องจากคียขอมูลผิด
   0006     ยกเลิกการสั่งซื้อบางรายการ
   0007     ยกเลิกการสั่งซื้อ / จางทั่วไป
   0008     ยกเลิกสัญญาเพราะผูขายทิ้งงาน
   9999     อื่น ๆ

แผนภูมิ การยกเลิกขอมูลการจัดซื้อจัดจาง

- ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจางที่ได
จากการ Upload บส.01 ที่ตองการยกเลิก
-ระบุเลขรหัสประจําตัวผูเสียภาษีของผูขาย
ใหตรงกับขอมูลในบส.01 ที่ตองการยกเลิก
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 1.4   การโอนสิทธิผูรับเงิน (แผนภูมิการโอนสิทธิการรับเงิน) จะเกิดขึ้นเมื่อ เจาหนี้ 

หรือผูมีสิทธิ (ผูขาย) รายเดิมที่เปนคูสัญญากับสวนราชการ มีเหตุหรือมีความตองการใหสวนราชการ 
จายเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารใหแก ผูรับเงิน (ผูขาย)รายใหม แทน โดยใหดําเนินการ ดังนี้ 

1) รับแจงจากผูขายรายเดิมวา  ตองการเปลี่ยนผูรับเงิน 
2) ตรวจสอบรหัสผูขายที่เปนผูรับเงินแทนในระบบหนวยงาน  โดยพิจารณาวา 

ผูขายรายใหมที่ไดรับการโอนสิทธิมีขอมูลหลักผูขายในระบบแลวหรือไม  
การพิจารณาจําแนกเปน 2  กรณี คือ 
กรณีท่ี 1 ผูขายที่ไดรับการโอนสิทธิยังไมมีขอมูลหลักผูขายในระบบหรือมีขอมูลผูขาย 

ในระบบแลวแตเปนของหนวยงานอื่น  ใหสรางขอมูลหลักของผูขายท่ีไดรับการโอนสิทธิในระบบ GFMIS 
โดยปฏิบัติตามกระบวนงานการสรางขอมูลหลักผูขายตามขั ้นตอนการปฏิบัติงานที ่ 1.1 พรอมกับ 
สงแบบขออนุมัติขอมูลหลักผูขาย หรือแบบขอเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขายเพื่อเพ่ิมขอมูลผูรับเงินแทน 
ใหกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัด แลวแตกรณี อนุมัติและยืนยันขอมูลหลักผูขายในระบบ 
GFMIS ตอไป 

กรณีท่ี 2 ผูขายท่ีไดรับการโอนสิทธิมีขอมูลหลักผูขายในระบบแลว ใหพิจารณาวาจะ
เปลี่ยนแปลงขอมูลของผูรับโอนสิทธิหรือไม หากไมตองการเปลี่ยนแปลงขอมูล หนวยงานสามารถ 
ระบุรหัสผูขายรายใหมในขอมูลหลักผูขายเดิมไดทันที แตหากตองการเปลี่ยนแปลงขอมูลใหสงเฉพาะ 
แบบขอเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขาย  โดยเพิ่มในสวนของขอมูลผูรับเงินแทนใหกรมบัญชีกลางหรือ 
สํานักงานคลังจังหวัด เพ่ิมขอมูลของผูรับเงินในระบบตอไป 

สําหรับขั้นตอนการสรางหรือขอเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขาย และขอพึงระวังในการ 
บันทึกขอมูลในแบบเอกสารที่เกี่ยวของใหปฏิบัติเชนเดียวกับการสรางขอมูลหลักผูขายตามขั้นตอนที่ 1.1  
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 2.  การปรับปรุงแกไขขอคลาดเคลื่อน 

เมื่อหนวยงานบันทึกเอกสารการจัดซื้อจัดจางไมถูกตอง ซึ่งตอไปขอแทนขอความ   
“ขอมูลการจัดซื้อจัดจาง” วา  “PO” (Purchasing Order) และตองการปรับปรุงแกไข ใหพิจารณา
ดําเนินการ ดังนี้   

2.1  กรณียังมิไดขอเบิกเงินในระบบเบิกจาย 
1)   ใชแบบเอกสาร  บส.02 โดยใหระบุเลขที่  PO ที่ตองการยกเลิก  
2) ใหสราง PO ใหมที่ถูกตอง โดยใชแบบเอกสาร  บส.01   
2.2   กรณีขอเบิกเงินในระบบเบิกจายแลว  แตกรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัด  ยังมิได 

อนุมัติรายการขอเบิก  (ยังมิไดปลดสถานะเปนวาง) 
1) ใหแจงเลขที่การขอเบิกไปยังกรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัด เพ่ือไมใหอนุมัติ

เอกสารขอเบิกดังกลาว  ซึ่งโดยปกติกรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัด จะตองดําเนินการกอนเวลาสั่งจายเงิน
ในวันนั้น เชน ทํากอนเวลา 15.00 น. เปนตน โดยระบบจะกลับรายการใหอัตโนมัติ จากนั้นหนวยงาน
มีหนาท่ีติดตามรายงานงบประมาณดวยวายอดเงินงบประมาณคืนกลับเขามายังหนวยงานดวยแลว 

2) ใหใชแบบเอกสาร บส.02 ระบุเลขท่ี  PO ท่ีตองการยกเลิก  
3) ใหสราง PO ใหมท่ีถูกตอง  โดยใชแบบเอกสาร  บส.01    
4) จากนั้นใหขอเบิกใหม  โดยใชแบบเอกสาร  ขบ. 01 โดยอางอิงเลขท่ี PO  ที่ไดจากการ

Up load  ตามขอ 3) 
2.2 กรณีท่ีกรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัดอนุมัติรายการขอเบิกแลว  แตยังไมได 

ประมวลผลส่ังจายเงิน  (Run  Payment)  ใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ 
  ใหแจงกรมบัญชีกลางเพื่อยกเลิกรายการขอเบิกจากนั้นหนวยงานมีหนาที่ติดตามรายงาน 
งบประมาณดวยวายอดเงินงบประมาณคืนกลับเขามายังหนวยงานดวยแลว  และดําเนินการยกเลิก PO  เดิม  
สราง PO ใหม  และขอเบิกเงินใหม เชนเดียวกับกรณีขอ 2.2  

เพื่อใหงายตอความเขาใจ สามารถสรุปเปนตาราง ไดดังนี้ 
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 ตารางสรุปการปรับปรุงแกไขขอคลาดเคลื่อน  

รายการ แบบเอกสาร สถานะ 
เอกสาร 

วิธีการแกไข 

2.1 กรณียังมิไดขอเบิกเงินในระบบ
เบิกจาย 
 

บส.01,บส.01-1 
 

ผานรายการ 
 

 
1. ใชแบบเอกสาร  บส.02 โดยให
ระบุเลขที่  PO ที่ตองการยกเลิก  
2. ใหสราง PO ใหม โดยใชแบบ
เอกสาร  บส.01  

2.2 กรณีขอเบิกเงินในระบบ 
เบิกจายแลว  แตกรมบัญชีกลางหรือ
คลังจังหวัดยังมิไดอนุมัติรายการขอ
เบิก 
 (ยังมิไดปลดสถานะเปนวาง) 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1. ใหแจงกรมบัญชีกลางหรือคลัง
จังหวัด ใหไมอนุมัติเอกสารขอ
เบิก  
2.ใหใชแบบเอกสาร บส.02 ระบุ
เลขที่PO ที่ตองการยกเลิก  
3.จากนั้นใหสราง PO ใหม  โดย
ใชแบบเอกสาร  บส.01  
4.จากนั้นใหขอเบิกใหม  โดยใช
แบบเอกสาร  ขบ. 01  

2.3  กรณีที่กรมบัญชีกลางหรือ 
คลังจังหวัดอนุมัติรายการขอเบิกแลว  แต
กรมบัญชีกลางยังไมไดประมวลผลสั่ง
จายเงิน 
(Run  Payment)   
 

  ใหแจงกรมบัญชีกลางยกเลิกราย
การขอเบิก และหนวยงานยกเลิก 
PO  เดิม และใหเร่ิมดําเนินการ
ใหมตั้งแตการสราง PO  และการ
ขอเบิกเงิน 
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 3.  แบบเอกสารและคําอธิบาย 

1) แบบขอสรางขอมูลหลักผูขาย (ผข.01) ใชสําหรับบันทึกขอมูลการขอสราง 
ผูขายในระบบ GFMIS 

2) แบบขออนุมัติขอมูลหลักผูขาย (กระดาษ) ใชสําหรับบันทึกขอมูลเกี่ยวกับ 
ผูขาย เพื่อสงใหกรมบัญชีกลางอนุมัติขอมูลของผูขาย  

3) แบบขอเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขาย (กระดาษ) ใชสําหรับบันทึกขอมูลของ 
ผูขายท่ีตองการเปลี่ยนแปลงหรือเพิ่มเติม จากการที่ไดอนุมัติขอมูลหลักผูขายไปแลว  

4) ใบสั่งซื้อ/จาง/เชา (บส.01) หรือใบสั่งซื้อ/จาง/เชา (บส.01-1) ใชสําหรับ 
บันทึกขอมูลการจัดซื้อ จัดจางหรือจัดเชา  

บส.01 ใชบันทึกรายการจัดซื้อจัดจางไมเกิน 15 บรรทัด 
บส.01 – 1 ใชบันทึกรายการจัดซ้ือจัดจางตั้งแต 15 บรรทัดขึ้นไป แตไมเกิน 

100  บรรทัด 
5) ใบยกเลิกใบสั่งซื้อ/จาง/เชา (บส.02) ใชสําหรับบันทึกขอมูลการยกเลิกขอมูล 

การจัดซื้อ จัดจางหรือจัดเชาซึ่งเคยไดบันทึก  บส.01 หรือ บส.01 – 1 ไปแลว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



1)  แบบขอสรางขอมูลหลักผูขาย (ผข.01) 
 

 
 

3 – 13 



คําอธิบายแบบขอสรางขอมูลหลักผูขาย (ผข.01) 
 

ช่ือฟลด รายละเอียดที่ตองระบ ุ
1. รหัสหนวยงาน ระบุรหัสหนวยงาน 4 หลัก 
2. ประเภทกลุมผูขาย ระบุ   กลุม  1000  คือ กลุมผูขายนิติบุคคล เชน บริษัท, หางหุนสวน  

กลุม  2000  คือ กลุมผูขายบุคคลธรรมดา 
กลุม  3000  คือ กลุมสวนราชการ เพื่อการจายชําระเงินใหบุคคลภายนอก 
กลุม  5000  คือ เจาหนี้อื่น ที่สามารถทําการจายตรงได 
กลุม  6000  คือ กลุมผูขายตางประเทศ 

3. หนวยเบิกจาย ระบุรหัสหนวยเบิกจาย 10 หลัก 
4. รหัสผูขายจากระบบ 
GFMIS 

ระบุรหัสผูขายที่ไดหลังจากการ Upload ขอมูลเขาระบบ GFMIS โดยรหัสผูขายที่ไดเปนตัวเลข
และตัวอักษรรวม 10 หลัก จําแนกตามประเภทของกลุมผูขาย  ดังนี้ 

“1”  สําหรับผูขายนิติบุคคล 
“9”  สําหรับผูขายบุคคลธรรมดา 
“V”  สําหรับสวนราชการ  ในการจายชําระบุคคลภายนอก 
“8”  สําหรับผูขายอื่นๆ ที่สามารถทําการจายตรง  
“7”  สําหรับผูขายตางประเทศ 

5. เลขที่อางอิง ระบุเลขที่อางอิงภายในหนวยงาน (ถามี) 
6. ชื่อ (ภาษาไทย) ระบุชื่อผูขายเปนภาษาไทย โดยตองระบคุําวา บริษัท, หางหุนสวนจํากัด,รานคา  

หรือนาย, นาง, นส. ใหตรงตามที่จะพิมพออกในใบสั่งซื้อ / สั่งจาง 
7. ชื่อ (ภาษาอังกฤษ) ระบุชื่อผูขายเปนอังกฤษ 
8. รหัสประจําตัวผูเสียภาษ ี ระบุ  รหัสประจําตัวผูเสียภาษี สําหรับผูขายกลุม 1000, 2000, 5000 

ระบุ  รหัสหนวยเบิกจาย 10 หลัก สําหรับผูขายกลุม 3000 
ระบุ  Passport Number สําหรับผูขายกลุม 6000  

9. อาคาร / ชั้น ระบุอาคาร / ชั้น (ถามี) โดยตองระบุคําวา “อาคาร” หรือ “ชั้น” ดวย 
10. บานเลขที ่ ระบุบานเลขที่ของผูขาย 
11. ถนน ระบุถนนของผูขาย 
12. ซอย ระบุซอยของผูขาย (ถามี) 
13. แขวง / ตําบล ระบุแขวง / ตําบลของผูขาย 
14. อําเภอ / เขต ระบุ เขต / อําเภอของผูขาย 
15. รหัสไปรษณีย ระบุรหัสไปรษณียของผูขาย 

(ผข.01) 
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ช่ือฟลด รายละเอียดที่ตองระบ ุ
16. จังหวัด ระบุจังหวัดของผูขาย 
17. หมายเลขโทรศัพท ระบุหมายเลขโทรศัพท และเบอรตอ (ถามี) 
18. หมายเลขตอ ระบุเบอรตอของหมายเลขโทรศัพท (ถามี) 
19. หมายเลขแฟกซ ระบุแฟกซ (ถามี) 
20. หมายเลขตอ ระบุเบอรตอของหมายเลขแฟกซ (ถามี) 
21. รหัสธนาคาร ระบุรหัสธนาคาร 7 หลัก ที่ใชแทนชื่อและสาขาของธนาคาร  โดยคนหาได  Web Report 

(Internet)  สําหรับผูขายกลุม 6000 ใหระบุเปน 9999999 
22. ชื่อธนาคาร ระบุชื่อธนาคาร 
23. หมายเลขบัญชีธนาคาร ระบุหมายเลขบัญชีธนาคาร ( ไมตองใสขีด )  สําหรับผูขายกลุม 6000 ใหระบุเปน 

9999999999 
24. ชื่อสาขาของธนาคาร ระบุชื่อสาขาของธนาคาร 
25. ชื่อเจาของบัญช ี ระบุชื่อผูถือบัญชี  (คือชื่อบริษัท / ชื่อบุคคล ที่เปดบัญชีกับธนาคาร) เปนภาษาอังกฤษ 

(ผข.01) 
 

หมายเหตุ 1.  ขอมูลทางธนาคารของผูขายสามารถระบุไดมากกวา 1 บัญชี  
  2.  เม่ือ Upload ขอมูลเขาระบบและไดรหัสผูขายแลว จะไมสามารถทําการแกไขขอมูล
ผูขายไดอีก  ตองยื่นแบบขอเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขาย พรอมแนบเอกสารบัญชีธนาคารและเอกสาร
รหัสประจําตัวผูเสียภาษีของผูขาย  ใหกรมบัญชีกลาง หรือคลังจังหวัดทําการแกไขขอมูลตอไป 
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แบบขออนุมัติขอมูลหลักผูขาย 

 ที่ __________________________  วันที่____________________________ 

 ถึง    □ กรมบัญชีกลาง          □ สํานักงานคลังจังหวัด:______________________ 

 ช่ือหนวยงาน_________________________________ รหัสหนวยงาน  □□□□ 

                       ขอสงแบบขออนุมัติขอมูลหลักผูขายโดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 ช่ือผูขาย_____________________________________ รหัสผูขาย  □□□□□□□□□□ (จากระบบ GFMIS) 

 ที่อยูผูขาย___________________________________________________________________________________ 

 หมายเลขโทรศัพท_____________________________ หมายเลขโทรสาร__________________________ 

 เลขประจําตัวผูเสียภาษีประเภท บุคคลธรรมดา   □□□□□□□□□□□□□ (ผูขายกลุม 2000) 

  นิติบุคคล   □□□□□□□□□□ (ผูขายกลุม 1000 และ 5000) 

  Passport Number   □□□□□□□□□□□□□□□ (ผูขายกลุม 6000) 

  รหัสหนวยเบิกจาย   □□□□□□□□□□ (ผูขายกลุม 3000) 

 โดยมีเอกสาร / หลักฐานประกอบของผูขาย จํานวน_________ฉบับดังนี้ 

  □    สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร / เอกสารบัญชีธนาคาร 

  □    สําเนาบัตรประจําตัวผูเสียภาษี / บัตรประจําตัวประชาชน 

  □    สําเนาหนังสือจดทะเบียนการคา 

  □    อื่นๆ (ระบุ)____________________________________________ 

     ลงช่ือ ____________________________ ผูเบิก / ผูเบิกแทน 

               (___________________________) 

     ตําแหนง__________________________ 

 

สําหรับกรมบัญชีกลาง 

  □   อนุมัติขอมูลหลักผูขายแลว  เมื่อวันที่ ____________  □   ยืนยันการอนุมัติขอมูลหลักผูขายแลว  เมื่อวันที่ _____________ 

   ลงช่ือ ____________________________ ผูอนุมัติ   ลงช่ือ _________________________ ผูยืนยันการอนุมัติ 

            (___________________________)             (________________________) 

   ตําแหนง__________________________    ตําแหนง________________________ 
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2) แบบขออนุมัติขอมูลหลักผูขาย  



 

แบบขอเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขาย 

 ที่ __________________________  วันที่____________________________ 

 ถึง    □ กรมบัญชีกลาง          □ สํานักงานคลังจังหวัด:______________________ 

 ช่ือหนวยงาน_________________________________ รหัสหนวยงาน  □□□□ 

                       มีความประสงคขอเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขาย  ดังนี้ 

 ช่ือผูขาย_____________________________________ รหัสผูขาย  □□□□□□□□□□ (จากระบบ GFMIS) 

□ เปลี่ยนแปลงขอมูลทั่วไปของผูขาย 

 ช่ือ (ภาษาไทย)  _____________________________________ 

 ช่ือ (ภาษาอังกฤษ)  _____________________________________ 

 คําคนหา _____________________________________ (กรณีนิติบุคคลใหระบุรหัสประจําตัวผูเสียภาษี แตกรณีเปนสวนราชการใหระบุรหัสศูนยตนทุน) 

 รหัสประจําตัวผูเสียภาษี ___________________________ _________ 

□ เปลี่ยนแปลงขอมูลที่อยูของผูขาย 

 อาคาร / ช้ัน _____________________________________ 

 บานเลขที่ _____________________________________ ถนน _____________________________________ 

 ซอย _____________________________________ แขวง / ตําบล _____________________________________ 

 เขต / อําเภอ _____________________________________ รหัสไปรษณีย _____________________________________ 

 จังหวัด _____________________________________  

 หมายเลขโทรศัพท _____________________________________ หมายเลขตอ ___________________ 

 หมายเลขโทรสาร _____________________________________ หมายเลขตอ ___________________ 

□ ขอมูลทางธนาคารของผูขาย 

 □ เพิ่มบัญชีธนาคาร □ ลบบัญชีธนาคาร □ แกไขบัญชีธนาคาร 

 0001 รหัสธนาคาร _______________________ ช่ือธนาคาร _______________________ 

  หมายเลขบัญชีธนาคาร _______________________ ช่ือสาขาของธนาคาร _______________________ 

  ช่ือเจาของบัญชี _______________________ (ระบุช่ือเจาของบัญชีเปนภาษาอังกฤษเทานั้น)

 □ เพิ่มบัญชีธนาคาร □ ลบบัญชีธนาคาร □ แกไขบัญชีธนาคาร 

 0002 รหัสธนาคาร _______________________ ช่ือธนาคาร _______________________ 

  หมายเลขบัญชีธนาคาร _______________________ ช่ือสาขาของธนาคาร _______________________ 

  ช่ือเจาของบัญชี _______________________ (ระบุช่ือเจาของบัญชีเปนภาษาอังกฤษเทานั้น)

 □ เพิ่มบัญชีธนาคาร □ ลบบัญชีธนาคาร □ แกไขบัญชีธนาคาร 

 0003 รหัสธนาคาร _______________________ ช่ือธนาคาร _______________________ 

  หมายเลขบัญชีธนาคาร _______________________ ช่ือสาขาของธนาคาร _______________________ 

  ช่ือเจาของบัญชี _______________________ (ระบุช่ือเจาของบัญชีเปนภาษาอังกฤษเทานั้น) 

3 – 17 

3)  แบบขอเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขาย   



 
 

แบบขอเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขาย (ตอ) 

□ ขอมูลผูรับเงินแทน (Alternative Payee) 

 □ เพิ่มบัญชีธนาคาร □ ลบบัญชีธนาคาร □ แกไขบัญชีธนาคาร 

 0001 รหัสผูขาย _______________________ ช่ือผูขาย _______________________ 

 □ เพิ่มบัญชีธนาคาร □ ลบบัญชีธนาคาร □ แกไขบัญชีธนาคาร 

 0002 รหัสผูขาย _______________________ ช่ือผูขาย _______________________ 

□ ลบขอมูลหลักผูขาย  เนื่องจาก........................................................................................ 

 

โดยมีเอกสาร / หลักฐานประกอบการเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขาย  จํานวน ___________  ฉบับ ดังนี้ 

  □    สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร / เอกสารบัญชีธนาคาร                              

  □    สําเนาบัตรประจําตัวผูเสียภาษี / บัตรประจําตัวประชาชน                                                 

  □    สําเนาหนังสือจดทะเบียนการคา 

  □    อื่นๆ (ระบุ)____________________________________________ 

     ลงช่ือ ____________________________ ผูเบิก / ผูเบิกแทน 

               (___________________________) 

     ตําแหนง__________________________ 
 
 
สําหรับกรมบัญชีกลาง 

  □    เปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขายแลว  เมื่อวันที่ ______________ □    ยืนยันการเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขายแลว  เมื่อวันที่ ______________ 

   ลงช่ือ ____________________________ ผูเปลี่ยนแปลง   ลงช่ือ ____________________________ ผูยืนยันการเปลี่ยนแปลง 

             (___________________________)              (___________________________) 

   ตําแหนง__________________________    ตําแหนง__________________________ 

 

        

  หมายเหตุ : ขอลบขอมูลหลักผูขายรายดังกลาวเนื่องจากบันทึกสรางผิดกลุมบัญชีผูขาย 
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4)  แบบใบสั่งซื้อ/จาง/เชา (บส.01) 
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คําอธิบาย ใบสั่งซื้อ/จาง/เชา (บส.01) 
 
ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 

1 รหัสหนวยงาน 
 

ระบุรหัสหนวยงานระดับกรม 
เชน กรมบัญชีกลางระบุ 0304 เปนตน 

2 ศูนยตนทุน ระบุรหัสศูนยตนทุนหนวยที่จัดซื้อ 
3 หนวยเบิกจาย ระบุรหัสหนวยเบิกจาย  
4 หนวยจัดซื้อ 

 
 

ระบุรหัสหนวยจัดซื้อ แบงเปน 2 กรณี 
1. หนวยจัดซื้อสวนกลาง  
2. หนวยจัดซื้อสวนภูมิภาค 

5 เลขที่เอกสารสํารองเงิน 
 

ระบุเลขที่เอกสารสํารองเงินที่ไดจากระบบ GFMIS  
(FUND RESERVATION) ใชกรณีที่ใชเงินกันเงินไวเบิกเหลื่อมป 
หมายเหตุ  
เมื่อมีการระบุเลขที่เอกสารสํารองเงินไมตองระบุขอมูล ดังตอไปนี้ 
แหลงของเงิน (ตามลําดับที่ 6) 
รหัสงบประมาณ  (ตามลําดับที่ 7) 

6 แหลงของเงิน 
 

ระบุรหัสแหลงของเงิน  แบงเปน 3 กรณี คือ 
• เงินงบประมาณ  

        ระบุแหลงของเงินจะขึ้นตน 491XXXX เชน 
       4911210  คาใชสอย 
       4911220  คาวัสดุ 
       4911310  ครุภัณฑ  เปนตน 

• เงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง  
     ระบุแหลงเงิน 4926000 (เงินฝากคลัง) 
• เงินนอกงบประมาณที่ฝากธนาคารพาณิชย 

ระบุแหลงเงินขึ้นตนดวย 493XXXX 
หมายเหตุ : ตัวเลข 49 ที่ยกตัวอยาง คือ เลขที่ใชแทนปงบประมาณ พ.ศ. 

7 รหัสงบประมาณ 
 
 

• ใชเงินงบประมาณในการจัดซื้อจัดจาง  
            ระบุรหัสงบประมาณ 16 หลัก 

• ใชเงินนอกงบประมาณในการจัดซื้อจัดจาง 
 ระบุรหัสงบประมาณ 5 หลัก ของรหัสหนวยเบิกจาย 
 เชน 03004 กรมบัญชีกลาง 
ระบุทุกกรณียกเวนใชเงินเหลื่อมปสําหรับการจัดซื้อจัดจาง  

(บส.01) 
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ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 
8 กิจกรรมหลัก 

 
• ใชเงินงบประมาณในการจัดซื้อจัดจาง  

 ระบุรหัสกิจกรรมหลัก 14 หลัก 
• ใชเงินนอกงบประมาณในการจัดซื้อจัดจาง 

ระบุรหัสกิจกรรมหลัก 5 หลัก (PXXXX) 
(XXXX – แทนคารหัสพื้นที่ เชน 8000จ.นครศรีธรรมราช) 

9 รหัสบัญชีแยกประเภท 
 

ระบุรหัสบัญชีแยกประเภททั่วไป 10 หลัก  
แบงเปน 3 กลุมตามประเภทการจัดซื้อจัดจาง (ลําดับที่16) 

• ประเภทการจัดซื้อจัดจาง คาใชจาย (K)  
        รหัสบัญชีแยกประเภทจะขึ้นตนดวย 5104XXXXXX เชน  

5104010102 – ช้ือสินคาหรือบริการหนวยงานภายนอก 
5104010107 – คาซอมแซมบํารุงรักษา 
5104010199 – คาวัสดุอื่น เปนตน 

• ประเภทการจัดซื้อจัดจาง วัสดุคงคลัง (I)  
        รหัสบัญชีแยกประเภทจะขึ้นตนดวย 1105XXXXXX เชน  

1105010105 – วัสดุคงคลัง เปนตน 
• ประเภทการจัดซื้อจัดจาง สินทรัพย (S)  
        รหัสบัญชีแยกประเภทจะขึ้นตนดวย 120XXXXXXX เชน  

1206010102 – พักครุภัณฑสํานักงาน 
1206020102 – พักยานพาหนะ  เปนตน 

10 รหัสเงินฝากคลัง 
 

ระบุรหัสเงินฝากคลังระบุ 5 หลัก 
*ระบุเฉพาะกรณีใชเงินฝากคลังในการจัดซื้อจัดจาง* 
(ตองระบุลําดับที่11 ดวยเสมอ) 

11 รหัสเจาของเงินฝากคลัง ระบุรหัสศูนยตนทุนที่ดูแลบัญชีเงินฝากคลัง ระบุ 10 หลัก 
12 รหัสบัญชียอย 

 
ระบุรหัสบัญชียอย ระบุจํานวน 7 หลัก 
*ระบุเฉพาะกรณีที่ใชเงินอุดหนุนในการจัดซื้อจัดจาง* 
(ตองระบุลําดับที่13 ดวยเสมอ)                

13 รหัสเจาของบัญชียอย ระบุรหัสศูนยตนทุนที่ดูแลบัญชียอย – บัญชีเงินอุดหนุน ระบุ 10 หลัก 
14 กิจกรรมยอย ระบุรหัสกิจกรรมยอย (ไมตองระบุ เนื่องจากไดกําหนดเผื่อไวสําหรับ 

กรณีที่ไดมีการกําหนดรหัสกิจกรรมยอยในระบบ GFMIS แลว) 
15 เลขที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา ระบุเลขที่อางอิงภายในของหนวยงาน 

 
 
 

(บส.01) 
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ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 
16 ประเภทการจัดซื้อจัดจาง 

 
ระบุประเภทการจัดซื้อจัดจาง โดยสามารถเลือกไดดังนี้ 
K  (กรณีการจัดซื้อจัดจางที่เปนคาใชจายของหนวยงาน) 
I   (กรณีการจัดซื้อจัดจางที่เปนวัสดุคงคลัง – เก็บเฉพาะมูลคา) 
S  (กรณีการจัดซื้อจัดจางที่เปนสินทรัพย – เปนบัญชีพัก) 

17 ผูขาย  
(เลขประจําตัวผูเสียภาษี) 
 

ระบุเลขที่ประจําตัวผูเสียภาษีหรือเลขบัตรประชาชนหรือเลขที่ 
Passport  ทั้งนี้ ขึ้นอยูกับกลุมผูขาย  
หมายเหตุ   
ผูขายที่ระบุจะตองผานการสรางขอมูลหลักผูขายจากระบบแลวเทานั้น 

18 วันที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา ระบุวันที่ในสัญญาหรือใบแจงหนี้ 
19 วิธีการจัดซื้อจัดจาง 

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

20 เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร 
 

ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย 
หมายเหตุ  
ผูขายที่ระบุจะตองผานการสรางขอมูลหลักผูขายจากระบบแลวเทานั้น 

21 ช่ือบัญชีเงินฝากธนาคาร ระบุช่ือบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขายตามลําดับที่ 20 
22 ธนาคาร ระบุช่ือธนาคารของผูขายตามลําดับที่ 20 
23 วันที่สงมอบ ระบุวันที่สงมอบสินคาหรือบริการ 
24 การระบุรหัสพัสดุเดิม ระบุรหัสพัสดุเดิมโดยทําเครื่องหมาย  

ใชสําหรับหนวยงานที่ตกลงกับหนวยงานผูดูแลระบบ GFMIS เทานั้น  
25 รหัส GPSC/รหัสพัสดุเดิม 

 
สําหรับหนวยงานที่ระบุในลําดับที่ 24 ใหระบุเลขรหัสพัสดุเดิม  
สําหรับหนวยงานที่ไมมีการระบุรหัสพัสดุเดิม ใหระบุรหัส GPSC 

26 รายละเอียดพัสดุ ระบุรายละเอียดรายการที่ทําการจัดซื้อจัดจาง 
27 จํานวนที่สั่งซื้อ ระบุจํานวนที่สั่งซื้อ 
28 หนวย 

 
ระบุหนวยที่สั่งซื้อ โดยหนวยที่ระบุจะเปนรหัสที่อยูในระบบ GFMIS 
เชน สั่งซื้อวัสดุหนวยเปนกิโลกรัม จะระบุหนวยเทากับ KG เปนตน  
 

(บส.01) 
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ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 
29 ราคาตอหนวย 

 
ระบุราคาตอหนวยของสินคาหรือบริการที่จัดซื้อจัดจาง 
กรณีท่ีผูขายเสนอราคาเปนราคารวมภาษีมูลคาเพิ่ม (VAT) 
ใหระบุราคาตอหนวยเปนราคาที่รวม VAT  
แลวและเลือกอัตรา VAT ในลําดับที่ 31 เปน 0% 
กรณีท่ีผูขายเสนอราคาเปนราคาไมรวม VAT 
ใหระบุราคาตอหนวยเปนราคาไมรวม VAT  
และเลือกอัตรา VAT ในลําดับที่ 31 เปน 7% 

30 มูลคารวม ระบบจะคํานวณใหอัตโนมัติ   
โดยนําจํานวนที่สั่งซื้อคูณดวยราคาตอหนวย 

 
31 ภาษีมูลคาเพิ่ม (%) 

VAT 
เลือกอัตราภาษีมูลคา โดยสามารถเลือกไดโดยการคลิก ดังรูปภาพ 

 
 

32 ภาษีมูลคาเพิ่ม (มูลคา) 
VAT 

เมื่อเลือก VAT ตามลําดับที่ 31 แลว ระบบจะคํานวณมูลคาของ VAT ให
โดยอัตโนมัติ  
หมายเหต ุ
ในกรณีที่มูลคา VAT ที่ระบบคํานวณใหมีทศนิยมแตกตางจากสัญญา
หรือใบแจงหนี้ใหแกไขเพื่อใหตรงตามสัญญาหรือใบแจงหนี้ 

33 มูลคารวมทุกรายการ  
(รวม VAT) 

ระบบจะคํานวณมูลคารวมทุกรายการ โดยนํามูลคารวมในลําดับที่ 30 
ของทุกรายการบวกกับภาษีมูลคาเพิ่มในลําดับที่ 32 

34 มูลคารวมทุกรายการ(ตัว
อักษร) 

ระบบจะทําการแปลงมูลคารวมในลําดับที่ 32 เปนตัวอักษร 

35 หมายเหตุ ระบุขอความเพิ่มเติมกรณีที่ตองการรายละเอียดเพิ่มเติม 
36 PO GFMIS เมื่อสงขอมูลและไดรับเลขที่ใบสั่งซื้อจากระบบ GFMIS แลวใหนําเลขที่

ใบสั่งซื้อที่ไดรับมากรอกในชองนี้ 
 

(บส.01) 
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5) แบบใบยกเลิกใบสั่งซื้อ/จาง/เชา (บส.02) 
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คําอธิบายแบบใบยกเลิกใบสั่งซื้อ/จาง/เชา (บส.02) 
 
ลําดับที่ ชอง 

 
คําอธิบาย 

1 รหัสหนวยงาน ระบุรหัสหนวยงานระดับกรม 
เชน กรมบัญชีกลางระบุ 0304 เปนตน 

2 หนวยเบิกจาย ระบุรหัสหนวยเบิกจาย  
3 หนวยจัดซื้อ ระบุรหัสหนวยจัดซื้อ แบงเปน 2 กรณี 

1. หนวยจัดซื้อสวนกลาง  
2. หนวยจัดซื้อสวนภูมิภาค 

4 เลขที่ใบสั่งซื้อจากระบบ GFMIS ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อที่ไดรับจากระบบ GFMIS  
ซึ่งเปนเลขที่ใบสั่งซื้อที่ตองการยกเลิก 

5 เลขที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา ระบุเลขที่อางอิงภายในหนวยงานที่ระบุเมื่อมีการสรางใบสั่งซื้อ/จาง/เชา  
6 ผูขาย  

(รหัสประจําตัวผูเสียภาษี) 
ระบุเลขที่ประจําตัวผูเสียภาษีหรือเลขบัตรประชาชนหรือเลขที่ 
PASSPORT ทั้งนี้ขึ้นอยูกับกลุมผูขาย 

7 เหตุผลในการยกเลิก ระบุเหตุผลในการยกเลิก โดยระบุเฉพาะเลขรหัส เชน 0001 เปนตน  
เหตุผลในลบมีดังนี้ 

 
8 คําอธิบายเหตุผลในการยกเลิก ระบุคําอธิบายของเหตุผลในการยกเลิก 
9 ผูขอยกเลิก ระบุผูขอยกเลิก  

 
(บส.02) 
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บทที่ 4 
การปฏิบัติงานในระบบเบิกจายเงิน 

 
ระบบเบิกจายเงิน  เปนระบบที่รองรับการบันทึกขอมูลการขอเบิกเงิน ทั้งที่เปนเงิน 

งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ จําแนกเปน 4 ประเด็นสําคัญ ดังนี้ 
1. กระบวนงานในระบบจัดซื้อจัดจาง 
2. การปรับปรุงแกไขขอคลาดเคลื่อน 
3. แบบเอกสารและคําอธิบาย 
 
1.   กระบวนงานในระบบเบิกจายเงิน  (แผนภูมิระบบเบิกจายเงิน) 
หนวยงานสามารถจัดทําขอมูลในระบบเบิกจาย ในกระบวนงานดังตอไปนี้  
1.1 การขอเบิกเงินจากคลังเพื่อจายเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของเจาหนี้  หรือผูมีสิทธิ 

โดยตรง สามารถดําเนินการได ทั้งกรณีที่หนวยงานไดบันทึกขอมูลผานระบบจัดซ้ือจัดจางแลวตามบทที่ 3 
และกรณีท่ีหนวยงานมิไดบันทึกขอมูลจัดซื้อจัดจางในระบบ 

1.2 การขอเบิกเงินจากคลังเพื่อจายเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน กอนที่จะ
จายตอใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ ซึ่งใชสําหรับกรณีการเบิกเพื่อชดใชใบสําคัญ การเบิกเพื่อจาย
เงินเดือนและเงินที่มีลักษณะการจายพรอมกับเงินเดือน การเบิกเพื่อจายใหยืม  การขอเบิกเงิน
อุดหนุน และการขอเบิกเงินทดรองราชการ 

1.3  การขอจายเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน   เพื่อบันทึกขอมูล 
การจายเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงานใหแกผูมีสิทธิรับเงิน  

1.4  การขอเบิกเงินงบประมาณแทนกัน   เพื่อบันทึกขอมูลกรณีเจาของงบประมาณ 
มอบใหหนวยงานอื่นปฏิบัติงานแทน 

ซ่ึงในแตละกระบวนงาน แบบเอกสารที่ใชบันทึกขอมูลจะแตกตางกัน  ตัวอยางแบบ 
เอกสาร ปรากฏในหัวขอที่ 4  
 
 
 
 



แผนภูมิ ระบบการเบิกจายเงิน

การขอเบิกเงินเพื่อ
จายเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร

ของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิโดยตรง

แบบเอกสารที่ใช
- แบบ ขบ.01 
ใชเบิกเงินงบประมาณและ
เงินนอกงบประมาณที่อาง PO

- แบบ ขบ.02 
ใชเบิกเงินงบประมาณที่
ไมอาง PO

- แบบ ขบ.03 
ใชเบิกเงินนอกงบประมาณที่
ไมอาง PO

ระบบการเบิกจายเงิน

การขอเบิกเงินเพื่อ
จายเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร

ของหนวยงาน

การขอจายเงินจากบัญชี
เงินฝากธนาคารของหนวยงาน

การขอเบิกเงิน
งบประมาณแทนกัน

แบบเอกสารที่ใช
- แบบ ขบ.02 
ใชเบิกเงินงบประมาณที่
ไมอาง PO

- แบบ ขบ.03 
ใชเบิกเงินนอกงบประมาณที่
ไมอาง PO

- แบบ ขบ.05 
ใชถอนคืนเงินรายไดแผนดิน

- แบบ ขบ.06 
ใชถอนคืนเงินนอกงบประมาณ

แบบเอกสารที่ใช
- แบบ ขจ.01 
ใชบันทึกการจายเงินที่ขอเบิก
เขาบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของหนวยงาน

แบบเอกสารที่ใช
- แบบ ขบ.04 
ใชเบิกเงินงบประมาณแทนกัน
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สําหรับขั้นตอนการปฏิบัติในแตละกระบวนงานเปนดังนี้ 
1.1 การขอเบิกเงินจากคลังเพื่อจายเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของเจาหนี้  หรือผูมีสิทธิ 

โดยตรง (แผนภูมิการขอจายเงินจากคลังเพื่อจายเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของเจาหนี้ฯ) 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน   
1) รับและตรวจสอบใบแจงหนี้ และ/หรือใบตรวจรับงาน 
2) บันทึกขอมูลในแบบเอกสารการขอเบิกเงิน  (ขบ.01 ,ขบ.02,ขบ.03) 
3) ผูถือสิทธิ E ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลแลวดําเนินการปองกันการแกไข

ขอมูลกอนนําสงขอมูล (Encrypt  File) 
4) นําสงขอมูล ณ จุดท่ีมีเครื่อง Terminal 
5) เรียกดูสถานะการนําสงขอมูล (SAP R/3) 

 
 

ขอพึงระวังในการบันทึกขอมูลในแบบเอกสาร 
แบบเอกสาร ขบ. 01  

  ประเภทรายการขอเบิก ใหระบุรายการที่ขอเบิกรายการใดรายการหนึ่งเทานั้น ไดแก 
ขอเบิกเงินงบประมาณ  ขอเบิกเงินงบประมาณที่ฝากคลัง   
  กรณีขอเบิกเงินกันไวเบิกเหลื่อมป  ตองระบุเลือก   กันเงินไวเบิก และระบุเลขที่
เอกสารสํารองเงินดวยเสมอ 

วิธีการจายชําระเงิน ใหระบุวิธีเดียว  คือ จายตรงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/ค ูสัญญา 
การอางอิง  ใหระบุเลขที่ใบแจงหนี้ หรือเลขที่ใบตรวจรับงาน โดยเลขทีจ่ะตองไมซ้าํกนั 

เนื่องจากระบบจะตรวจสอบเลขที่เอกสารเพื่อปองกันการบันทึกรายการซ้ําของหนวยงาน 
เลขที่ใบสั่งซ้ือจากระบบ GFMIS  ตองระบุเลขที่เอกสาร (Document  Number) ที่ได 

จากการ Upload ขอมูลบส.01 (ตามบทที่ 3) 
จํานวนเงินขอเบิก  ใหระมัดระวังในการระบุจํานวนเงิน  โดยใหพิจารณาจากจํานวน 

เงินท่ีบันทึกไวในระบบการจัดซื้อจัดจาง ซึ่งจะตองเปนจํานวนเต็มกอนหักภาษี  ณ ที่จาย   
  เงินหักผลักสงภาษีเงินได  ใหระบุประเภทภาษีใหถูกตองวาเปน  ภาษีเงินไดบุคคล
ธรรมดา หรือภาษีเงินไดนิติบุคคล 
 
 
 



แผนภูมิ การเบิกจายเงินเขาบัญชีเจาหนี้โดยตรง

2.1)  ขบ.01 ตองอางเลขรหัส
ใบสั่งซื้อสั่งจาง (บส.01) เสมอ

2) จัดทําแบบเอกสารการขอเบิก

2.2) ขบ.02             
-เงินงบประมาณตองระบุรหัส

งบประมาณ รหัสแหลงของเงินและ
รหัสกิจกรรมหลัก

-เงินกันไวเบิกเหลื่อมปตองระบุ
เลขที่สํารองเงิน

2.3) ขบ.03                              
-เงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง

ตองระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลังและ
เจาของเงินฝากคลัง

- เงินนอกงบประมาณที่ฝาก -
ธนาคารพาณิชยตองระบุรหัสบัญชี
ยอยเงินฝากธนาคารและ
เจาของเงินฝากธนาคารดวย

4) นําสงขอมูล

3) ปองกันการแกไขขอมูล โดยการ
Encrypt  File

5) เรียกดูสถานะการนําสงขอมูล

1) อนุมัติขอมูล (จาก B เปน "วาง")

2) สั่งโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ

สวนราชการ กรมบัญชีกลาง

จายตรง

จายตรง

จายตรง

1) รับใบแจงหนี้/ตรวจรับงาน
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แบบเอกสาร ขบ. 02  
ประเภทรายการขอเบิก ใหระบุรายการที่ขอเบิกเปนเพื่อจายผูขาย/คูสัญญา 
วิธีการจายชําระเงิน ใหระบุจายตรงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/ค ูสัญญา 
เลขประจําตัวประชาชน/เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร   ใหระบุเลขประจําตัวผูเสียภาษี 

อากรกรณีผูขายเปนนิติบุคคลหรือระบุเลขประจําตัวประชาชนกรณีผูขายเปนบุคคลธรรมดา 
หรือระบุเลขที่หนังสือเดินทาง (Passport Number) กรณีผูขายเปนผูขายตางประเทศ  ซึ่งเลขที่ระบุขางตน 
ตองสอดคลองกับเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย ที่ไดรับการอนุมัติขอมูลหลักผูขายเรียบรอยแลว 
 รายละเอียดรายการขอเบิก  ใหระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ศูนยตนทุน  รหัสงบประมาณ 
กิจกรรมหลัก และจํานวนเงินใหครบถวนและถูกตอง 

การอางอิง  ใหระบุเลขที่ใบแจงหนี้  หรือเลขที่ใบตรวจรับงาน 
จํานวนเงินขอเบิก ใหระมัดระวังในการระบุจํานวนเงิน  โดยใหพิจารณาจากจํานวน 

เงินท่ีบันทึกไวในระบบการจัดซื้อจัดจาง ซึ่งจะตองเปนจํานวนเต็มกอนหักภาษี  ณ ที่จาย   
  เงินหักผลักสงภาษีเงินได  ใหระบุประเภทภาษีใหถูกตองวาเปน ภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา  
หรือภาษีเงินไดนิติบุคคล และกรณีมีคาปรับหนาคําขอเบิกใหระบุจํานวนเงินใหถูกตองดวย 

 
แบบเอกสาร ขบ. 03  
ระบุขอมูลทํานองเดียวกันกับแบบเอกสาร ขบ.02  แตใหระบุรหัสเงินฝากคลัง และ

รหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลังใหครบถวนและถูกตองดวย  
 

  หมายเหตุ  เมื่อนําสงขอมูลการขอเบิกเขาระบบเรียบรอยแลว ระบบจะบันทึกรายการ
บัญชีตามหลักบัญชีคู จําแนกเปน 2 กรณี คือ 

กรณีขอเบิกผานระบบจัดซื้อจัดจาง ระบบจะบันทึกรายการดานเดบิต ตามรหัสบัญชี 
แยกประเภทที่หนวยงานไดระบุไวตอนทําเอกสาร บส.01  เชน  บัญชีพักครุภัณฑ  (ระบุประเภท) 
(12060101xx)  บัญชีวัสดุคงคลัง (1105010105) บัญชีคาใชจาย (ระบุประเภท) (5xxxxxxxxx) เปนตน 

กรณีขอเบิกไมผานระบบจัดซื้อจัดจาง ระบบจะบันทึกรายการดานเดบิต  ตามรหัส 
บัญชีแยกประเภทที่หนวยงานไดระบุไวเมื่อทําเอกสาร   ขบ .02  หรือขบ .03  แลวแตกรณี   เชน 
บัญชีคาใชจาย (ระบุประเภท) (5xxxxxxxxx) บัญชีเงินรับฝาก (ระบุประเภท) (2xxxxxxxxx) เปนตน 
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1.2 การขอเบิกเงินจากคลังเพื่อจายเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน  
(แผนภูมิการขอเบิกเงินจากคลังเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน) 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน   
1) รับและตรวจสอบหลักฐานการขอเบิก หรือใบสําคัญการขอเบิกเงิน 
2) บันทึกขอมูลในแบบเอกสารการขอเบิกเงิน (ขบ.02 ,ขบ.03,ขบ.05,ขบ.06) 
3) ผูถือสิทธิ E ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลแลวดําเนนิการปองกนัการแกไข 

ขอมูลกอนนําสงขอมูล (Encrypt File) 
4) นําสงขอมูล ณ จุดที่มีเครื่อง Terminal 
5) เรียกดูสถานะการนําสงขอมูล (SAP R/3) 

 
ขอพึงระวังในการบันทึกขอมูลในแบบเอกสาร 
แบบเอกสาร ขบ. 02  
ประเภทรายการขอเบิก  ใหระบุรายการที่ขอเบิกรายการใดรายการหนึ่งเทานั้น ไดแก 

เพ่ือชดใชใบสําคัญ  เพื่อจายเงินเดือน หรือรายการขอเบิกเงินอุดหนุน 
วิธีการจายชําระเงิน ใหระบุจายผานบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน 
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ใหระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารในงบประมาณ 
รายละเอียดรายการขอเบิก ใหระบุรหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนยตนทุน  รหัสงบประมาณ 

กิจกรรมหลัก และจํานวนเงินใหครบถวนและถูกตอง 
การอ างอิง ใหระบุ เลขที่ที่ ใชควบคุมการขอเบิกเงิน  เพื่ อปองกันการบันทึกขอมูลซ้ํ า  

โดยใหระบุตัวอักษรและตัวเลขจํานวน 10 หลักท่ีใชควบคุมการขอเบิกเงินเพื่อปองกันการสงขอมูลซ้ํา  
เชน P490000055  แทนความหมาย  ดังนี้  
 P แทนตัวอักษรในระบบเบิกจาย 

49 แทนปงบประมาณ พ.ศ. ที่เบิกเงิน 
0000055 แทนการเบิกเงินรายการที่ 55 ของปงปม. 2549  เปนตน 

จํานวนเงิน ใหระมัดระวังในการระบุจํานวนเงิน โดยใหพิจารณาใบแจงหนี้ หรือ 
หลักฐานการขอเบิกที่เกี่ยวของ  เนื่องจากจะมีผลตอการเบิกจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ   

 
 
 



แผนภูมิ การเบิกจายเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน

2) จัดทําแบบเอกสารการขอเบิก

2.1) ขบ.02             
-เงินงบประมาณตองระบุรหัส

งบประมาณ รหัสแหลงของเงินและ
รหัสกิจกรรมหลัก

-ระบุรายการที่ขอเบิก

2.2) ขบ.03                              
-เงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง

ตองระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลังและ
เจาของเงินฝากคลัง

- เงินนอกงบประมาณที่ฝาก -
ธนาคารพาณิชยตองระบุรหัสบัญชี
ยอยเงินฝากธนาคารและ
เจาของเงินฝากธนาคารดวย

4) นําสงขอมูล

3) ปองกันการแกไขขอมูล โดยการ
Encrypt  File

5) เรียกดูสถานะการนําสงขอมูล

1) อนุมัติขอมูล (จาก B เปน "วาง")

2) สั่งโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของหนวยงานที่ขอเบิกเงิน

สวนราชการ กรมบัญชีกลาง

จายผานบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของหนวยงาน

1) รับใบหลักฐานการขอเบิก/ใบสําคัญการขอเบิกเงิน

2.3) ขบ.05  
ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทที่ขอ
ถอนคืน และเลขที่เอกสารที่นําสงเงิน

ทําเอกสาร ขจ.01*

จายผานบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของหนวยงาน

ทําเอกสาร ขจ.01*

จายผานบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของหนวยงาน

ทําเอกสาร ขจ.01*

จายผานบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของหนวยงาน

ทําเอกสาร ขจ.01*

2.4) ขบ.06  
ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทที่ขอ
ถอนคืน และเลขที่เอกสารที่นําสงเงิน
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แบบเอกสาร ขบ. 03 
ใหระบุขอมูลทํานองเดียวกันกับแบบเอกสาร ขบ.02 เวนแตในสวนของเลขที่

บัญชีเงินฝากธนาคาร  ใหระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณ  และระบุรหัส เงินฝากคลัง
และรหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลังใหครบถวนและถูกตองดวย  
 

แบบเอกสาร ขบ. 05 และแบบเอกสาร ขบ.06 
ใหระบุขอมูลที่เกี่ยวของใหครบถวนโดยใหพิจารณาขอมูลเกี่ยวกับรหัสตาง ๆ 

ใหรอบคอบ เนื่องจากการถอนคืนเงินใด ๆ จากที่นําสงไปแลว เลขรหัสที่อางอิงของการถอนคืนกับ
การนําสงเดิม จะตองถูกตองและตรงกันเสมอ 
 

หมายเหตุ ในการใชแบบเอกสาร ขบ. 05 และแบบเอกสาร ขบ.06 เมื่อนําสง 
ขอมูลการขอเบิกเขาระบบเรียบรอยแลว ระบบจะบันทึกรายการบัญชีตามหลักบัญชีคู โดยระบบ 
จะบันทึกรายการดานเดบิต  ตามรหัสบัญชีแยกประเภทที่หนวยงานไดระบุไวเม่ือทําเอกสาร ขบ.05 
หรือ ขบ.06  เชน บัญชีรายไดคาปรับอ่ืน (4201020199)  บัญชีรายไดจากการขายสินคา (43010101xx) 
บัญชีเงินรับฝาก (ระบุประเภท) (2xxxxxxxxx)  เปนตน 
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1.3  การขอจายเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน  (แผนภูมิการขอจายเงิน) 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน   
1)  ตรวจสอบขอมูลการรับเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร และทําการจายเงินใหผูมสีทิธ ิ
2)  บันทึกขอมูลในแบบเอกสารการขอจายเงิน (ขจ.01) 
3) ผูถือสิทธิ E ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลแลวดําเนินการปองกันการแกไข 

ขอมูลกอนนําสงขอมูล (Encrypt  File) 
4)  นําสงขอมูล ณ จุดที่มีเครื่อง Terminal 
5)  เรียกดูสถานะการนําสงขอมูล (SAP R/3) 

 
ขอพึงระวังในการบันทึกขอมูลในแบบเอกสาร ขจ. 01  
การอางอิง  ใหระบุปคริสตศักราช (คศ.) ที่ เบิกและเลขที่ เอกสารการขอเบิกเงิน 

(Document Number) ที่ไดจากการขอเบิกเงินตามขั้นตอนการปฏิบัติงานขอ 2.2     
ขอมูลผูรับเงิน รหัสเจาหนี้ ใหระบุเลขรหัสขอมูลหลักผูขายของหนวยงาน ซ่ึงขึ้นตน 
ดวย ตัวอักษร A หรือตัวอักษร V แลวแตกรณี  ซ่ึงตองสอดคลองกับเลขที่บัญชีเงิน 

ฝากธนาคารที่ขอเบิกเงินตามขั้นตอนการปฏิบัติงานขอ 1.2   
ขอมูลบัญชีธนาคาร ใหระบุรหัสบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารของหนวยงาน 
เงินงบประมาณ หรือเงินนอกงบประมาณ ท่ีตองการลดยอดจากการจายเงินที่ไดเบิกมา

แลว ตามขั้นตอนการปฏิบัติงานขอ 1.2 และใหระบุศูนยตนทุน  แหลงของเงิน รหัสงบประมาณ 
ใหถูกตองตรงกับขอมูลที่บันทึกการขอเบิกเงิน(ขบ.02 ,ขบ.03,ขบ.05,ขบ.06) ตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ขอ 1.2 ดวย           

จํานวนเงินที่จาย  ใหระมัดระวังในการระบุจํานวนเงิน โดยระบุเทากับขอมูลท่ีบันทึก
การขอรับเงิน  ตามขั้นตอนการปฏิบัติงานขอ 1.2   กรณีมีภาษีหักหนาคําขอเบิก ใหบันทึกจายเทากับ
จํานวนเงินหลังหักภาษี ณ ท่ีจายแลว  (เชน  ขอเบิก 100.- มีภาษีหนาคําขอเบิก 10.-  ดังนั้น การทํา
เอกสารขอจาย จํานวนเงินจะเทากับ 90.-) 
 
 
 
 



จายเงินใหแกผูมีสิทธิ

แผนภูมิ การขอจายเงิน

2) จัดทําแบบเอกสารการขอจาย ขจ.01

4) นําสงขอมูล

3) ปองกันการแกไขขอมูล โดยการ
Encrypt  File

5) เรียกดูสถานะการนําสงขอมูล

1) ตรวจสอบขอมูลการรับเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร
- ในงบประมาณ

- นอกงบประมาณ

สาระสําคัญของขอมูลที่บันทึกในแบบเอกสาร
- ระบุ ปคศ.และเลขที่เอกสารขอเบิก

- ระบุขอมูลผูรับเงิน ซึ่งเปนขอมูลของหนวยงาน

- ระบุบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารใหตรงกับ
ขอมูลการขอเบิก

-ระบุจํานวนเงินการจายใหเทากับจํานวนเงินขอรับจากคลัง
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1.4  การขอเบิกเงินงบประมาณแทนกัน (แผนภูมิการเบิกเงินงบประมาณแทนกัน)   
เนื่องจากแนวคิดในการเบิกเงินงบประมาณแทนกันในระบบ  GFMIS  ไดเปลี่ยนแปลงไป

จากเดิมที่เคยปฏิบัติ   หนวยงานจึงตองเขาใจในหลักการและวิธีการปฏิบัติในระบบทั้งในฐานะ 
ท่ีเปนเจาของงบประมาณและฐานะผูปฏิบัติงานแทน  ดังนี้ 

1.4.1 ฐานะหนวยงานเจาของงบประมาณ 
หนวยงานเจาของงบประมาณจะไมจัดสรรเงินงบประมาณ  (งวด) ใหหนวยงาน 

ผูปฏิบัติงานแทน แตจะทําหนาที่สํารองเงินในระบบ GFMIS ใหกับหนวยงานผูปฏิบัติงานแทน  
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1) จัดสรรเงินที่ไดรับและแจงขอมูลเกี่ยวกับเงินงบประมาณ  เลขที่เอกสารเบิกแทน

ท่ีไดจากระบบ GFMIS โดยทําท่ีเครื่อง Terminal ในระบบบริหารเงินทุน (Fund Management : FM)  
กรณีที่เปนเงินกันไวเบิกเหลื่อมปใหระบุเลขที่สํารองที่ได    จากการกันเงินไวเบิกเหลื่อมป แทนเลขที่
เอกสารเบิกแทน ตามกรณีปกติ 

สําหรับหนวยงานที่มิไดรับจัดสรรเครื่อง Terminal ใหควบคุมจํานวนเงินที่จัดสรรนอก
ระบบ GFMIS แลวขอเบิกเงินผานระบบ Excel Loader  เพ่ือจายเงิน ใหหนวยงานผูปฏิบัติงานแทนตอไป    

2) แจงขอมูลเกี่ยวกับวงเงินงบประมาณที่จัดสรรใหหนวยงานผูปฏิบัติงานแทนใชใน 
การบันทึกขอมูลในแบบเอกสาร ขบ.04     

3) รับขอมูลหลักผูขาย  จากหนวยงานผูปฏิบัติงานแทน 
4) สรางขอมูลหลักผูขาย  เพื่อเชื่อมโยงขอมูลบัญชีระหวางหนวยงานเจาของ 

งบประมาณกับหนวยงานผูปฏิบัติงานแทน (ข้ันตอนปฏิบัติตามบทที่ 3) 
อน่ึง  ในปถัดไปหากผูปฏิบัติงานแทนยังเปนหนวยงานเดิม  และโครงสรางรหัสหนวยงาน 

ไมเปลี่ยนแปลง หนวยงานไมตองสรางขอมูลหลักผูขายใหม   เนื่องจากการสรางขอมูลหลักผูขาย 
จะสรางครั้งเดียวเทานั้น 

การเบิกจายเงินเปนหนาที่ของหนวยงานผูปฏิบัติแทนกัน  โดยหนวยงานเจาของ 
งบประมาณสามารถเรียกดูสถานะรายงานแสดงรายละเอียดสถานะการเบิกจายเงิน  (เบิกแทน) 
(ZAP_RPT503_1)  และรายงานติดตามสถานะเอกสารสํารองเงิน (ZFMA30)  

ส้ินปงบประมาณ กรณีเงินงบประมาณดังกลาว ยังมิไดมีการเบิกจาย  แตมีความจําเปน
ตองใชเงินตอในปงบประมาณถัดไป  เจาของงบประมาณมีหนาที่กันเงินไวเบิกเหลื่อมปในระบบ GFMIS 

 



แผนภูมิ การเบิกเงินงบประมาณแทนกัน

3) รับแจงขอมูลเกี่ยวกับเงินงบประมาณ
จากหนวยงานเจาของงบประมาณ

4) กอหนี้ผูกพันหรือทําสัญญา
(ไมตองทํา บส.01)

5) จัดทําแบบเอกสาร ขบ.04

9) รับโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร
โดยใชแบบเอกสาร บช.01 ประเภท RE

10) จายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ
โดยใชแบบเอกสาร บช.01 ประเภทPP   

หนวยงานผูปฏิบัติงานแทน

2) สงขอมูลหลักผูขาย

3) รับขอมูลหลักผูขาย

1) จัดสรรเงินงบประมาณ
ใหหนวยผูปฏิบัติงานแทน

หนวยงานเจาของงบประมาณ

2)  แจงขอมูลเกี่ยวกับเงินงบประมาณ
ใหหนวยผูปฏิบัติงานแทนใชในการทํา

เอกสาร ขบ.04

4) สรางขอมูลหลักผูขายของ
หนวยงานผูปฏิบัติงานแทน

7) นําสงขอมูล

8) เรียกดูสถานะการนําสงขอมูล
เพื่อแจงเลขที่เอกสารแก

หนวยงานผูปฏิบัติงานแทน

สํารองเงินกันเงินไวเบิกเหลื่อมป

1) เปดบัญชีเงินฝากธนาคาร

แจงขอมูลรายละเอียดเกี่ยวกับการกันเงิน
ใหเจาของงบประมาณ

สิ้นปงบประมาณ

6)  Encrypt  File 

4 - 7 - 1
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  1.4.2  ฐานะหนวยงานผูปฏิบัติงานแทน 

หนวยงานผูปฏิบัติงานแทน  ยังคงไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน 
พรอมกับกอหนี้ผูกพันทําสัญญา และจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูที่เกี่ยวของตามปกติ   โดยยังคงมหีนาที่
เก็บเอกสารหลักฐานการจายไว ณ ที่หนวยงาน เพื่อประโยชนในการตรวจสอบการใชเงินตอไป  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1)   เปดบัญชีเงินฝากธนาคารแยกตางหากจากการรับเงินที่ขอเบิกจาก 

คลังของหนวยงาน    สําหรับหนวยงานที่มีจํานวนการปฏิบัติงานแทนไมมาก   (1ป มีจํานวนการเบิก
แทน 1-2 ครั้ง) อนุโลมใหใชบัญชีเงินฝากธนาคารรวมกับบัญชีเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณ ที่เปด
ไวสําหรับการรับเงินจากคลังก็ได 

2)  รับใบแจงการเบิกเงินงบประมาณแทนกันจากเจาของงบประมาณ  
3)  สงขอมูลของหนวยงาน (ขอมูลหลักผูขาย) ใหเจาของงบประมาณ 

ใชสรางขอมูลหลักผูขายในระบบ (รหัส Vxxxxxxxxx)  อนึ่ง ข้ันตอนที่ 2)  และ 3) ทําขั้นตอนใดกอนก็ได 
4)  กอหนี้ผูกพันหรือทําสัญญากับเจาหนี้หรือผูมีสิทธิตามระเบียบทาง 

ราชการตามปกติ  
5)  บันทึกขอมูลในแบบเอกสารขอเบิกแทน (ขบ.04)   
6)  ผูถือสิทธิ  E  ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลแลวดําเนินการ 

ปองกันการแกไขขอมูลกอนนําสงขอมูล (Encrypt  File) 
7)  นําสงขอมูล ณ จุดท่ีมีเครื่อง Terminal 
8)  เรียกดูสถานะการนําสงขอมูล (SAP R/3) 
9)  รับเงินโอนเขาบัญชีเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณ โดยใชแบบ 

เอกสารการบันทึกบัญชี  (บช.01 ประเภท RE)  ระบุรหัสหนวยเบิกจายและรหัสศูนยตนทุนของหนวยงานตนเอง 
10) จายเงินใหผูมีสิทธิ โดยใชแบบเอกสารการบันทึกบัญชี   

(บช.01 ประเภท PP) ระบุรหัสหนวยเบิกจายและรหัสศูนยตนทุนของหนวยงานตนเอง 
 11)  กรณีมีเงินเหลือจายใหสงคืนเจาของงบประมาณ  โดยใชแบบ
เอกสารและบันทึกรายการบัญชีเชนเดียวกับขอ 10) 
 อน่ึง เมื่อเบิกจายเสร็จเรียบรอยแลวใหเก็บเอกสารหลักฐานการจาย
ไวที่หนวยงาน เพื่อใชประกอบการตรวจสอบตอไป 
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สําหรับการขอเบิกเงินเพื่อจายตามสัญญาการยืมเงิน ใหระบุรหัสบัญชีแยกประเภท
คาใชจายตามประมาณการในสัญญายืม และหากคาใชจายดังกลาวมีรหัสแหลงของเงินท่ีตางกัน 
ใหแยกเอกสารการขอเบิกเงินตามแหลงของเงินที่ยืมดวย  ท้ังนี้ หนวยงานยังคงตองควบคุมลูกหนี้เงินยืม
ตามระเบียบของทางราชการตามปกติ จากการปฏิบัติงานขางตนสามารถเรียกดูรายงานที่เกี่ยวของ  ไดดังนี้ 
 รายงานแสดงรายละเอียดสถานะการเบิกจายเงิน (เบิกแทน)  
  -  เรียกจาก เครื่อง GFMIS Terminal  ในชื่อรายงาน ZAP_RPT503_1 
   -  เรียกผาน Web Report ในชื่อรายงาน G54C ซึ่งเปนรายงานประจําสัปดาห 
  รายงานติดตามสถานะเอกสารสํารองเงิน 
 -  เรียกจาก เครื่อง GFMIS Terminal  ในชื่อรายงาน ZFMA30  
   -  เรียกผาน Web Report  ซึ่งเปนรายงานประจําเดือนจําแนกเปน 2  ประเภท คือ  

   F11C  สรุปตามสวนราชการ  
   F12C  สรุปตามรหัสหนวยเบิกจาย  

ส้ินปงบประมาณ  กรณียังมิไดเบิกจายเงินแตมีความจําเปนตองใชเงินตอในป 
งบประมาณถัดไป ใหแจงขอมูลแกเจาของงบประมาณเพื่อกันเงินไวเบิกเหลื่อมปในระบบ GFMIS  ดวย 

ขอพึงระวังในการบันทึกขอมูลในแบบเอกสาร ขบ. 04  
หนวยงานผูปฏิบัติงานแทนเปนผูบันทึกและนําสงแบบเอกสาร ขบ.04  ดังนี้ 
รหัสหนวยงานเจาของงบประมาณ  จังหวัด  หนวยเบิกจาย  ใหระบุรหัสของ

หนวยงานเจาของงบประมาณที่ไดจัดสรรเงินงบประมาณรายจายประจําป 
เลขท่ีเอกสารสํารองเงินใหระบุเลขท่ีสํารองเงินในระบบ GFMIS  (เจาของงบ

ประมาณทําหนาท่ีสํารองเงินในระบบ GFMIS) 
วิธีการจายชําระเงิน ใหระบุวิธีเดียว คือ จายตรงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของ

หนวยงานผูเบิกแทน 
ขอมูลผูรับเงิน รหัสผูขาย (Vxxxxxxxxx) ช่ือบัญชีเงินฝากธนาคาร เลขที่บัญชีเงิน

ฝากธนาคาร ใหระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงานผูปฏิบัติงานแทน 
รายละเอียดเงินงบประมาณขอเบิก ใหระบุรหัสบัญชีแยกประเภทที่ตองการขอ 

เบิกเงินและระบุขอมูลเกี่ยวกับเงินงบประมาณที่ขอเบิก   ซ่ึงเปนขอมูลของหนวยงานเจาของงบประมาณ 
จํานวนเงินที่ขอเบิก ใหระมัดระวังในการระบุจํานวนเงิน เนื่องจากจะมีผลตอการ 

เบิกเงินจากคลัง ซ่ึงกรมบัญชีกลางจะสั่งโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงานผูปฏิบัติงานแทน 
เพื่อนําไปจายตอใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ   
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2.  การปรับปรุงแกไขขอคลาดเคลื่อน 
  การปรับปรุง แกไขรายการสําหรับเอกสารรายการขอเบิกและขอจายท่ีหนวยงาน
บันทึกไมถูกตอง  ใหพิจารณาและดําเนินการ ดังนี้ 

2.1  กรณีบันทึกเอกสารขอเบิกคลาดเคลื่อน 
2.1.1  กรณีเอกสารขอเบิกยังไมไดรับการอนุมัติ (สถานะยังไมเปนวาง) ใหแจง

กรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัดแลวแตกรณี เพื่อไมอนุมัติรายการขอเบิก  ซึ่งโดยปกติ 
กรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัด จะตองดําเนินการกอนเวลาสั่งจายเงินในวันนั้น เชน ทํากอนเวลา 
15.00 น. เปนตน โดยระบบจะกลับรายการใหอัตโนมัติ  จากนั้นหนวยงานมีหนาที่ติดตามรายงาน 
งบประมาณดวยวายอดเงินงบประมาณคืนกลับเขามายังหนวยงานดวยแลว 

2.1.2  กรณีเอกสารการขอเบิกไดรับการอนุมัติแลว แตยังไมไดประมวลผลสั่งจาย  
(Run Payment) (สถานะเปน วาง)ใหแจงกรมบัญชีกลางยกเลิกรายการขอเบิกดังกลาว ซึ่งหนวยงาน 
มีหนาท่ีติดตามรายงานงบประมาณดวยวายอดเงินงบประมาณคืนกลับเขามายังหนวยงานดวยแลว 
 2.1.3 กรณีเอกสารการขอเบิกไดประมวลผลสั่งจาย (Run Payment) ไปแลว 
จําแนกเปน 2  กรณี ดังนี้ 
    1)  กรณีเอกสารขอเบิกระบุรหัสที่เกี่ยวของกับรหัสงบประมาณคลาดเคลื่อน   
เชน รหัสแหลงของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรม ใหแจงหนวยงานตนสังกัดที่มีเครื่อง Terminal 
แกไข  โดยใชคําสั่งงาน ZGL_J7  การปรับปรุงหมวดรายจาย โดยใชวิธีเบิกหักผลักสงไมรับตัวเงิน 
ซ่ึงระบบจะคืนงบประมาณและลดยอดคาใชจายที่ระบุรหัสผิด พรอมกับลดยอดงบประมาณของรหัส 
ท่ีถูกตองใหโดยอัตโนมัติ  

  2)  กรณีเอกสารขอเบิกระบุรหัสที่ไมเกี่ยวของกับรหัสงบประมาณคลาดเคลือ่น 
ใหใชแบบเอกสาร บช. 01 เพื่อปรับปรุงรายการบัญชีน้ัน   

2.2  กรณีบันทึกเอกสารการขอจายคลาดเคลื่อน 
ใหแจงหนวยงานสวนกลางเปนผูกลับรายการเอกสารโดยใชคําส่ังงาน FB08   
เพ่ือใหงายตอความเขาใจ สรุปเปนตาราง ไดดังนี้ 
 
 
 
 
 



    
 

 
 

4 - 11

กรมบัญชีกลาง 
www.cgd.go.th

ตารางสรุปการปรับปรุงแกไขขอคลาดเคลื่อน  

รายการ แบบเอกสาร สถานะ
เอกสาร วิธีการแกไข 

2.1 บันทึกแบบเอกสารขอเบิกคลาดเคลื่อน 
2.1.1เอกสารขอเบิกยังไมไดรับการอนุมัติ 
(สถานะยังไมเปนวาง) 

ขบ. 01-ขบ.06 ผานรายการ ใหแจงกรมบัญชีกลางหรือ
สํานักงานคลังจังหวัด  ให
ไมอนุมัติรายการขอเบิก   

2.1.2 เอกสารการขอเบิกยังมิไดประมวลผล 
ส่ังจาย (Run Payment) (สถานะเปน วาง) 
 

  ใหแจงกรมบัญชีกลางยก
เลิกรายการขอเบิก   

2.1.3  เอกสารการขอเบิกไดประมวลผล  
ส่ังจาย (Run Payment) ไปแลว 
                - เกี่ยวกับรหัสงบประมาณ 
 
 
 
              - ไมเกี่ยวกับรหัสงบประมาณ 

   
 
ใหแจงหนวยงานตนสังกัด 
แกไขโดยใชคําสั่งงาน 
ZGL_J7   
 
ใหใชแบบเอกสารบช.01 
ประเภท JV ปรับปรุง      
รายการบัญชี   

2.2 บันทึกแบบเอกสารขอจายคลาดเคลื่อน 
 

ขจ. 01 ผานรายการ ใหแจงหนวยงานตนสังกัด
กลับรายการเอกสารโดยใช
คําส่ังงาน FB08   
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3. แบบเอกสารและคําอธิบาย 
1) ใบขอเบิกเงินที่ตองอางใบสั่งซื้อสั่งจาง (ขบ.01) ใชสําหรับบันทึกการขอเบิก

เงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ  กรณีท่ีหนวยงานทํา  PO เขาระบบ 
2) ใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ไมอางใบสั่งซื้อสั่งจาง (ขบ.02)  ใชสําหรับบันทึก 

การขอเบิกเงินงบประมาณที่ไมไดทํา PO เขาระบบ 
3) ใบขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ไมอางใบสั่งซื้อสั่งจาง (ขบ.03)  ใชสําหรับ 

บันทึกการขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ไมไดทํา PO เขาระบบ 
4) ใบบันทึกการจายชํ าระเงิน  (ขจ .01)  ใชสํ าหรับบันทึกขอมูลการจาย                     

เงินฝากธนาคารของหนวยงานที่ไดรับจากคลังท้ังเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
5) ใบขอเบิกเงินงบประมาณ  (หนวยงานอื่นเบิกแทน)  ไมอางใบส่ังซื้อ (ขบ.04) 

 ใชสําหรับบันทึกขอมูลการขอเบิกเงินจากเจาของงบประมาณ 
6) ใบขอถอนคืนเงินรายไดแผนดิน (ขบ.05) ใชสําหรับบันทึกขอมูลการขอเบิก 

เงินรายไดแผนดินท่ีสงผิด สงซ้ํา หรือสงเกิน 
7) ใบขอถอนคืนเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง (ขบ.06)  ใชสําหรับบันทึกขอมูล 

การขอเบิกเงินฝากคลังที่สงผิด สงซ้ํา หรือสงเกิน 
 
 
 
 
 
 
 
 



    
 

  
 

1)  ใบขอเบิกเงินที่ตองอางใบสั่งซื้อสั่งจาง (ขบ.01) 
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รหัสหนวยงาน

จังหวัด

หนวยเบิกจาย

วันที่เอกสาร

การอางอิง

บาท

ฐานการคํานวน จํานวนเงินที่หักไว

1. ภาษีเงินได

2. คาปรับ

บาท -                                  

จํานวนเงิน(ตัวอักษร)

ลายมือชื่อผูตรวจสอบ ลายมือชื่อผูอนุมัติ

ชื่อผูตรวจสอบ ชื่อผูอนุมัติ

ตําแหนง ตําแหนง

วันที่ วันที่

เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS

ศูนยบาทถวน

คําอธิบายรายการ
จํานวนเงินขอเบิก

จํานวนเงินขอรับ

เงินหักผลักสง

ขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง

วันที่ผานรายการ จายตรงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/คูสัญญา

ประเภทรายการขอเบิกที่อางเลขที่ใบสั่งซื้อ/จาง/เชาหรือสัญญา รายละเอียดงบประมาณ

วิธีการจายชําระเงิน

เลขที่ใบสั่งซื้อฯจากระบบ GFMISขอเบิกเงินในงบประมาณ

กันเงินไวเบิก

ขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ฝากที่ธนาคารพาณิชย เลขที่เอกสารสํารองเงิน

ใบขอเบิกเงินที่ตองอางใบสั่งซื้อฯ

ขอรับรองวาการเบิกเงินถูกตองตามวัตถุประสงคและไดดําเนินการตามกฏหมายและระเบียบขอบังคับที่เกี่ยวของทุกประการตามรายการดังตอไปนี้

คําขอเบิก

บุคคลธรรมดา

นิติบุคคล

1
2
3

4

7
65

8
9
10

11

12

13 14 15

16 17 18

20 21

22

19



 
คําอธิบายใบขอเบิกเงินที่ตองอางใบสั่งซื้อสั่งจาง (ขบ.01) 

ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 
1 รหัสหนวยงาน ระบุรหัสหนวยงานระดับกรม ซึ่งเปนเลขจํานวน 4 หลัก 

เชน กรมบัญชีกลางระบุ 0304 เปนตน 
2 จังหวัด  ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหนวยเบิกจาย ซึ่งเปนตัวเลขจํานวน 4 หลัก 
3 หนวยเบิกจาย ระบุรหัสหนวยเบิกจาย ซึ่งเปนตัวเลขหรือตัวอักษรจํานวน 10 หลัก  
4 ประเภทการขอเบิกที่

อางเลขที่ใบสั่งซื้อ/จาง/
เชา หรือสัญญา 

เลือกประเภทรายการขอเบิก ตามงบประมาณที่ขอเบิก 
ประเภทรายการขอเบิกที่อางเลขที่ใบสั่งซื้อ/จาง/เชาหรือสัญญา

ขอเบิกเงินในงบประมาณ

ขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ฝากที่ธนาคารพาณิชย

ขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง

 
5 วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปตามเอกสารที่ใชประกอบการขอเบิก โดยระบุในรูปแบบ 

dd/mm/yyyy เชน 01/04/2006 
6 วันที่ผานรายการ ระบุวันเดือนปที่บันทึกรายการโดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy  เชน 

01/04/20046 
(วันที่ผานรายการเปนที่มีผลตอการบันทึกรายการบัญชี) 

7 การอางอิง ใหระบุเลขที่ใบแจงหนี้ หรือหลักฐานการขอเบิก ซึ่งเปนตัวเลขหรือตัวอักษรไม
เกิน 16 หลัก  

8 เลขที่ใบสั่งซื้อฯ จาก
ระบบ GFMIS 

ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อ / สั่งจาง หรือสัญญา ( 10 หลัก) 
ตองเปนเลขท่ีใบสั่งซื่อท่ีไดจากระบบ GFMIS เทานั้น   

9  กันเงินไวเบิก 
 

ระบุ  ในชอง กรณีเปนการตั้งเบิกจาก ใบสั่งซื้อ / สั่งจาง หรือสัญญา  ที่ใชเงิน
งบประมาณที่กันเงินไว เบิกเหลื่อมป  
 

กันเงินไวเบิก

เลขที่เอกสารสํารองเงิน  
10 เลขที่เอกสาร 

สํารองเงิน 
เมื่อระบุสถานะขอมูลการกันเงินตามขอ 9 แลว ตองระบุเลขที่เอกสารสํารองเงิน
กันที่ไดจากระบบ GFMIS ในชองนี้ดวย 

11 วิธีการจายชําระเงิน กําหนดวิธีการจายชําระเงินตรงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/คูสัญญา 
12 จํานวนเงินขอเบิก ระบุจํานวนเงินขอเบิก ซึ่งเปนยอดจํานวนเต็มกอนหักภาษีหัก ณ ที่จาย   

 
(ขบ.01) 
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ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 
13 เงินหักผลักสง 

 ภาษีเงินได 
ระบุประเภทภาษีเงินไดที่หักไวจากผูขายที่เปนบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล 

ฐานการคํานวน จํานวนเงินที่หักไว

1. ภาษีเงินได

เงินหักผลักสง

บุคคลธรรมดา

นิติบุคคล  
 

14 ฐานการคํานวณ 
(ภาษีเงินได) 

ระบุฐานภาษีที่ใชสําหรับคํานวณภาษีเงินที่หักในการขอเบิก  ซึ่งเปนยอดเงินที่ยัง
ไมรวมภาษีมูลคาเพิ่ม เชน มูลคาของรวมภาษีมูลคาเพิ่ม 107 บาท  
ฐานการคํานวณ คือ 100 บาท  

15 จํานวนเงินที่หักไว 
(ภาษีเงินได) 

ระบุจํานวนเงินที่หักในการขอเบิก  

16 คาปรับ ระบุ   เงินหักผลักสงคาปรับ (ถามี) 
17 ฐานการคํานวณ 

(คาปรับ) 
ระบุเทาจํานวนเงินที่ขอเบิก ตามขอ 14 

18 จํานวนเงินที่หักไว 
(คาปรับ) 

ระบุจํานวนเงินคาปรับที่หักไว 

19 จํานวนเงินขอรับ ไมตองระบุจํานวนเงิน เนื่องจากระบบจะคํานวณคาใหอัตโนมัติ  
จากจํานวนเงินขอเบิกหักดวยเงินหักผลักสงคาภาษีเงินได และคาปรับ(ถามี) 

20 ผูตรวจสอบ ใหลงนามผูตรวจสอบ (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
21 ผูอนุมัติ ใหลงนามผูอนุมัติ (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
22 เลขที่เอกสารจากระบบ 

GFMIS 
กรอกเลขที่ใบขอเบิกเงินที่ไดจากระบบ GFMIS  
 
 
 

(ขบ.01) 
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2)   ใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ไมอางใบสั่งซื้อสั่งจาง ( ขบ.02) 
 

จายผานบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน

เพื่อจายใหยืม

ไมรับตัวเงิน

ชื่อผูอนุมัติ

ฐานการคํานวน

ศูนยบาทถวน

บาท -                                   

กันเงินไวเบิก
เลขที่เอกสารสํารองเงิน

แหลงของเงิน

รายการเบิกหักผลักสง
เขาบัญชีเงินฝากคลัง

วิธีการจายชําระเงิน

เงินหักผลักสง

จํานวนเงินขอรับ    

หนวยเบิกจาย

รายการขอเบิกเงินอุดหนุน

เพื่อชดใชใบสําคัญ
เพื่อจายเงินเดือน คาจาง บําเหน็จบํานาญ

รายงานขอเบิกวงเงินทดรองราชการเพื่อจายผูขาย/คูสัญญา

จํานวนเงินที่หักไว

จายตรงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/คูสัญญา

กิจกรรมหลักรหัสงบประมาณ
รหัสเจาของ
บัญชียอย

จํานวนเงินขอเบิกกิจกรรมยอย

ใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ไมอางใบสั่งซื้อฯ
คําขอเบิก

ประเภทรายการขอเบิก

ขอรับรองวาการเบิกเงินถูกตองตามวัตถุประสงคและไดดําเนินการตามกฏหมายและระเบียบขอบังคับที่เกี่ยวของทุกประการ  ตามรายการดังตอไปนี

รายละเอียดงบประมาณ

รหัสหนวยงาน

จังหวัด

-                                   

การอางอิง

รหัสบัญชียอยศูนยตนทุน

วันที่เอกสาร วันที่ผานรายการ

ชื่อบัญชีเงินฝากธนาคาร

เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร

รายละเอียดเงินงบประมาณขอเบิก

ขอมูลผูรับเงิน

นิติบุคคล

จํานวนเงินขอเบิก บาท

ชื่อผูตรวจสอบ

1. ภาษีเงินได

2. คาปรับ

คําอธิบายรายการ

จํานวนเงิน(ตัวอักษร)

ลายมือชื่อผูตรวจสอบ ลายมือชื่อผูอนุมัติ

บุคคลธรรมดา

เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS

ตําแหนง
วันที่วันที่

ตําแหนง

เลขประจําตัวบัตรประชาชน/เลขประจําตัวผูเสียภาษี

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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คําอธิบายใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ไมอางใบสั่งซื้อสั่งจาง ( ขบ.02) 
 
ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 

1 รหัสหนวยงาน ระบุรหัสหนวยงานระดับกรม ซึ่งเปนเลขจํานวน 4 หลัก 
เชน กรมบัญชีกลางระบุ 0304 เปนตน 

2 จังหวัด  ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหนวยเบิกจาย ซึ่งเปนตัวเลขจํานวน 4 หลัก 
3 หนวยเบิกจาย ระบุรหัสหนวยเบิกจาย ซึ่งเปนตัวเลขหรือตัวอักษรจํานวน 10 หลัก  
4 ประเภทการขอเบิก เลือกประเภทรายการขอเบิก  

ประเภทรายการขอเบิก

รายการขอเบิกเงินอุดหนุน

เพื่อชดใชใบสําคัญ
เพื่อจายเงินเดือน คาจาง บําเหน็จบํานาญ

รายงานขอเบิกวงเงินทดรองราชการเพื่อจายผูขาย/คูสัญญา

รายการเบิกหักผลักสง
เขาบัญชีเงินฝากคลัง

เพื่อจายใหยืม

เพื่อจายผูขาย/คูสัญญา 
 ใชในกรณีต้ังเบิกเพื่อจายใหบุคคลภายนอก   
เพื่อชดใชใบสําคัญ 
 ใชในกรณีต้ังเบิกเพื่อจายชดใชตามใบสําคัญ  การเบิกเงินเดือนตกเบิก 
รวมถึงการเบิกเพื่อชดใชเงินทดรองราชการ  
เพื่อจายเงินเดือน คาจาง บําเหน็จบํานาญ 
 ใชในกรณีต้ังเบิกคาใชจายในหมวดเงินเดือน คาจาง บําเหน็จบํานาญ  
รวมถึงการขอเบิกที่มีลักษณะจายสิ้นเดือน เชน คาเชาบาน เงินประจําตําแหนง    
เงินสมทบ และเงินชดเชย เปนตน 
เพื่อจายใหยืม 
 ใชในกรณีต้ังเบิกเงินเพื่อนํามาจายเปนใหยืม  
รายการเบิกหักผลักสงไมรับตัวเงิน 
               ใชในกรณีที่บันทึกรายการขอเบิกหักผลักสงที่ไมรับตัวเงิน โดยจะตอง 
ระบุวิธีการจายชําระเงินเปน ไมรับตัวเงินเสมอ 
รายการขอเบิกเงินอุดหนุน 
          ใชสําหรับการบันทึกรายการคาใชจายที่เบิกจากเงินอุดหนุน 

5 วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปตามเอกสารที่ใชประกอบการขอเบิก เชนวันที่ในใบแจงหนี้ / 
ใบสําคัญ เปนตน ถาไมทราบใหใชวันเดียวกันกับวันที่ขอเบิก (ใหระบุในรูปแบบ 
วัน/เดือน/ป dd/mm/yyyy เชน 01/04/2006 )  ระบุปเปนปคริสตศักราช 

(ขบ.02) 
 

 
4 – 17 



ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 
6 วันที่ผานรายการ ระบุวันเดือนปที่ขอเบิก หรือวันที่บันทึกรายการ(ใหระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy 

เชน 01/04/2006 ) ระบุปเปนปคริสตศักราช  (วันที่ผานรายการเปนวันที่ที่มีผลกับ
การยอดคงเหลือของบัญชีแยกประเภททั่วไปที่จะแสดงในงบการเงิน) 

 
7 การอางอิง ระบุเลขที่ที่ใชในการอางอิง 

ใหระบุเลขที่ P49XXXXXXX  เพื่อปองกันการขอเบิกซ้ํา 
หมายเหตุ 

49 แทนปพ.ศ.ที่นําสงเงิน ซึ่งจะเปลี่ยนตามปงบประมาณ 
XXXXXXX คือการเรียงลําดับการขอเบิกเงินของหนวยงาน 

8 
 

แหลงของเงิน  ระบุรหัสแหลงของเงิน  7 หลัก   

9  กันเงินไวเบิก 
 

ระบุ  ในชอง กรณีเปนการตั้งเบิกจาก ใบสั่งซื้อ / สั่งจาง หรือสัญญา   
ที่ใชเงินงบประมาณที่กันเงินไว   

กันเงินไวเบิก

เลขที่เอกสารสํารองเงิน  
 

10 เลขที่เอกสาร 
สํารองเงิน 

เมื่อระบุสถานะขอมูลการกันเงินตามขอ 9 แลว ตองระบุเลขที่เอกสารสํารองเงินกัน
ที่ไดจากระบบ GFMIS ในชองนี้ดวย 

11 วิธีการจายชําระเงิน ระบุวิธีการจายชําระเงิน 

จายผานบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน

จายตรงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/คูสัญญา

วิธีการจายชําระเงิน

ไมรับตัวเงิน

      **  กรณีเปนการขอเบิก สําหรับเบิกชดใชใบสําคัญ , เบิกเงินเดือนคาจาง/
บําเหน็จบํานาญ ,ขอเบิกลูกหนี้เงินยืมราชการ   จะตองระบุเปนการจายผานบัญชี
เงินฝากธนาคารของหนวยราชการผูขอเบิก 

 ขอมูลผูรับเงิน 
12 เลขประจําตัวบัตร

ประชาชน/ 
เลขประจําตัวผูเสีย
ภาษี 

กรณีเปนบุคคลภายนอก 
ระบุเลขประจําตัวบัตรประชาชน 13 หลัก สําหรับผูขาย/คูสัญญาที่เปนบุคคล
ธรรมดา และระบุเลขประจําตัวผูเสียภาษี 10 หลัก สําหรับกรณีที่ผูขาย/คูสัญญาเปน
นิติบุคคล  
กรณีเปนสวนราชการ  : ไมตองระบุขอมูลปลอยวางไว 

13 ช่ือบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร 

ระบุช่ือบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/คูสัญญา หรือของสวนราชการผูเบิก สําหรับ
รับการโอนเงินจากกรมบัญชีกลาง 

(ขบ.02) 
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ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 
14 เลขที่บัญชีเงินฝาก

ธนาคาร 
ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/คูสัญญา หรือของสวนราชการผูเบิก 
สําหรับการโอนเงิน  โดยระบุในรูปแบบที่เปนตัวเลขติดกันทั้งหมด ไมตองมีเคร่ือง
หมายใดคั่นแบง เชน 1086055888 ) 

 คําอธิบายเงินงบประมาณขอเบิก 
15 รหัสบัญชี 

แยกประเภท 
ระบุรหัสบัญชีแยกประเภททั่วไป สําหรับรายการที่ขอเบิก  เชน กรณีเบิกเพื่อจายให
ยืม ระบุรหัส 1102010101 (ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ)  กรณีเบิกเพื่อซื้อสินทรัพย 
ระบุบัญชีพักสินทรัพยประเภทนั้น ๆ  

16 ช่ือบัญชี ช่ือบัญชีแยกประเภททั่วไปของรายการที่ขอเบิก  
17 ศูนยตนทุน ระบุหนวยตนทุนเจาของรายการคาใชจายที่ขอเบิก  
18 รหัสบัญชียอย ระบุบัญชียอยกรณี เปนการเบิกงบเงินอุดหนุน/หรือเบิกจากโครงการเงินกู 

หมายเหตุ : แตปจจุบัน Excel ยังไมรองรับกรณีการเบิกเงินอุดหนุนและการเบิกจาก
โครงการเงินกู 

19 รหัสเจาของบัญชียอย ระบุรหัสหนวยงานเจาของบัญชียอย ตามขอ 18 
20 รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ  ตามแผนงาน/งาน/โครงการ 
21 กิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก 14 หลัก 
22 กิจกรรมยอย ระบุรหัสกิจกรรมยอย (ไมตองระบุ เนื่องจากไดกําหนดเผื่อไวสําหรับ 

กรณีที่ไดมีการกําหนดรหัสกิจกรรมยอยในระบบ GFMIS แลว) 
23 จํานวนเงินขอเบิก ระบุจํานวนเงินที่ขอเบิกจําแนกตามรายการที่ขอเบิก 
24 เงินงบประมาณ 

ขอเบิก 

ใหตรวจสอบยอดจํานวนเงินรวมที่ขอเบิก 
(ระบบจะทําการรวมเงินที่ขอเบิกตามรายการที่บันทึกใหอัตโนมัติ) 

 
25 เงินหักผลักสงภาษี

เงินได 
ระบุประเภทภาษีเงินไดที่หักไวจากผูขายที่เปนบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล 

ฐานการคํานวน จํานวนเงินที่หักไว

1. ภาษีเงินได

เงินหักผลักสง

บุคคลธรรมดา

นิติบุคคล  
26 ฐานการคํานวณ 

(ภาษีเงินได) 
ระบุฐานภาษีที่ใชสําหรับคํานวณจํานวนเงินที่หักผลักสงภาษีเงินไดจากเงินที่ขอ
เบิก (ยอดเงินที่ไมรวมภาษีมูลคาเพิ่ม) สําหรับกรณี ท่ีมีเงินหักผลักสงภาษีเงินได 

27 จํานวนเงินที่หักไว 
(ภาษีเงินได) 

ระบุจํานวนเงินที่หักผลักสงภาษีเงินไดจากเงินงบประมาณที่ขอเบิก  
สําหรับกรณีท่ีมีเงินหักผลักสงภาษีเงินได 

28 คาปรับ ระบุ   เงินหักผลักสงคาปรับ (ถามี) 
29 ฐานการคํานวณ 

(คาปรับ) 
ระบุเทาจํานวนเงินที่ขอเบิก 
 
 
 

(ขบ.02)  
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ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 
30 จํานวนเงินที่หักไว 

(คาปรับ) 
ระบุจํานวนเงินคาปรับที่หักไว 

31 จํานวนเงินขอรับ ไมตองระบุคาใดๆ เนื่องจาก Excel จะทําการคํานวณคาใหอัตโนมัติ จากจํานวนเงิน
ขอเบิกหักดวยเงินหักผลักสงคาภาษีเงินได และคาปรับ (ถามี) 

 
32 ผูตรวจสอบ ใหลงนามผูตรวจสอบ (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
33 ผูอนุมัติ ใหลงนามผูอนุมัติ (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
34 เลขที่เอกสารจาก

ระบบ GFMIS 
กรอกเลขที่ใบขอเบิกเงินที่ไดจากระบบ GFMIS  
 
 
 

(ขบ.02) 
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3)  ใบขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ไมอางใบสั่งซื้อสั่งจาง ( ขบ.03) 
 

เพื่อจายผูขาย/คูสัญญา รายการขอเบิกวงเงินทดรองราชการ แหลงของเงิน

เพื่อชดใชใบสําคัญ รายการเบิกหักผลักสงเขาบัญชีเงินฝากคลัง

เพื่อจายคาจาง รายการขอเบิกเงินอุดหนุน
เพื่อจายใหยืม

จายผานบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน

ขอเบิกเงินที่ฝากคลัง

วิธีการจายชําระเงิน

ขอเบิกเงินที่ฝากที่ธนาคารพาณิชย

ตําแหนง
วันที่

ลายมือชื่อผูอนุมัติ
ชื่อผูอนุมัติ
ตําแหนง
วันที่

ลายมือชื่อผูตรวจสอบ
ชื่อผูตรวจสอบ

จํานวนเงิน(ตัวอักษร) ศูนยบาทถวน

-                               จํานวนเงินขอรับ บาท

1. ภาษีเงินได

2. คาปรับ

จํานวนเงินขอเบิก

นิติบุคคล
บุคคลธรรมดา

เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร

บาท

จายตรงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/คูสัญญา
ไมรับตัวเงิน

วันที่ผานรายการ

รหัสหนวยงาน

จังหวัด

หนวยเบิกจาย

การอางอิง

วันที่เอกสาร

ชื่อบัญชีเงินฝากธนาคาร

คําอธิบายรายการ

ขอมูลผูรับเงิน

รายการ

ชื่อบัญชี
รหัสบัญชี

แยกประเภท

รหัสกิจกรรม
หลัก

รหัสงบประมาณ
รหัสเจาของ
บัญชียอย

เลขประจําตัวบัตรประชาชน/เลขประจําตัวผูเสียภาษี

รายละเอียดเงินนอกงบประมาณขอเบิก

ใบขอเบิกเงินนอกงบประมาณ ที่ไมอางใบสั่งซ้ือฯ
คําขอเบิก

ประเภทรายการขอเบิก

ขอรับรองวาการเบิกเงินถูกตองตามวัตถุประสงคและไดดําเนินการตามกฏหมายและระเบียบขอบังคับที่เกี่ยวของทุกประการ  ตามรายการดังตอไปนี้

รายละเอียดงบประมาณ

รหัสกิจกรรม
ยอย

จํานวนเงินขอเบิกรหัสเจาของเงินฝากคลัง
รหัสบัญชี
ยอย

ศูนยตนทุน
รหัสเงิน
ฝากคลัง

-                            

เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS

เงินหักผลักสง จํานวนเงินที่หักไวฐานการคํานวน

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

31

32 33

34
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คําอธิบาย ใบขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ไมอางใบสั่งซื้อสั่งจาง ( ขบ.03) 
 
ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 

1 รหัสหนวยงาน ระบุรหัสหนวยงานระดับกรม ซึ่งเปนเลขจํานวน 4 หลัก 
เชน กรมบัญชีกลางระบุ 0304 เปนตน 

2 จังหวัด  ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหนวยเบิกจาย ซึ่งเปนตัวเลขจํานวน 4 หลัก 
3 หนวยเบิกจาย ระบุรหัสหนวยเบิกจาย ซึ่งเปนตัวเลขหรือตัวอักษรจํานวน 10 หลัก  
4 ประเภทการขอเบิก เลือกประเภทรายการขอเบิก  

เพื่อจายผูขาย/คูสัญญา รายการขอเบิกวงเงินทดรองราชการ
เพื่อชดใชใบสําคัญ รายการเบิกหักผลักสงเขาบัญชีเงินฝา

เพื่อจายคาจาง รายการขอเบิกเงินอุดหนุน
เพื่อจายใหยืม

ประเภทรายการขอเบิก

เพื่อจายผูขาย/คูสัญญา 
 ใชในกรณีต้ังเบิกเพื่อจายใหบุคคลภายนอก  ตามใบแจงหนี้ที่ไมอางอิงเลขที่
ใบสั่งซื้อในระบบ GFMIS  และยังไมไดมีการจายเงินใหเจาหนี้ไปกอน 
เพื่อชดใชใบสําคัญ 
 ใชในกรณีต้ังเบิกเพื่อจายชดใชตามใบสําคัญ เพื่อจายชดใชในหนวยงาน รวม
ถึงการเบิกเพื่อชดใชวงเงินทดรองราชการที่สวนราชการไดสํารองจายไปกอน 
เพื่อจายคาจาง  
 ใชในกรณีต้ังเบิกคาใชจายในหมวดเงินเดือน คาจาง บําเหน็จบํานาญ   
เพื่อจายใหยืม 
 ใชในกรณีต้ังเบิกเงินเพื่อนํามาจายเปนใหยืมไปราชการ (ลูกหนี้เงินยืม)  ใน
กรณีที่ไมไดใชเงินทดรองราชการใหยืม และในกรณีต้ังเบิกเพิ่มเมื่อชดใชเงินยืมแลวคา
ใชจายมากกวาเงินที่ยืมไปครั้งแรก 
รายการขอเบิกวงเงินทดรองราชการ 
               ใชในกรณีหนวยงานขอเบิกวงเงินทดรองราชการ เพื่อนํามาใชจายภายใน
หนวยงาน สําหรับคาใชจายที่สามารถเบิกจากเงินทดรองราชการได 
รายการเบิกหักผลักสงไมรับตัวเงิน 
               ใชในกรณีที่บันทึกรายการขอเบิกหักผลักสงที่ไมรับตัวเงิน โดยจะตองระบุวิธี
การจายชําระเงินเปน ไมรับตัวเงินเสมอ 
รายการขอเบิกเงินอุดหนุน 
          ใชสําหรับการบันทึกรายการคาใชจายที่เบิกจากเงินอุดหนุน 

( ขบ.03) 
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ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 
5 วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปตามเอกสารที่ใชประกอบการขอเบิก เชนวันที่ในใบแจงหนี้ /ใบสําคัญ 

เปนตน ถาไมทราบใหใชวันเดียวกันกับวันที่ขอเบิก (ใหระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ป 
dd/mm/yyyy เชน 01/04/2006 )  ระบุปเปนปคริสตศักราช 

6 วันที่ผานรายการ ระบุวันเดือนปที่ขอเบิก หรือวันที่บันทึกรายการ(ใหระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy เชน 
01/04/2006 ) ระบุปเปนปคริสตศักราช  (วันที่ผานรายการเปนวันที่ที่มีผลกับยอดคง
เหลือของบัญชีแยกประเภททั่วไปที่จะแสดงในงบการเงิน) 

7 การอางอิง ระบุเลขที่ที่ใชในการอางอิง 
ใหระบุเลขที่ P49XXXXXXX  เพื่อปองกันการขอเบิกซ้ํา 

หมายเหตุ 
49 แทนปพ.ศ.ที่นําสงเงิน ซึ่งจะเปลี่ยนตามปงบประมาณ 

               XXXXXXX คือการเรียงลําดับการขอเบิกเงินของหนวยงาน 
8 
 

แหลงของเงิน  ระบุรหัสแหลงของเงิน นอกงบประมาณ    7 หลัก และเลือกประเภทขอเบิกเงินฝากคลัง  

แหลงของเงิน

รายละเอียดงบประมาณ

ขอเบิกเงินที่ฝากคลัง
ขอเบิกเงินที่ฝากที่ธนาคารพาณิชย

 
 

9 วิธีการจายชําระเงิน ระบุวิธีการจายชําระเงิน 

จายผานบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน

จายตรงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/คูสัญญา

วิธีการจายชําระเงิน

ไมรับตัวเงิน
 

      **  กรณีเปนการขอเบิก สําหรับเบิกชดใชใบสําคัญ , เบิกเงินเดือนคาจาง/บําเหน็จ
บํานาญ ,ขอเบิกลูกหนี้เงินยืมราชการ   จะตองระบุเปนการจายผานบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของหนวยราชการผูขอเบิก 

 ขอมูลผูรับเงิน 
10 เลขประจําตัวบัตร

ประชาชน/ 
เลขประจําตัวผูเสีย
ภาษี 

กรณีเปนบุคคลภายนอก 
ระบุเลขประจําตัวบัตรประชาชน 13 หลัก สําหรับผูขาย/คูสัญญาที่เปนบุคคลธรรมดา 
และระบุเลขประจําตัวผูเสียภาษี 10 หลัก สําหรับกรณีที่ผูขาย/คูสัญญาเปนนิติบุคคล  
กรณีเปนสวนราชการ  : ไมตองระบุขอมูลปลอยวางไว 
 
 
 
 

( ขบ.03) 
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ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 
11 ช่ือบัญชีเงินฝาก

ธนาคาร 
ระบุช่ือบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/คูสัญญา หรือของสวนราชการผูเบิก สําหรับรับ
การโอนเงินจากกรมบัญชีกลาง 

12 เลขที่บัญชีเงินฝาก
ธนาคาร 

ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/คูสัญญา หรือของสวนราชการผูเบิก สําหรับ
การโอนเงิน  โดยระบุในรูปแบบที่เปนตัวเลขติดกันทั้งหมด ไมตองมีเคร่ืองหมายใดคั่น
แบง เชน 1086055888 ) 

 คําอธิบายเงินงบประมาณขอเบิก 
13 รหัสบัญชี ระบุรหัสบัญชีแยกประเภททั่วไป สําหรับรายการที่ขอเบิก  เชน กรณีเบิกเพื่อจายใหยืม 

ระบุรหัส 1102010102 (ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ)  กรณีเบิกเพื่อซื้อสินทรัพย ระบุ
บัญชีพักสินทรัพยประเภทนั้น ๆ 

14 ช่ือบัญชี ช่ือบัญชีแยกประเภททั่วไปของรายการที่ขอเบิก   
15 ศูนยตนทุน ระบุหนวยตนทุนเจาของรายการคาใชจายที่ขอเบิก  (10 หลัก) 
16 รหัสบัญชียอย ระบุบัญชียอยกรณี เปนการเบิกงบเงินอุดหนุน/หรือเบิกจากโครงการเงินกู 

หมายเหตุ : แตปจจุบัน Excel ยังไมรองรับกรณีการเบิกเงินอุดหนุนและการเบิกจาก
โครงการเงินกู 

17 รหัสเจาของบัญชียอย ระบุรหัสหนวยงานเจาของบัญชียอย ตามขอ 18 
18 รหัสเงินฝากคลัง ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง (5 หลัก) 
19 รหัสเจาของเงินฝาก

คลัง 
ระบุรหัสศูนยตนทุนที่ดูแลบัญชีบัญชีเงินฝากคลัง  (10 หลัก ) 

20 รหัสงบประมาณ ระบุรหัสหนวยงาน 5 หลักแรก  
21 กิจกรรมหลัก ระบุ  PXXXX    

P ตามดวย รหัสจังหวัด  4 หลัก เชน P1000 คือ สวนกลาง เปนตน 
หมายเหตุ ตัวอักษร P ตองเปนตัวใหญเสมอ   

 
22 กิจกรรมยอย ระบุรหัสกิจกรรมยอย (ไมตองระบุ เนื่องจากไดกําหนดเผื่อไวสําหรับ 

กรณีที่ไดมีการกําหนดรหัสกิจกรรมยอยในระบบ GFMIS แลว) 
23 จํานวนเงินขอเบิก ระบุจํานวนเงินที่ขอเบิกจําแนกตามรายการที่ขอเบิก 
24 เงินงบประมาณขอ

เบิก 

ใหตรวจสอบยอดจํานวนเงินรวมที่ขอเบิก 
(ระบบจะทําการรวมเงินที่ขอเบิกตามรายการที่บันทึกใหอัตโนมัติ) 
 

25 เงินหักผลักสงภาษี
เงินได 

ระบุประเภทภาษีเงินไดที่หักไวจากผูขายที่เปนบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล 
ฐานการคํานวน จํานวนเงินที่หักไว

1. ภาษีเงินได

เงินหักผลักสง

บุคคลธรรมดา

นิติบุคคล  
( ขบ.03) 
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ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 
26 ฐานการคํานวณ 

(ภาษีเงินได) 
ระบุฐานภาษีที่ใชสําหรับคํานวณจํานวนเงินที่หักผลักสงภาษีเงินไดจากเงินที่ขอเบิก 
(ยอดเงินที่ไมรวมภาษีมูลคาเพิ่ม) สําหรับกรณี ท่ีมีเงินหักผลักสงภาษีเงินได 

27 จํานวนเงินที่หักไว 
(ภาษีเงินได) 

ระบุจํานวนเงินที่หักผลักสงภาษีเงินไดจากเงินงบประมาณที่ขอเบิก  
สําหรับกรณีท่ีมีเงินหักผลักสงภาษีเงินได 

28 คาปรับ ระบุ   เงินหักผลักสงคาปรับ (ถามี) 
29 ฐานการคํานวณ 

(คาปรับ) 
ระบุเทาจํานวนเงินที่ขอเบิก  

30 จํานวนเงินที่หักไว 
(คาปรับ) 

ระบุจํานวนเงินคาปรับที่หักไว 

31 จํานวนเงินขอรับ ไมตองระบุคาใดๆ เนื่องจาก Excel จะทําการคํานวณคาใหอัตโนมัติ  จากจํานวนเงินขอ
เบิกหักดวยเงินหักผลักสงคาภาษีเงินได และคาปรับ (ถามี) 

 
32 ผูตรวจสอบ ใหลงนามผูตรวจสอบ (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
33 ผูอนุมัติ ใหลงนามผูอนุมัติ (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
34 เลขที่เอกสารจาก

ระบบ GFMIS 
กรอกเลขที่ใบขอเบิกเงินที่ไดจากระบบ GFMIS  
 
 
 

(ขบ.03) 
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4)  ใบบันทึกการจายชําระเงิน   ( ขจ.01) 
 

เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS

รหัสบัญชีธนาคารยอย จํานวนเงินที่จาย

-                                                             จํานวนเงิน(ตัวอักษร) ศูนยบาทถวน

เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร

-                                                                                                              จํานวนเงิน

ชื่อบัญชี
ศูนยตนทุน

วันที่เอกสาร

วันที่ผานรายการ

การอางอิง

รวมจํานวนเงิน (บาท)

รหัสเจาหนี้

แหลงของเงิน

รหัสหนวยงาน

จังหวัด

หนวยเบิกจาย

ขอมูลผูรับเงิน วิธีการจายชําระเงิน

รหัสงบประมาณ

จายจากบัญชีเงินฝากธนาคารในงบประมาณ

จายจากบัญชีเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณที่ฝากคลัง

จายจากบัญชีเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณที่ฝากที่ธนาคารพาณิชย

ลายมือชื่อผูอนุมัติ

ขอมูลบัญชีธนาคาร

รายการ

รหัสบัญชีแยกประเภท
เงินฝากธนาคาร

รายการบันทึกการจายชําระเงิน

วันที่วันที่

ชื่อผูตรวจสอบ

ตําแหนง ตําแหนง

ลายมือชื่อผูตรวจสอบ

ชื่อผูอนุมัติ

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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 คําอธิบายใบบันทึกการจายชําระเงิน   ( ขจ.01) 
ลําดับ
ท่ี 

ชอง คําอธิบาย 

1 รหัสหนวยงาน ระบุรหัสหนวยงานระดับกรม ซึ่งเปนเลขจํานวน 4 หลัก 
เชน กรมบัญชีกลางระบุ 0304 เปนตน 

2 จังหวัด  ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหนวยเบิกจาย ซึ่งเปนตัวเลขจํานวน 4 หลัก 
3 หนวยเบิกจาย ระบุรหัสหนวยเบิกจาย ซึ่งเปนตัวเลขหรือตัวอักษรจํานวน 10 หลัก  
4 วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปตามเอกสารที่ใชประกอบการขอเบิก เชนวันที่ในใบแจงหนี้ /ใบสําคัญ 

เปนตน ถาไมทราบใหใชวันเดียวกันกับวันที่ขอเบิก (ใหระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ป 
dd/mm/yyyy เชน 01/04/2006 )  ระบุปเปนปคริสตศักราช 

5 วันที่ผานรายการ ระบุวันเดือนปที่ขอเบิก หรือวันที่บันทึกรายการ(ใหระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy เชน  
01/04/2006 ) ระบุปเปนปคริสตศักราช   
(วันที่ผานรายการเปนวันที่ที่มีผลกับยอดคงเหลือของบัญชีแยกประเภททั่วไปที่จะ
แสดงในงบการเงิน) 

6 การอางอิง ชองที่  1   ระบุ   ปของเอกสารตั้งเบิก  ที่นําไปจายชําระเงิน/หรือที่ตองการหักลาง 
บัญชีเจาหนี้/ใบสําคัญคางจาย  (ระบุ ปเปนปคริสตศักราช  เชน 2006)          
 ชองที่  2   ระบุ  เลขท่ีเอกสารตั้งเบิก (10 หลัก) ที่นําไปจายชําระเงิน/หรือที่ตองการ
หักลาง บัญชีเจาหนี้/ใบสําคัญคางจาย   

 ขอมูลผูรับเงิน 
7 รหัสเจาหนี้ ระบุ รหัสผูขาย/รหัสหนวยราชการผูเบิกในระบบ GFMIS (10 หลัก)   โดยตองอางอิง

ใหตรงกับรหัสผูขายในเอกสารตั้งเบิก 
(สามารถทราบรหัสผูขายไดจากรายงานสรุปรายการที่นําเขาขอมูล ที่ไดรับหลังจาก 
Upload รายการตั้งเบิกแลว) 

8 เลขที่บัญชีเงินฝาก
ธนาคาร 

ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/คูสัญญา หรือของสวนราชการผูเบิก 
สําหรับการโอนเงิน  โดยระบุในรูปแบบที่เปนตัวเลขติดกันทั้งหมด ไมตองมีเคร่ือง
หมายใดคั่นแบง เชน 1086055888 ) 

9 จํานวนเงิน ใหตรวจสอบจํานวนเงินสุทธิของยอดจายชําระเงิน/หรือยอดหักลาง  
(หักภาษี ณ ที่จายแลว)  
 
 
 
 

( ขจ.01) 
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ลําดับ
ท่ี 

ชอง คําอธิบาย 

10 วิธีการจายชําระเงิน ระบุวิธีการจายชําระเงิน  (อางอิงใหตรงกับรายการตั้งเบิกที่นํามาจายเงินตอ) 
 

วิธีการจายชําระเงิน

จายจากบัญชีเงินฝากธนาคารในงบประมาณ

จายจากบัญชีเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณที่ฝากคลัง

จายจากบัญชีเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณที่ฝากที่ธนาคารพาณิชย

 
 คําอธิบายเงินงบประมาณขอเบิก 

11 รหัสบัญชีแยก
ประเภทเงินฝาก
ธนาคาร 

ระบุรหัสบัญชีแยกประเภททั่วไปของบัญชีเงินฝากธนาคารที่จาย 

12 ช่ือบัญชี ช่ือบัญชีแยกประเภททั่วไปของบัญชีเงินฝากธนาคาร 
13 ศูนยตนทุน ระบุหนวยตนทุนของหนวยงานผูจายชําระเงิน (10 หลัก) 
14 แหลงของเงิน ระบุแหลงเงินตามเอกสารตั้งเบิก 
15 รหัสงบประมาณ ระบุรหัสหนวยงาน 5 หลักแรก  
16 รหัสบัญชี 

ธนาคารยอย 
ระบุรหัสบัญชียอยเงินฝากธนาคาร  

17 จํานวนเงินที่จาย ระบุจํานวนเงินจาย 
18  รวมจํานวนเงิน ใหตรวจสอบยอดเงินรวมที่จาย   

(ระบบจะทําการรวมเงินตามรายการที่บันทึกใหอัตโนมัติ) 
19 ผูตรวจสอบ ใหลงนามผูตรวจสอบ (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
20 ผูอนุมัติ ใหลงนามผูอนุมัติ (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
21 เลขที่เอกสารจาก

ระบบ GFMIS 
กรอกเลขที่ใบขอจายเงินที่ไดจากระบบ GFMIS  
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขจ.01) 
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5)  ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (หนวยงานอื่นเบิกแทน)ไมอางใบสั่งซื้อ (ขบ.04)   
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คําอธิบาย 
ลําดับที ่ ชอง รายละเอียด 

1 รหัสหนวยงาน 
เจาของงบประมาณ 

ระบุรหัสหนวยงานเจาของงบประมาณ  4 หลัก 
 (รหัสหนวยงานระดับกรม ในระบบ GFMIS) / ช่ือกรม  

2 จังหวัด  ระบุรหัสจังหวัด 1000 สวนกลาง  (เนื่องจากงบประมาณเบิกแทนอยูที่สวนกลางเทานั้น)  
3 หนวยเบิกจาย 

เจาของงบประมาณ 
ระบุรหัสหนวยเบิกจายของเจาของงบประมาณ 10  หลัก 
 (ในระบบ GFMIS) / ช่ือหนวยเบิกจาย  

4 ประเภทการขอเบิก  ประเภทรายการขอเบิก  “หนวยงานอื่นเบิกแทน” 

 
5 หนวยเบิกจายผูเบิกแทน ระบุรหัสหนวยเบิกจายผูเบิกแทน 10  หลัก (ในระบบ GFMIS) 
6 วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปตามเอกสารที่ใชประกอบการขอเบิก เชนวันที่ในใบแจงหนี้ /ใบสําคัญ 

เปนตน ถาไมทราบใหใชวันเดียวกันกับวันที่ขอเบิก  
(ใหระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ป dd/mm/yyyy เชน 01/04/2006 )  ระบุปเปนคริสตศักราช 

7 วันที่ผานรายการ ระบุวันเดือนปที่ขอเบิก หรือวันที่บันทึกรายการ(ใหระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy เชน 
01/04/2006 ) ระบุปเปน คริสตศักราช  (วันที่ผานรายการเปนวันที่ที่มีผลกับยอดคงเหลือ
ของบัญชีแยกประเภททั่วไปที่จะแสดงในงบการเงิน) 

8 การอางอิง ระบุเลขที่ที่ใชในการอางอิง 10 หลัก P+ปงบประมาณ 2 หลัก (ปพ.ศ.)+running 
9 
 

แหลงของเงิน  ระบุรหัสแหลงของเงิน  7 หลัก   

10  เลขที่เอกสารเบิกแทน 
 

ระบุ เลขท่ีเอกสารเบิกแทน ที่ไดรับแจง จากเจาของงบประมาณ 

 
11 วิธีการจายชําระเงิน  วิธีการจายชําระเงิน  “จายผานบัญชีเงินฝากธนาคารหนวยงานผูเบิกแทน” 

 
 ขอมูลผูรับเงิน 

12 รหัสผูขายในระบบ 
GFMIS ของสวนราชการ 
ผูรับเงิน (VXXXXXXXXX) 

ระบุรหัสผูขายสวนราชการหนวยงานผูเบิกแทน V+BBBB+XXXXX 
BBBB    คือ รหัสหนวยงานผูเบิกแทน 4 หลัก 
XXXXX   5 หลักหลังของหนวยเบิกจาย 

 
(ขบ.04) 
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คําอธิบาย 
ลําดับที ่ ชอง รายละเอียด 

13 ช่ือบัญชีเงินฝากธนาคาร ระบุช่ือบัญชีเงินฝากของสวนราชการผูเบิกแทน สําหรับรับโอนเงินจากกรมบัญชีกลาง 
14 เลขที่บัญชีเงินฝาก

ธนาคาร 
ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของของสวนราชการผูเบิกแทน สําหรับการโอนเงิน  โดย
ระบุในรูปแบบที่เปนตัวเลขติดกันทั้งหมด ไมตองมีเคร่ืองหมายใดคั่นแบง เชน 
0001111113 )  

 รายละเอียดเงินงบประมาณขอเบิก 
15 รหัสบัญชี ระบุรหัสบัญชีแยกประเภททั่วไป สําหรับรายการคาใชจายที่ขอเบิก   
16 ช่ือบัญชี ช่ือบัญชีแยกประเภททั่วไปของรายการที่ขอเบิก  
17 ศูนยตนทุน ระบุหนวยตนทุนเจาของงบประมาณ ของรายการคาใชจายที่ขอเบิก  
18 รหัสบัญชียอย ระบุบัญชียอยกรณี เปนการเบิกงบเงินอุดหนุน/หรือเบิกจากโครงการเงินกู 
19 รหัสเจาของบัญชียอย ระบุรหัสหนวยงานเจาของบัญชียอย 
20 รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ ของเจาของงบประมาณ    
21 กิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักของเจาของงบประมาณ    
22 กิจกรรมยอย ระบุรหัสกิจกรรมยอย ของเจาของงบประมาณ    

หมายเหตุ : การระบุกิจกรรมยอยในระบบ GFMIS จะสามารถใชงานไดเมื่อสวนราชการ
ไดสงขอมูลกิจกรรมยอยใหกับโครงการแลวเทานั้น ทั้งนี้เพื่อใหโครงการนําขึ้นระบบ 

23 จํานวนเงินขอเบิก ระบุจํานวนเงินที่ขอเบิก แยกตามแตละรายการคาใชจายที่ขอเบิก 
24 

จํานวนเงินขอเบิก ใหตรวจสอบยอดจํานวนเงินรวมที่ขอเบิก (ระบบจะทําการรวมเงินที่ขอเบิกตามรายการที่
บันทึกใหอัตโนมัติ) 

25 เงินหักผลักสง ระบุประเภทภาษีเงินไดที่หักไวจากผูขายที่เปนบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล 
ฐานการคํานวน จํานวนเงินที่หักไว

1. ภาษีเงินได

เงินหักผลักสง

บุคคลธรรมดา

นิติบุคคล  
26 ฐานการคํานวณ 

(ภาษีเงินได) 
ระบุฐานภาษีที่ใชสําหรับคํานวณจํานวนเงินที่หักผลักสงภาษีเงินไดจากเงินที่ขอเบิก 
(ยอดเงินที่ไมรวมภาษีมูลคาเพิ่ม) สําหรับกรณี ท่ีมีเงินหักผลักสงภาษีเงินได 

27 จํานวนเงินที่หักไว 
(ภาษีเงินได) 

ระบุจํานวนเงินที่หักผลักสงภาษีเงินไดจากเงินงบประมาณที่ขอเบิก สําหรับกรณีท่ีมีเงิน
หักผลักสงภาษีเงินได 

28 คาปรับ ระบุ   เงินหักผลักสงคาปรับ (ถามี) 
29 ฐานการคํานวณ 

(คาปรับ) 
ระบุเทาจํานวนเงินที่ขอเบิก  

30 จํานวนเงินที่หักไว 
(คาปรับ) 

ระบุจํานวนเงินคาปรับที่หักไว 

31 จํานวนเงินขอรับ ไมตองระบุคาใดๆ เนื่องจาก Excel จะทําการคํานวณคาใหอัตโนมัติ จากจํานวนเงินขอเบิก
หักดวยเงินหักผลักสงคาภาษีเงินได และคาปรับ(ถามี) 

32 ผูตรวจสอบ ลงลายมือช่ือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดือนปที่ตรวจสอบรายการขอเบิก 
33 ผูอนุมัติ ลงลายมือช่ือ ช่ือ ตําแหนง และวันเดือนปที่อนุมัติรายการขอเบิก 
34 เลขที่เอกสารจากระบบ 

GFMIS 
กรอกเลขที่เอกสารที่ไดรับจากระบบ  (Document No.) ภายหลังจากที่ไดนําเขาขอมูลแลว
เพื่อใชในการอางอิงในภายหลัง 
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6)  ใบขอถอนคืนรายไดแผนดิน (ขบ.05) 
 

จายผานบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน

จํานวนเงิน(ตัวอักษร)

ไมรับตัวเงิน

ชื่อผูอนุมัติ

จํานวนเงินขอเบิก

จายตรงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/คูสัญญา

ขอมูลผูรับเงิน

การอางอิง

ใบขอถอนคืนรายไดแผนดิน
คําขอเบิก

ขอรับรองวาการเบิกเงินถูกตองตามวัตถุประสงคและไดดําเนินการตามกฏหมายและระเบียบขอบังคับที่เกี่ยวของทุกประการ  ตามรายการดังตอไปนี้

รหัสหนวยงาน

จังหวัด

หนวยเบิกจาย

วันที่ผานรายการ

ศูนยตนทุน รหัสงบประมาณ
รหัสเจาของ
บัญชียอย

รหัสบัญชียอย

เลขประจําตัวบัตรประชาชน/เลขประจําตัวผูเสียภาษี

ชื่อบัญชีเงินฝากธนาคาร

เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร

รายการ

ชื่อผูตรวจสอบ
ลายมือชื่อผูตรวจสอบ ลายมือชื่อผูอนุมัติ

จํานวนเงินขอเบิก

ศูนยบาทถวน

บาทคําอธิบายรายการ -                                                           

รหัสบัญชี
แยกประเภท

รายไดแผนดินถอนคืน

เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS

ตําแหนง
วันที่วันที่

ตําแหนง

รายละเอียดงบประมาณ

แหลงของเงิน

ชื่อบัญชี

วิธีการจายชําระเงิน

วันที่เอกสาร
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คําอธิบายแบบใบขอถอนคืนเงินรายไดแผนดิน (ขบ.05) 

 
ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 

1 รหัสหนวยงาน ระบุรหัสหนวยงานระดับกรม ซึ่งเปนเลขจํานวน 4 หลัก 
เชน กรมบัญชีกลางระบุ 0304 เปนตน 

2 จังหวัด  ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหนวยเบิกจาย ซึ่งเปนเลขจํานวน 4 หลัก 
3 หนวยเบิกจาย ระบุรหัสหนวยเบิกจาย ซึ่งเปนเลข 10 หลัก  
4  วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปตามเอกสารที่ใชประกอบการขอเบิก โดยระบุในรูปแบบ 

dd/mm/yyyy เชน 01/04/2006 
5  วันที่ผานรายการ ระบุวันเดือนปที่บันทึกรายการโดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy  เชน 

01/04/20046 
(วันที่ผานรายการเปนที่มีผลตอการบันทึกรายการบัญชี) 

6  การอางอิง ใหระบุเลขที่เอกสารอางอิง โดยระบุเปนYYYY+XXXXXXXXXX+LL  
(ปค.ศ.+ เลขที่เอกสารการนําสงเงินรายไดแผนดินในระบบ GFMIS + บรรทัด
รายการของรายการเงินสด หรือเช็ค ที่นําสง เชน 2004130000000301) 
หมายเหตุ กรณีถอนคืนรายไดภาษีของกรมสรรพากร กรมศุลกากร และกรม
สรรพสามิต ใหระบุ 9999999999999999 (16 หลัก ) 

7  รายละเอียดงบประมาณ ระบุแหลงของเงิน  XX19000 (XX รหัสปงบประมาณ) 
8  
 

วิธีการจายชําระเงิน เลือกวิธีการจายชําระเงิน 
- จายตรงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/คูสัญญา 
- จายผานบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน 
- ไมรับตัวเงิน 

 
 ขอมูลผูรับเงิน 

9  เลขประจําตัวบัตรประชาชน/ 
เลขประจําตัวผูเสียภาษี 

กรณีเปนบุคคลภายนอก 
ระบุเลขประจําตัวบัตรประชาชน 13 หลัก สําหรับผูขอถอนคืน ที่เปนบุคคล
ธรรมดา และระบุเลขประจําตัวผูเสียภาษี 10 หลัก สําหรับกรณีที่ผูขอถอนคืน 
เปนนิติบุคคล  
กรณีเปนสวนราชการ  : ไมตองระบุขอมูลปลอยวางไว 
 

10  ช่ือบัญชีเงินฝากธนาคาร ระบุช่ือบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขอถอนคืน หรือของสวนราชการผูขอถอน
คืน สําหรับรับการโอนเงินจากกรมบัญชี 

(ขบ.05) 
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ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 
11  เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผูขอถอนคืน หรือของสวนราชการผูขอ

ถอนคืน สําหรับการโอนเงิน  โดยระบุในรูปแบบที่เปนตัวเลขติดกันทั้งหมด 
ไมตองมีเคร่ืองหมายใดคั่นแบง เชน 1086055888 ) 

 รายไดแผนดินถอนคืน 
12  รหัสบัญชี ระบุรหัสบัญชีแยกประเภททั่วไป ของรายไดแผนดินที่ถอนคืน เพื่อปรับปรุง

ลดยอดรายไดที่บันทึกเกิน 
13  ช่ือบัญชี ช่ือบัญชีแยกประเภททั่วไปของรายการที่ขอถอนคืนรายได 
14  ศูนยตนทุน ระบุรหัสศูนยตนทุนที่เปนเจาของรายไดนั้น (10 หลัก)   
15  รหัสบัญชียอย ไมตองระบุ 
16  รหัสเจาของบัญชียอย ไมตองระบุ 
17  รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ 5 หลัก โดยใชรหัส 5 หลักแรกของศูนยตนทุน 
18  จํานวนเงินขอเบิก ระบุจํานวนเงินที่ขอเบิก (ขอถอนคืน) 
19  จํานวนเงินขอเบิกขอเบิก ใหตรวจสอบยอดจํานวนเงินรวมที่ขอถอนคืน  

(ระบบจะทําการรวมเงินที่ขอถอนคืน ตามรายการที่บันทึกใหอัตโนมัติ) 
20  ผูตรวจสอบ ใหลงนามผูตรวจสอบ (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
21  ผูอนุมัติ ใหลงนามผูอนุมัติ (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
22  เลขที่เอกสารจากระบบ 

GFMIS 
กรอกเลขที่ใบขอเบิกเงินที่ไดจากระบบ GFMIS  
 
 
 

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

แหลงของเงิน

จายผานบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน

วันที่เอกสาร

วันที่ผานรายการ

การอางอิง

จํานวนเงินขอเบิก บาท -                                        

ตําแหนง

ชื่อผูอนุมัติ

ลายมือชื่อผูตรวจสอบ ลายมือชื่อผูอนุมัติ

จายตรงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/คูสัญญา
ไมรับตัวเงิน

วิธีการจายชําระเงิน

รายไดถอนคืนเงินนอกงบประมาณ

รหัสบัญชี
ยอย

ศูนยตนทุน จํานวนเงินขอเบิกรหัสงบประมาณ
รหัสเงินฝาก

คลัง

รหัสหนวยงาน

จังหวัด

หนวยเบิกจาย

ชื่อบัญชีเงินฝากธนาคาร

เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร

คําอธิบายรายการ

ขอมูลผูรับเงิน

รายการ

ชื่อบัญชี
รหัสบัญชี

แยกประเภท

รหัสเจาของ
บัญชียอย

เลขประจําตัวบัตรประชาชน/เลขประจําตัวผูเสียภาษี

รหัสเจาของเงินฝากคลัง

ใบขอถอนคืนรายไดเงินนอกงบประมาณ
คําขอเบิก

ขอรับรองวาการเบิกเงินถูกตองตามวัตถุประสงคและไดดําเนินการตามกฏหมายและระเบียบขอบังคับที่เกี่ยวของทุกประการ  ตามรายการดังตอไปนี้

รายละเอียดงบประมาณ

เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS

จํานวนเงิน(ตัวอักษร) ศูนยบาทถวน

ชื่อผูตรวจสอบ

ตําแหนง

วันที่ วันที่
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คําอธิบายแบบใบขอถอนคืนเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง (ขบ.06) 
 

ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 
1  รหัสหนวยงาน ระบุรหัสหนวยงานระดับกรม ซึ่งเปนเลขจํานวน 4 หลัก 

เชน กรมบัญชีกลางระบุ 0304 เปนตน 
2  จังหวัด  ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหนวยเบิกจาย ซึ่งเปนเลขจํานวน 4 หลัก 
3  หนวยเบิกจาย ระบุรหัสหนวยเบิกจาย ซึ่งเปนเลข 10 หลัก  
4  วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปตามเอกสารที่ใชประกอบการขอเบิก โดยระบุในรูปแบบ 

dd/mm/yyyy เชน 01/04/2006 
5  วันที่ผานรายการ ระบุวันเดือนปที่บันทึกรายการโดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy  เชน 01/04/20046 

(วันที่ผานรายการเปนที่มีผลตอการบันทึกรายการบัญชี) 
6  การอางอิง ใหระบุเลขที่เอกสารอางอิง โดยระบุเปนYYYY+XXXXXXXXXX+LL  

(ปค.ศ.+ เลขที่เอกสารการนําเงินฝากคลังในระบบ GFMIS + บรรทัดรายการของ
รายการเงินสด หรือเช็ค ที่นําสง เชน 2004130000000301) 
 

7  รายละเอียดงบประมาณ ระบุแหลงของเงิน  XX26000 (XXรหัสปงบประมาณ) 
 

8  
 

วิธีการจายชําระเงิน ระบุวิธีการจายชําระเงิน 

 ขอมูลผูรับเงิน 
9  เลขประจําตัวบัตร

ประชาชน/ 
เลขประจําตัวผูเสียภาษี 

กรณีเปนบุคคลภายนอก 
ระบุเลขประจําตัวบัตรประชาชน 13 หลัก สําหรับผูขอถอนคืน ที่เปนบุคคลธรรมดา 
และระบุเลขประจําตัวผูเสียภาษี 10 หลัก สําหรับกรณีที่ผูขอถอนคืน เปนนิติบุคคล  
กรณีเปนสวนราชการ  : ไมตองระบุขอมูล ใหปลอยวางไว 

10  ช่ือบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร 

ระบุช่ือบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขอถอนคืน หรือของสวนราชการผูขอถอนคืน 
สําหรับรับการโอนเงินจากกรมบัญชี 
 

11  เลขที่บัญชีเงินฝาก
ธนาคาร 

ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผูขอถอนคืน หรือของสวนราชการผูขอถอนคืน 
สําหรับการโอนเงิน  โดยระบุในรูปแบบที่เปนตัวเลขติดกันทั้งหมด ไมตองมี 
เคร่ืองหมายใดคั่นแบง เชน 1086055888 ) 
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ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 
 รายไดถอนคืนเงินนอกงบประมาณ 

12  รหัสบัญชี ระบุรหัสบัญชีแยกประเภททั่วไป ของบัญชีรายไดนอกงบประมาณเพื่อปรับรายได
ที่บันทึกเกินไว 

13  ช่ือบัญชี ช่ือบัญชีแยกประเภททั่วไปของรายการที่ขอถอนคืนเงินนอกงบประมาณ 
14  ศูนยตนทุน ระบุรหัสศูนยตนทุนที่เปนเจาของรายไดนั้น (10 หลัก)   
15  รหัสบัญชียอย ไมตองระบุ 
16  รหัสเจาของบัญชียอย ไมตองระบุ 
17  รหัสเงินฝากคลัง ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง (5 หลัก) ตองระบุบัญชีเงินฝากเหมือนกันทุกบรรทัด 
18  รหัสเจาของเงินฝากคลัง ระบุรหัสศูนยตนทุนที่ดูแลบัญชีบัญชีเงินฝากคลัง  (10 หลัก ) ตองระบุเจาของบัญชี

เงินฝากเหมือนกันทุกบรรทัด 
19  รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ 5 หลัก โดยบันทึกจากรหัส 5 หลักแรกของศูนยตนทุน 
20  จํานวนเงินขอเบิก ระบุจํานวนเงินของที่นําสงเกิน 
21  จํานวนเงินขอเบิก ใหตรวจสอบยอดจํานวนเงินรวมที่ขอถอนคืน  

(ระบบจะทําการรวมเงินที่ขอถอนคืน ตามรายการที่บันทึกใหอัตโนมัติ) 
22  ผูตรวจสอบ ใหลงนามผูตรวจสอบ (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
23  ผูอนุมัติ ใหลงนามผูอนุมัติ (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
24  เลขที่เอกสารจากระบบ 

GFMIS 
กรอกเลขที่ใบขอเบิกเงินที่ไดจากระบบ GFMIS  
 
 
 

(ขบ.06) 
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บทที่ 5 
การปฏิบัติงานในระบบรับและนําสงเงิน 

 
ระบบรับและนําสงเงิน เปนระบบที่รองรับการบันทึกขอมูลการจัดเก็บเงิน และการ

บันทึกขอมูลการนําสงเงิน ทั้งที่เปนเงินรายไดแผนดิน เงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง และเงินเบิกเกินสงคืน 
จําแนกเปน 3 ประเด็นสําคัญ ดังนี้ 

1. กระบวนงานในระบบรับและนําสงเงิน 
2. การปรับปรุงแกไขขอคลาดเคลื่อน 
3. แบบเอกสารและคําอธิบาย 
 

1.  กระบวนงานในระบบรับและนําสงเงิน  (แผนภูมิระบบรับและนําสงเงิน) 
หนวยงานสามารถจัดทําขอมูลในระบบรับและนําสงเงิน  ในกระบวนงานดังตอไปนี้  
1.1  การรับเงิน เมื่อหนวยงานไดรับเงินและออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูนําเงินมาชําระ 

เรียบรอยแลว จึงนําขอมูลการจัดเก็บมาสรุปเพื่อบันทึกในแบบเอกสารการจัดเก็บรายไดเขาระบบ 
1.2  การนําสงเงิน เมื่อหนวยงานนําเงินไปสงท่ี สาขาธนาคารกรุงไทย จํากัด  (มหาชน) 

เรียบรอยแลว จึงนําขอมูลจากใบรับเงินที่ไดจากธนาคารฯ มาจัดทําแบบการนําสงเงินเขาระบบ 
ซ่ึงในแตละกระบวนงาน แบบเอกสารที่ใชบันทึกขอมูลจะแตกตางกัน ตัวอยางแบบ 

เอกสาร ปรากฏในหัวขอที่ 4  
 

สําหรับขั้นตอนการปฏิบัติในแตละกระบวนงานเปนดังนี้ 
1.1 การรับเงิน (แผนภูมิการรับเงิน) 

  1)  จัดเก็บเงิน ออกใบเสร็จรับเงินตามปกติ  
2) บันทึกขอมูลในแบบเอกสารใบจัดเก็บรายได  (นส.01 ,นส.03) 
3) ผูถือสิทธิ E ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลแลวดําเนินการปองกันการแกไข 

ขอมูลกอนนําสงขอมูล (Encrypt  File) 
4) นําสงขอมูล ณ จุดที่มีเครื่อง Terminal 
5) เรียกดูสถานะการนําสงขอมูล (SAP R/3) 

 
 
 



แผนภูมิ ระบบรับและนําสงเงิน

ระบบรับและนําสงเงิน

แบบเอกสารที่ใช
- แบบ นส.01
- แบบ นส.03 

แบบเอกสารที่ใช
- แบบ บส.02

การรับเงิน การนําสงเงิน

5 - 1 - 1
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ขอพึงระวังในการบันทึกขอมูลในแบบเอกสาร 
แบบเอกสารใบจัดเก็บรายได (นส.01)   
เลขที่อางอิง ใหระบุเลขที่ท่ีใชอางอิงจากการรับเงิน 
ประเภทใหระบุประเภทของเงินท่ีจัดเก็บวาเปนเงินรายไดแผนดิน   หรือเปนเงิน 

นอกงบประมาณ และระบุแหลงของเงินใหสอดคลองกัน 
รหัสบัญชีแยกประเภท ใหระบุประเภทของเงินที่รับ ซึ่งอาจเปนเงินรายไดแผนดิน 

หรือรายไดเงินนอกงบประมาณ หรือเงินรับฝาก โดยตองระบุแหลงของเงินใหสอดคลองกับเงินที่รับดวย 
จํานวนเงิน ใหระมัดระวังในการระบุจํานวนเงิน โดยใหพิจารณาขอมูลท่ีบันทึก

ในแบบเอกสารกับใบเสร็จรับเงินท่ีเกี่ยวของ  
แบบเอกสารใบจัดเก็บรายไดแทนกัน (นส.03 )  

 ใหระบุขอมูลทํานองเดียวกันกับแบบเอกสาร นส.01 โดยจะตองระบุขอมูลเพิ่ม
เติมในสวนของรหัสศูนยตนทุนของหนวยงานเจาของเงินรายไดใหครบถวนและถูกตองดวย 
  อนึ่ง การจัดทําแบบเอกสารการจัดเก็บรายไดตามแบบเอกสาร นส.01 และนส.03 
 ขางตน จะหมายถึงเฉพาะการจัดเก็บเงินเพื่อนําสงเปนรายไดแผนดินและเพื่อนําฝากคลังเทานั้น 
กรณีเปนเงินที่ไมตองนําสงเปนรายไดแผนดินหรือมิไดนําฝากคลังใหบันทึกขอมูลของเงินท่ีไดรับ 
ในระบบบัญชีแยกประเภท  ซึ่งจะกลาวตอไปในบทที่ 6  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนภูมิ การรับเงิน

ตัวอยางขอมูลสําคัญที่ตองระบุในแบบ นส.01,นส.03
แหลงของเงิน
- ระบุรหัสแหลงของเงินในงบประมาณ                 491xxxx
- ระบุรหัสแหลงของเงินนอกฝากคลัง                    492xxxx 
- ระบุรัหสแหลงของเงินนอกฝากธนาคาร              493xxxx

49 คือตัวเลขที่ใชแทนคา ปงบประมาณ พ.ศ.2549
รหัสบัญชีแยกประเภท
- ระบุเลขที่บัญชีแยกประเภท ที่ขึ้นตนดวยเลข 41,42,43

41xxxxxxxx คือ รายไดแผนดินที่เปนภาษีอากร
42xxxxxxxx คือ รายไดที่ไมใชภาษีอากร -ของแผนดิน
43xxxxxxxx คือ รายไดที่ไมใชภาษีอากร-ของหนวยงาน

กรณีนส.03  ตองระบุรหัสหนวยงานของเจาของเงินดวย

4) นําสงขอมูล

3) ปองกันการแกไขขอมูล โดยการ
Encrypt  File

5) เรียกดูสถานะการนําสงขอมูล

1) รับเงิน
(ออกใบเสร็จรับเงิน)

2) จัดทําแบบเอกสาร
นส.01 หรือ นส.03

5 - 2 - 1
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 2.2  การนําสงเงิน (แผนภูมิการนําสงเงิน) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1) นําสงเงินที่ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) โดยใชใบนําฝากเงิน (Pay – in) 

ตามศูนยตนทุนของหนวยงานที่นําสงเงิน     
2) บันทึกขอมูลในแบบเอกสารใบจัดเก็บรายได  (นส.01 ,นส.03) โดยใชใบรับเงิน 

(Deposit Receipt) จากธนาคารกรุงไทยฯ  เปนเอกสารประกอบการบันทึกขอมูล 
3) ผูถือสิทธิ E ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลแลวดําเนินการปองกันการแกไข 

ขอมูลกอนนําสงขอมูล (Encrypt  File) 
4) นําสงขอมูล ณ จุดที่มีเครื่อง Terminal 
5) เรียกดูสถานะการนําสงขอมูล (SAP R/3) 

 

ขอพึงระวังในการบันทึกขอมูลในแบบเอกสาร 
แบบเอกสารใบนําสงเงิน (นส.02)   
เลขท่ีอางอิง  จําแนกเปน 2 กรณี คือ  
กรณีนําสงเงินรายไดแผนดิน และเงินฝากคลัง ใหระบุตัวอักษรและตัวเลข 

จํานวน 10 หลัก ท่ีใชควบคุมการนําสงเงินเพื่อปองกันการสงขอมูลซํ้า   
เชน R490000012    แทนความหมายดังนี้  
R แทนตัวอักษรในระบบรับและนําสงเงิน 
49 แทนปงบประมาณ พ.ศ. ท่ีนําสงเงิน 
12 แทนการนําสงเงินรายการที่12 ของปงปม.2549  เปนตน 
กรณี ท่ีนําสงเงินเบิกเกินสงคืน   ใหระบุ เลขจํานวน  16 หลัก  ประกอบดวย   

ป ค.ศ. จํานวน 4 หลัก  เลขที่เอกสาร (Document Number) การรับเงินกอนการสงคืน จํานวน 10 หลัก 
และบรรทัดรายการเงินสดหรือเช็ค จํานวน 2 หลัก  เชน 2006100000011501  แทนความหมายดังนี้  
    2006  แทนป คศ.ที่ไดรับเงิน 

1000000115 แทนเลขที่เอกสาร (Document Number) จากการบันทึกรับเงิน 
ในระบบบัญชีแยกประเภท (บช.01) ซึ่งประเภทเอกสารที่ระบุ
ในเอกสาร บช.01จําแนกเปน 2 ประเภทคือ  
ประเภท K1 ใชสําหรับการรับคืนเงินคืนจากลูกหนี้  และ 
ประเภท JE  ใชสําหรับการรับคืนเงินงบประมาณ 

        ที่ไดเบิกเปนคาใชจายไปกอนแลว 
01  แทนบรรทัดรายการเงินที่ไดรับ   เปนตน 



แผนภูมิการนําสงเงิน

1) นําเงินสงที่ ธนาคารกรุงไทย ฯ
โดยใชใบนําฝาก (Pay - In) * 

ตามศูนยตนทุน

ตัวอยางขอมูลสําคัญในการระบุในแบบ นส.02
- รายไดแผนดิน ตองระบุแหลงของเงิน
- เงินฝากคลัง ตองระบุเลขที่บัญชีเงินฝากคลัง

และเจาของเงินฝากคลังดวยเสมอ
- เงินเบิกเกินสงคืน-เงินในงบประมาณ

ตองระบุเลขที่อางอิง รหัสงบประมาณ
(เพื่อใหเงินที่สงคืน คืนเงินงบประมาณ)

- เงินเบิกเกินสงคืน-เงินนอกงบประมาณ
ตองระบุเลขที่อางอิงเพื่อคืนเงินฝากคลัง

ทุกกรณีตองระบุบัญชีบัญชีแยกประเภท (10 หลัก) 
บัญชีพักเงินฝากธนาคารของกรมบัญชีกลางหรือ
สํานักงานคลังจังหวัด แลวแตกรณี

4) นําสงขอมูล

3) ปองกันการแกไขขอมูล โดยการ
Encrypt  File

5) เรียกดูสถานะการนําสงขอมูล

2) จัดทําแบบเอกสารการนําสงเงิน
นส.02

ระบุขอมูลตามใบรับฝากเงิน

กรมบัญชีกลาง

* สามารถ Load ใบ Pay - In ไดจาก Web Report  
- เลือกกระทรวง
- เลือกกรม
- เลือกหนวยเบิกจาย

ใบรับฝากเงิน ระบุ
- ศูนยตนทุน
- จํานวนเงิน

- เลข 16 หลัก
- วันที่นําฝาก

สงขอมูลการรับเงินทาง
ระบบอิเล็กทรอนิกส รับขอมูลการเพิ่มบัญชี

เงินฝากธนาคารของ
กรมบัญชีกลาง/คลัง

กระทบยอด

สวนราชการ ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน)
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 กรณีท่ีบรรทัดรายการมีจํานวนมากกวา 2 หลัก (ไมเกิน 3 หลัก)  ใหระบุเลข

จํานวน 15 หลัก ประกอบดวย ปคศ. จํานวน 2 หลัก  เลขท่ีเอกสาร (Document Number) การรับเงิน
กอนการสงคืน จํานวน 10 หลัก และบรรทัดรายการจํานวน 3 หลัก 
   รหัสงบประมาณ  การนําสงเงินเบิกเกินสงคืนใหระบุรหัสงบประมาณให 
ถูกตองและครบถวนตามรหัสท่ีเคยระบุตอนขอเบิก เพื่อใหระบบเพิ่มยอดเงินงบประมาณที่ขอเบิก 
(คืนงวด)    

สําหรับกรณีท่ีนําสงเงินรายไดแผนดิน และการนําเงินนอกงบประมาณฝากคลัง
ไมตอง ระบุรหัสงบประมาณแตอยางใด 

ประเภท  ใหระบุประเภทของเงินที่นําสง  ดังนี้ 
-  ใบนําสงเงินรายไดแผนดิน ตองระบุแหลงของเงินที่นําสงดวยเสมอ 
- ใบนําสงเงินนอกงบประมาณ ตองระบุเลขท่ีบัญชียอยเงินฝากคลังและ

เจาของเงินฝากคลัง ดวยเสมอ 
-  ใบนําสงเงินเบิกเกินสงคืน – ในงบประมาณ ในชองอางอิงตองระบุเลขที่ 

เอกสาร (Document Number) ที่ไดจากการบันทึกขอมูลตามแบบเอกสารใบบันทึกบัญชีแยกประเภท 
(บช.01) ดวยเสมอ 

-  ใบนําสงเงินเบิกเกินสงคืน – นอกงบประมาณ ในชองอางอิงตองระบุเลขที่ 
เอกสาร (Document Number) ที่ไดจากการบันทึกขอมูลตามแบบเอกสารใบบันทึกบัญชีแยกประเภท 
(บช.01) ดวยเสมอ 

รายละเอียดรายการนําฝาก  ใหระบุประเภทของเงินที่นําฝาก 
แหลงของเงิน ใหระบุเฉพาะกรณี เงินรายไดแผนดิน  และเงินเบิกเกินสงคืน  

– ในงบประมาณ  กรณีที่เปนเงินนอกงบประมาณไมตองระบุแหลงของเงิน 
บัญชีแยกประเภทพักเงินฝากธนาคาร ใหระบุเลขบัญชีแยกประเภทของ

กรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังในพื้นท่ีตั้งของหนวยเบิกจาย  
วันที่ และเลขที่ใบรับเงิน (Deposit Receipt) จะตองตรงกับใบรับเงินที่ไดรับ

จากธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) 
อนึ่ง  การนําสงเงิน ระบบ GFMIS ไดกําหนดใหมีระบบการควบคุมตัวเงินที่

นําสงกับขอมูลที่หนวยงานบันทึกเขาระบบ โดยกําหนดใหมีการกระทบยอดขอมูลระหวางรายการ 
นําสงเงินซึ่งหนวยงานไดนําสงที่ธนาคารกรุงไทยฯ กับรายการนําสงข อมูลตามศูนยตนทุนของหนวยงาน
ดังนั้น เม่ือหนวยงานนําเงินสงที่ธนาคารกรุงไทยฯ และไดบันทึกขอมูลการนําสงเงินเขาระบบแลว 
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ขอมูลเงินที่นําสงดังกลาวจะมีลักษณะเปนรายการพัก (Park) ไวกอน  ตอเมื่อกรมบัญชีกลางผาน 
รายการ (Post) ให จึงจะถือวารายการนําสงเงินของหนวยงานเสร็จเรียบรอยแลว   

ดังนั้น หนวยงานผูบันทึกขอมูล จึงตองระบุขอมูลท่ีใชในการกระทบยอดใหครบถวน 
และถูกตอง ดังนี้ 
  - ศูนยตนทุน 
  - จํานวนเงินท่ีนําสง 

- เลขท่ีจํานวน 16 หลัก 
- วันท่ีที่นําฝากธนาคาร 
ซ่ึงขอมูลขางตน หนวยงานพิจารณาได จากใบรับเงิน (Deposit Receipt) ที่ไดรับจาก

สาขา ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) ท่ีหนวยงานไดนําเงินสงไปแลว 
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2. การปรับปรุงแกไขขอคลาดเคลื่อน 
  เมื่อหนวยงานไดนําสงแบบเอกสารการจัดเก็บรายได  และแบบเอกสารใบนาํสงเงนิแลว 
ตอมาตรวจสอบพบวาไมถูกตอง ใหพิจารณาและดําเนินการ  ดังนี้ 

2.1 รายการจัดเก็บรายได มีสถานะเอกสาร “ผานรายการ” สามารถเลือกปรับปรุงได  
2  กรณี คือ 
 2.1.1 กรณีตองการกลับรายการ  ใหใชคําส่ังงาน  FB08  กรณีปฏิบัติโดยใช 
Excel Loader ตองแจงใหหนวยงานที่มีเครื่อง Terminal กลับรายการให แลวหนวยงานจึงทําขอมูล 
การจัดเก็บที่ถูกตองเขาสูระบบใหมอีกครั้ง 
 2.1.2  กรณีตองการปรับปรุงเนื่องจากบัญชีรายไดผิดประเภท ใหทําแบบเอกสาร 
บช.01 ประเภท  JV โดยระบุรหัสบัญชีแยกประเภทที ่ถ ูกทางดานเครดิต  และระบุรหัสบัญชี 
แยกประเภทที่ผิดทางดานเดบิต  โดยหนวยงานมิตองทําขอมูลการจัดเก็บเขาระบบใหมแตอยางใด 

2.2  รายการจัดเก็บรายไดแทนกัน (นส.03) จําแนกเปน 2 สถานะคือ “พักรายการ” 
และ “ผานรายการ”  

 2.2.1  สถานะเอกสาร “พักรายการ”  
ใหลบรายการเอกสารที่พักไวโดยใชคําสั่งงาน FBV6 กรณีปฏิบัติโดยใช 

Excel Loader ตองแจงใหหนวยงานที่มีเครื่อง Terminal ลบรายการให  หรือแจงใหกรมบ ัญชีกลางลบ
รายการดังกลาว แลวหนวยงานจึงทําขอมูลการจัดเก็บที่ถูกตองเขาสูระบบใหมอีกครั้ง 

2.2.2  สถานะเอกสาร “ผานรายการ” 
          ใหแจงกรมบัญชีกลาง  หรือสํานักงานคลังจังหวัดเพื่อกลับรายการ  แลวหนวย
งานจึงทําขอมูลการจัดเก็บที่ถูกตองเขาสูระบบใหมอีกครั้ง 

2.3 รายการในแบบเอกสารใบนําสง (นส.02) จําแนกเปน 2 สถานะ คือ “พักรายการ”  
และ “ผานรายการ”  

2.3.1 สถานะเอกสาร “พักรายการ”  
     ใหแจงกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัดเพื่อลบรายการดังกลาว   
แลวหนวยงานจึงทําขอมูลการนําสงที่ถูกตองเขาสูระบบใหมอีกครั้ง 

2.3.2  สถานะเอกสาร “ผานรายการ”  
      ใหแจงกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัดเพื่อกลับรายการ แลว
หนวยงานจึงทําขอมูลการนําสงที่ถูกตองเขาสูระบบใหมอีกครั้ง 

เพื่อใหงายตอความเขาใจ สรุปเปนตาราง ไดดังนี้ 
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ตารางสรุปการปรับปรุงแกไขขอคลาดเคลื่อน  

รายการ แบบเอกสาร สถานะ
เอกสาร วิธีการแกไข 

2.1รายการในแบบเอกสาร 
ใบจัดเก็บรายได(นส.01) 

นส.01 ผานรายการ 1.ใหแจงหนวยงานตนสังกัดที่มีเครื่อง 
Terminal กลับรายการ  โดยใชคําสั่งงาน FB08  
2. ใหบันทึกรายการท่ีถูกตองเขาสูระบบใหม 
อีกครั้ง  โดยใชแบบเอกสาร นส.01   

2.2รายการในแบบเอกสาร 
ใบจัดเก็บรายไดแทนกัน
(นส.03) 

นส.03 พักรายการ 
 
 
 

 
 
 

ผานรายการ 

1.ใหแจงหนวยงานตนสังกัดที่มีเครื่อง 
Terminal เปลี่ยนแปลงเอกสารที่พักไวโดยใช
คําส่ังงาน FBV6   หรือแจงใหกรมบ ัญชีกลาง
ลบรายการดังกลาว 
2. ใหบันทึกรายการท่ีถูกตองเขาสูระบบใหม 
อีกครั้ง  โดยใชแบบเอกสาร นส.03 
 
1. ใหแจงกรมบัญชีกลาง หรือสํานักงานคลัง
จังหวัดเพ่ือกลับรายการ 
  2. ใหบันทึกรายการที่ถูกตองเขาสูระบบใหม 
อีกครั้ง  โดยใชแบบเอกสาร นส.03 

2.3รายการในแบบเอกสาร 
ใบนําสง(นส.02) 
 

นส.02 พักรายการ 
 
 
 

ผานรายการ 

1.ใหแจงกรมบ ัญชีกลางลบรายการดังกลาว 
2. ใหบันทึกรายการท่ีถูกตองเขาสูระบบใหม 
อีกครั้ง  โดยใชแบบเอกสาร นส.02 
 
1. ใหแจงกรมบ ัญชีกลางกลับรายการดังกลาว 
2. ใหบันทึกรายการท่ีถูกตองเขาสูระบบใหม 
อีกครั้ง  โดยใชแบบเอกสาร นส.02 
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3.  แบบเอกสารและคําอธิบาย 
1) ใบจัดเก็บรายได (นส.01) ใชสําหรับบันทึกการรับเงินของหนวยงานเพื่อนําสง 

เปนรายไดแผนดิน และนําเงินนอกงบประมาณฝากคลัง 
2) ใบจัดเก็บรายไดแทนกัน (นส.03)   ใชบันทึกการรับเงินเพื่อนําสงเปนรายได 

แผนดินและนําเงินนอกงบประมาณฝากคลังใหหนวยงานอื่น (ขามกรม) 
3) ใบนําสงรายได  (นส.02)  ใชบันทึกการนําสงเงินรายไดแผนดินและการ 

นําเงินนอกงบประมาณฝากคลัง ทั้งกรณีการนําสงเงินของหนวยงานตนเองและการนําสงเงินให 
หนวยงานอื่น (ขามกรม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                  

 

1) ใบจัดเก็บรายได (นส.01) 
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คําอธิบายใบจัดเก็บรายได (นส.01) 
ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 

1 รหัสศูนยตนทุนผูจัดเก็บ ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงานผูไดรับเงิน  
2 รหัสพื้นที่ ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหนวยเบิกจาย ซึ่งเปนตัวเลขจํานวน 4 หลัก 
3 หนวยเบิกจาย ระบุรหัสหนวยเบิกจาย ซึ่งเปนตัวเลขหรือตัวอักษรจํานวน 10 หลัก  
4 รหัสหนวยงานเจาของรายได  ระบุรหัสหนวยงานเจาของรายไดที่จัดเก็บได หรือเจาของเงินนอกงบประมาณ  

ซึ่งเปนตัวเลขจํานวน 4 หลัก 
5 เลขที่อางอิง ระบุเลขที่ใชอางอิงในหนวยงานเพื่อใชอางอิง เชน เลขที่ใบเสร็จรับเงิน เปนตน 

กรณีจําหนายสินทรัพย ใหระบุเลขที่เอกสารที่บันทึกตัดจําหนายสินทรัพย  
ตามรูปแบบ ดังนี้  YYYYxxxxxxxxxx โดยที่ 

- YYYY   แทนป ค.ศ. เชน  2006 
- xxxxxxxxxx  แทนเลขที่เอกสารบันทึกตัดจําหนายสินทรัพย 

6 ประจําวันที่ ระบุวันที่ไดรับเงิน   
7 ประเภท เลือกประเภทของรายไดที่จัดเก็บได (เลือกไดเพียงหนึ่งรายการเทานั้น) คือ 

- ใบจัดเก็บเงินรายไดแผนดิน 
- ใบจัดเก็บเงินนอกงบประมาณ 

8 รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสบัญชีแยกประเภท ใหระบุรายไดแผนดินที่ไดรับตามผังบัญชีมาตรฐาน 
9 ช่ือรายได ช่ือบัญชีของรหัสบัญชีแยกประเภทตามที่ระบุในชองรหัสบัญชีแยกประเภท 

(เพื่อบันทึกช่ือบัญชีรายได ทั้งนี้ระบบจะประมวลผลจากเลขรหัสบัญชีแยก
ประเภทตามขอ 8 ) 

10 ประเภทธุรกิจ ระบุประเภทธุรกิจ 
ในเบื้องตน ยังไมตองทําการกรอกขอมูลลงในชองนี้  

11 รายละเอียดเพิ่มเติม ระบุรายละเอียดเพิ่มเติมเกี่ยวกับรายไดที่จัดเก็บ 
รายละเอียดไมเกิน 50 ตัวอักษร 

12 จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินที่ไดรับจําแนกตามรหัสบัญชีแยกประเภท 
13 รวมบาท จํานวนเงินรวม ระบบจะทําการคํานวณใหโดยอัตโนมัติ 
14 รวมเงิน (ตัวอักษร) ระบบจะขึ้นยอดจํานวนเงินรวม (ตามชองรวมบาท) ในรูปแบบตัวอักษรให 

โดยอัตโนมัติ 
15 แหลงของเงิน(เงินสด) ระบุรหัสแหลงของเงิน  แบงเปน 2 กรณี คือ 

กรณีเงินรายไดแผนดิน ระบุแหลงของเงินตามประเภทของเงินที่จัดเก็บ  
  กรณีเงินนอกงบประมาณ ไมตองระบุ ระบบจะใสแหลงเงินใหอัตโนมัติ 
 
 
 

(นส.01) 
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ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 
16 จํานวน (เงินสด) ระบุจํานวนเงินสดที่จัดเก็บได 

 
17 แหลงของเงิน(เช็ค / อื่น ๆ) ระบุรหัสแหลงของเงิน   

• ในกรณีของการบันทึกรับเงินรายไดแผนดิน  ใหระบุรหัสแหลงของเงิน
ตามหมวดของรายไดที่จัดเก็บได  

• ในกรณีของการบันทึกรับรายไดเงินนอกงบประมาณของตนเอง  
                 ไมตองระบุ  เมื่อนําเขาขอมูล ระบบจะใสแหลงเงินใหอัตโนมัติ   

18 จํานวน (เช็ค / อื่น ๆ) ระบุจํานวนเงินของ เช็ค หรือ อื่น ๆ ที่ไมใชเงินสด  
19 รวมบาท ผลรวมจํานวนเงินที่จัดเก็บไดทั้งในสถานะของเงินสดและเช็ค/อื่น ๆ  

ซึ่งระบบจะคํานวณใหโดยอัตโนมัติ  ทั้งนี้ ใหตรวจสอบผลรวมในชองนี้กับ
จํานวนเงินที่ระบุตามรหัสบัญชีแยกประเภทรายได  

20 ลายมือช่ือผูจัดทํา ใหลงนามผูจัดทํา (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
21 ตําแหนง ใหระบุตําแหนงของผูทํา (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
22 วันที่ ใหระบุวันที่ จัดทํา (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
23 เลขที่เอกสารจากระบบ 

GFMIS 
กรอกเลขที่ใบขอเบิกเงินที่ไดจากระบบ GFMIS  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 (นส.01) 
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2)  ใบนําสงเงิน  (นส.02) 
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คําอธิบายใบนําสงเงิน (นส .02) 
ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 

1 รหัสศูนยตนทุนผูนําสง ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงานผูนําสงเงิน  
2 รหัสพื้นที่ ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหนวยเบิกจาย ซึ่งเปนตัวเลขจํานวน 4 หลัก 
3 หนวยเบิกจาย ระบุรหัสหนวยเบิกจาย ซึ่งเปนตัวเลขหรือตัวอักษรจํานวน 10 หลัก  
4 รหัสหนวยงานเจาของรายได  ระบุรหัสหนวยงานเจาของรายไดที่นําสงเงิน ซึ่งเปนตัวเลขจํานวน 4 หลัก 
5 เลขที่อางอิง ระบุเลขที่ที่ใชในการอางอิง 

• ในกรณีของการบันทึกนําสงเงินรายไดแผนดิน   
ใหระบุเลขที่อางอิง เปน R49XXXXXXX 

• ในกรณีของการบันทึกนําสงเงินนอกงบประมาณ  
        ใหระบุเลขที่ R49XXXXXXX 
        หมายเหตุ 

49 แทนปพ.ศ.ที่นําสงเงิน ซึ่งจะเปลี่ยนตามปงบประมาณ 
XXXXXXX คือการเรียงลําดับการนําสงของหนวยงาน 

• ในกรณีของการบันทึกนําสงเงินเบิกเกินสงคืน   
       ใหระบุเลขที่ที่ใชในการอางอิง  16  หลัก  ดังนี้   
        YYYYxxxxxxxxxxll   
        YYYY   แทนการระบุป ค.ศ.ของเอกสารที่อางอิง   

                xxxxxxxxxx  แทนเลขที่ไดจากระบบ GFMIS  สําหรับการนําสง 
               ขอมูลรับเงิน (บช.01)  เชน อางอิงเลขที่เอกสารประเภท JE ที่  
               บันทึกการรับเงินที่จะสงเปนเบิกเกินสงคืน  หรือ เลขที่เอกสาร 
                ประเภท K1 ที่บันทึกรับเงินคืนจากลูกหนี้เงินยืม เปนตน 
                ll  แทน  บรรทัดรายการที่เปนบัญชีเงินสด / เช็ค  

6 รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ เฉพาะกรณีการนําสงเงินเบิกเกินสงคืน-ในงประมาณ 
เทานั้น โดยใหระบุรหัสงบประมาณเดียวกันกับรหัสงบประมาณที่เคยระบุ
ไวในเอกสารที่ขอเบิกเงินจากคลัง 

7 ประเภท เลือกประเภทของรายการนําสงเงิน (เลือกไดเพียงหนึ่งรายการเทานั้น) คือ 
• ใบนําสงเงินรายไดแผนดิน หรือ 
• ใบนําสงเงินนอกงบประมาณ หรือ 
• ใบนําสงเงินเบิกเกินสงคืน – ในงบประมาณ หรือ 
• ใบนําสงเงินเบิกเกินสงคืน – นอกงบประมาณ 
 
 
 

(นส.02) 
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ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 
8 รายละเอียดรายการนําฝาก  เลือกรายการนําฝากตามลักษณะการนําฝากเขาธนาคาร  

(เลือกไดเพียงหนึ่งรายการเทานั้น) คือ 
o นําฝากดวยเงินสด หรือ 
o นําฝากดวยเช็คธนาคารกรุงไทยในพื้นที่ หรือ 
o นําฝากดวยเช็คธนาคารกรุงไทยตางพื้นที่ หรือ 
o นําฝากดวยเช็คธนาคารอื่นในพื้นที่ หรือ 
o นําฝากดวยเช็คธนาคารอื่นตางพื้นที่ หรือ 
o นําฝากดวยรายการอื่น  ๆ เชน ดราฟท  

9 แหลงของเงิน ระบุรหัสแหลงของเงิน   
ระบุขอมูลในชองนี้เฉพาะรายการนําสงเงินรายไดแผนดิน เทานั้น 

• นําสงเงินรายไดแผนดิน  ใหระบุรหัสแหลงที่เคย 
                ระบุไวเมื่อบันทึกการจัดเก็บ เชน  บันทึกรับรายไดระบุรหัส  
               4819100  เมื่อนําสงตองใชรหัสแหลงของเงินเปน 4819100 เชน 
               เดียวกัน  เปนตน  

• นําสงเงินนอกงบประมาณของตนเอง  ไมตองระบุ   
         เมื่อนําขอมูลเขาสูระบบ  ระบบจะใสแหลงเงินใหโดยอัตโนมัติ 
• นําสงเงินเบิกเกินสงคืน – ในงบประมาณ  ไมตองระบ ุ  

                เมื่อนําขอมูลเขาสูระบบ ระบบจะใสแหลงเงินใหโดยอัตโนมัติ 
• นําสงเงินเบิกเกินสงคืน – นอกงบประมาณ  ไมตองระบ ุ  
        เมื่อนําขอมูลเขาสูระบบ ระบบจะใสแหลงเงินใหโดยอัตโนมัติ 

หมายเหตุ การนําสงเงินที่มีรหัสแหลงของเงินตางกัน ตองแยกใบนําสง 
10 บัญชีแยกประเภทพัก 

เงินฝากธนาคาร 
ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทบัญชีพักเงินฝากธนาคารที่ของกรมบัญชีกลาง
หรือสํานักงานคลังจังหวัด 
 กรณีสวนกลางใช     1101020102 - พักเงินฝาก ธปท    
 กรณีสวนภูมิภาคใช  11010204xx – พักเงินฝากคลังจังหวัด xx  
เชน นําสงเงินที่สาขาธนาคารกรุงไทยฯจังหวัดสมุทรปราการ ใหระบุรหัส
บัญชีแยกประเภทพักเงินฝากธนาคารของคลังจังหวัดสมุทรปราการ 
1101020402  เปนตน 

11 วันที่ในใบนําฝาก วันที่ที่นําฝาก ตามที่ระบุในใบรับฝากที่ไดรับจากธนาคาร  
12 เลขที่ใบนําฝาก (Pay in) ระบุเลขที่  16 หลัก ตามที่ระบุในใบรับฝากที่ไดรับจากธนาคาร 
13 รหัสเจาของเงินฝาก ระบุขอมูลในชองนี้เฉพาะรายการที่เกี่ยวของกับเงินฝากคลัง เทานั้น 
14 รหัสเงินฝาก ระบุขอมูลในชองนี้เฉพาะรายการที่เกี่ยวของกับเงินฝากคลัง เทานั้น 

 
(นส.02) 
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ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 
15 จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินที่นําสงเงินเขาคลัง (ตามจํานวนเงินในใบนําฝากธนาคาร) 

 
16 จํานวนเงินนําสง (ตัวอักษร) ระบบจะระบุจํานวนเงินนําสง (ตามที่ระบุในชองจํานวนเงิน)  

ในรูปแบบตัวอักษรใหโดยอัตโนมัติ 
17 ลายมือช่ือผูนําสง ใหลงนามผูนําสง (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
18 ตําแหนง ใหระบุตําแหนงผูนําสง (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
19 วันที่ ใหระบุวันที่ ที่นําสง (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
20 เลขที่เอกสารจากระบบ 

GFMIS 
กรอกเลขที่ใบขอเบิกเงินที่ไดจากระบบ GFMIS  
 

21 เลขที่เอกสารจากระบบ 
GFMIS (บัญชีเงินฝากคลัง) 

กรอกเลขที่ใบขอเบิกเงินที่ไดจากระบบ GFMIS  
ชองนี้ใชเฉพาะรายการนําเงินนอกงบประมาณฝากคลังและรายการนําสง
เงินเบิกเกินสงคืน-นอกงบประมาณ เทานั้น  
เนื่องจากเมื่อบันทึกรายการเกี่ยวกับการนําเงินฝากคลัง 
ระบบจะบันทึกบัญชีสองรายการดวยกัน คือ 
1. รายการนําสงเงิน 
2. รายการปรับปรุงบัญชีเงินฝากคลัง 
 

(นส.02) 
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3)  ใบจัดเก็บรายไดแทนกัน  (นส.03) 
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คําอธิบายใบจัดรายได (นส .03) 
ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 

1 รหัสศูนยตนทุนผูจัดเก็บ ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงานผูไดรับเงิน  
2 รหัสพื้นที่ ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหนวยเบิกจาย ซึ่งเปนตัวเลขจํานวน 4 หลัก 
3 หนวยเบิกจาย ระบุรหัสหนวยเบิกจาย ซึ่งเปนตัวเลขหรือตัวอักษรจํานวน 10 หลัก  
4 รหัสหนวยงานเจาของรายได  ระบุรหัสหนวยงานเจาของรายไดที่จัดเก็บได หรือเจาของเงินนอกงบ

ประมาณ ซึ่งเปนตัวเลขจํานวน 4 หลัก 
5 เลขที่อางอิง ระบุเลขที่ใชอางอิงในหนวยงานเพื่อใชอางอิง เชน เลขที่ใบเสร็จรับเงิน 

เปนตน 
กรณีจําหนายสินทรัพย ใหระบุเลขที่เอกสารที่บันทึกตัดจําหนายสินทรัพย  
ตามรูปแบบ ดังนี้  YYYYxxxxxxxxxx โดยที่ 

- YYYY   แทนป ค.ศ. เชน  2006 
- xxxxxxxxxx  แทนเลขที่เอกสารบันทึกตัดจําหนายสินทรัพย 

6 ประจําวันที่ ระบุวันที่ไดรับเงิน   
7 ประเภท เลือกประเภทของรายไดที่จัดเก็บได (เลือกไดเพียงหนึ่งรายการเทานั้น) คือ 

- ใบจัดเก็บเงินรายไดแผนดิน 
- ใบจัดเก็บเงินนอกงบประมาณ 

8 รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสบัญชีแยกประเภท ใหระบุรายไดแผนดินที่ไดรับตามผังบัญชีมาตรฐาน 
9 ช่ือรายได ช่ือบัญชีของรหัสบัญชีแยกประเภทตามที่ระบุในชองรหัสบัญชีแยกประเภท 

(เพื่อบันทึกช่ือบัญชีรายได ทั้งนี้ระบบจะประมวลผลจากเลขรหัสบัญชีแยก
ประเภทตามขอ 8 ) 

10 ประเภทธุรกิจ ระบุประเภทธุรกิจ 
ในเบื้องตน ยังไมตองทําการกรอกขอมูลลงในชองนี้  

11 รายละเอียดเพิ่มเติม ระบุรายละเอียดเพิ่มเติมเกี่ยวกับรายไดที่จัดเก็บ 
รายละเอียดไมเกิน 50 ตัวอักษร 

12 จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินที่จัดเก็บไดในแตละรหัสบัญชีแยกประเภท 
13 รวมบาท จํานวนเงินรวม ระบบจะทําการคํานวณใหโดยอัตโนมัติ 
14 รวมเงิน (ตัวอักษร) ระบบจะขึ้นยอดจํานวนเงินรวม (ตามชองรวมบาท) ในรูปแบบตัวอักษรให

โดยอัตโนมัติ 
15 แหลงของเงิน(เงินสด) ระบุรหัสแหลงของเงิน  แบงเปน 2 กรณี คือ 

กรณีเงินรายไดแผนดิน ระบุแหลงของเงินตามประเภทของเงินที่จัดเก็บ  
  กรณีเงินนอกงบประมาณ ไมตองระบุ ระบบจะใสแหลงเงินใหอัตโนมัติ 

(นส.03) 
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ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 
16 จํานวน (เงินสด) ระบุจํานวนเงินสดที่จัดเก็บได 
17 แหลงของเงิน(เช็ค / อื่น ๆ) ระบุรหัสแหลงของเงิน   

• ในกรณีของการบันทึกรับเงินรายไดแผนดิน  ใหระบุรหัสแหลง
ของเงินตามหมวดของรายไดที่จัดเก็บ 

•  ในกรณีของการบันทึกรับรายไดเงินนอกงบประมาณของตนเอง  
                 ไมตองระบุ  เมื่อนําขอมูลเขาสูระบบ  ระบบจะใสแหลงเงินให 
                โดยอัตโนมัติ 

18 จํานวน (เช็ค / อื่น ๆ) ระบุจํานวนเงินของ เช็ค หรือ อื่น ๆ ที่ไมใชเงินสด  
19 รวมบาท ผลรวมจํานวนเงินที่จัดเก็บไดทั้งในสถานะของเงินสดและเช็ค/อื่น ๆ  

ซึ่งระบบจะคํานวณใหโดยอัตโนมัติ  ทั้งนี้ ใหตรวจสอบผลรวมในชองนี้กับ
จํานวนเงินที่ระบุตามรหัสบัญชีแยกประเภทรายได  

20 ลายมือช่ือผูจัดทํา ใหลงนามผูจัดทํา (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
21 ตําแหนง ใหระบุตําแหนงของผูทํา (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
22 วันที่ ใหระบุวันที่ จัดทํา (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
23 เลขที่เอกสารจากระบบ 

GFMIS 
กรอกเลขที่ใบขอเบิกเงินที่ไดจากระบบ GFMIS  
 
 

 (นส.03) 
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บทที่ 6 
การปฏิบัติงานในระบบบัญชีแยกประเภท 

 
ระบบบัญชีแยกประเภท คือ ระบบที่รองรับการบันทึกบัญชี และการปรับปรุงรายการ 

บัญชีกรณีที่ระบบงานอื่นมิไดบันทึกใหอัตโนมัติ และการปรับปรุงรายการบัญชี  เมื่อหนวยงานบันทึก
ขอมูลทางบัญชีคลาดเคลื่อน รวมถึงการปรับปรุงรายการบัญชีเพ่ือการออกรายงานการเงินท่ีเกี่ยวของ  
จําแนกเปน 3 ประเด็นสําคัญ  ดังนี้ 

1. กระบวนงานในระบบจัดซื้อจัดจาง 
2. การปรับปรุงแกไขขอคลาดเคลื่อน 
3. แบบเอกสารและคําอธิบาย 
 

1. กระบวนงานในระบบบัญชีแยกประเภท (แผนภูมิระบบบัญชีแยกประเภท) 
หนวยงานสามารถจัดทําขอมูลในระบบบัญชีแยกประเภทในกระบวนงานดังตอไปนี้ 
1.1  การบันทึกและการปรับปรุงรายการบัญชีท่ัวไป   เพ่ือบันทึกปรับปรุงรายการที่ไม 

เกี่ยวของกับตัวเงิน การบันทึกรับคืนเงินที่จายไปแลวกลับคืนทั้งเงินในงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
(ฝากคลัง)  การบันทึกรับเงินนอกงบประมาณที่ไมตองนําเงินฝากคลังทั้งของหนวยงานตนเองและรับแทน 
หนวยงานอื่น  การบันทึกการเปลี่ยนสถานะของเงินสดและรายการเทียบเทาเงินสด  การปรับปรุงมูล 
คาวัสดุ ใชไป การบันทึกปรับปรุงรายการเกี่ยวกับลูกหนี้เงินยืม การปรับปรุงลดยอดบัญชีคาใชจายกับ
บัญชีเบิกเกินสงคืนรอนําสงคลัง การบันทึกขอมูลการ โอนขายบิลภายในหนวยงาน และขามหนวยงาน 

1.2   การบันทึกปรับปรุงบัญชีตามหลักเกณฑคงคาง  เพื่อบันทึกปรับปรุงคาใชจายคางจาย  
และการปรับปรุงรายไดแผนดินรอนําสงคลัง 

1.3  การบันทึกปรับปรุงบัญชีเงินฝากคลัง  เพ่ือบันทึกการเบิกหักผลักสงเงินนอก 
งบประมาณชดใชเงินฝากคลัง  และการบันทึกเพิ่มยอดเงินฝากคลัง 

ซ่ึงในแตละกระบวนงาน แบบเอกสารที่ใชบันทึกขอมูลจะแตกตางกัน  ตัวอยางแบบ 
เอกสาร ปรากฏในหัวขอที่ 4  
 
 
 
 

 
 



แผนภูมิ ระบบบัญชีแยกประเภท

การบันทึกปรับปรุงบัญชี
เงินฝากคลัง

การปรับปรุงบัญชี
ตามหลักเกณฑคงคาง

การบันทึกและปรับปรุงบัญชี
รายการบัญชีทั่วไป

แบบเอกสารที่ใช
- แบบ บช.01
- แบบ บช.04

แบบเอกสารที่ใช
- แบบ บช.02

แบบเอกสารที่ใช
- แบบ บช.03
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สําหรับขั้นตอนการปฏิบัติในกระบวนงาน เปนดังนี้ 
การปรับปรุงรายการบัญชี (แผนภ ูมิการปรับปรุงรายการบัญชี) 

1) รับและเอกสารประกอบการบันทึกขอมูลบัญชี 
2) บันทึกขอมูลในแบบเอกสารใบบันทึกรายการบัญชี (บช.01, บช.02,บช.03,

บช.04, บช.05) 
3) ผูถือสิทธิ E ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลแลวดําเนินการปองกันการแกไข

ขอมูลกอนนําสงขอมูล (Encrypt  File) 
4) นําสงขอมูล ณ จุดที่มีเครื่อง Terminal 
5) เรียกดูสถานะการนําสงขอมูล (SAP R/3) 

 

ขอพึงระวังในการบันทึกขอมูลในแบบเอกสาร 
 การพิจารณาเลือกแบบเอกสารที่ใชในระบบบัญชีแยกประเภทมีความสําคัญ 

เปนอยางมาก  ซึ่งนอกจากหนวยงานจะเลือกแบบเอกสาร และระบุประเภทของเอกสารใหถูกตองแลว 
ยังตองมีความเขาใจในหลักบัญชีเพื่อสามารถระบุรหัสบัญชีแยกประเภทใหถูกตองและครบถวนดวย   
ดังน ั้น หนวยงานตองเขาใจประเด็นตาง ๆ ที่เกี่ยวของกัน  ดังนี้ 

1)  แบบเอกสารและประเภทเอกสาร 
2)    หลักบัญชีคู 
3)     ผังบัญชี 
 

1)  แบบเอกสารและประเภทเอกสาร หนวยงานตองเลือกใชแบบเอกสาร และระบุประเภทเอกสาร 
ตามรายการดังตอไปนี้ 

รายการ แบบ 
เอกสาร 

ประเภท 
เอกสาร 

การบันทึกบัญชีรายการบัญชีท่ัวไป 
� การปรับปรุงรายการซึ่งไมเกี่ยวของกับตัวเงิน 

บช.01 
JV 

� การบันทึกรับคืนเงินที่จายไปแลวกลับคืนทั้งเงินใน 
             งบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ (ฝากคลัง)  JE 

� การบันทึกรับเงินนอกงบประมาณของหนวยงานที่ไมตอง  RE 
             นําเงินฝากคลัง (นําฝากธนาคารพาณิชย)   

� การบันทึกรับเงินนอกงบประมาณแทนหนวยงานอื่นท่ีไมตอง  RF 
              นําฝากคลัง (นําฝากธนาคารพาณิชย)    



แผนภูมิ การปรับปรุงรายการบัญชี

3) นําสงขอมูล

2) ปองกันการแกไขขอมูล โดยการ
Encrypt  File

4) เรียกดูสถานะการนําสงขอมูล

1) จัดทําแบบเอกสาร
การปรับปรุงบัญชี
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รายการ แบบ 
เอกสาร 

ประเภท 
เอกสาร 

� การบันทึกการเปลี่ยนสถานะของเงินสดและรายการเทียบเทาเงินสด  JR 
� การปรับปรุงมูลคาวัสดุใชไป  JM 
� การบันทึกปรับปรุงรายการลูกหนี้เงินงบประมาณ/เงินนอกงบประมาณ  K1 
การปรับปรุงบัญชีตามหลักเกณฑคงคาง 
� การปรับปรุงคาใชจายคางจาย 

บช.02  
SQ 

� การปรับปรุงรายไดแผนดินรอนําสงคลัง  SQ 
การบันทึกปรับบัญชีเงินฝากคลัง บช.03  
� การบันทึกเบิกหักผลักสงเงินนอกงบประมาณชดใชเงินฝากคลัง  JK 
� การเพิ่มยอดเงินฝากคลัง  JK 
การบันทึกรายการบัญชี  สําหรับเอกสารที่พักไว บช.04  
� การปรับปรุงลดยอดบัญชีคาใชจายกับบัญชีเบิกเกินสงคืนรอนําสงคลัง  JE 
� การบันทึกขอมูลการโอนขายบิลภายในหนวยงาน  RI 
� การบันทึกขอมูลการโอนขายบิลขามหนวยงาน  RJ 
   

 
1) หลักบัญชีคู หมายถึง การบันทึกรายการดวยจํานวนเงินที่เทากันทั้งดานเดบิตและเครดิต 

ดังนั้น หนวยงานจะตองระบุรายการบัญชีทางดานเดบิต และเครดิตดวยจํานวนเงินที่เทากันเสมอ 
2)   ผังบัญชี  หมายถึง  ช่ือบัญชีและรหัสบัญชีที่ใชในการบันทึกรายการบัญชี  

ประกอบดวย บัญชีสินทรัพย หน้ีสิน สวนทุน รายได และคาใชจาย สิ่งที่หนวยงานตองพิจารณา  คือ 
การระบุช่ือบัญชีแยกประเภทตองเขาใจถึงความสัมพันธของขอมูลทางบัญชีที่เกี่ยวของกันดวย 

ตัวอยางเชน  เกิดรายการทางการเงิน กรณีหนวยงานไดรับคืนเงินสดพรอมกับการรับ
ใบสําคัญคูจายจากลูกหนี้ท่ียืมเงินงบประมาณ      

ความสัมพันธของขอมูลทางบัญชีท่ีเกี่ยวของกัน ประกอบดวย 3 บัญชี คือ บัญชีเงินสด 
บัญชีคาใชจาย และบัญชีลูกหนี้เงินยืมงบประมาณ  

ดังนั้น หนวยงานตองบันทึกการเพิ่มขึ้นของบัญชีเงินสดตามจํานวนเงินที่ไดรับคืน 
พรอมกับบันทึกบัญชีคาใชจายตามจํานวนเงินในใบสําคัญทางดานเดบิต  และบันทึกการลดลงของ
บัญชีลูกหนี้ทางดานเครดิต ดวยจํานวนเงินที่เทากับทางดานเดบิตเสมอ 
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การปรับปรุงรายการบัญชีในระบบบัญชีแยกประเภทนี้  หนวยงานสามารถเลือกรหัส 

บัญชีแยกประเภทไดจากผังบัญชีมาตรฐานที่กรมบัญชีกลางกําหนด  อยางไรก็ตาม  ผังบัญชีมาตรฐาน
ประกอบดวยบัญชีที่เกิดจากการเลือกชื่อบัญชีโดยหนวยงานผูทํารายการ  และบัญชีท่ีเกิดขึ้นอัตโนมัติ 
ซ่ึงบัญชีที่เกิดขึ้นอัตโนมัติหนวยงานไมสามารถระบุเพื่อปรับปรุงรายแกไขในระบบบัญชีแยกประเภทได 

บัญชีท่ีเกิดขึ้นอัตโนมัติ หมายถึง บัญชีที่เกิดจากการบันทึกคําส่ังงานในระบบงาน โดย
หนวยงานมิตองระบุรหัสบัญชีน้ันแตอยางใด  

ตัวอยางเชน  หนวยงานขอเบิกเงินงบประมาณเพื่อชดใชใบสําคัญ  คูบัญชีท่ีเกิดขึ้น 
เปนดังนี้ 
  เมื่อขอเบิกเงิน 

เดบิต  บัญชีคาใชจาย (หนวยงานระบุประเภทคาใชจาย)  
เครดิต บัญชีใบสําคัญคางจาย  ==> บัญชีที่เกิดขึ้นอัตโนมัติ 
 

เมื่อรับเงินโอนเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร 
เดบิต บัญชีเงินฝากของหนวยงาน  (งบประมาณ) ==> บัญชีท่ีเกิดขึ้นอัตโนมัติ 

เครดิต รายไดระหวางหนวยงาน ==> บัญชีท่ีเกิดขึ้นอัตโนมัติ 
 

เมื่อจายเงิน 
เดบิต  บัญชีใบสําคัญคางจาย ==> บัญชีท่ีเกิดขึ้นอัตโนมัติ 

เครดิต บัญชีเงินฝากของหนวยงาน(งบประมาณ) (หนวยงานระบุประเภท 
      ของบัญชีเงินฝากธนาคาร) 

 
 จากตัวอยางขางตน หากหนวยงานขอเบิกเงินดวยจํานวนเงินท่ีมากไป หนวยงานจะไม 

สามารถปรับปรุงรายการบัญชีในระบบบัญชีแยกประเภทโดยการลดยอดบัญชีใบสําคัญคางจายได 
เนื่องจากระบบไมเปดโอกาสใหระบุ (Key) บัญชีอัตโนมัติขางตน วิธีการแกไขกรณีดังกลาว คือ หนวยงาน
ตองขอยกเลิกรายการขอเบิกเงินที่มากไปขางตนทั้งจํานวนในระบบการเบิกจาย แลวทําขอมูลที่ถูกตอง 
เขาระบบใหม (ตามบทที่ 4) หรือนําเงินสวนเกินที่ไดจากการเบิกนั้นสงคืนเปนเบิกเกินสงคืน (ตามบทที่ 5) 
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2. การปรับปรุงแกไขขอคลาดเคลื่อน 
                เมื่อหนวยงานไดบันทึกขอมูลระบบบัญชีแยกประเภททั่วไปเขาระบบเรียบรอยแลว 
แตตอมาตรวจสอบพบวา มีขอคลาดเคลื่อนเกิดขึ้น ใหพิจารณาและดําเนินการ ดังนี้ 

2.1  การบันทึกและปรับปรุงรายการบัญชีท่ัวไป (บช.01) 
1) ใหแจงหนวยงานตนสังกัดท่ีมีเครื่อง Terminal กลับรายการ โดยใชคําส่ังงาน FB08  
2) ใหหนวยงานบันทึกรายการที่ถูกตองเขาสูระบบใหม โดยใชแบบเอกสาร บช.01   

2.2  การบันทึกปรับปรุงรายการบัญชีตามเกณฑคงคาง (บช.02)  
1) ใหแจงหนวยงานตนสังกัดที่มีเครื่อง Terminal กลับรายการ โดยใชคําส่ังงาน FB08  
2)  ใหหนวยงานบันทึกรายการที่ถูกตองเขาสูระบบใหม โดยใชแบบเอกสาร บช.02   

2.3  การบันทึกปรับปรุงบัญชีเงินฝากคลัง  (บช.03)  จําแนกเปน 2  สถานะ  คือ 
“พักรายการ” และ “ผานรายการ”  

2.3.1 สถานะเอกสาร “พักรายการ”  
 1) ใหแจงหนวยงานตนสังกัดที่มีเครื่อง Terminal  แกไขโดยใชคําสั่งงาน FBV6   

2)   ใหหนวยงานบันทึกรายการที่ถูกตองเขาสูระบบใหม  โดยใชแบบ
เอกสาร  บช.03    

2.3.2  สถานะเอกสาร “ผานรายการ” 
1)  ใหแจงกรมบัญชีกลาง หรือคลังจังหวัดเพื่อกลับรายการ 
2)  ใหหนวยงานบันทึกรายการที่ถูกตองเขาสูระบบใหม โดยใชแบบ

เอกสาร  บช.03   
2.4  การบันทึกปรับปรุงรายการบัญชีสําหรับเอกสารที่พักไว  (บช.04)  จําแนกเปน 

2  สถานะ คือ “พักรายการ” และ “ผานรายการ”  
2.4.1 สถานะเอกสาร “พักรายการ”  

 1)  ใหแจงหนวยงานตนสังกัดที่มีเครื่อง Terminal แกไข โดยใชคําสั่งงาน FBV6 
2)   ใหหนวยงานบันทึกรายการที่ถูกตองเขาสูระบบใหม โดยใชแบบ 

เอกสาร บช.04    
2.4.2  สถานะเอกสาร “ผานรายการ” 

 1)  ใหแจงกรมบัญชีกลาง หรือคลังจังหวัดเพื่อกลับรายการ 
2)   ใหหนวยงานบันทึกรายการที่ถูกตองเขาสูระบบใหม โดยใชแบบ 

เอกสาร บช.04   
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เพื่อใหงายตอความเขาใจ สรุปเปนตาราง ไดดังนี้ 

  ตารางสรุปการปรับปรุงแกไขขอคลาดเคลื่อน  

รายการ แบบเอกสาร สถานะ 
เอกสาร วิธีการแกไข 

2.1 การบันทึกและปรับปรุงรายการ
บัญชีทั่วไป 

บช.01 ผานรายการ 1.ใหแจงหนวยงานตนสังกัดกลับรายการ
โดยใชคําสั่งงาน FB08 
2.จากนั้นใหบันทึกรายการเขาระบบ 
ใหมโดยใชแบบเอกสาร บช.01 

2.2 การบันทึกปรับปรุงรายการ
บัญชีตามเกณฑคงคาง 
 

บช.02 ผานรายการ 1.ใหแจงหนวยงานตนสังกัดกลับรายการ
โดยใชคําสั่งงาน FB08 
2.จากนั้นใหบันทึกรายการเขาระบบ 
ใหมโดยใชแบบเอกสาร บช.02 

2.3 การบันทึกปรับปรุงบัญชี      
เงินฝากคลัง 

บช.03 พักรายการ 1.ใหแจงหนวยงานตนสังกัดกลับรายการ
โดยใชคําสั่งงาน FBV6   
2.จากนั้นใหบันทึกรายการเขาระบบ 
ใหมโดยใชแบบเอกสาร บช.03 

 บช.03 ผานรายการ 1.ใหแจงกรมบัญชีกลาง หรือคลังจังหวัด
เพื่อกลับรายการ 
2.  จากนั้น ใหบันทึกรายการเขาระบบ
ใหม โดยใชแบบเอกสาร บช.03   

2.4 การบันทึกปรับปรุงรายการ
บัญชี สําหรับเอกสารที่พักไว 

บช.04 พักรายการ 1.ใหแจงหนวยงานตนสังกัดกลับรายการ
โดยใชคําสั่งงาน FBV6 
2.จากนั้นใหบันทึกรายการเขาระบบ 
ใหม โดยใชแบบเอกสาร บช.04   

 

บช.04 ผานรายการ 1.ใหแจงกรมบัญชีกลาง หรือคลังจังหวัด
เพื่อกลับรายการ 
2.จากนั้นใหบันทึกรายการเขาระบบใหม 
โดยใชแบบเอกสาร บช.04  
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3.  แบบเอกสารและคําอธิบาย 

1) ใบบันทึกรายการบัญชี  (บช.01) ใชสําหรับบันทึกปรับปรุงรายการบัญชีกรณี
ท่ีระบบงานอื่นมิไดบันทึกรายการบัญชีใหอัตโนมัติ  และการปรับปรุงรายการบัญชีกรณีที่หนวยงาน
บันทึกขอมูลทางบัญชีคลาดเคลื่อน 

2) ใบบันทึกรายการคางรับคางจาย (บช.02) ใชสําหรับบันทึกปรับปรุงรายการ
บัญชีตามหลักเกณฑคงคางท่ีจะตองมีการกลับรายการในงวดถัดไป 

3) ใบบันทึกรายการปรับบัญชีเงินฝากคลัง (บช.03) ใชสําหรับบันทึกรายการที่
กระทบกับเงินฝากคลัง เชน การบันทึกรหัสงบประมาณคลาดเคลื่อน การเบิกหักผลักสงไมรับตัวเงิน 
เปนตน 

4) ใบบันทึกรายการบัญชี สําหรับเอกสารที่พักไว (บช.04) ใชสําหรับบันทึก
ปรับปรุงรายการที่เกี่ยวกับการหักลางรายการทางบัญชีและการบันทึกรายการโอนขายบิล   ซึ่งเมื่อหนวยงาน
บันทึกรายการบัญชีแลว   ขอมูลจะมีลักษณะเปนรายการพัก  (Park)  และเมื ่อกรมบัญชีกลาง 
ในฐานะหนวยงานกลางผานรายการให  (Post)  จึงจะถือวารายการบัญชีถูกตองและครบถวน 
 
 
 
 
 
 



   

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

ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 
1 รหัสหนวยงาน ระบุรหัสหนวยงานระดับกรม ซึ่งเปนเลขจํานวน 4 หลัก 

เชน กรมบัญชีกลางระบุ 0304 เปนตน 
2 รหัสหนวยเบิกจาย ระบุรหัสหนวยเบิกจาย ซึ่งเปนตัวเลขหรือตัวอักษรจํานวน 10 หลัก 
3 รหัสพื้นที่ ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหนวยเบิกจาย ซึ่งเปนตัวเลขจํานวน 4 หลัก 
4 อางอิง ระบุเลขที่ของเอกสารที่เกี่ยวกับการบันทึกรายการบัญชี    เพื่อประโยชนในการ

อางอิงและคนหาเอกสารในระบบ GFMIS  
5 วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปตามเอกสารหรือหลักฐานที่ใชประกอบการบันทึกบัญชี โดยระบุ

ในรูปแบบ dd/mm/yyyy เชน 01/04/2006  
6 วันที่ผานรายการบัญชี ระบุวันเดือนปที่บันทึกรายการโดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy  

เชน 01/04/20046 
(วันที่ผานรายการเปนที่มีผลตอการบันทึกรายการบัญชี) 

7 เลขที่เอกสารตั้งตน ระบุเลขที่เอกสารตนทางของหนวยงานเพื่อประโยชนในการอางอิง 
8 ประเภทเอกสาร ระบุประเภทของเอกสารสําหรับการบันทึกรายการบัญชีแยกประเภททั่วไป คือ  

JV   สําหรับการบันทึกบัญชีแยกประเภททั่วไป 
JR สําหรับการบันทึกบัญชีแยกประเภททั่วไป ที่เกี่ยวกับรายการเงินสดและราย
การเทียบเทาเงินสด 
JM   สําหรับการบันทึกบัญชีปรับปรุงมูลคาวัสดุ ณ ตอนสิ้นงวด  
JE สําหรับรายการรับคืนเงินที่เบิกเกินจากคลังกรณีที่เบิกเปนคาใชจาย  
และรายการหักลางรายการเบิกเกินสงคืน 
K1   สําหรับการบันทึกหักลางบัญชีลูกหนี้เงินยืมทั้งเงินงบประมาณและเงินนอก 
       งบประมาณ ใน 
JP  สําหรับการบันทึกบัญชีเกี่ยวกับบัตรภาษี 

9 รายการ และ PK การระบุบัญชีวาเปน เดบิต หรือ เครดิต โดยสามารถเลือกไดตามรูปภาพ   คือ    
 

 
10 ช่ือบัญชี ระบุช่ือบัญชีแยกประเภททั่วไป 
11 รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภททั่วไป 
12 คําอธิบายบรรทัดรายการ ระบุขอมูลคําอธิบายเพิ่มเติมสําหรับรายการที่บันทึก หรือคําอธิบายรายการ 

 
(บช.01) 
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ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 
13 จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินจําแนกตามรายการบัญชี 
14 ศูนยตนทุน ระบุหนวยตนทุนของหนวยงาน 
15 แหลงของเงิน ระบุรหัสแหลงของเงิน  7 หลัก   
16 รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ  ตามแผนงาน/งาน/โครงการ 
17 รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก 14 หลักสําหรับเงินงบประมาณ  

กรณีเงินนอกงบประมาณ กิจกรรมหลัก ระบุ P ตามดวยรหัสพื้นที่  
18 รหัสกิจกรรมยอย ระบุรหัสกิจกรรมยอย (ไมตองระบุ เนื่องจากไดกําหนดเผื่อไวสําหรับ 

กรณีที่ไดมีการกําหนดรหัสกิจกรรมยอยในระบบ GFMIS แลว) 
19 รหัสเจาของบัญชีเงินฝาก ระบุรหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง (10 หลัก) 
20 รหัสเจาของบัญชียอย ระบุรหัสหนวยงานเจาของบัญชียอย ตามขอ 18 
21 รหัสบัญชีธนาคารยอย ระบุรหัสบัญชีเงินฝากธนาคารพาณิชย สําหรับกรณีที่สวนราชการนําเงินนอกงบ

ประมาณมาฝากไวกับธนาคารพาณิชย  
22 รหัสบัญชีเงินฝาก ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง (5 หลัก) ใชกรณีที่เกี่ยวของกับการปรับปรุงบัญชีเงิน

ฝากคลังเทานั้น 
23 รหัสบัญชียอย   ระบุบัญชียอยกรณี เปนการเบิกงบเงินอุดหนุน/หรือเบิกจากโครงการเงินกู 

หมายเหตุ : แตปจจุบัน Excel ยังไมรองรับกรณีการเบิกเงินอุดหนุนและการเบิก
จากโครงการเงินกู 

24 หมวดพัสดุ ระบุหมวดพัสดุ กรณีปรับปรุงมูลคาบัญชีวัสดุสิ้นเปลือง เมื่อสิ้นงวดบัญชี 
25 รวมยอดเดบิต  เมื่อระบุจํานวนเงินตามขอ 18 แลวจะรวมยอดเดบิตใหโดยอัตโนมัติ 
26 รวมยอดเครดิต เมื่อระบุจํานวนเงินตามขอ 18 แลวจะรวมยอดเครดิตใหโดยอัตโนมัติ 
27 หมายเหตุ ระบุขอมูลหรือคําอธิบายเพิ่มเติม (ถามี) 
28 ผูบันทึก ใหลงนามผูบันทึกขอมูล (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
29 ผูตรวจสอบ ใหลงนามผูตรวจสอบ (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
30 ผูอนุมัติการลงบัญชี ใหลงนามผูอนุมัติ (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
31 เลขที่เอกสารจากระบบ 

GFMIS 
กรอกเลขที่ใบขอเบิกเงินที่ไดจากระบบ GFMIS  
 

(บช.01) 
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2)  ใบบันทึกรายการคางรับคางจาย  (บช.02) 
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คําอธิบายใบบันทึกรายการคางรับคางจาย (บช.02) 
ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 

1 รหัสหนวยงาน ระบุรหัสหนวยงานระดับกรม ซึ่งเปนเลขจํานวน 4 หลัก 
เชน กรมบัญชีกลางระบุ 0304 เปนตน 

2 รหัสหนวยเบิกจาย ระบุรหัสหนวยเบิกจาย ซึ่งเปนตัวเลขหรือตัวอักษรจํานวน 10 หลัก 
3 รหัสพื้นที่ ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหนวยเบิกจาย ซึ่งเปนตัวเลขจํานวน 4 หลัก 
4 อางอิง ระบุเลขที่ของเอกสารที่เกี่ยวกับการบันทึกรายการบัญชี    เพื่อประโยชนในการ

อางอิงและคนหาเอกสารในระบบ GFMIS  
5 วันที่กลับรายการ ระบุวันที่ที่ตองการกลับรายการบัญชีคางรับคางจาย ซึ่งจะเปนวันที่ 1 ของการ

กลับรายการ (ในรูปแบบ dd/mm/yyyy เชน 01/10/2006 ) 
6 วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปตามเอกสารหรือหลักฐานที่ใชประกอบการบันทึกบัญชี โดยระบุ

ในรูปแบบ dd/mm/yyyy เชน 01/04/2006  
7 วันที่ผานรายการบัญชี ระบุวันเดือนปที่บันทึกรายการโดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy  

เชน 01/04/20046 
(วันที่ผานรายการเปนที่มีผลตอการบันทึกรายการบัญชี) 

8 เลขที่เอกสารตั้งตน ระบุเลขที่เอกสารตนทางของหนวยงานเพื่อประโยชนในการอางอิง 
9 ประเภทเอกสาร แบบเอกสารไดแสดงคา SQ  ไวอัตโนมัติ 
10 รายการ / PK การระบุบัญชีวาเปน เดบิต หรือ เครดิต โดยสามารถเลือกไดตามรูปภาพ  คือ     

 
11 ช่ือบัญชี ระบุช่ือบัญชีแยกประเภททั่วไป 
12 รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภททั่วไป 
13 คําอธิบายบรรทัดรายการ ระบุขอมูลคําอธิบายเพิ่มเติมสําหรับรายการที่บันทึก หรือคําอธิบายรายการ 
14 จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินจําแนกตามรายการบัญชี 
15 

 
ศูนยตนทุน ระบุศูนยตนทุนภายใตสังกัดของหนวยผูบันทึกบัญชี  

 (บช02) 
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ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 
16 แหลงของเงิน ระบุรหัสแหลงของเงิน  7 หลัก   
17 รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ  ตามแผนงาน/งาน/โครงการ 
18 รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก 14 หลักสําหรับเงินงบประมาณ  

กรณีเงินนอกงบประมาณ กิจกรรมหลัก ระบุ P ตามดวยรหัสพื้นที่  
19 รหัสกิจกรรมยอย ระบุรหัสกิจกรรมยอย (ไมตองระบุ เนื่องจากไดกําหนดเผื่อไวสําหรับ 

กรณีที่ไดมีการกําหนดรหัสกิจกรรมยอยในระบบ GFMIS แลว) 
20 รหัสเจาของบัญชีเงินฝาก ระบุรหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง (10 หลัก) 
21 รหัสเจาของบัญชียอย ระบุรหัสหนวยงานเจาของบัญชียอย  
22 รหัสบัญชีเงินฝาก ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง (5 หลัก) ใชกรณีที่เกี่ยวของกับการปรับปรุงบัญชี

เงินฝากคลังเทานั้น 
23 รหัสบัญชียอย ระบุบัญชียอยกรณี เปนการเบิกงบเงินอุดหนุน/หรือเบิกจากโครงการเงินกู 

หมายเหตุ : แตปจจุบัน Excel ยังไมรองรับกรณีการเบิกเงินอุดหนุนและการเบิก
จากโครงการเงินกู 

24 รวมยอดเดบิต เมื่อระบุจํานวนเงินตามขอ 18 แลวจะรวมยอดเดบิตใหโดยอัตโนมัติ 
25 รวมยอดเครดิต เมื่อระบุจํานวนเงินตามขอ 18 แลวจะรวมยอดเครดิตใหโดยอัตโนมัติ 
26 หมายเหตุ ระบุขอมูลหรือคําอธิบายเพิ่มเติม (ถามี) 
27 ผูบันทึก ใหลงนามผูบันทึกขอมูล (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
28 ผูตรวจสอบ ใหลงนามผูตรวจสอบ (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
29 ผูอนุมัติการลงบัญชี ใหลงนามผูอนุมัติ (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
30 เลขที่เอกสารจากระบบ 

GFMIS 
กรอกเลขที่ใบขอเบิกเงินที่ไดจากระบบ GFMIS  
 

(บช.02) 
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3)  ใบบันทึกรายการปรับบัญชีเงินฝากคลัง (บช03) 
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คําอธิบายใบบันทึกรายการปรับบัญชีเงินฝากคลัง (บช.03) 
ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 

1 รหัสหนวยงาน ระบุรหัสหนวยงานระดับกรม ซึ่งเปนเลขจํานวน 4 หลัก 
เชน กรมบัญชีกลางระบุ 0304 เปนตน 

2 รหัสหนวยเบิกจาย ระบุรหัสหนวยเบิกจาย ซึ่งเปนตัวเลขหรือตัวอักษรจํานวน 10 หลัก 
3 รหัสพื้นที่ ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหนวยเบิกจาย ซึ่งเปนตัวเลขจํานวน 4 หลัก 
4 อางอิง ระบุเลขที่ของเอกสารที่เกี่ยวกับการบันทึกรายการบัญชี    เพื่อประโยชนใน

การอางอิงและคนหาเอกสารในระบบ GFMIS  
5 วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปตามเอกสารหรือหลักฐานที่ใชประกอบการบันทึกบัญชี โดย

ระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy เชน 01/04/2006  
6 วันที่ผานรายการบัญชี ระบุวันเดือนปที่บันทึกรายการโดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy  

เชน 01/04/20046 
(วันที่ผานรายการเปนที่มีผลตอการบันทึกรายการบัญชี) 

7 เลขที่เอกสารตั้งตน ระบุเลขที่เอกสารตนทางของหนวยงานเพื่อประโยชนในการอางอิง 
8 ประเภทเอกสาร แบบเอกสารไดแสดงคา JK  ไวอัตโนมัติ 
9 รายการ / PK การระบุบัญชีวาเปน เดบิต หรือเครดิต โดยสามารถเลือกไดตามรูปภาพ   คือ   

 

 
10 ช่ือบัญชี ระบุช่ือบัญชีแยกประเภททั่วไป 
11 รหัสบัญชีแยกประเภท แบบเอกสารไดแสดงคารหัสบัญชีแยกประเภทเงินฝากคลัง (1101020501)  

และเงินรับฝากสวนราชการ (2111020101)  ไวอัตโนมัติ 
12 คําอธิบายบรรทัดรายการ ระบุขอมูลคําอธิบายเพิ่มเติมสําหรับรายการที่บันทึก หรือคําอธิบายรายการ 
13 จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินจําแนกตามรายการบัญชี 
14 ศูนยตนทุน ระบุหนวยตนทุนของหนวยงาน 
15 แหลงของเงิน ระบุรหัสแหลงของเงิน  7 หลัก   
16 รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ  ตามแผนงาน/งาน/โครงการ 
17 รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก 14 หลักสําหรับเงินงบประมาณ  

กรณีเงินนอกงบประมาณ กิจกรรมหลัก ระบุ P ตามดวยรหัสพื้นที่  
18 รหัสกิจกรรมยอย ระบุรหัสกิจกรรมยอย (ไมตองระบุ เนื่องจากไดกําหนดเผื่อไวสําหรับ 

กรณีที่ไดมีการกําหนดรหัสกิจกรรมยอยในระบบ GFMIS แลว) 
19 รหัสเจาของบัญชีเงินฝาก ระบุรหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง (10 หลัก) 

(บช.03) 
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ลําดับที่ ชอง คําอธิบาย 
20 รหัสเจาของบัญชียอย ระบุรหัสหนวยงานเจาของบัญชียอย  

 
21 รหัสบัญชีเงินฝาก ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง (5 หลัก) ใชกรณีที่เกี่ยวของกับการปรับปรุง

บัญชีเงินฝากคลังเทานั้น 
22 รหัสบัญชียอย ระบุบัญชียอยกรณี เปนการเบิกงบเงินอุดหนุน/หรือเบิกจากโครงการเงินกู 

หมายเหตุ : แตปจจุบัน Excel ยังไมรองรับกรณีการเบิกเงินอุดหนุนและการ
เบิกจากโครงการเงินกู 

23 รวมยอดเดบิต เมื่อระบุจํานวนเงินตามขอ 18 แลวจะรวมยอดเดบิตใหโดยอัตโนมัติ 
24 รวมยอดเครดิต เมื่อระบุจํานวนเงินตามขอ 18 แลวจะรวมยอดเครดิตใหโดยอัตโนมัติ 
25 หมายเหตุ ระบุขอมูลหรือคําอธิบายเพิ่มเติม (ถามี) 
26 ผูบันทึก ใหลงนามผูบันทึกขอมูล (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
27 ผูตรวจสอบ ใหลงนามผูตรวจสอบ (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
28 ผูอนุมัติการลงบัญชี ใหลงนามผูอนุมัติ (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
29 เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS กรอกเลขที่ใบขอเบิกเงินที่ไดจากระบบ GFMIS  

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

ลําดับที่ ชอง รายละเอียด 
1 รหัสหนวยงาน ระบุรหัสหนวยงานระดับกรม ซึ่งเปนเลขจํานวน 4 หลัก 

เชน กรมบัญชีกลางระบุ 0304 เปนตน 
2 รหัสหนวยเบิกจาย ระบุรหัสหนวยเบิกจาย ซึ่งเปนตัวเลขหรือตัวอักษรจํานวน 10 หลัก 
3 รหัสพื้นที่ ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหนวยเบิกจาย ซึ่งเปนตัวเลขจํานวน 4 หลัก 
4 อางอิง ระบุเลขที่ของเอกสารที่เกี่ยวกับการบันทึกรายการบัญชี    เพื่อประโยชนในการ

อางอิงและคนหาเอกสารในระบบ GFMIS  
5 วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปตามเอกสารหรือหลักฐานที่ใชประกอบการบันทึกบัญชี โดยระบุ

ในรูปแบบ dd/mm/yyyy เชน 01/04/2006  
6 วันที่ผานรายการบัญชี ระบุวันเดือนปที่บันทึกรายการโดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy  

เชน 01/04/20046 
(วันที่ผานรายการเปนที่มีผลตอการบันทึกรายการบัญชี) 

7 เลขที่เอกสารตั้งตน ระบุเลขที่เอกสารตนทางของหนวยงานเพื่อประโยชนในการอางอิง 
8 ประเภทเอกสาร ระบุประเภทของเอกสารสําหรับการบันทึกรายการบัญชีแยกประเภททั่วไป คือ      

RI    สําหรับการบันทึกการโอนขายบิลภายในกรม 
RJ   สําหรับการบันทึกการโอนขายบิลระหวางกรม 
JE  สําหรับการบันทึกการลางเบิกเกินสงคืนรอนําสง 
T3   สําหรับการบันทึกการนําสงบัตรภาษี ที่เปนรายไดแผนดินแทนกัน 
T4   สําหรับการบันทึกการนําสงบัตรภาษี ที่เปนรายไดนอกงบประมาณแทนกัน 

9 รายการ และ PK การระบุบัญชีวาเปน เดบิต หรือเครดิต โดยสามารถเลือกไดตามรูปภาพ   คือ    

 
10 ช่ือบัญชี ระบุช่ือบัญชีแยกประเภททั่วไป 
11 รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภททั่วไป 
12 รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุขอมูลคําอธิบายเพิ่มเติมสําหรับรายการที่บันทึก หรือคําอธิบายรายการ 
13 จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินจําแนกตามรายการบัญชี 
14 ศูนยตนทุน ระบุศูนยตนทุนภายใตสังกัดของหนวยผูบันทึกบัญชี  
15 แหลงของเงิน ระบุรหัสแหลงของเงิน  7 หลัก   
16 รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ  ตามแผนงาน/งาน/โครงการ 

(บช04) 
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ลําดับที่ ชอง รายละเอียด 
17 รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก 14 หลักสําหรับเงินงบประมาณ  

กรณีเงินนอกงบประมาณ กิจกรรมหลัก ระบุ P ตามดวยรหัสพื้นที่  
18 รหัสกิจกรรมยอย ระบุรหัสกิจกรรมยอย (ไมตองระบุ เนื่องจากไดกําหนดเผื่อไวสําหรับ 

กรณีที่ไดมีการกําหนดรหัสกิจกรรมยอยในระบบ GFMIS แลว) 
19 รหัสเจาของบัญชีเงินฝาก ระบุรหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง (10 หลัก) 
20 รหัสเจาของบัญชียอย ระบุรหัสหนวยงานเจาของบัญชียอย  
21 รหัสบัญชีเงินฝาก ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง (5 หลัก) ใชกรณีที่เกี่ยวของกับการปรับปรุงบัญชีเงิน

ฝากคลังเทานั้น 
22 รหัสบัญชียอย   ระบุบัญชียอยกรณี เปนการเบิกงบเงินอุดหนุน/หรือเบิกจากโครงการเงินกู 

หมายเหตุ : แตปจจุบัน Excel ยังไมรองรับกรณีการเบิกเงินอุดหนุนและการเบิก
จากโครงการเงินกู 

23 รวมยอดเดบิต  เมื่อระบุจํานวนเงินตามขอ 18 แลวจะรวมยอดเดบิตใหโดยอัตโนมัติ 
24 รวมยอดเครดิต เมื่อระบุจํานวนเงินตามขอ 18 แลวจะรวมยอดเครดิตใหโดยอัตโนมัติ 
25 หมายเหตุ ระบุขอมูลหรือคําอธิบายเพิ่มเติม (ถามี) 
26 ผูบันทึก ใหลงนามผูบันทึกขอมูล (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
27 ผูตรวจสอบ ใหลงนามผูตรวจสอบ (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
28 ผูอนุมัติการลงบัญชี ใหลงนามผูอนุมัติ (หลังจากการ Encrypt  เรียบรอยแลว) 
29 เลขที่เอกสารจากระบบ 

GFMIS 
กรอกเลขที่ใบขอเบิกเงินที่ไดจากระบบ GFMIS  
 

(บช.04) 
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Administrator
Text Box
ไปหน้าสารบัญ



บทที่  7 
บทสรุป 

 
  การปฏิบัติงานดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ขอมูลที่ถูกตองและครบถวน คือสิ่งที่สําคัญ  
ซ่ึงในสวนของการปฏิบัติงาน (Operation System) ไดกําหนดวิธีการบันทึกขอมูลใหมีลักษณะบันทึก
ขอมูลครั้งเดียว (Single Entry) แตสามารถเชื่อมความสัมพันธแบบบูรณาการ (Integrated) ในแตละ
กระบวนงานที่เกี่ยวของ ดังนั้น ขอมูลที่บันทึกเขาระบบ หากมีความครบถวนและถูกตอง ณ ตนทาง 
ขอมูลสารสนเทศที่ไดรับก็จะครบถวนและถูกตองดวย  ในทางตรงกันขามหากขอมูลใดขอมูลหนึ่ง
คลาดเคลื่อน ขอมูลสารสนเทศที่ไดรับก็จะคลาดเคลื่อนไปดวยเชนเดียวกัน  ดังนั้น  คูมือการปฏิบัติงาน
ผาน Excel Loader  จะชวยใหเจาหนาที่ที่เกี่ยวของของหนวยงานภาครัฐเขาใจวิธีปฏิบัติงานในภาพรวมและ
วิธีปฏิบัติงานของแตละระบบงาน ไดแก ระบบจัดซื้อจัดจาง ระบบเบิกจายเงิน ระบบรับและนําสงเงิน 
และระบบบัญชีแยกประเภทไดดีย่ิงขึ้น       

ผลที่ไดรับจากการปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS ทั้งกรณีที่ปฏิบัติโดยผาน Excel Loader 
และปฏิบัติที่เครื่อง Terminal  คือ หนวยงานภาครัฐมีมาตรฐานในการปฏิบัติงานที่เปนแนวทางเดียวกัน 
อันเปนการเสริมสรางประสิทธิภาพการบริหารงานการเงินการคลัง และยกระดับการทํางานของ
หนวยงานภาครัฐ กลาวคือ การปฏิบัติงานรวดเร็ว รัดกุม โปรงใส ตรวจสอบได     มีขอมูลสารสนเทศ
ท่ีถูกตองแมนยํามากยิ่งขึ้น และผลสัมฤทธิ์สําคัญท่ีไดรับจากระบบ GFMIS คือ ผูบริหารแตละระดับ  
ไดแก  นายกรัฐมนตรี   รองนายกรัฐมนตรี  รัฐมนตรี ปลัดกระทรวง  อธิบดีผูอํานวยการ เลขาธิการ  
ผูวาราชการจังหวัดCEO (Chief Executive Officer)  และผูบริหารดานการเงิน CFO (Chief Financial Officer) 
มีขอมูลสารสนเทศเพื่อการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานภาครัฐ และสามารถใชขอมูล
สารสนเทศ  ดังกลาว  ประกอบการตัดสินใจเชิงนโยบายเพื่อปรับทิศทางเศรษฐกิจของประเทศไดตาม
สภาวการณที่แทจริง 
  อยางไรก็ตาม ในยุคปจจุบันที่ขอมูลขาวสารมีการสงตอ พัฒนา และเปลี่ยนแปลง
อยางรวดเร็ว    คูมือเลมนี้จะมีประโยชนมากยิ่งขึ้นหากเจาหนาที่ของหนวยงานภาครัฐ ใหความสนใจ
ติดตามความเคลื่อนไหวหรือการเปลี่ยนแปลงตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับระบบ GFMIS  เพิ่มเติมจาก
ชองทางตาง ๆ  เชน ติดตามขอมูลขาวสารทาง Internet  หรือการเรียนรูเพิ่มเติมจากE –Learning  
เปนตน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยางทะเบียนที่ใชในการควบคุม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ลายมือชื่อ

ผูรับหลักฐาน วันที่ เลขที่ บส. วันที่ เลขที่ ขบ.

ก. - 1

ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

วัน/เดือน/ป ชื่อเจาหนี้หรือผูขอเบิก แหลงของเงิน จํานวนเงิน หมายเหตุ
เปด PO ตั้งเบิก



 
ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

 
วัน/เดือน/ป   ระบุวันเดือนปที่รับหลักฐานการขอเบิก 
 
ชื่อเจาหนี้หรือผูขอเบิก  ระบุช่ือเจาหนี้หรือช่ือผูขอเบิกเงินจากคลัง 
 
แหลงของเงิน   ระบุแหลงของเงินท่ีขอเบิกจํานวน 7 หลัก 
 
จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินที่ขอเบิกตามใบแจงหนี้หรือหลักฐานขอเบิก 
 
ลายมือชื่อผูรับหลักฐาน  ระบุลายมือช่ือของผูรับหลักฐานขอเบิก 
 
เปด PO      ใชกรณีตองเปด PO หากขอเบิกโดยไมผาน POไมตองระบุ 

วันที่   ระบุวันที่เปด PO  
เลขท่ี บส.   ระบุเลขที่แบบเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจาง  
 

ต้ังเบิก       ใชกรณีเปด PO และไมเปด PO  
วันที่   ระบุวันที่ตั้งเบิก  
เลขท่ี ขบ.   ระบุเลขที่แบบเอกสารใบขอเบิก  
 

หมายเหตุ   ระบุขอความที่จําเปนอ่ืน ๆ ที่สําคัญ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก. - 2 
 



เงินงบประมาณ
เงินฝากคลัง

เลขที่ เลขที่ Doc.
วัน/เดือน/ป อางอิง รายการเบิก เบิก/จาย จายเจาหนี้ตรง วันครบกําหนด

ขอเบิก รับ/นําสง/ปรับปรุง ภาษี คาปรับ (ชื่อผูขาย) จํานวนเงินตาม ขจ.01 จํานวนเงินที่จายจริง จํานวนเงินคงเหลือ สงคืนคลัง

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 จายเงิน 47xxxxxxxx xxx x xx

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

สงคืน

xx/xx/xx นส.02 นําสง 12xxxxxxxx (xx)  - 0 -

xx/xx/xx บช.04 ปรับปรุง 01xxxxxxxx

เบิกเกินสงคืน

หมายเหตุ  ใหแยกเลมเงินงบประมาณ และเงินฝากคลัง กรณีถอนคืนเงินรายไดแผนดินใหใชทะเบียนนี้ดวย

ทะเบียนคุมเงินที่เบิกจากคลัง

จํานวนเงิน
จายเขาบัญชีหนวยงาน

วิธีการจายเงิน
รายการหัก

ขอเบิก ขอรับ



 
 

ทะเบียนคุมการเบิกจายเงินจากคลัง 
 
วัน/เดือน/ป   ระบุวันเดือนปที่ขอเบิกเงินจากคลัง 
 

เลขท่ีอางอิงขอเบิก  ระบุเลขที่อางอิงในการเบิกเงินจากคลัง      
กรณีจายตรงใหเจาหนี้ใชเลขที่ใบแจงหนี้ หรือใบ Invoice กรณีเบิก
เขาหนวยงาน อางอิงเลขที่ขอเบิก เชน P490000055 
 

รายการเบิก   ระบุรายการที่ตั้งเบิก 
 

เลขท่ี Doc.เบิก/จาย/  ระบุเลขท่ีเอกสาร (Document Number) การขอเบิก การขอจาย  
รับ/สง/ปรับปรุง    การรับเงิน การนําสงเงิน และการปรับปรุงรายการบัญชี  
จํานวนเงิน 
 ขอเบิก   ระบุจํานวนเงินท่ีตั้งเบิกหรือกรณีนําเงินสงเปนเบิกเกินสงคืน 
 รายการหัก 
  ภาษี  ระบุจํานวนเงินภาษีท่ีหัก หนาคําขอเบิก 
  คาปรับ  ระบุจํานวนเงินคาปรับที่หัก หนาคําขอเบิก 
 ขอรับ   ระบุจํานวนเงินที่ไดรับจากคลัง 
วิธีการจายเงิน  
 จายเจาหนี้ตรง   ระบุช่ือเจาหนี้ (ใชสําหรับการระบุจายตรงผูขาย) 
 จายเขาบัญชีหนวยงาน   

จํานวนเงินตามขจ.01 ระบุจํานวนเงินตามเอกสาร ขจ.01 (จํานวนเงินขอรับ) 
จํานวนเงินที่จายจริง ระบุจํานวนเงินจายจริงใหแกผูมีสิทธิ (จํานวนเงิน 

ตามเช็คที่สั่งจาย) 
จํานวนเงินคงเหลือ ระบุจํานวนเงินคงเหลือซึ่งตองเทากับยอดเงินฝาก 

ธนาคาร หรือกรณีถอนไวเปนเงินสดที่หนวยงาน  จํานวน
เงินคงเหลือตองเทากับเม็ดเงินสดที่เก็บรักษาของหนวยงาน 
 

วันครบกําหนดสงคืนคลัง ระบุวันที่ครบกําหนดการนําเงินสงคืนคลัง  
(ใชสําหรับการเบิกเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน) 

*49  ตามตัวอยางใชสําหรับปงบประมาณ พ.ศ. 2549 เทานั้น 
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เงินรายไดแผนดิน

เงินฝากคลัง

วัน/เดือน/ป เลขที่อางอิงภายใน รายการ เลขที่ Doc. แหลงของเงิน

ของการรับและนําสง การรับและนําสง

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

49 xx400

xx/xx/xx R49xxxxxxx นําสงคลัง 12xxxxxxxx 49 xx200 xxxxx จากรายการรับเงินจํานวนก. - 5 49 xx400 5 รายการ

เงินรายไดแผนดิน

เงินฝากคลัง

วัน/เดือน/ป เลขที่อางอิงภายใน รายการ เลขที่ Doc. แหลงของเงิน

ของการรับและนําสง การรับและนําสง

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

xx/xx/xx R49xxxxxxx นําฝากคลัง 13xxxxxxxx 4926000 xxxx

16xxxxxxxx xxxx

หมายเหตุ  ใหแยกเลมเงินรายไดแผนดิน และเงินฝากคลัง

จํานวนเงิน หมายเหตุ

ทะเบียนคุมการรับและนําสงเงิน

จํานวนเงิน หมายเหตุ

ทะเบียนคุมการรับและนําสงเงิน



 
 

 
ทะเบียนคุมการรับและนําสงเงิน 

 
วัน/เดือน/ป   ระบุวันเดือนปที่บันทึกรับเงินหรือการนําเงินสง/ฝากคลัง 
 
เลขท่ีอางอิงภายใน  ระบุเลขที่อางอิงภายในหนวยงานในการบันทึกรับเงิน เชน เลข      
ของการรับและนําสง ท่ีสําเนาใบเสร็จรับเงิน กรณีการนําเงินสงหรือฝากคลัง ใหอางอิง

เลขที่การนําสง เชน R490000012 
 

รายการเบิก   ระบุรายการรับ และนําสง/ฝากคลัง 
 
เลขท่ี Doc.การรับ  ระบุเลขที่เอกสาร (Document Number) การรับและนําสงท่ีไดจากระบบ 
และนําสง      

 
แหลงของเงิน   ระบุแหลงของเงินท่ีรับหรือนําสงเงินจํานวน 7 หลัก เชน เงินรายได 

แผนดินประเภทรายไดจากการขายสินคาหรือบริการ 4919200   
รายไดอ่ืน 4919400 หรือ เงินฝากคลัง ระบุรหัส 4926000 

 
จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินที่รับ หรือนําสง 
 
หมายเหตุ   ระบุขอความที่จําเปนอ่ืน ๆ ที่สําคัญ เชน การนําสง 1 ครั้งอาจจะเกิด 

จากการบันทึกรายการรับมากกวา 1 รายการ 
 

*49  ตามตัวอยางใชสําหรับปงบประมาณ พ.ศ. 2549 เทานั้น 
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Administrator
Text Box
ไปหน้าสารบัญ



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผาน Excel Loader 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงานผาน Excel Loader 
 

1.  การขอรับแบบเอกสาร  
 1.1 เขาสูระบบ Internet http://gfmisreport.mygfmis.com ปรากฏหนาจอตามภาพที่1 โดยใหระบุ 
User name และ Password แลวกด Submit 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.2  เลือก “การขอรับแบบฟอรม” ตามรูปภาพที่ 2 

 
รูปภาพที่ 2 

 1.2

รูปภาพท่ี 1 
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1.3  ระบบแสดงจอภาพ “การขอรับแบบฟอรม (Spreadsheet Template)” สามารถเลือกแบบฟอรม  

ที่ตองการขอรับ ดังนี้  
A) เลือกหมวดแบบฟอรมที่ตองการขอรับ โดย Click  ระบบจะแสดงรายการหมวด

แบบฟอรมใหเลือก  ปรากฏหนาจอตามรูปภาพที่ 3 

 
รูปภาพที่ 3 

 
B) หลังจากที่ผูใชไดเลือกหมวดแบบฟอรมที่ตองการขอรับในขอ A) ระบบจะแสดง

รายชื่อแบบฟอรมตามหมวดแบบฟอรมที่เลือก  ปรากฏหนาจอตามรูปภาพท่ี 4 

 
รูปภาพที่ 4 

 
 

รายช่ือแบบฟอรมตามหมวดแบบฟอรมที่เลือก

B
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C) เลือกแบบฟอรมที่ตองการ Download โดย Click ที่ช่ือยอแบบฟอรม ปรากฏหนาจอตามรูปภาพที่ 5  

 
รูปภาพที่ 5 

 
     D)  ระบบจะแสดงจอภาพเพื่อให Download File Click “Save” เพื่อบันทึกแบบฟอรม

ปรากฏหนาจอตามรูปภาพที่    6  

 
รูปภาพที่ 6 

 
 

C)

D) 
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               E)  บันทึกแบบฟอรมที่ตองการ Download  File ปรากฏหนาจอตามรูปภาพที่  7 โดย

ระบบจะแสดงจอภาพเพื่อใหบันทึก สามารถทําไดดังนี้โดยเลือกโฟลเดอรที่ตองการเก็บขอมูล 

 
รูปภาพที่ 7 

 
1.4  ใหแตกไฟลท่ีไดรับ เนื่องจาก File ที่ไดรับจากการ Download เปน Zip File ดังนั้นกอนท่ีจะนํา

แบบฟอรมไปใชงานจะตอง Unzip File ใหอยูในรูปแบบของ Excel File กอนจึงจะสามารถนําไปใชในการ
บันทึกขอมูลได  ขั้นตอนสําหรับการแตกไฟล มีดังนี้ 

1) กด Mouse ดานขวาของไฟลที่ตองการแตก  
2) แลวเลือก Extract All ปรากฏหนาจอตามรูปภาพที่ 8 

 
รูปภาพที่ 8 

การ Download แบบฟอรมสามารถทําครั้งเดียว 
และสามารถบันทึกเปนชื่ออ่ืน โดยนําแบบฟอรมไปใช
ไดอีกจนกวาจะมีการปรับปรุงแบบฟอรมใหม 



 ข. - 5

 
3) เม่ือคลิกที่  Extract All ในรูปภาพที่ 8  จะปรากฏหนาจอตามรูปภาพที่ 9 

 
รูปภาพที่ 9 

 
4)  เลือก Next ในรูปภาพท่ี 9 จะปรากฏหนาจอตามรูปภาพที่ 10 

 
รูปภาพที่ 10 
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5) เลือก Next ในรูปภาพที่ 10 จะปรากฏหนาจอตามรูปภาพที่ 11 

 
รูปภาพที่ 11 

 
6) เลือก Finish ในรูปภาพท่ี 11 จะได Excel File อยูภายใตโฟลเดอรช่ือเดียวกับ Zip File 

ปรากฏหนาจอตามรูปภาพที่ 12 

 
รูปภาพที่ 12 

 
               7) ได File เอกสาร หนวยงานสามารถจัดเก็บไวจําแนกตามประเภทของแบบเอกสาร     

และเมื่อมีความจําเปนตองใช  ใหคัดลอก (Copy)  เพื่อใชบันทึกขอมูลตามที่ตองการ 
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2.  การบันทึกขอมูลในแบบเอกสาร         

เมื่อไดรับแบบเอกสารแลวใหบันทึกขอมูลในแบบเอกสาร โดยใหกําหนดชื่อไฟล เพื่อใชในการติดตาม
หรือสืบคนเอกสารนั้น 
 การกําหนดชื่อไฟลเอกสาร Excel ใหตั้งชื่อเปน 24 หลัก ดังนี้ 
  XXXXBBBBBBBBBBYYMMDDZZXX 

XXXX ช่ือแบบเอกสาร เชน บส01, ขบ01 เปนตน 
BBBBBBBBBB รหัสหนวยเบิกจาย 10 หลัก 
YYMMDD         วันที่นําเขาขอมูลโดยกําหนดเปนปเดือนวัน เชน 490701 ( 1 ก.ค. 49) 
ZZ                       รหัสยอยภายใตหนวยเบิกจาย (กรณีไมมีหนวยยอยใหกําหนดเปน 00) 
XX   RUNING NUMBER 

 
3.  การปองกันการแกไขขอมูลในแบบเอกสาร (Encrypt) 

เมื่อบันทึกขอมูลและตั้งชื่อไฟลเรียบรอยแลวใหทําการ Encrypt ไฟลขอมูลเพ่ือ Lock ไมใหผูอ่ืน
สามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลไดซึ่งการ Encrypt ไฟลขอมูล ระบบจะทําการ Zip File และจัดการ File ทีถ่กู Zip 
นั้นไมใหอยูในรูปแบบของ Excel File เพื่อปองกันการแกไขขอมูลในแบบเอกสาร ข้ันตอนในการ Encrypt 
มีดังนี้ 
 3.1  เป ดโปรแกรม  “Packexcel” เพ่ื อทํ าการ  Encrypt ไฟลขอมู ล  โดยเลื อก  Start  Program         
(หรือ All Program)  Pack Excel  ปรากฏหนาจอตามรูปภาพที่ 13 

 
รูปภาพที่ 13 
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3.2 ระบบจะแสดงโปรแกรม “Pack Excel” สําหรับทําการ Encrypt ไฟลขอมูล  
3.3 การ Encrypt File สามารถทําไดดังนี้ 

1)  เลือกแบบฟอรม Excel ที่มีการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว โดยกดปุม   
ที่เลือกไฟล  ปรากฏหนาจอตามรูปภาพท่ี 14 

 
รูปภาพที่ 14 

 
   2) ระบบจะแสดงจอภาพเพื ่อเลือก  Folder (แฟมเอกสารที ่เก็บแบบฟอรม  Excel)  

โดยกดปุม   ในชอง  ..LOOK IN..  เม่ือเลือกแฟมเอกสารเรียบรอยระบบจะแสดงแบบฟอรม Excel ให
เลือกแบบฟอรมท่ีตองการ Encrypt โดยสามารถเลือกไดมากกวา 1 แบบฟอรม  

3)  เมื่อเลือกแบบฟอรมเรียบรอยแลว ใหกดปุม   ปรากฏหนาจอตามรูปภาพท่ี 15 

 
รูปภาพที่ 15 
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 4)   ระบบจะแสดงไฟลขอมูลที่ถูกเลือก กรณีที่เลือกไฟลขอมูลผิดสามารถเลือกใหได
โดยกดปุม   

5)  เลือก Folder ( แฟมเอกสาร) สําหรับเก็บไฟลขอมูลที่ถูก Encrypt เรียบรอยแลว  
โดยกดปุม  ที่เลือกปลายทาง ปรากฏหนาจอตามรูปภาพท่ี 16 

 

 
รูปภาพที่ 16 

 
6)   ระบบจะแสดงปลายทางของแฟมเอกสาร ที่ชอง ..Save in..  
7) ระบุช่ือของ Zip File ที่ถูก Encrypt  
8) บันทึกรายละเอียด โดยกดปุม   ปรากฏหนาจอตามรูปภาพท่ี 17 

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

ปรากฏหนาจอตามรูปภาพที่ 18 

 
รูปภาพที่ 18 

 
10)  หลังจากระบบทําการ Encrypt File ในรูปภาพที่ 18 เรียบรอยแลวจะแสดงสถานะวา 

ไดดําเนินการเรียบรอย (Finished)  ปรากฏหนาจอตามรูปภาพที่ 19 

 
รูปภาพที่ 19 
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 11)  ผลจากการ Zip File ซึ่งถูกทําการ Encrypt File เรียบรอยแลว สามารถแสดง Zip File 
ไดที่  Folder (แฟมเอกสาร) ที่ระบุปลายทางในการทํา Encrypt File ปรากฏหนาจอตามรูปภาพที่  20  
(สามารถนํา Zip File นี้ไปนําสงแบบฟอรมท่ีจุด Excel Loader ได) 

 
รูปภาพที่ 20 

 
12)เมื่อ Double Click  ท่ี Zip File ซ่ึงถูกทําการ Encrypt File เรียบรอยแลวจะพบวาเอกสาร 

ขอมูลไมอยูในรูปแบบของ Excel File แลว  ปรากฏหนาจอตามรูปภาพที่ 21 

 
รูปภาพที่ 21 

 
เมื่อดําเนินการปองกันการแกไข  File เรียบรอยแลว จึงสามารถนําสงแบบเอกสารเขาสู       

ระบบ GFMIS ได 
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4.  ขั้นตอนการนําสงแบบเอกสาร 

4.1 นําส งแบบเอกสารที่ บันทึกขอมูลแลว  ณ  จุดที่ มี  Terminal หรือสงผ านระบบ  Intranet          
(กรณีหนวยงานไดรับการตกลงใหสงผานระบบ Intranet) 

4.2 ระบบจะแสดงจอภาพ  “การนําสงแบบฟอรม (Spreadsheet Template)”  ปรากฏหนาจอตามรูปภาพที่ 22 

 
รูปภาพที่ 22 

4.3  เลือก “การนําสงแบบเอกสาร”  เพื่อเขาสูจอภาพ “การนําสงแบบเอกสาร Upload ขอมูล  
               A) เลือกแบบฟอรมที่ตองการนําสง โดย Click  ระบบจะแสดงรายการขอแบบฟอรมให

เลือก ซึ่งปรากฏหนาจอตามรูปภาพที่ 23 

 
รูปภาพที่ 23 

 

4.2
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            B) ระบุช่ือ File ท่ีตองการนําสง (File สําหรับนําสงตองอยูในรูป Zip File) หรือ Click

เพ่ือคนหา ปรากฏหนาจอตามรูปภาพท่ี 24 

 
                    รูปภาพที่ 24 
 

C)  นําสงขอมูลแบบฟอรมโดย Click   ปรากฏหนาจอตามรูปภาพที่ 25 

 
รูปภาพที่ 25 

 
 

B 

C
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4.4  เมื่อ Click  ในรูปภาพท่ี 25 เพ่ือนําสงแบบฟอรมเรียบรอย ระบบจะแสดงสถานะการ 

Upload ขอมูล ปรากฏหนาจอตามรูปภาพท่ี 26 

 
รูปภาพที่ 26 

 

4.5  เมื่อสถานะการ Upload สมบูรณระบบจะแสดงรายละเอียดของ File ขอมูลที่ไดทําการ Upload
ให Click เพื่อไปสูข้ันตอนถัดไป  ปรากฏหนาจอตามรูปภาพท่ี 27 

 
รูปภาพที่ 27 

 
4.6   ระบบจะถามเพื่อยืนยันการนําเขาขอมูลอีกครั้ง โดยจะทําการตรวจสอบขอมูลเบ้ืองตน       

กอนการนําเขาขอมูลสูระบบ GFMIS   
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5.  การเรียกรายงานการนําสงแบบเอกสาร       

5.1 เขาสูจอภาพเพื่อแสดงรายงานการนําเขาขอมูล ให Click ท่ี “รายงานการนําสงแบบฟอรม”   
ปรากฎหนาจอตามรูปภาพที่ 28 

 
รูปภาพที่28 

 
 5.2 ระบบจะแสดงจอภาพ “การนําสงแบบฟอรม (Spreadsheet Template)” ปรากฏหนาจอตามรูปภาพที่ 29 

 
รูปภาพที่ 29 

 
 
 
 

5.1 
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5.3 รายงานสรุปการนําสงแบบฟอรม (Spreadsheet) เปนรายงานเพื่อใชในการตรวจสอบการนําสง

แบบฟอรม (Spreadsheet) ทุกๆ ประเภทของแบบฟอรม ซึ่งสรุปการตรวจสอบขอมูลเบื้องตนกอนการนําเขา
ขอมูลสูระบบ GFMIS (Preverify) 

1)  เลือกกลุมรายงาน โดย Click  แลวจึงเลือก “LOG-กลุมรายงานแสดงสถานะตางๆ  
ของระบบ”  ปรากฏหนาจอตามรูปภาพท่ี  30 

 
รูปภาพที่ 30 

2)ระบบจะแสดงรายชื่อรายงานที่อยูในกลุมรายงาน “LOG-กลุมรายงานแสดงสถานะตางๆ 
ของระบบ”การแสดง “รายงานสรุปการนําสงแบบฟอรม (Spreadsheet)” ให Click ท่ี Weblog ปรากฏหนาจอ  
ตามรูปภาพท่ี 31 

 
รูปภาพที่ 31 

1 

2 
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        3)   การระบุเงื่อนไขสําหรับการแสดงรายงาน ปรากฏหนาจอตามรูปภาพท่ี 32 

 
รูปภาพที่ 32 

สามารถระบุเงื่อนไขในการแสดงรายงานดังนี้ 
A)  ระบุวันที่บันทึกรายการ (วันที่บันทึกรายการเทากับวันท่ีนําสงแบบฟอรม) ซึ่งระบบจะ 

Default วันที่ปจจุบัน กรณีที่ตองการแสดงรายงานวันอ่ืนสามารถเปลี่ยนวันที่ได 
B)  เลือกประเภทแบบฟอรมที่ตองการแสดงรายงานโดยสามารถเลือกได Click  ระบบ 

จะแสดงรายการของแบบฟอรมใหเลือกดังนี้ 

 
   C)  กรณีที่ตองการแสดงรายงานเฉพาะชื่อไฟลขอมูลที่นําสง สามารถระบุช่ือไฟลในสวนนี้ได  

กรณีท่ีไมระบุช่ือไฟลระบบจะแสดงไฟลทั้งหมดภายใตเงื่อนไข A B และ D 
D)  เลือกประเภทขอผิดพลาดโดยสามารถเลือกไดโดยClick  ระบบจะแสดงประเภท

ขอผิดพลาดใหเลือกดังนี้ 
 

 
 E)  หลังจากระบุเงื่อนไขในการแสดงรายงานแลว กดปุม  เพ่ือแสดงรายงาน  

A 

B 

C 

D 

E 
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 4)  จอภาพแสดง “รายงานสรุปการนํ าส งแบบฟอรม  (Spreadsheet)” ปรากฎหน าจอ          
ตามรูปภาพที่ 33 

 
รูปภาพที่ 33 

รายละเอียดของรายงานสรุปการนําสงแบบฟอรม มีดังนี้ 
A)  วันที่ไดรับไฟล   แสดงวันท่ีนําสงแบบฟอรม 
B)  ไฟล.ZIP   แสดงรายการของไฟลที่นําสง (Zip File) 
C)  เวลาที่ไดรับ   แสดงเวลาที่ระบบไดรับไฟล 
D)  ข้ันตอนที่ทํางาน   แสดงขั้นตอนการทํางาน โดยระบบจะสราง Text  File 

เพ่ือนําเขาขอมูลสูระบบ GFMIS  
E)  ขอผิดพลาด  แสดงขอผิดพลาดที่พบจากการตรวจสอบขอมูลเบื้องตน 

(Preverify) ของแตละไฟล.Zip 
F)  รายละเอียดในไฟลนําสง แสดงรายละเอียดของ ไฟล.Zip ที่นําสง ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1

32
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5.4 การเรียกรายงานสรุปการนําสงแบบเอกสารที่บันทึกแลว (Spreadsheet)  
เปนรายงานเพื่อใชในการตรวจสอบการนําสงแบบฟอรม  (Spreadsheet) ทุกๆ  ประเภทของ

แบบฟอรม ท่ีไดทําการสงเขาสูระบบ GFMIS  
1) เลือกกลุมรายงาน โดย Click  แลวจึงเลือก “LOG-กลุมรายงานแสดงสถานะตาง ๆ ของระบบ” 

ปรากฎหนาจอตามรูปภาพที่ 34 

 
รูปภาพที่ 34 

2) ระบบจะแสดงรายชื่อรายงานในกลุมรายงาน “LOG-กลุมรายงานแสดงสถานะตางๆ ของระบบ”        
การแสดง “ รายงานสรุปการนําสงแบบฟอรมที่บันทึกแลว”  ให  Click  ท่ี  Saplog ปรากฏหนาจอตามรูปภาพที่ 35 

 
รูปภาพที่ 35 

 

1) 

2) 
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3) การระบุเง่ือนไขสําหรับการแสดงรายงาน ปรากฏหนาจอตามรูปภาพที่  36 

รูปภาพที่ 36 
สามารถระบุเงื่อนไขในการแสดงรายงานดังนี้ 

A)  ระบุวันท่ีบันทึกรายการ (วันท่ีบันทึกรายการเทากับวันที่นําสงแบบฟอรม)ซึ่ง
ระบบจะ Default วันท่ีปจจุบัน กรณีที่ตองการแสดงรายงานวันอ่ืนสามารถเปลี่ยน
วันท่ีได 
B)  เลือกประเภทแบบฟอรมท่ีตองการแสดงรายงาน โดยสามารถเลือกไดโดย 
Click  ระบบจะแสดงรายการของแบบฟอรมใหเลือกดังนี้ 

 
 

C)  กรณีท่ีตองการแสดงรายงานเฉพาะชื่อไฟลขอมูลที่นําสง สามารถระบุช่ือไฟล
ในสวนนี้ได (ช่ือไฟลที่ระบุจะตองเปน Zip File) กรณีที่ไมระบุช่ือไฟลระบบจะ
แสดงไฟลทั้งหมดภายใตเงื่อนไข A และ B  
D)  หลังจากระบุเง่ือนไขในการแสดงรายงานแลว กดปุม  เพื่อแสดงรายงาน  
 
 
 

A 

B 

C 

D 
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4)   จอภาพแสดง “รายงานสรุปการบันทึกรายการ GFMIS” ปรากฏหนาจอตามรูปภาพที่ 37 

 
รูปภาพที่ 37 

รายละเอียดของรายงานสรุปการบันทึกรายการ GFMIS มีดังนี้ 
A)  ไฟล.ZIP  แสดงรายการของไฟลท่ีนําสง (Zip File) 
B)   วันท่ีบันทึกรายการ วันท่ีนําสงแบบฟอรมเขาสูระบบ GFMIS 
C)  SAP R/3 LOG NO. แสดง SAP R/3 LOG NO. (สําหรับผูดูแลระบบ) 
D)  MESSAGE  แสดงขอความที่ระบบไดดําเนินการ 
E ) รายละเอียดในไฟลนําสง แสดงรายละเอียดของ ไฟล.Zip  ท่ีนําสง   ดังนี้ 
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