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บทที ่ 1 
บทน ำ 

ควำมส ำคัญและทีม่ำของปัญหำทีท่ ำกำรศึกษำ 

    รัฐบาลไดก้ าหนดให้หน่วยงานภาครัฐปฏิบติังานดา้นงบประมาณ การเงิน บญัชีและพสัดุในระบบ     
การบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  (Government Fiscal Management Information 
System  : GFMIS)  ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2548 เป็นตน้มา โดยจดัสรรเคร่ือง GFMIS  Terminal ให้
ส่วนราชการระดบักรมและส่วนราชการท่ีมีขนาดใหญ่ท่ีตั้งอยูใ่นส่วนภูมิภาค โดยท่ีหน่วยงานในสังกดั
ท่ีเป็นหน่วยเบิกจ่าย  ในส่วนภูมิภาคสามารถบนัทึกรายการในระบบ GFMIS ผา่น Excel Loader ต่อมา
ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2554 กรมบญัชีกลางและส านกังานปลดักระทรวงการคลงัไดพ้ฒันาและปรับปรุง
วิธีการบันทึกรายการผ่าน Excel Loader เป็นบันทึกผ่าน GFMIS Web Online เพื่อให้การปฏิบัติงาน          
มีความสะดวกและคล่องตวัยิง่ข้ึน  โดยไดก้ าหนดช่องทางใหส่้วนราชการน าเขา้ขอ้มูลผา่น GFMIS Web Online 
แทน Excel Loader และไดย้กเลิกระบบ  Excel Loader  

กรมปศุสัตว์มีหน่วยเบิกจ่ายส่วนภูมิภาคถึงปัจจุบัน 187 หน่วยงาน ซ่ึงต้องปฏิบัติงาน            

ผ่าน GFMIS  Web Online ทั้ งน้ีกรมบัญชีกลางได้มีการจัดท าเอกสารประกอบการบรรยายระบบ       

การเบิกจ่ายเงิน   ผ่าน GFMIS Web Online แล้ว  โดยอธิบายถึงภาพรวมของระบบเบิกจ่ายแต่เป็นใน

ภาพกวา้งยงัไม่ละเอียดครบถ้วน ส าหรับผูป้ฏิบติังานและจากการปฏิบติังานท่ีผ่านมาพบว่า  บุคลากร

ทางดา้นการเงินของหน่วยเบิกจ่ายยงัไม่มีความเขา้ใจอย่างเพียงพอเก่ียวกบัระบบเบิกจ่ายเงินในการระบุ 

ประเภทรายการขอเบิก รหัสบญัชีแยกประเภท แหล่งของเงิน เลขท่ีเอกสารใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง (PO) บญัชี

ธนาคารของผูมี้สิทธิรับเงิน ซ่ึงหากผูป้ฏิบติังานบนัทึกขอ้มูลผดิพลาดอาจส่งผลให้เกิดความล่าชา้ในการ

เบิกจ่ายเงินให้แก่ผูข้าย   ดงันั้น จึงไดจ้ดัท าคู่มือการปฏิบติังานดา้นเบิกจ่ายเงินผา่น GFMIS Web Online 

กรณีจ่ายตรงผูข้ายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง (PO) ส าหรับหน่วยงานในสังกดักรมปศุสัตว ์เพื่อให้เจา้หน้าท่ี

ผู ้ปฏิบัติงานใช้ในการปฏิบัติงานเพื่อให้ เป็นไปในแนวทางเดียวกัน ลดข้อผิดพลาด และเพิ่ม

ประสิทธิภาพในการปฏิบติังานเก่ียวกบัการเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS Web Online ยิง่ข้ึน 

วตัถุประสงค์ในกำรศึกษำ 

1.  เพื่อใหเ้จา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติังานดา้นการเบิกจ่ายเงินใชเ้ป็นคู่มือในการปฏิบติังานอยา่งมี 
     ประสิทธิภาพ ลดขอ้ผดิพลาดในการเบิกจ่าย 

     2.  เพื่อใหก้ารเบิกจ่ายเงินแก่ผูข้ายไดอ้ยา่งถูกตอ้งและรวดเร็ว 



ควำมรู้ทำงวชิำกำร หรือแนวคิดหรือหลกัทฤษฎีทีใ่ช้ในกำรด ำเนินกำร 

    1.  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลงั พ.ศ. 2551 
   2.  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินต่างๆ  หนงัสือเวยีนและหนงัสือสั่งการท่ีเก่ียวขอ้ง 

3.  เอกสารประกอบการบรรยายระบบการเบิกจ่ายเงิน ผา่น GFMIS Web Online 

วธีิกำรหรือขั้นตอนกำรศึกษำ 

     1.  ศึกษาปัญหาท่ีเกิดข้ึนจริงในการด าเนินการดา้นการเบิกจ่าย  ขั้นตอนวธีิการของระบบ e-GP  

     และรายละเอียดขอ้มูลหลกัผูข้ายในระบบ GFMIS  

2.  ศึกษาขั้นตอนและวธีิการปฏิบติังานจากเอกสารประกอบการบรรยายระบบการเบิกจ่ายเงิน 

     ผา่น  GFMIS Web Online ของส านกัก ากบัและพฒันาระบบการบริหารการเงินการคลงั    

     ภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

3.  วเิคราะห์สาเหตุและปัญหาท่ีพบของขอ้มูลท่ีไดม้า  เพื่อใชเ้ป็นแนวทางในการจดัท าคู่มือ 

4.  จดัท าคู่มือและตวัอยา่งการบนัทึกรายการเบิกจ่ายเงินผา่น GFMIS Web Online กรณีจ่ายตรง 

     ผูข้ายผา่นใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง (PO) ส าหรับหน่วยงานในสังกดักรมปศุสัตว ์

ประโยชน์ทีค่ำดว่ำจะได้รับ (กรณเีป็นผลงำนทีอ่ยู่ระหว่ำงศึกษำ) 

 1.  ใหเ้จา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติังานดา้นการเบิกจ่ายเงินในสังกดักรมปศุสัตวท์ั้งส่วนกลางและส่วน    

      ภูมิภาคใชเ้ป็นคู่มือในการปฏิบติังานดา้นการเบิกจ่ายเงินไดอ้ยา่งถูกตอ้ง ครบถว้น   

      ซ่ึงจะช่วยลดขอ้ผดิพลาดในการปฏิบติังาน 

      2.  เจา้หน้ีผูมี้สิทธ์ิรับเงิน/คู่สัญญาไดรั้บโอนเงินเขา้บญัชีอยา่งถูกตอ้ง รวดเร็วยิง่ข้ึน 

กำรน ำไปใช้ประโยชน์  หรือคำดว่ำจะน ำไปใช้ประโยชน์ 

บุคลากรทั้งส่วนกลางและส่วนภูมิภาคสามารถใช้ “คู่มือการปฏิบติังานด้านเบิกจ่ายเงินผ่าน 

GFMIS Web Online กรณีจ่ายตรงผูข้ายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง (PO) ส าหรับหน่วยงานในสังกดักรมปศุสัตว”์ 

ประกอบการปฏิบติังานดา้นการเบิกจ่ายเงินไดถู้กตอ้งและมีประสิทธิภาพในการปฏิบติังานยิง่ข้ึน 

 

 



บทที ่ 2 

ควำมรู้ทำงวชิำกำรหรือแนวคดิหลกัทฤษฎทีีใ่ช้ในกำรด ำเนินกำร 

 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผูข้ายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง  (PO)  ถือเป็นการปฏิบัติตามระเบียบ      
การเบิกจ่ายเงินจากคลงั  การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลงั  พ.ศ. 2551  เพื่อให้สอดคลอ้งกบัการ
ปฏิบติังานดา้นการเงินการคลงัตามระบบการบริหารการเงินการคลงัภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(Government Fiscal Management Information System : GFMIS) แ ล ะ ก ฎ  ร ะ เบี ย บ  ห ลั ก เก ณ ฑ ์
หนงัสือเวยีนสั่งการต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 “ระบบ”  หมายความว่า  ระบบการบริหารการเงินการคลงัภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(Government Fiscal Management Information System : GFMIS) ซ่ึงปฏิบติัโดยผ่านเคร่ืองคอมพิวเตอร์
โดยตรง  หรือผา่นช่องทางอ่ืนท่ีกระทรวงการคลงัก าหนดก่อนน าขอ้มูลเขา้เคร่ืองคอมพิวเตอร์    
 การเปล่ียนแปลงการเงินการคลังภาครัฐสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์  เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและ   

ความคล่องตวัในการด าเนินงาน  โดยให้ส่วนราชการเร่ิมใช้งานระบบ  GFMIS  ตั้งแต่ปีงบประมาณ  

พ.ศ.2548 และไดพ้ฒันาปรับปรุงวิธีการบนัทึกรายการผ่าน GFMIS Web Online  เพื่อให้หน่วยงานใน

ส่วนภูมิภาคสามารถปฏิบติังานไดส้ะดวกคล่องตวัยิ่งข้ึน  โดยยกเลิกวิธีการบนัทึกรายการผ่าน  Excel 

Loader  และก าหนดใหส่้วนราชการน าเขา้ขอ้มูลผา่น  GFMIS Web Online ในปีงบประมาณ  พ.ศ. 2554 

 ระบบเบิกจ่ายเงินผ่าน  GFMIS Web Online  ช่วยให้สามารถหน่วยงานส่วนภูมิภาคสามารถ
ปฏิบติังานได้เทียบเคียงกบัเคร่ือง  GFMIS Terminal  ซ่ึงมีกระบวนงานการบนัทึกรายการขอเบิกเงิน    
ได้ทั้ ง  เงินงบประมาณ เงินกันไวเ้บิกเหล่ือมปี เงินนอกงบประมาณ และเงินตามโครงการภายใต้
แผนปฏิบัติการไทยเข้มแข็ง 2555  เป็นต้น  โดยก าหนดให้ส่วนราชการถือปฏิบัติตั้ งแต่วนัท่ี  1  
กรกฎาคม  2554 

 “ข้อมูลหลักผู้ขำย”  หมายถึง  ข้อมูลของหน่วยงานผู ้เบิกหรือเจ้าหน้ีหรือผู ้มีสิทธิรับเงิน  
เก่ียวกบั  ช่ือ  ท่ีอยู ่ เลขประจ าตวัประชาชน  เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี  ช่ือและเลขท่ีบญัชีธนาคาร  เลขท่ีสัญญา  
เง่ือนไขการช าระเงิน  หรือขอ้มูลอ่ืนใดท่ีจ าเป็นแลว้แต่กรณี  เพื่อใชส้ าหรับการรับเงินขอเบิกจากคลงั 
 ขอ้มูลหลกัผูข้ายท่ีสามารถน ามาบนัทึกขอเบิกเงินจากคลงัตามใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง  (PO)  จะตอ้ง
เป็นขอ้มูลหลกัผูข้ายท่ีไดรั้บการอนุมติัและยืนยนัจากกรมบญัชีกลางภายใตร้หัสหน่วยงานกรมปศุสัตว์
เท่านั้น   
 
 
 



หลกัเกณฑ์และวธีิกำรเบิกเงินจำกคลงั  

 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลงั พ.ศ. 2551 ส่วนท่ี  2 
หลกัเกณฑ์การเบิกเงิน ขอ้ 15 การขอเบิกเงินทุกกรณีใหร้ะบุวตัถุประสงคท่ี์จะน าเงินนั้นไปจ่ายและห้าม
มิใหข้อเบิกเงินจนกวา่จะถึงก าหนด  หรือใกลจ้ะถึงก าหนดจ่ายเงิน   
 เงินท่ีขอเบิกจากคลงัเพื่อการใด  ให้น าไปจ่ายไดเ้ฉพาะเพื่อการนั้นเท่านั้น  จะน าไปจ่ายเพื่อการ
อ่ืนไม่ได ้  
 ในกรณีท่ีมีความจ าเป็น กระทรวงการคลงัอาจปรับแผนการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานผูเ้บิก     
ไดต้ามความเหมาะสมและสอดคล้องกบัฐานะการคลงัของประเทศ โดยแจง้ให้หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง
ทราบล่วงหนา้   
 ขอ้ 17 ค่าใชจ่้ายท่ีเกิดข้ึนในปีงบประมาณใด ให้เบิกเงินจากงบประมาณรายจ่ายของปีนั้นไปจ่าย  
ในกรณีมีเหตุจ าเป็นไม่สามารถเบิกจากเงินงบประมาณรายจ่ายปีนั้นไดท้นั  ให้เบิกจากเงินงบประมาณ
รายจ่ายของปีงบประมาณถัดไปได้ แต่ค่าใช้จ่ายนั้นจะตอ้งไม่เป็นการก่อหน้ีผูกพนัเกินงบประมาณ
รายจ่ายท่ีไดรั้บอนุมติั และใหป้ฏิบติัตามวธีิการท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด  และ 
 ขอ้  21  การขอเบิกเงินทุกกรณี ส่วนราชการมีหนา้ท่ีตามกฎหมายท่ีจะตอ้งหกัภาษีใดๆ ไว ้ณ ท่ี
จ่าย ใหบ้นัทึกภาษีเป็นรายไดแ้ผน่ดินไวใ้นค าขอเบิกนั้นดว้ย เวน้แต่ไดมี้การหกัภาษีไวแ้ลว้ 
 วธีิการเบิกเงิน  การเบิกเงินจากคลงัใหห้น่วยงานผูเ้บิกปฏิบติั  ดงัน้ี   
 1. เปิดบญัชีเงินฝากไวก้บัธนาคารท่ีเป็นรัฐวิสาหกิจ ส าหรับเงินงบประมาณหน่ึงบญัชีและเงิน
นอกงบประมาณหน่ึงบญัชี 
 2. น าขอ้มูลของหน่วยงานผูเ้บิกตาม 1. หรือของเจา้หน้ีหรือผูมี้สิทธิรับเงินสร้างเป็นขอ้มูลหลกั
ผูข้ายในระบบ 
 3. ตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้นของค าขอเบิกเงินก่อนส่งค าขอเบิกเงินไปยงักรมบญัชีกลาง
หรือส านกังานคลงัจงัหวดั แลว้แต่กรณี 
 4. ตรวจสอบการจ่ายเงินของกรมบญัชีกลางให้กบัหน่วยงานผูเ้บิกหรือจ่ายเงินตรงแก่เจา้หน้ี
หรือผูมี้สิทธิรับเงินตามค าขอเบิกเงินจากรายงานในระบบ และ 
 ขอ้ 24  การขอเบิกเงินของส่วนราชการส าหรับการซ้ือทรัพยสิ์น จา้งท าของ หรือเช่าทรัพยสิ์น
ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุใหป้ฏิบติั ดงัน้ี 
 (1) ในกรณีท่ีมีใบสั่งซ้ือ ใบสั่งจา้ง สัญญาหรือขอ้ตกลง ซ่ึงมีวงเงินตั้งแต่ 5,000 บาทข้ึนไปหรือ
ตามท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด ให้ส่วนราชการจดัท าหรือลงใบสั่งซ้ือ หรือใบสั่งจา้งเพื่อท าการจอง
งบประมาณในระบบ โดยกรมบัญชีกลางจ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหน้ีหรือผู ้มีสิทธิรับเงินของ           
ส่วนราชการโดยตรง 



 การซ้ือทรัพยสิ์น จา้งท าของ หรือเช่าทรัพยสิ์น ให้ส่วนราชการด าเนินการขอเบิกเงินจากคลงั
โดยเร็ว  อยา่งชา้ไม่เกิน  5  วนันบัจากวนัท่ีคณะกรรมการตรวจรับไดต้รวจรับทรัพยสิ์นหรือตรวจรับงาน
ถูกตอ้งแลว้หรือนบัจากวนัท่ีไดรั้บแจง้จากหน่วยงานยอ่ย      
 ก่อนท่ีหน่วยงานจะด าเนินการสร้างใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง  (PO)  จะตอ้งตรวจสอบและด าเนินการ
สร้างข้อมูลหลักผู ้ขายของเจ้าหน้ีหรือผูมี้สิทธิรับเงินท่ีระบุตามใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง            
ในระบบ  GFMIS  ใหเ้รียบร้อย 
 ตรวจสอบความถูกตอ้งครบถ้วนของเอกสารใบส าคญัประกอบค าขอเบิกเงินก่อนด าเนินการ
บนัทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ  GFMIS  โดยให้หัวหน้าหน่วยงานหรือผูท่ี้ได้รับมอบหมายเป็น     
ลายลกัษณ์อกัษรเป็นผูเ้บิกเงินจากคลงั  และอนุมติัการจ่ายเงินใหเ้จา้หน้ีหรือผูมี้สิทธิรับเงินโดยการจ่ายตรง  
และจะตอ้งตรวจสอบการจ่ายเงินให้กบัเจา้หน้ีหรือผูมี้สิทธิรับเงินตามค าขอเบิกเงินโดยการเรียกรายงาน
ในระบบ  GFMIS  เพื่อใหส้ามารถตรวจสอบความถูกตอ้งและใชเ้ป็นหลกัฐานท่ีแสดงวา่ไดมี้การจ่ายเงิน
ใหแ้ก่ผูรั้บหรือเจา้หน้ีตามขอ้ผกูพนัโดยถูกตอ้งแลว้ 

 หลกัเกณฑ์และวิธีปฏิบติัในการเบิกจ่ายเงินตามระบบการบริหารการเงินการคลงัภาครัฐดว้ย
ระบบอิเล็กทรอนิกส์  (GFMIS)  ตามหนังสือเวียนกระทรวงการคลงั  ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0409.3/ว 115     
ลงวนัท่ี  30 กนัยายน 2547  เร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีปฏิบติัในการเบิกจ่ายเงินและการน าเงินส่งคลงัตาม
ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  (GFMIS)  ข้อ 3 การขอเบิกเงิน       
เพื่อจ่ายใหบุ้คคลภายนอก  ใหป้ฏิบติัดงัน้ี  
 ส าหรับการซ้ือ/จา้ง/เช่า ท่ีมีใบสั่งซ้ือสั่งจา้งหรือมีสัญญาและมีวงเงินตั้งแต่ห้าพนับาทข้ึนไป 
หน่วยงานต้องด าเนินการตามขั้นตอนให้ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ        
ให้เรียบร้อยก่อนและด าเนินการเขา้ระบบงานจดัซ้ือจดัจา้ง (PO) สร้างใบสั่งซ้ือ/จา้ง/เช่า เพื่อท าการจอง
งบประมาณและบนัทึกขอ้มูลรายละเอียดของเจา้หน้ีไวใ้นระบบ และเม่ือท าการตรวจรับของหรืองาน
เรียบร้อยแลว้ ให้เขา้ระบบงานจดัซ้ือจดัจา้ง (PO) เพื่อบนัทึกการตรวจรับ และเม่ือจะขอเบิกเงินเพื่อช าระ
หน้ี ให้หน่วยงานส่งค าขอเบิกท่ีตรวจสอบความถูกต้องแล้วผ่านระบบ  มายงักรมบัญชีกลางหรือ
ส านักงานคลงัจงัหวดั เพื่อขอเบิกเงินจากคลงั โดยกรมบญัชีกลางจะจ่ายเงินเขา้บญัชีให้กบัเจา้หน้ีของ
หน่วยงานโดยตรง   
 ในการเขา้ระบบให้เลือก  ระบบเบิกจ่าย  ขอเบิกเงิน  และเลือกประเภทรายการขอเบิกท่ีตรง
กบัเอกสารใบส าคญัขอเบิกเงิน  ไดแ้ก่ 
 1. ขบ.01 ขอเบิกเงินงบประมาณท่ีตอ้งอา้งใบสั่งฯ  จะไดป้ระเภทเอกสาร  คือ 
      - เงินงบประมาณ ประเภทเอกสาร KA 
      - เงินกนัไวเ้บิกเหล่ือมปี ประเภทเอกสาร KB 
      - เงินนอกงบประมาณ ประเภทเอกสาร KG 
  



 2. ขบ.11 ขอเบิกเงินงบประมาณท่ีตอ้งอา้งใบสั่งซ้ือฯ การส่งมอบไม่แน่นอนจะไดป้ระเภทเอกสาร  คือ 
      - เงินงบประมาณ ประเภทเอกสาร KA 
      - เงินกนัไวเ้บิกเหล่ือมปี ประเภทเอกสาร KB 
      - เงินนอกงบประมาณ ประเภทเอกสาร KG 

 ทั้ งน้ีหน่วยงานจะต้องแจ้งให้คู่สัญญาทราบก่อนว่า คู่สัญญาจะต้องรับภาระค่าธรรมเนียม
ธนาคารในการรับเงิน และจดัส่งใบเสร็จรับเงินของคู่สัญญาหรือผูรั้บโอนสิทธิรับเงินให้หน่วยงาน
ล่วงหนา้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที ่ 3 

กระบวนกำรบันทึกรำยกำรขอเบิกเงินผ่ำน Web Online 

ภำพรวมกระบวนกำรบันทกึรำยกำรขอเบิกเงินเพือ่จ่ำยตรงผู้ขำยผ่ำนใบส่ังซ้ือส่ังจ้ำง (PO) 

เม่ือไดรั้บเอกสารการจดัซ้ือจดัจา้งท่ีบนัทึกใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง (PO) และบนัทึกการตรวจรับสินคา้  
ผา่น GFMIS Web Online ด าเนินการตรวจสอบรายละเอียดใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง (PO) ตรวจสอบขอ้มูลหลกั
ผูข้ายซ่ึงไดรั้บการอนุมติัและยืนยนัจากกรมบญัชีกลางแลว้ ตรวจสอบช่ือผูข้าย เลขประจ าตวัประชาชน
หรือเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี ช่ือบญัชีเงินฝากธนาคาร เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคารของผูข้าย รวมถึง
รายละเอียดการบันทึกบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท ศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ          
รหัสกิจกรรมหลัก รหัสกิจกรรมย่อย จ านวนเงินขอเบิก รายการสินค้าหรือบริการ วนัครบก าหนด 
ภาษีมูลค่าเพิ่ม ให้ตรงกบัใบแจง้หน้ีและใบตรวจรับส่ิงของ หากไม่มีขอ้ผิดพลาดให้บนัทึกรายการขอเบิกเงิน 
โดยระบบจะแสดงเลขท่ีใบก ากับสินค้าและเลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน และหัวหน้าส่วนราชการจะต้อง
ด าเนินการอนุมติัเอกสารขอเบิกเงินและอนุมติัเอกสารเพื่อสั่งจ่ายเงิน เม่ือด าเนินการเสร็จแล้ว ระบบ     
จะส่งขอ้มูลให้กรมบญัชีกลางหรือส านกังานคลงัจงัหวดัเพื่ออนุมติัรายการขอเบิกเงินและประมวลผล   
สั่งจ่ายเงินเขา้บญัชีของเจา้หน้ีหรือผูมี้สิทธิรับเงินต่อไป  รายละเอียดปรากฏตามแผนภูมิท่ี  1 

 

แผนภูมิที่ 1 การเบิกจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 

ส่วนราชการ กรมบัญชกีลางหรือส านักงานคลังจังหวัด 

สร้างใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 

ผ่าน GFMIS Web online 

ตรวจรับใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 

ได้รับแจ้งหนี้/เอกสาร
ขอเบิกเงิน 

ขออนุมัติหัวหน้าส่วนราชการ
ตามระเบียบทางรายการ 

บันทึกรายการขอเบกิเงิน 

ผ่าน GFMIS Web online 

หัวหน้าส่วนราชการ 
อนุมัติ  P1 

หัวหน้าส่วนราชการ 
อนุมัติ  P2 



กระบวนงำนกำรเบิกจ่ำยเงินเพือ่จ่ำยตรงผู้ขำยผ่ำนใบส่ังซ้ือส่ังจ้ำง  (PO) 

 ขั้นตอนการด าเนินการบนัทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผูข้ายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง  (PO)  
เกิดข้ึนเม่ือไดรั้บเอกสารใบส าคญัขอเบิกเงินประกอบดว้ย  ใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง  (PO)  ท่ีบนัทึกผา่น  GFMIS  
Web  Online  ใบแจง้หน้ีจากผูข้าย ใบส่งของ  การบนัทึกการตรวจรับสินคา้  และเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง     
ซ่ึงเอกสารใบส าคญัท่ีจะน ามาบนัทึกรายการขอเบิกเงินจะตอ้งไดรั้บการอนุมติัให้เบิกจ่ายโดยหัวหน้า
ส่วนราชการ  และจะตอ้งตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารใบส าคญั  เช่น  จ  านวนเงินขอเบิกจะตอ้ง
ตรงกบัใบแจง้หน้ี  จ  านวนเงินภาษีมูลค่าเพิ่ม  ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย  ก่อนท าการบนัทึกรายการขอเบิกเงิน  
วิเคราะห์เลือกประเภทรายการขอเบิก  ท่ีสอดคลอ้งกบัเอกสารใบส าคญั  เม่ือบนัทึกรายการขอเบิกเงิน
เรียบร้อยแล้ว  ได้เลขท่ีเอกสารการขอเบิกจะต้องเรียกรายงาน  Sap  Log  เพื่อตรวจสอบการบันทึก
รายการขอเบิกว่าถูกตอ้งหรือไม่  และจดัท าสรุปรายการขอเบิกเพื่อเสนอผูมี้อ านาจด าเนินการอนุมติั
รายการขอเบิกเงิน  ทั้ งน้ีควรมีการบันทึกทะเบียนคุมรายการขอเบิกเพื่อสามารถตรวจสอบรายการ       
ขอเบิกในภายหลงั  เม่ือผูมี้อ านาจอนุมติัรายการขอเบิกเรียบร้อยแลว้  สามารถตรวจสอบและติดตาม
สถานะจ่ายและยนืยนัการจ่ายเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารของผูข้าย/คู่สัญญา  โดยเรียกรายงานแสดงการ
จ่ายเงินเขา้บญัชีแนบเอกสารการขอเบิกเงิน จดัเก็บเอกสารเพื่อใชเ้ป็นหลกัฐานและตรวจสอบการบนัทึก
รายการขอเบิกเงินดงักล่าว  โดยแสดงรายละเอียดกระบวนงานการเบิกจ่ายเงิน  เพื่อจ่ายตรงผูข้ายผ่าน
ใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง  (PO)  ตามแผนภูมิท่ี  2 
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แผนภูมิที่  2  กระบวนงานการเบิกจ่ายเงิน  เพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  (PO) 



กำรเบิกจ่ำยเงินเพือ่จ่ำยตรงผู้ขำยผ่ำนใบส่ังซ้ือส่ังจ้ำง (PO) 

 การบนัทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผูข้ายผา่นใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง (PO) สามารถบนัทึกรายการ
ขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงเขา้บญัชีบุคคลภายนอกและส่วนราชการอ่ืนผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง (PO) ประเภท
ทัว่ไป (บส.01) คือสามารถก าหนดงวดการส่งมอบงานและจ านวนเงินท่ีช าระแต่ละงวดไดอ้ย่างชดัเจน 
และการบนัทึกรายการขอเบิกเงินผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง (PO) ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน (บส.04)  
นอกจากน้ียงัสามารถบนัทึกรายการขอเบิกเงินกรณีมีการโอนสิทธิการรับเงินบุคคลภายนอกหรือผูข้าย
รายอ่ืน  โดยแสดงขั้นตอนการบนัทึกรายการแต่ละกรณี  ดงัน้ี  

 1.  กำรขอเบิกเงินเพือ่จ่ำยตรงผู้ขำยผ่ำนใบส่ังซ้ือส่ังจ้ำง (PO) ประเภททัว่ไป (บส.01) 

           ใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง  (PO) ประเภททัว่ไป  (บส.01)  คือ สามารถก าหนดงวดการส่งมอบงานและ
จ านวนเงินท่ีช าระแต่ละงวดไดอ้ยา่งชดัเจน  ซ่ึงสามารถบนัทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผูข้ายไดท้ั้ง
เงินงบประมาณ  เงินกนัไวเ้บิกเหล่ือมปี  เงินนอกงบประมาณ  ดงัน้ี 

      กรณีท่ี  1  เงินงบประมาณ  ประเภทเอกสาร  KA  
      กรณีท่ี  2  เงินกนัไวเ้บิกเหล่ือมปี  ประเภทเอกสาร KB 
      กรณีท่ี  3  เงินนอกงบประมาณ  ประเภทเอกสาร  KG 

ซ่ึงมีขั้นตอนและวธีิการบนัทึกรายการขอเบิกเงินจากคลงั  คือ 

      1.1  ได้รับใบส าคญัการขอเบิกเงิน  เอกสารการจดัซ้ือจดัจา้ง  จะตอ้งด าเนินการตรวจสอบ
รายละเอียดเอกสารใบส าคญัตามใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง/สัญญา/ขอ้ตกลง  วนัครบก าหนดส่งมอบ  รายละเอียด
ใบแจ้งหน้ี  รายการสินค้าบริการ    จ  านวนเงิน  ภาษีมูลค่าเพิ่ม  ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย  การตรวจรับของ
คณะกรรมการตรวจรับซ่ึงจะตอ้งถูกตอ้งตรงกนั  นอกจากน้ี  ตอ้งตรวจสอบขอ้มูลหลกัผูข้ายของผูข้าย/
คู่สัญญา ซ่ึงได้รับอนุมติัและยืนยนัจากกรมบญัชีกลางแล้ว  โดยตรวจสอบช่ือผูข้าย  เลขประจ าตัว           
ผูเ้สียภาษีหรือเลขประจ าตวัประชาชน  ช่ือบญัชีเงินฝากธนาคาร  เลขท่ีบญัชีเงินฝากธนาคาร   

      1.2  ขั้นตอนการตรวจสอบขอ้มูลหลกัผูข้าย   ก่อนการตั้งเบิกทุกคร้ัง  ตอ้งตรวจสอบขอ้มูล
หลกัผูข้ายท่ีระบุไวใ้นใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง/สัญญา/ขอ้ตกลง  ผา่น  Web Online  ดงัน้ี 

 

 

 

 

 



เขา้สู่หนา้จอระบบจดัซ้ือจดัจา้ง  เพื่อคน้หาผูข้ายตามใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง  ตามภาพท่ี  1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี  1 

เม่ือเขา้สู่หนา้จอ ขอ้มูลหลกัผูข้าย  (ผข.01)  ใหเ้ลือก        ท่ีปรากฏหนา้จอมุมบนดา้นขวา   
เพื่อคน้หาผูข้าย  ตามภาพท่ี  2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี   2 



เข้าสู่หน้าจอค้นหาข้อมูลหลกัผูข้ายท่ีบนัทึกในใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง  (PO)  เลือกวิธีการค้นหาท่ีต้องการ     
โดยสามารถคน้หาได ้ 2  วธีิ  คือ   

      1.  ค้นหาตามรหัสผูข้ายในระบบ  GFMIS  โดยระบุรหัสผูข้ายจ านวน  10  หลัก  ในช่อง
รหสัผูข้ายในระบบ  GFMIS    ตวัอยา่งเช่น  1000000486  ตามภาพท่ี  3 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี  3 

      2.  คน้หาตามเง่ือนไขอ่ืน  ในกรณีไม่ทราบรหสัผูข้ายในระบบ  GFMIS  สามารถคน้หาผูข้าย
ไดจ้ากรหสัประจ าตวัประชาชนหรือรหสัประจ าตวัผูเ้สียภาษี  โดยเลือกการคน้หาตามเง่ือนไขอ่ืน  ระบุ
รหสัประจ าตวัประชาชนหรือรหสัประจ าตวัผูเ้สียภาษี  ในช่อง  “รหสัประจ าตวัผูเ้สียภาษี”  ตวัอยา่งเช่น  
01055000000526  ตามภาพท่ี  4 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี  4 

กดปุ่ม        เพื่อแสดงขอ้มูลหลกัผูข้ายท่ีคน้หา 



จะพบรหสัผูข้ายท่ีมีอยูใ่นระบบ  GFMIS  ตรวจสอบสถานะผูข้ายซ่ึงตอ้งแสดง  อนุมัติและยนืยัน  
ภายใตร้หสัหน่วยงาน  0706  เท่านั้น  จึงจะสามารถด าเนินการบนัทึกรายการขอเบิกได ้ ตามภาพท่ี  5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี  5 

กดปุ่ม       เพื่อแสดงรายละเอียดขอ้มูลหลกัผูข้าย  ตามภาพท่ี  6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี  6 

ตรวจสอบรายละเอียดขอ้มูลผูข้าย  รหสัผูข้าย  รหสัประจ าตวัผูเ้สียภาษี  ช่ือและท่ีอยูผู่ข้าย   



และตอ้งตรวจสอบบญัชีเงินฝากธนาคารตามท่ีระบุไวใ้นใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง/สัญญา/ขอ้ตกลง  ซ่ึงจะตอ้งตรง
กบัท่ีระบุไวใ้นใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง  (PO)  นอกจากน้ี  สถานะของบญัชีตอ้งเป็นปกติไม่ถูกบล็อก  (Block)             
จากกรมบญัชีกลาง 

ตัวอย่ำง เม่ือไดรั้บเอกสารประกอบใบส าคญัขอเบิกเงิน ใบสั่งซ้ือ (PO)  ของบริษทั  วรจกัร์ยนต์ จ  ากดั 
ซ่ึงระบุเลขท่ีบญัชีเงินฝากธนาคาร  0436007975  ธนาคารกรุงไทย  สาขาราชวงศ ์ ตอ้งตรวจสอบขอ้มูล
หลักผูข้ายในระบบ  GFMIS  เลขท่ีบญัชีธนาคารดงักล่าวมีในระบบ  GFMIS  และสถานะของบญัชี
ธนาคารถูกบล๊อก  จากกรมบญัชีกลางหรือไม่  ตามภาพท่ี  7 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี  7 

 

 



 
      1.3  บนัทึกรายการขอเบิกเงินจากคลงั  แสดงขั้นตอนการบนัทึกรายการขอเบิกเงิน  ในแต่ละ
กรณีตามตวัอยา่ง  ดงัน้ี 

กรณทีี ่ 1  เงินงบประมำณ  ประเภทเอกสำร  KA   
    ปีงบประมาณ  พ.ศ. 2557  ไดรั้บเอกสารใบส าคญัขอเบิกเงิน  ค่าซ่อมแซมยานพาหนะ  ของ
บริษัท  วรจกัร์ยนต์ จ  ากัด  ใบแจ้งหน้ีเลขท่ี  1 เม.ย. 2557  ลงวนัท่ี  15 สิงหาคม 2557  จ  านวนเงิน  
72,403.69 บาท  ภาษีมูลค่าเพิ่ม  4,736.69 บาท จ านวนเงินสุทธิ  67,667.-บาท  ไม่มีค่าปรับ  ตามใบสั่งซ้ือ
เลขท่ี  7005183081  หลังจากตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงินและข้อมูลหลักผูข้ายในระบบ  GFMIS  
เรียบร้อยแลว้  ใหบ้นัทึกรายการขอเบิกเงิน  ตามขั้นตอนดงัน้ี 

1.  ข้ันตอนกำรเข้ำสู่ระบบ 

        เม่ือ  Log on  โดยระบุรหสัผูใ้ชแ้ละรหสัผา่นแลว้ ระบบแสดงหนา้จอระบบงานต่างๆ ทั้ง  6  ระบบ  
ไดแ้ก่   
 -  ระบบการบริหารงบประมาณ 
 -  ระบบจดัซ้ือจดัจา้ง 
 -  ระบบเบิกจ่าย 
 -  ระบบรับและน าส่งรายได ้
 -  ระบบบญัชีแยกประเภท 
 -  ระบบบญัชีสินทรัพยถ์าวร  ตามภาพท่ี  8 

ภาพท่ี  8 



เลือก                                       หนา้จอจะแสดงระบบงานต่างๆ ของระบบเบิกจ่าย  ประกอบดว้ย  ขอเบิกเงิน  
ขอถอนคืนรายได ้  ขอจ่ายโดยส่วนราชการ  และการบนัทึกเบิกเกินส่งคืน/ลา้งลูกหน้ีเงินยมื/คืนเงินทดรอง
ราชการ  ตามภาพท่ี  9 

ภาพท่ี  9 

เลือก                                      เขา้สู่หนา้จอประเภทรายการขอเบิก  ประกอบดว้ย 
 -  ขบ.01 ขอเบิกเงินงบประมาณท่ีตอ้งอา้งใบสั่งซ้ือฯ 
 -  ขบ.02 ขอเบิกเงินงบประมาณท่ีไม่อา้งใบสั่งซ้ือฯ 
 -  ขบ.03 ขอเบิกเงินนอกงบประมาณท่ีไม่อา้งใบสั่งซ้ือฯ 
 -  ขบ.11 ขอเบิกเงินงบประมาณท่ีตอ้งอา้งใบสั่งซ้ือฯ การส่งมอบไม่แน่นอน 
 -  ทข.01 ขอเบิกเงินโครงการไทยเขม้แข็งอา้งอิงใบสั่งซ้ือฯ 
 -  ทข.02 ขอเบิกเงินโครงการไทยเขม้แข็งท่ีไม่อา้งอิงใบสั่งซ้ือฯ 
 -  ทข.11 ขอเบิกเงินโครงการไทยเขม้แข็งอา้งอิงใบสั่งซ้ือฯ การส่งมอบไม่แน่นอน  ตามภาพท่ี  10 
 
 
 
 



 

ภาพท่ี  10 

เลือก                                                                                  เพื่อเขา้สู่หนา้จอการบนัทึกรายการขอเบิกเงิน         
ค่าซ่อมแซมยานพาหนะ  ตามเอกสารใบส าคญัขอเบิกเงินท่ีไดรั้บ 
  
ข้อสังเกต  การบนัทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผูข้ายผา่นใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง (PO)  ประเภททัว่ไป  (บส.01)     
   ทั้ง  3  กรณี  ใชป้ระเภทการขอเบิกคือ ขบ.01 ขอเบิกเงินงบประมาณท่ีตอ้งอา้งใบสั่งซ้ือฯ   
   แมจ้ะเป็นการขอเบิกเงินนอกงบประมาณ  ประเภทเอกสาร KG  ก็ตาม  

 
 
 
 
 
 
 
 



2.  ขั้นตอนกำรบันทึกรำยกำรขอเบิก 
 เม่ือเลือกประเภทรายการขอเบิกเงิน ขบ.01 ขอเบิกเงินงบประมาณท่ีตอ้งอา้งใบสั่งซ้ือฯ  หนา้จอจะ
เข้าสู่ระบบการบนัทึกรายการขอเบิก  ซ่ึงต้องระบุรายละเอียดเก่ียวกับรายการขอเบิก  โดยมีการบนัทึก        
3  ส่วน  คือ  ขอ้มูลส่วนหวั ขอ้มูลทัว่ไป และรายการขอเบิก  ดงัน้ี 
 ข้อมูลส่วนหัว 
   -  รหสัหน่วยงาน   ระบบแสดงรหสัหน่วยงานกรมปศุสัตว ์0706  จ  านวน 4 หลกั  
     ใหอ้ตัโนมติั   
   -  รหสัพื้นท่ี ระบบแสดงรหสัพื้นท่ี จ  านวน 4 หลกั 1000 – ส่วนกลาง 
 ใหอ้ตัโนมติัตามสิทธิการเขา้ใชง้านงาน  เม่ือระบุรหสัผูใ้ช ้ 

จ  านวน  12  หลกั  070060000510  และรหสัผา่น  Axxxx   
 ท่ีไดรั้บจากกรมบญัชีกลาง    

-  รหสัหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหสัหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลกั 
07006XXXXX  ใหอ้ตัโนมติัตามสิทธิการใชง้านเม่ือระบุ
รหสัผูใ้ชแ้ละรหสัผา่นเช่นเดียวกนั  คือ  0700600005  กองคลงั 

 ตามภาพท่ี  11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  11 



   -  วนัท่ีเอกสาร  ระบุวนั เดือน ปีของเอกสารหรือหลกัฐานประกอบการ     
 ขอเบิกเงิน  คือวนัท่ี  15 สิงหาคม 2557 ตามใบแจง้หน้ี 

โดยกดปุ่ม       ระบบแสดง             (ปฏิทิน) เลือก เดือน  สค.    

ปี  2557 และคล๊ิกท่ีวนัท่ี  15  เพื่อให้ระบบแสดงค่าวนัท่ี   
15 สิงหาคม 2557  

   -  วนัท่ีผา่นรายการ   ระบุวนั เดือน ปีท่ีบนัทึกรายการขอเบิกเงินหรือใชว้นัท่ี 
     เดียวกบัวนัท่ีเอกสาร โดยกดปุ่ม     

ระบบแสดง             (ปฏิทิน) เลือก เดือน สค.    

ปี  2557 และคล๊ิกท่ีวนัท่ี  15  เพื่อให้ระบบแสดงค่าวนัท่ี   
15 สิงหาคม 2557  ตามภาพท่ี  12 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  12 
 
 
 
 
 
 



   -  การอา้งอิง   ระบุเลขท่ีใบแจง้หน้ีตามเอกสารใบส าคญัขอเบิกเงิน  คือ   
   1  เม.ย. 2557  ตามภาพท่ี  13 
 

 
ภาพท่ี  13 

   -  เลขท่ีใบสั่งซ้ือสั่งจา้งระบบ GFMIS กดปุ่ม                                                  เพื่อคน้หาใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง 
ท่ีน ามาขอเบิก  โดยสามารถคน้หาได ้2 วธีิ คือ 

 1.  คน้หาตามเลขท่ีเอกสาร กรณีทราบเลขท่ีใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง     
      (PO) ใหร้ะบุเลขท่ีใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง  (PO)  จ านวน 10 หลกั   
      ซ่ึงบนัทึกรายการผา่น Web Online  เลขท่ีเอกสาร       
                                                  ข้ึนตน้ดว้ย 7XXXXXXXXX   ในช่อง 
      เลขทีใ่บส่ังซ้ือระบบ  GFMIS  คือ  7005183081    
         ตามภาพท่ี 14 
 
 
 
 
 



 
 

 

 

 

ภาพท่ี  14 

ข้อสังเกต     การคน้หาใบสั่งซ้ือจากระบบใหเ้ลือกการคน้หาใบสั่งซ้ือท่ีบนัทึกรายการ Web Online  
                    เท่านั้น  เน่ืองจากกรมบญัชีกลางไดย้กเลิกการบนัทึกรายการผา่น  Excel  Loader  แลว้ 

2.  คน้หาตามเง่ือนไขอ่ืน  กรณีไม่ทราบเลขท่ีเอกสาร   
     ใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง (PO) ใหเ้ลือกการคน้หาตามเง่ือนไขอ่ืน 
     โดยระบุ วนัท่ีบนัทึกรายการ   เลขท่ีใบสั่งซ้ือ/สัญญา 
     หรือเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี  ตวัอยา่ง  ระบุวนัท่ีบนัทึก      
     รายการ  1  สิงหาคม  2557  ถึง  5  สิงหาคม  2557 
     ตามภาพท่ี  15 

ภาพท่ี  15 

ตามตวัอยา่ง  เม่ือระบุเลขท่ีใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง  7005183081 แลว้ใหก้ดปุ่ม  “คน้หา”  เพื่อใหร้ะบบแสดง 
รายการใบสั่งซ้ือสั่งจา้งท่ีคน้หา ดงัน้ี 
 -  เลขท่ีใบสั่งซ้ือระบบ  GFMIS   7005183081 
 -  วนัท่ีใบสั่งซ้ือ  25  มีนาคม  2557 
 -  เลขท่ีใบสั่งซ้ือ/สัญญา  สว.24/57 
 -  ช่ือผูข้าย  บริษทั วรจกัร์ยนต ์จ ากดั 
 -  วนัท่ีบนัทึก  16 มิถุนายน 2557 



เม่ือตรวจสอบแลว้ตรงกบัเอกสารใบส าคญัขอเบิกเงิน   ให้กดปุ่ม     เพื่อแสดงรายละเอียดใบสั่งซ้ือ  
สั่งจา้งส าหรับบนัทึกรายการขอเบิก   ตามภาพท่ี  16 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  16 

ในหนา้จอรายการขอเบิกจะปรากฏเลขท่ีเอกสารใบสั่งซ้ือสั่งจา้งท่ีเลือก  ตามตวัอยา่ง  คือ  7005183081 
ตามภาพท่ี  17 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  17 



  ข้อมูลทั่วไป  เขา้สู่การบนัทึกขอ้มูลทัว่ไปรายการขอเบิกเงิน  โดยเลือกประเภทรายการขอเบิก/
วิธีการช าระเงินซ่ึงระบบจะแสดงวิธีการช าระเงินเป็นจ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผูข้าย/
คู่สัญญา  ใหโ้ดยอตัโนมติั  เลือกประเภทรายการขอเบิก  ขอเบิกเงินในงบประมำณ  ตามภาพท่ี  18 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  18 

ขอ้มูลผูรั้บเงิน  ระบบจะแสดงเลขประจ าตวับตัรประชาชน/เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี  ช่ือผูข้าย  เลขท่ีบญัชี
เงินฝากธนาคารตามขอ้มูลหลกัผูข้ายท่ีบนัทึกในใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง  (PO)  ดงันั้น  ตอ้งตรวจสอบขอ้มูล 
ผูรั้บเงินใหถู้กตอ้งตรงกบัเอกสารใบส าคญัท่ีน ามาขอเบิกเงินอีกคร้ัง  ตามภาพท่ี  19 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี  19 



ค าอธิบายเอกสาร  ส าหรับบนัทึกขอ้ความอธิบายรายการขอเบิก ตามตวัอยา่ง  “ค่าซ่อมแซมยานพาหนะ” 
 เม่ือตรวจสอบรายละเอียดขอ้มูลทัว่ไปเรียบร้อยแลว้  กดปุ่ม                                       เพื่อเขา้สู่หนา้จอ
บนัทึกรายการขอเบิกต่อไป  ตามภาพท่ี  20 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  20 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



  ข้อมูลรำยกำรขอเบิก  หนา้จอรายการขอเบิกจะแสดงรายละเอียดใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง  (PO)  ดงัน้ี 

 -  วนัท่ีส่งมอบ  ระบุวนัท่ี  25 เมษายน  2557 ซ่ึงเป็นวนัท่ีคณะกรรมการตรวจรับไดล้งลายมือช่ือ 
ตรวจรับงานไวเ้รียบร้อยแลว้ 
 -  เลขท่ีใบรับพสัดุ  ระบุเลขท่ีเอกสารการตรวจรับในระบบ  GFMIS  ของพสัดุ  ซ่ึงแสดงว่า
ใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง  เลขท่ี  7005183081  ไดต้รวจรับในระบบเรียบร้อยแลว้  สามารถบนัทึกรายการขอเบิกได ้ 
ในกรณีท่ีไม่มีเลขท่ีใบรับพสัดุ  ตอ้งแจง้เจา้หนา้ท่ีพสัดุบนัทึกการตรวจรับใหเ้รียบร้อยก่อน  ตามตวัอยา่ง  
ไดเ้ลขท่ีใบรับพสัดุ  คือ  8000652663 
 -  รหสั  GPSC  เจา้หนา้ท่ีพสัดุไดบ้นัทึกในขั้นตอนของการบนัทึกใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง 
 -  รายละเอียดพสัดุ  คือค าอธิบายรายการรหสั  GPSC  ควรตรวจสอบวา่สอดคลอ้งกบัค่าใชจ่้าย
ท่ีน ามาขอเบิกหรือไม่  ตามตวัอยา่ง  คือขอเบิกค่าซ่อมแซมยานพาหนะ 
 -  ราคาต่อหน่วย  และมูลค่ารวม  แสดงจ านวนเงินตามยอดใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง  ตรวจสอบกับ
เอกสารใบส าคญัขอเบิกเงิน  จากตวัอยา่ง ใบแจง้หน้ีจากเจา้หน้ีแสดงยอด  72,403.69  บาท 
เม่ือตรวจสอบความถูกตอ้งของรายละเอียดต่างๆ เรียบร้อยแลว้  ให้กดเลือก    เพื่อก าหนดให้ระบบ
เลือกรายการใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง  และกดปุ่ม                                     เพื่อบนัทึกรายการต่อไป  ตามภาพท่ี  21 
 

ภาพท่ี  21 

 



  กำรบันทกึรำยกำร 

หลังจากกดปุ่ม “จดัเก็บรายการน้ีลงในตาราง”  ระบบจะแสดงรายละเอียดใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง         
ท่ีเลือกประกอบด้วย ล าดบั รายการใบสั่งซ้ือ รหัสบญัชีแยกประเภท    รหัสศูนยต์น้ทุน แหล่งของเงิน 
รหัสงบประมาณ รหัสบัญชีเงินฝาก รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝาก รหัสกิจกรรมหลัก จ านวนเงินขอเบิก          
โดยต้องตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดใบสั่งซ้ือสั่งจา้งให้สอดคล้องกับเอกสารใบส าคัญ       
ขอเบิกเงิน  ดงัน้ี 
 - รหสับญัชีแยกประเภท 5104010107 ค่าซ่อมแซมและบ ารุงรักษา ขอเบิกค่าซ่อมแซมยานพาหนะ 

- รหสัศูนยต์น้ทุน  0700600273  ศูนยต์น้ทุนท่ีขอเบิกเงินค่าซ่อมแซมยานพาหนะ 
- รหสัแหล่งของเงิน  5711220  แสดงแหล่งของเงิน  220  เป็นค่าใชส้อย   
- รหสังบประมาณ  0700691718000000  แสดงรหสังบประมาณของปี  2557  จ  านวน  16 หลกั 
- รหสักิจกรรมหลกั  070061000I0993 ซ่ึงรหสักิจกรรมหลกัตอ้งสอดคลอ้งกบัรหสังบประมาณ

ท่ีขอเบิก 
- จ  านวนเงินขอเบิก  72,403.69 บาท  ยอดตรงตามใบแจง้หน้ี 

หลงัจากตรวจสอบความถูกตอ้งของรายการใบสั่งซ้ือสั่งจา้งเรียบร้อยแลว้   
ใหก้ดปุ่ม                                                   เพื่อระบุจ านวนเงินภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย  ตามภาพท่ี  22 
 

 

 

  
  
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

ภาพท่ี  22 



  กำรบันทึกภำษีหัก  ณ  ที่จ่ำย/ค่ำปรับ  เม่ือเขา้สู่หน้าจอการบนัทึกภาษีหัก  ณ  ท่ีจ่าย/ค่าปรับ     มี
รายละเอียดท่ีตอ้งบนัทึกรายการ  ดงัน้ี 

ภำษีเงินได้  ให้เลือกประเภทภาษีเงินไดว้่าเป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล  โดยตอ้งสอดคลอ้งกบัขอ้มูล
หลกัผูข้ายตามใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง  โดยมีขอ้สังเกตคือ 

 1.  ผูข้ายนิติบุคคล  เช่น  บริษทั  ห้างหุ้นส่วนจ ากดั  รหัสผูข้ายจะข้ึนตน้ดว้ยเลข  1  ตามดว้ย  
Running  Number  (1xxxxxxxxx)  จ านวน  10  หลกั 
 2.  ผู ้ขายบุคคลธรรมดา  เช่น  ร้านค้า  บุคคล  รหัสผู ้ขายจะข้ึนต้นด้วยเลข  9  ตามด้วย   
Running  Number  (9xxxxxxxxx)  จ านวน  10  หลกั 

ตามตวัอยา่ง  บริษทั วรจกัร์ยนต ์จ ากดั  เป็นผูข้ายนิติบุคคล  ใหเ้ลือกประเภทเงินไดนิ้ติบุคคล  

ฐำนกำรค ำนวณ  ระบุจ านวนเงินท่ีใช้เป็นฐานในการค านวณภาษีหัก  ณ  ท่ีจ่าย  ซ่ึงเป็นราคาสินคา้หรือ
บริการท่ียงัไม่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม  ตามตวัอยา่งคือ  67,667.-บาท 

จ ำนวนเงินที่หักไว้  ระบุจ านวนเงินภาษีหัก  ณ  ท่ีจ่าย  ท่ีหักไว ้ 1%      ซ่ึงค านวณจากราคาสินคา้หรือ
บริการท่ียงัไม่รวมภาษีมูลค่าเพิ่มคูณดว้ย 1%  ตวัอยา่ง  67,667 x 1/100 = 676.67 บาท 

 ค่ำปรับ  ในกรณีท่ีผูข้าย/คู่สัญญาส่งมอบสินคา้หรือบริการเกินก าหนดส่งมอบท่ีระบุในใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง/
สัญญา/ขอ้ตกลง  โดยเลือกตอ้งเลือกระบุเป็น  รายไดข้องแผน่ดิน  เท่านั้น   

ฐำนกำรค ำนวณ  ระบุจ านวนเงินตามมูลค่าสินคา้หรือบริการท่ีส่งมอบเกินก าหนด 

จ ำนวนเงินทีหั่กไว้  ระบุจ านวนเงินค่าปรับท่ีตอ้งหกัไว ้ คิดจากราคาสินคา้หรือบริการท่ีส่งมอบ 
เกินก าหนด  คูณดว้ยอตัราค่าปรับท่ีระบุในใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง/สัญญา/ขอ้ตกลง 

จากตวัอยา่งแสดงการระบุภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย  ตามภาพท่ี  23 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  23 

  



 

กดปุ่ม                            เม่ือระบุภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย/ค่าปรับเรียบร้อย  เพื่อกลับเขา้สู่หน้าจอรายการขอเบิก  
ตรวจสอบจ านวนเงินภาษีหกั  ณ  ท่ีจ่าย  จ  านวนเงินขอรับใหถู้กตอ้งตรงตามเอกสารใบส าคญัขอเบิกเงิน 

ตามภาพท่ี  24 

ภาพท่ี  24 

หลงัจากตรวจสอบความถูกตอ้งของการบนัทึกขอ้มูลเรียบร้อยแลว้  กดปุ่ม   

 

 

 

 

 

 

 



 

  ระบบแสดงผลกำรตรวจสอบ   หลงัจากจ าลองการสร้างข้อมูล  ระบบแสดงรายละเอียดผลการ
ตรวจสอบ  ดงัน้ี สถานะการตรวจสอบ “ส าเร็จ”  เอกสารไม่มีข้อผิดพลาด  ให้เลือก “บนัทึกขอ้มูล”    
ตามภาพท่ี  25 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  25 

  ระบบบันทกึรำยกำรขอเบิก   

หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล”  ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน  โดยแสดงสถานะการบันทึก         
เป็นส าเร็จ  ไดเ้ลขท่ีเอกสาร  9001007615  จ านวน  10  หลกั  ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหน่ึงเพื่อกลบัไปหน้าจอหลกั 
ก่อนท่ีจะออกจากระบบ  ตามภาพท่ี  26 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  26 
 
 
 
 
 
 



  แสดงกำรบันทึกรำยกำรขอเบิกเงิน 

เม่ือกดปุ่ม  “แสดงขอ้มูล”  จะปรากฏรายละเอียดของเอกสารขอเบิก  เลขท่ีใบขอเบิก  3100021232
ท่ีไดจ้ากระบบ  ประเภทเอกสาร  KA  ตามภาพท่ี  27 

 

ภาพท่ี  27 

เลือกแถบ  “รายการขอเบิก”  ระบบจะแสดงรายละเอียดเอกสารขอเบิก  ให้ตรวจสอบรหัสบัญชี              
แยกประเภท  รหัสแหล่งของเงิน  รหสังบประมาณ  รหัสกิจกรรมหลกั  จ  านวนเงินขอเบิก  จ  านวนเงิน
ภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย    จ  านวนเงินขอรับ  วา่ถูกตอ้งหรือไม่อีกคร้ัง  ตามภาพท่ี  28 



 

ภาพท่ี  28 

กดปุ่ม  “แสดงเอกสาร”  เพื่อใหร้ะบบแสดงคู่บญัชีท่ีเกิดข้ึนจากการบนัทึกรายการขอเบิกเงิน  ตามภาพท่ี  29 

ภาพท่ี  29 



เลือก  “พิมพเ์อกสารบญัชี”  เพื่อแสดงเอกสารการบนัทึกบญัชี  โดยแสดงการบนัทึกบญัชี  ดงัน้ี 

 เดบิต  รับสินคา้/ใบส าคญั  (2101010103) 
  เครดิต  เจา้หน้ีการคา้  (2101010199) 
ตามภาพท่ี  30 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  30   

จากภาพท่ี  28  หากเลือก  “Sap Log”  ระบบจะแสดงเอกสารการบญัชีในรูปแบบของรายงาน  Sap Log   
ตามภาพท่ี  31 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  31 



เม่ือไดบ้นัทึกรายการขอเบิกเงินและตรวจสอบความถูกตอ้งจากเอกสารการบนัทึกบญัชีเรียบร้อยแลว้
และตอ้งการกลบัหนา้จอระบบงานอ่ืนๆ  ของ  Web Online  เลือก  “กลบัหนา้หลกั”  ตามภาพท่ี  32 

ภาพท่ี  32 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กรณทีี ่ 2  เงินกนัไว้เบิกเหลือ่มปี  ประเภทเอกสำร  KB 

 เงินกันไวเ้บิกเหล่ือมปี  คือ  เงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีท่ีผ่านมา เม่ือส่วนราชการ             
ไม่สามารถเบิกเงินงบประมาณประจ าปีไดท้นัภายในปีงบประมาณนั้น จะตอ้งด าเนินการขอกนัเงินไว้
จ่ายเหล่ือมปี   ซ่ึงจะตอ้งไดรั้บอนุมติัให้กนัเงินไวเ้บิกจ่ายเหล่ือมปีส าหรับผลผลิต/โครงการนั้นๆ  และ
ได้บันทึกรายการใบสั่งซ้ือสั่งจ้างในระบบ  GFMIS  เรียบร้อยแล้ว  โดยอธิบายขั้นตอนการบันทึก
รายการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผูข้ายผา่นใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง  ตามตวัอยา่งดงัน้ี 

ตัวอย่ำง  ไดรั้บใบแจง้หน้ี  เลขท่ี  No.32792333  ลงวนัท่ี  27 สิงหาคม 2557  จากบริษทั พฒัน์กล จ ากดั 
เป็นค่าก่อสร้างโรงงานแปรรูปนม  จ านวนเงิน  11,998,485.66 บาท  ภาษีมูลค่าเพิ่ม  784,947.66 บาท
จ านวนเงินสุทธิ  11,213,538.-บาท  ตามใบสั่งซ้ือสั่งจา้งเลขท่ี  7004948740  ซ่ึงเป็นเงินกนัไวเ้บิกเหล่ือม
ปีของปีงบประมาณ  2555  บนัทึกรายการขอเบิกเงินในระบบดงัน้ี 

1.  ข้ันตอนกำรเข้ำสู่ระบบ   

 ด าเนินการเช่นเดียวกบัการบนัทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณ  ประเภทเอกสาร  KA  คือเลือก
ระบบเบิกจ่าย  เพื่อบันทึกรายการขอเบิกเงิน  และเลือกประเภทการขอเบิก  ขบ.01 ขอเบิกเงิน
งบประมาณท่ีตอ้งอา้งใบสั่งซ้ือฯ เพื่อเขา้สู่ขั้นตอนการบนัทึกรายการขอเบิกเงิน 

2.  ขั้นตอนกำรบันทกึรำยกำร   

 ในส่วนของขั้นตอนการบนัทึกรายการมีวิธีการระบุรายละเอียดส่วนหวั  การคน้หาเลขท่ีใบสั่งซ้ือ  
การตรวจสอบความถูกตอ้งใบสั่งซ้ือสั่งจา้งท่ีน ามาขอเบิก  ทั้งประเภทรายการขอเบิก  ขอ้มูลผูรั้บเงิน  
เลขท่ีบญัชีเงินฝากธนาคาร  ยงัตอ้งด าเนินการตรวจสอบเช่นเดียวกับขั้นตอนของการบนัทึกรายการ     
ขอเบิกเงินงบประมาณ  ประเภทเอกสาร  KA  จะมีส่วนท่ีแตกต่างซ่ึงตอ้งตรวจสอบความถูกตอ้งของการ
บนัทึกรายการในใบสั่งซ้ือสั่งจา้งท่ีตอ้งสังเกตหากเป็นเงินกนัไวเ้บิกเหล่ือมปี  คือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



  กำรบันทกึรำยกำร 
 เม่ือไดต้รวจสอบความถูกตอ้งของใบสั่งซ้ือสั่งจา้งวา่ถูกตอ้งตรงกบัเอกสารใบส าคญัขอเบิกเงิน  
โดยเลือกรายการใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง  ท่ีน ามาขอเบิก  และเลือกจดัเก็บรายการน้ีลงในตาราง   ตามภาพท่ี 33 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  33 

หน้าจอจะปรากฏรายละเอียดต่างๆ ท่ีบันทึกรายการในใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง  เช่นเดียวกับการขอเบิก            
เงินงบประมาณ  และตอ้งตรวจสอบรหัสบญัชีแยกประเภท  ศูนยต์น้ทุน  จ านวนเงิน  ท่ีตอ้งสอดคลอ้ง
กบัเอกสารใบส าคญัขอเบิก  โดยมีขอ้สังเกต     คือ    รหัสแหล่งของเงิน  รหัสงบประมาณจะแสดง
รายละเอียดของปีงบประมาณท่ีผา่นมา  ตามตวัอยา่ง  ดงัน้ี 
 -  รหสับญัชีแยกประเภท  1211010102  แสดงบญัชีพกังานระหวา่งก่อสร้าง 
 -  รหสัศูนยต์น้ทุน  0700600284  แสดงรหสัศูนยต์น้ทุนของหน่วยงานท่ีขอเบิกเงิน 
 -  รหัสแหล่งของเงิน  5510500  แสดงรหัสแหล่งของเงินปีท่ีผ่านมา  เน่ืองจากใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง
เลขท่ี  7004948740  น ามาขอเบิกเงินในปีงบประมาณ  2557   
 -  รหัสงบประมาณ  9090973709  และรหัสกิจกรรมหลัก  90909100000000  เป็นรหัส
งบประมาณเงินงบกลางซ่ึงใชบ้นัทึกรายการขอเบิกเงินปีงบประมาณ พ.ศ.2555  ตามภาพท่ี  34 
 
 



 

ภาพท่ี  34 

เม่ือได้ตรวจสอบรายละเอียดท่ีระบุในใบสั่งซ้ือสั่งจา้งเรียบร้อยแล้ว  จึงด าเนินการบนัทึกรายการขอเบิก    
ในส่วนต่อไป  คือการระบุภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย  ซ่ึงมีวิธีการและแนวปฏิบติัเช่นเดียวกนักบัการบนัทึกขอเบิก
เงินงบประมาณ  ประเภทเอกสาร  KA  คือ  ต้องเลือกประเภทเงินได้ให้สอดคล้องกับผูข้าย  โดยเลือก       
นิติบุคคล  ฐานการค านวณ  ระบุราคาสินคา้หรือบริการก่อนรวมภาษีมูลค่าเพิ่ม  คือ  11,213,538.-บาท  
จ านวนเงินท่ีหกัไว ้ คิดจาก  1% ของราคาสินคา้หรือบริการก่อนรวมภาษีมูลค่าเพิ่ม  เท่ากบั  112,135.38 บาท 
(11,213,538 x 1/100)   

  ระบบบันทกึรำยกำรขอเบิก 

 หลงัจากตรวจสอบจ านวนเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย  และจ านวนเงินขอรับแลว้  ถูกตอ้งตรงกบัเอกสาร
ใบส าคัญขอเบิกเงิน  จึงบันทึกรายการขอเบิกเงินดังกล่าว  โดยระบบจะแสดงผลการตรวจสอบและ
สถานะการบันทึกรายการ  “ส าเร็จ”  และได้เลขท่ีใบก ากับสินค้า  จ  านวน  10  หลัก คือ 9001086311  
เช่นเดียวกนั   
โดยเลือกกดปุ่ม  “แสดงขอ้มูล” ตามภาพท่ี  35    

 



 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี  35 

  แสดงกำรบันทกึรำยกำรขอเบิกเงิน 

เม่ือกดปุ่ม  “แสดงขอ้มูล”  จะปรากฏรายละเอียดของเอกสารใบก ากบัสินคา้ เลขท่ี  9001086311  
เลขท่ีใบขอเบิก   3100020752  ประเภทเอกสาร  KB  ตามภาพท่ี  36 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี  36 

 



ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการขอเบิกอีกคร้ังหรือการเรียกดูเอกสารบญัชีเพื่อดูคู่บญัชี         
ท่ีเกิดข้ึนจากการบนัทึกรายการขอเบิกหรือเรียกดูรายงานในรูปแบบรายงาน  Sap Log  วิธีการเช่นเดียวกบั
การขอเบิกเงินงบประมาณ  ประเภทเอกสาร  KA  โดยคู่บญัชีท่ีเกิดข้ึน  คือ 

 เดบิต  รับสินคา้/ใบส าคญั (2101010103) 

  เครดิต  เจา้หน้ีการคา้ – บริษทั พฒัน์กล จ ากดั (1000005003) 

ตามภาพท่ี  37  

ภาพท่ี  37 

 

 

 

 

 

 

 

 



กรณทีี ่ 3  เงินนอกงบประมำณ  ประเภทเอกสำร  KG 

 เงินนอกงบประมาณท่ีได้บันทึกรายการใบสั่งซ้ือสั่งจา้งในระบบ  GFMIS  แล้วสามารถน ามา
บนัทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผูข้าย/คู่สัญญาไดเ้ช่นเดียวกบัเงินงบประมาณ  โดยมีวิธีการตรวจสอบ
ความถูกตอ้งของเอกสารใบส าคญัขอเบิกและขั้นตอนการบนัทึกรายการขอเบิกในระบบไม่แตกต่างกนั     
จึงขอยกตวัอย่างการบนัทึกรายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณ  โดยอธิบายและแสดงตวัอย่างในขั้นตอน
การบนัทึกรายการเฉพาะท่ีแตกต่างกบัการขอเบิกเงินงบประมาณเท่านั้น    

ตัวอย่ำง  ไดรั้บใบแจง้หน้ี  เลขท่ี  05/08-12  ลงวนัท่ี  27 สิงหาคม 2557  จากร้านสุดาพาณิชย ์เป็นค่าวสัดุ
การเกษตร  จ  านวนเงิน  138,610.50 บาท  ไม่มีภาษีมูลค่าเพิ่ม  ตามใบสั่งซ้ือสั่งจา้งเลขท่ี  7004942006  
โดยใชเ้งินนอกงบประมาณ   

 เม่ือเขา้สู่ระบบเบิกจ่าย  ให้เลือกประเภทรายการขอเบิก  “ขบ.01 ขอเบิกเงินงบประมาณท่ีตอ้งอา้ง
ใบสั่งซ้ือ”  ถึงแมจ้ะเป็นการขอเบิกเงินนอกงบประมาณก็ตาม  เขา้สู่หนา้จอการบนัทึกรายการขอเบิก  ระบุ
รายละเอียดส่วนหัว  วนัท่ีเอกสาร  วนัท่ีผ่านรายการ  การอา้งอิง  และการคน้หาเลขท่ีใบสั่งซ้ือสั่งจา้งใน
ระบบ  GFMIS  ตามปกติ  โดยระบุการคน้หาดว้ยเลขใบสั่งซ้ือสั่งจา้งเลขท่ี  7004942006  เพื่อให้ระบบดึง
ขอ้มูลใบสั่งซ้ือสั่งจา้งดงักล่าว แสดงตามภาพท่ี  38 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี  38 

 



 ระบบแสดงข้อมูลผูรั้บเงิน  เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคารตามท่ีระบุในใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง  เม่ือได้
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลผูรั้บเงินแล้ว  ให้เลือกประเภทรายการขอเบิกเป็น  “ขอเบิกเงินนอก
งบประมำณทีฝ่ำกคลงั”  ตามภาพท่ี  39 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี  39 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เม่ือเลือกประเภทรายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณท่ีฝากคลงัแลว้  ให้กดแถบ  “รายการขอเบิก”  เพื่อเลือก
รายการใบสั่งซ้ือสั่งจา้งส าหรับบนัทึกขอเบิกเงิน  โดยตอ้งตรวจสอบรายละเอียดเช่นเดียวกบัขอเบิกเงิน
งบประมาณ  คือ  วนัท่ีส่งมอบ  เลขท่ีใบรับพัสดุ  รายละเอียดพสัดุและจ านวนเงิน  ก่อนท่ีจะกดเลือก
บรรทดัรายการใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง  เพื่อบนัทึกรายการขอเบิกต่อไป  ตามภาพท่ี  40 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  40 
  กำรบันทกึรำยกำร 

 ระบบแสดงรายละเอียดการบนัทึกรายการในใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง  เช่นเดียวกบัใบสั่งซ้ือสั่งจา้งเพื่อขอ
เบิกเงินงบประมาณ  ทั้ งรหัสบญัชีแยกประเภท  รหัสศูนยต์น้ทุน  รหัสแหล่งของเงิน  รหัสงบประมาณ  
รหัสกิจกรรมหลกั  จ  านวนเงิน  และในส่วนท่ีเพิ่มข้ึนในกรณีเบิกเงินนอกงบประมาณคือ  ระบบจะตอ้ง
แสดงรหสับญัชีเงินฝาก  และรหสัเจา้ของบญัชีเงินฝากเพิ่มเติมดว้ย  ตามตวัอยา่ง  ระบบแสดงขอ้มูลดงัน้ี 
 -  รหสับญัชีแยกประเภท  5104010104  ค่าวสัดุ  
 -  รหสัศูนยต์น้ทุน  0700600015  หน่วยงานท่ีขอเบิกเงิน 
 -  รหสัแหล่งของเงิน    5726000  ซ่ึงเป็นรหสัแหล่งของเงินนอกงบประมาณ 
 -  รหสังบประมาณ    07006  รหสังบประมาณของเงินนอก   
 -  รหสับญัชีเงินฝาก    00913  เงินฝากค่าผลิตภณัฑส์ัตว ์
 -  รหสัเจา้ของบญัชีเงินฝาก   0700600000  กรมปศุสตัว ์
 -  รหสักิจกรรมหลกั    P1000  คือ  รหสัพื้นท่ีส่วนกลาง 
 -  จ  านวนเงิน     138,610.50 บาท  ตามภาพท่ี  41 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี  41 

เม่ือตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร  การบนัทึกรายการในใบสั่งซ้ือสั่งจา้งเรียบร้อยแลว้  ให้ด าเนินการ
บนัทึกรายการขอเบิกในขั้นตอนต่อไป  ซ่ึงมีวิธีการบนัทึกเช่นเดียวกบัการขอเบิกเงินงบประมาณ ประเภท
เอกสาร  KA  ทุกขั้นตอน  โดยเม่ือบนัทึกรายการส าเร็จแลว้  จะไดเ้ลขท่ีเอกสารใบก ากบัสินคา้  จ  านวน  10  หลกั  
ตามตวัอยา่งคือ   9001080553  ตามภาพท่ี  42  

 

 

 

 

 

ภาพท่ี  42 

เลือก  “แสดงขอ้มูล”  เพื่อใหร้ะบบแสดงรายละเอียดเอกสารใบก ากบัสินคา้   

 

 



หน้าจอแสดงรายละเอียดของเอกสารใบก ากับสินค้าเลขท่ี  9001080553 ประกอบด้วย เลขท่ีใบขอเบิก  
3300001502  ประเภทเอกสาร  KG  ตามภาพท่ี  43 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี  43 

ข้อสังเกต  กรณีขอเบิกเงินนอกงบประมาณ  ประเภทเอกสาร  KG  เพื่อจ่ายตรงผูข้ายผา่นใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง       
     (PO)  เลขท่ีเอกสารใบขอเบิก  จ  านวน  10  หลกั  จะข้ึนตน้  33XXXXXXXX  ซ่ึงแตกต่างจาก    
     การขอเบิกเงินงบประมาณประเภทเอกสาร  KA  และการขอเบิกเงินกนัไวเ้บิกเหล่ือมปี  ประเภท
     เอกสาร  KB  ท่ีเลขท่ีเอกสารใบขอเบิกจะข้ึนตน้ดว้ย  31XXXXXXXX 

 ก่อนจะเลือก  “แสดงเอกสาร”  เพื่อให้ระบบแสดงคู่บญัชีท่ีเกิดข้ึนจากการบนัทึกรายการขอเบิก  
และแสดงเอกสารบัญชี  ให้ตรวจสอบประเภทรายการขอเบิก  ข้อมูลผูรั้บเงิน  และเลขท่ีบัญชีเงินฝาก
ธนาคารอีกคร้ัง 

 

 

 

 



การเรียกรายงานแสดงเอกสารบญัชี  มีขั้นตอนเช่นเดียวกบัการขอเบิกเงินงบประมาณ  โดยระบบแสดง
เอกสารการบนัทึกบญัชีรายการขอเบิก  ตวัอยา่งตามภาพท่ี  44   

ภาพท่ี  44 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.  กำรขอเบิกเงินเพือ่จ่ำยตรงผู้ขำยผ่ำนใบส่ังซ้ือส่ังจ้ำง (PO) ประเภทกำรส่งมอบไม่แน่นอน (บส.04) 

         ใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง  (PO)  ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน  (บส.04)  คือ  ใบสั่งซ้ือสั่งจา้งท่ีมี
การจ่ายช าระเงินแต่ละงวดไม่แน่นอน  หรืออาจจ่ายตามความส าเร็จของงาน  และสามารถบนัทึกรายการ
ขอเบิกเงินก่ีคร้ังก็ได ้ แต่ตอ้งไม่เกินจ านวนเงินในใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง  (PO)  โดยไม่ตอ้งด าเนินการตรวจรับ
ในระบบ  GFMIS  สามารถบนัทึกรายการขอเบิกเงินไดท้ั้ง  3  กรณี  เช่นเดียวกบัการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรง
ผูข้ายผา่นใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง  (PO)  ประเภททัว่ไป  (บส.01)   

ตัวอย่ำง  ขั้นตอนการบนัทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผูข้ายผา่นใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง  (PO)  ประเภท      
   การส่งมอบไม่แน่นอน  เงินงบประมาณ  (ประเภทเอกสาร  KA)   
   ไดรั้บเอกสารใบส าคญัขอเบิกเงินค่าเช่าเคร่ืองถ่ายเอกสารของบริษทั ชาร์ปไทย จ ากดั  ใบแจง้หน้ี
เลขท่ี  7410178594  จ  านวนเงิน  2,917.72 บาท  ภาษีมูลค่าเพิ่ม  190.88 บาท จ านวนเงินสุทธิ  2,726.84 บาท  
และบนัทึกรายการใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง  (PO)  ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน  (บส.04)  เลขท่ีเอกสาร  
2000088691  ยอดเงิน  40,000.-บาท  แสดงขั้นตอนการบนัทึกรายการ  ดงัน้ี 

  ข้ันตอนกำรเข้ำสู่ระบบ  

 เม่ือ  Log on  โดยระบุรหัสผูใ้ช้และรหัสผ่านแลว้ ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่างๆ เขา้สู่ระบบ
เบิกจ่ายเงิน  เพื่อเลือกประเภทรายการขอเบิก  
กดเลือก                                                                                                         เพื่อเขา้สู่หนา้จอการบนัทึก
รายการขอเบิกเงิน  ตามภาพท่ี  45   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  45 



ระบุรายละเอียดเก่ียวกบัรายการขอเบิก  โดยมีรายละเอียดการบนัทึก 3 ส่วน คือขอ้มูลส่วนหวั ขอ้มูลทัว่ไป 
และรายการขอเบิก บนัทึกรายละเอียด ตามภาพท่ี  46 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  46 
  ข้อมูลส่วนหัว 

   -  รหสัหน่วยงาน   ระบบแสดงรหสัหน่วยงาน 0706 กรมปศุสัตว ์  ใหอ้ตัโนมติั 
   -  รหสัพื้นท่ี ระบบแสดงรหัสพื้นท่ี 1000 – ส่วนกลาง  จ านวน 4 หลัก   

ใหอ้ตัโนมติั     
- รหสัหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหสัหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลกั 0700600005 

กองคลงัใหอ้ตัโนมติั 
    -  วนัท่ีเอกสาร  ระบุวนั เดือน ปีตามใบแจง้หน้ี โดยกดปุ่ม           เพื่อให้ระบบ 
  แสดง              (ปฏิทิน) เลือกเดือน สิงหาคม  ปี  2557 

 
และคล๊ิกท่ีวนัท่ี  14  เพื่อใหร้ะบบแสดงค่า   14 สิงหาคม 2557   

   -  วนัท่ีผา่นรายการ   ระบุวนั เดือน ปีท่ีบนัทึกรายการขอเบิกเงิน โดยกดปุ่ม     
ระบบแสดง             (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี และคล๊ิกท่ีวนัท่ี   

เพื่อให้ระบบแสดงค่าวนัท่ีผา่นรายการ   14 สิงหาคม 2557  



   -  การอา้งอิง   ระบุเลขท่ีใบแจง้หน้ี  7410178594 
   -  เลขท่ีใบสั่งซ้ือสั่งจา้งระบบ GFMIS กดปุ่ม                                                  เพื่อคน้หาใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง 

ท่ีน ามาขอเบิก  โดยระบุเลขท่ีใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง 2000088691 
 ในช่องเลขท่ีใบสั่งซ้ือระบบ GFMIS  ตามภาพท่ี  47  
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  47 

ข้อสังเกต  ใบสั่งซ้ือสั่งจา้งประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน  เลขท่ีใบสั่งซ้ือสั่งจา้งจะตอ้งข้ึนตน้ดว้ยเลข      
     2XXXXXXXX  เท่านั้น 

   -   

 กดปุ่ม                                                 เพื่อแสดงรายละเอียดใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง ตามภาพท่ี 48 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  48 

หน้าจอแสดงรายละเอียดใบสั่งซ้ือสั่งจา้งจากระบบ  GFMIS  ระบุบริษทั ชาร์ปไทย จ ากดั ตรวจสอบ
ความถูกต้องตามเอกสารใบส าคญั จากนั้ น กดปุ่ม     เพื่อแสดงรายละเอียดการบันทึกรายการตาม      
ใบสั่งซ้ือสั่งจา้งส าหรับบนัทึกรายการขอเบิก ตามภาพท่ี  49 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี  49 

  ข้อมูลทัว่ไป 

   -  ประเภทรายการขอเบิก กดปุ่ม    เลือกประเภทรายการขอเบิกเงินในงบประมาณ  
   -  วธีิการช าระเงิน ระบบแสดงวิธีการช าระเงินเป็น จ่ำยตรงเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำร

ผู้ขำย/คู่สัญญำ  ใหอ้ตัโนมติั 
-  เลขประจ าตวับตัรประชาชน/ ระบบแสดงเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี จ านวน 13 หลกั 0105532091799   
   เลขท่ีประจ าตวัผูเ้สียภาษี  ใหอ้ตัโนมติัตามใบสั่งซ้ือสั่งจา้งท่ีขอเบิก 

   -  ช่ือผูข้าย   ระบบแสดงช่ือผูข้าย  บริษทั ชาร์ปไทย จ ากดั ใหอ้ตัโนมติัตาม 
                                                       ใบสั่งซ้ือสั่งจา้งท่ีขอเบิก 
   -  เลขท่ีบญัชีเงินฝากธนาคาร ระบบแสดงเลขท่ีบญัชีเงินฝากธนาคารของ บริษทั ชาร์ปไทย จ ากดั 
    ใหอ้ตัโนมติั  โดยตอ้งตรวจสอบวา่ตรงกบัท่ีระบุในสัญญา/ 
    ใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง/ขอ้ตกลงหรือไม่  
   -  ค  าอธิบายเอกสาร  ระบุค าอธิบายรายการขอเบิก ค่าเช่าเคร่ืองถ่ายเอกสาร เดือนมิ.ย. 57 
ตรวจสอบรายละเอียดใบสั่งซ้ือสั่งจา้งอีกคร้ัง  หากไม่มีขอ้ผดิพลาด เลือกแถบ                            
เพื่อบนัทึกรายการต่อไป   
 



เขา้สู่หนา้จอรายการขอเบิก  เลือก          เพื่อเลือกบรรทดัรายการท่ีตอ้งการบนัทึกรายการขอเบิก  ระบุ
จ านวนเงินขอเบิกตามใบแจง้หน้ี  2,917.72 บาท   ซ่ึงเป็นจ านวนเงินท่ีนอ้ยกวา่ยอดตามใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง  
ตรวจสอบจ านวนเงินขอเบิกอีกคร้ัง  ก่อนเลือก  “จดัเก็บรายการน้ีลงในตาราง”   ตามภาพท่ี  50   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี  50 

  กำรบันทกึรำยกำร 

หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการน้ีลงในตาราง”  ระบบจะจดัเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน      
แสดงรายละเอียดประกอบด้วย  ล าดับ รายการใบสั่งซ้ือ  รหัสบัญชีแยกประเภท  5104030212              
ค่าเช่าเบ็ดเตล็ด – บุคคลภายนอก  รหัสศูนยต์น้ทุน  0700600279  ศูนยต์น้ทุนท่ีขอเบิก  แหล่งของเงิน  
5711220  เบิกจากแหล่งเงินค่าใชส้อย  รหสังบประมาณ  รหสักิจกรรมหลกั ตามปีงบประมาณท่ีขอเบิก    
จ  านวนเงินขอเบิก  2,917.72 บาท   โดยตรวจสอบกบัเอกสารใบส าคญัขอเบิก  ตามภาพท่ี  51 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  51 

หลงัจากตรวจสอบความถูกตอ้งของรายการใบสั่งซ้ือสั่งจา้งแลว้  กดปุ่ม  “ระบุภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย/ค่าปรับ”  
เพื่อระบุภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย   เลือกภาษีเงินได้  “นิติบุคคล”  ระบุฐานการค านวณ  ด้วยราคาสินคา้หรือ
บริการตามใบแจ้งหน้ีก่อนรวมภาษีมูลค่าเพิ่ม  2,726.34 บาท  จ  านวนเงินท่ีหักไว ้ ระบุจ านวนเงิน
ภาษีมูลค่าเพิ่ม  1%  จากฐานการค านวณ  เท่ากบั  27.27 บาท  ตรวจสอบจ านวนเงินท่ีระบุอีกคร้ัง   
กดปุ่ม                             เม่ือระบุภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย  ถูกตอ้งแลว้  ตามภาพท่ี  52 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  52 
 



กลบัสู่หนา้จอบนัทึกรายการขอเบิก  ระบบจะแสดงจ านวนเงินภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย  27.27 บาท  และ 
จ านวนเงินขอรับ  2,890.45 บาท  กดปุ่ม                                      เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้งของการ
บนัทึกรายการขอเบิก  ตามภาพท่ี  53 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  53 

ระบบแสดงหนา้จอสถานะการบนัทึกรายการส าเร็จ  เอกสำรไม่มีข้อผดิพลำด  เลือก  “บนัทึกขอ้มูล”  
เพื่อบนัทึกรายการขอเบิก  ตามภาพท่ี  54 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  54 

 
 



  ระบบบันทกึรำยกำรขอเบิก 

หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล”  ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน  โดยแสดงสถานะการบันทึก         
เป็นส าเร็จ  ไดเ้ลขท่ีเอกสาร  9001002350  จ านวน  10  หลกั  ตามภาพท่ี  55 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  55 

  แสดงกำรบันทกึรำยกำรขอเบิกเงิน 

จากภาพท่ี  55  เม่ือกดปุ่ม  “แสดงข้อมูล”  จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขท่ีเอกสารขอเบิก  
ประเภทเอกสาร  KA  เลขท่ีใบขอเบิก  3100021141  ใหเ้ลือกแถบ  “รายการขอเบิก”  ตามภาพท่ี  56 

ภาพท่ี  56 

 



หน้าจอรายการขอเบิกจะแสดงรายละเอียดรายการใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง  เช่น  รหัสบัญชีแยกประเภท       
แหล่งของเงิน  จ  านวนเงินขอเบิก  จ  านวนเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย  ตรวจสอบความถูกตอ้งของการบนัทึก
รายการกบัเอกสารใบส าคญัขอเบิกเงินอีกคร้ัง  กดปุ่ม  “แสดงเอกสาร”  เพื่อแสดงคู่บญัชีท่ีเกิดข้ึนจาก
การบนัทึกรายการขอเบิกเงิน  ตามภาพท่ี  57 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี  57 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระบบแสดงรหสับญัชีแยกประเภท  คู่บญัชีท่ีเกิดข้ึนจากการบนัทึกรายการขอเบิก   
กดปุ่ม  “พิมพเ์อกสารบญัชี”  ตามภาพท่ี  58 

ภาพท่ี  58 

ระบบแสดงเอกสารการบนัทึกบญัชีท่ีเกิดข้ึนจากการบนัทึกรายการขอเงิน  คือ 

 เครดิต  บริษทั ชาร์ปไทย  จ  ากดั  (เจา้หน้ี) 
  เดบิต  ค่าเช่าเบด็เตล็ด – บุคคลภายนอก  (ค่าใชจ่้าย) 
ตามภาพท่ี  59 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี  59 



จากภาพท่ี  57  หากเลือก  “Sap Log”  ระบบจะแสดงรายละเอียดการบนัทึกบญัชีในรูปแบบรายงาน   
Sap Log  ซ่ึงมีรายละเอียดเช่นเดียวกบัเอกสารบญัชี  ตามภาพท่ี  60 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี  60 

ข้อสังเกตุ   คู่บญัชีท่ีไดจ้ากการบนัทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผูข้ายผา่นใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง  (PO)  
ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน  (บส.04)  จะแสดงบญัชีรายละเอียดเจา้หน้ีรายตวั  และบญัชีค่าใชจ่้าย   
ท่ีเกิดข้ึนจริง  คือ 
 เดบิต  ค่าใชจ่้าย   
  เครดิต  เจา้หน้ีการคา้ – บริษทั/ร้าน ฯลฯ   

ซ่ึงต่างกบัการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผูข้ายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง  (PO)  ประเภททัว่ไป  (บส.01)  ท่ีจะแสดง
การบนัทึกบญัชี  คือ 
 เดบิต  รับสินคา้/ใบส าคญั 
  เครดิต  เจา้หน้ีการ – บุคคลภายนอก 

เน่ืองจากใบสั่งซ้ือสั่งจา้งประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน  ไม่มีการตรวจรับสินคา้ในระบบ  GFMIS       
จึงไม่เกิดคู่บญัชีรับสินคา้/ใบส าคญั 

 

 

 

 



เม่ือบนัทึกรายการขอเบิกเสร็จส้ิน  และไดต้รวจสอบความถูกตอ้งของการบนัทึกรายการเรียบร้อยแลว้
ใหเ้ลือก  “กลบัหนา้จอหลกั”  เพื่อกลบัสู่หนา้จอแสดงระบบงานอ่ืนๆ  ตามภาพท่ี  61 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี  61 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3.  กำรบันทกึรำยกำรขอเบิกเงิน  กรณทีีม่ีกำรโอนสิทธิกำรรับเงิน 

     เม่ือไดรั้บแจง้จากเจา้หน้ีหรือคู่สัญญา  กรณีมีการโอนสิทธิการรับเงินใหก้บับุคคลภายนอกหรือ
ผูข้ายรายอ่ืน  ตอ้งตรวจสอบขอ้มูลหลกัผูข้ายท่ีเป็นผูรั้บโอนสิทธิในการรับเงิน  ดงัน้ี 

 3.1  กรณีผูรั้บโอนสิทธิรับเงิน  มีรหสัผูข้ายท่ีไดรั้บการอนุมติัและยนืยนัในระบบ  GFMIS  
ภายใตร้หสัหน่วยงานกรมปศุสัตว ์ (0706)  ใหจ้ดัท าแบบขอเปล่ียนแปลงขอ้มูลหลกัผูข้าย   
พร้อมแนบเอกสารหลกัฐานท่ีเก่ียวขอ้งส่งใหก้รมบญัชีกลางหรือส านกังานคลงัจงัหวดั  เพื่อน ารหสั
ผูข้ายท่ีเป็นผูรั้บโอนสิทธิในการรับเงินระบุในขอ้มูลหลกัผูข้ายท่ีเป็นคู่สัญญาของหน่วยงาน   

ตัวอย่ำง  บริษทั ก๊อปป้ี แมน เรนทอล จ ากดั ท าสัญญาซ้ือขายกบักรมปศุสัตวแ์จง้โอนสิทธิการรับเงิน
ใหก้บั  บริษทั อยธุยา ดีเวลลอปเมน้ท ์ลิสซ่ิง จ  ากดั   โดยตรวจสอบข้อมูลหลักผูข้ายในระบบ  GFMIS 
Web Online  พบว่า  ผูข้ายทั้ง  2  รายไดรั้บอนุมติัและยืนยนัจากกรมบญัชีกลางภายใตร้หัสหน่วยงาน  
0706  กรมปศุสัตวเ์รียบร้อยแลว้  ใหด้ าเนินการจดัท าแบบขอเปล่ียนแปลงขอ้มูลหลกัผูข้าย  ดงัน้ี 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ที่ กษ 0603/............................ วนัที.่..........................................

ถึง  กรมบญัชีกลาง  ส านักงานคลังจังหวดั

ชื่อหน่วยงาน กรมปศุสัตว์ รหสัหน่วยงาน

มีความประสงค์ขอเปล่ียนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย ดังนี้

ชื่อผู้ขาย บริษัท ก๊อปปี้ แมน เรนทอล จ ำกัด รหสัผู้ขาย จากระบบ (GFMIS)

 เปลี่ยนแปลงข้อมูลทั่วไปของผู้ขำย

ชื่อ (ภาษาไทย) .....................................................................................................................................

ชื่อ (ภาษาอังกฤษ) .....................................................................................................................................

 รหสัประจ าตัวผู้เสียภาษี ......................................................................................... (กรณีเปน็นิติบคุคล)

 รหสัหน่วยเบกิจ่าย ......................................................................................... (กรณีเปน็ส่วนราชการ)

 รหสับตัรประจ าตัวประชนชน ............................................................................. (กรณีเปน็บคุคลธรรมดา)

 Passport   Number ......................................................................................... (กรณีผู้ขายต่างประเทศเปน็บคุคลธรรมดา)

 รหสัประเทศพร้อมเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี ...............................................................................(กรณีผู้ขายต่างประเทศเปน็นิติบคุคล)

ค าค้นหา .........................................................................................................(เช่น  กรณีนิติบคุคลใหร้ะบรุหสัประจ าตัวผู้เสียภาษ ีเปน็ต้น)

 เปลี่ยนแปลงข้อมูลที่อยู่ของผู้ขำย

อาคาร / ชั้น .........................................................................
บา้นเลขที่ ......................................................................... ถนน .........................................................................
ซอย ......................................................................... แขวง / ต าบล .........................................................................
เขต / อ าเภอ ......................................................................... รหสัไปรษณีย์ .........................................................................
จังหวดั .........................................................................
หมายเลขโทรศัพท์ ......................................................................... หมายเลขต่อ .........................................................................
หมายเลขโทรสาร ......................................................................... หมายเลขต่อ .........................................................................

 ข้อมูลทำงธนำคำรของผู้ขำย

 เพิ่มบญัชีธนาคาร  ลบบญัชีธนาคาร  แก้ไขบญัชีธนาคาร

0001 รหสัธนาคาร .........................................................................ชื่อธนาคาร .........................................................................
หมายเลขบญัชีธนาคาร .........................................................................ชื่อสาขาของธนาคาร ............................................................
ชื่อเจ้าของบญัชี ......................................................................... (ระบชุื่อเจ้าของบญัชีเปน็ภาษาอังกฤษเทา่นั้น)

 เพิ่มบญัชีธนาคาร  ลบบญัชีธนาคาร  แก้ไขบญัชีธนาคาร

0002 รหสัธนาคาร .........................................................................ชื่อธนาคาร .........................................................................
หมายเลขบญัชีธนาคาร .........................................................................ชื่อสาขาของธนาคาร ............................................................
ชื่อเจ้าของบญัชี ......................................................................... (ระบชุื่อเจ้าของบญัชีเปน็ภาษาอังกฤษเทา่นั้น)

 เพิ่มบญัชีธนาคาร  ลบบญัชีธนาคาร  แก้ไขบญัชีธนาคาร

0003 รหสัธนาคาร .........................................................................ชื่อธนาคาร .........................................................................
หมายเลขบญัชีธนาคาร .........................................................................ชื่อสาขาของธนาคาร ............................................................
ชื่อเจ้าของบญัชี ......................................................................... (ระบชุื่อเจ้าของบญัชีเปน็ภาษาอังกฤษเทา่นั้น)

 เปลี่ยนแปลงข้อมูลภำษีหกั ณ ที่จ่ำย

Withholding tax type............................. รหสัภาษี..................................... Rec.type.........................................

เนื่องจาก........................................................................................................................................................................................

แบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขำย

0706

1000006631



 
 

 

 

 

 

 

 ข้อมูลผู้รบัเงนิแทน (Alternative Payee)

 เพิ่มบญัชีธนาคาร  ลบบญัชีธนาคาร  แก้ไขบญัชีธนาคาร

0001 รหสัผู้ขาย ชื่อผู้ขาย บริษัท อยุธยำ ดเีวลลอปเมน้ท์ ลิสซ่ิง จ ำกัด

 เพิ่มบญัชีธนาคาร  ลบบญัชีธนาคาร  แก้ไขบญัชีธนาคาร

0002 รหสัผู้ขาย.......................................................................ชื่อผู้ขาย................................................................................................

 ลบข้อมูลหลักผู้ขำย เนื่องจาก..........................................................................................................................................

โดยมีเอกสาร / หลักฐานประกอบการเปล่ียนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย จ ำนวน ฉบบั  ดังนี้

 ส าเนาสมุดบญัชีเงินฝากธนาคาร / เอกสารบญัชีธนาคาร

 ส าเนาบตัรประจ าตัวผู้เสียภาษ ี/ บตัรประจ าตัวประชาชน

 ส าเนาหนังสือจดทะเบยีนการค้า / ส าเนาหนังสือจดทะเบยีนพาณิชย์

 อื่น ๆ (ระบุ)    สัญญาโอนสิทธกิารรับเงิน

ทั้งนี้  ได้ตรวจสอบรายละเอียดของข้อมูลหลักผู้ขายและขอรับรองวา่ข้อมูลหลักผู้ขายนี้ได้จัดท าขึ้นตามหนังสือ /
ใบส่ังซ้ือ / ส่ังจ้าง / สัญญา                                    เมื่อวันที่ ระหวา่ง(คู่สัญญา / ผู้ขาย)

รหสัผู้ขาย กับส่วนราชการ กรมปศุสัตว์

รหสัหน่วยงาน    0706     รหสัหน่วยเบกิจ่าย   0700600005    ระยะเวลาการช าระเงินแบง่เปน็         งวด

ลงชื่อ.................................................................. หวัหน้าส่วนราชการ(*)

       (..............................................................)

ต าแหน่ง ............................................................

ส ำหรบักรมบญัชีกลำง / ส ำนักงำนคลังจังหวัด

 เปล่ียนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายแล้ว  เมื่อวนัที.่........................  ยืนยันการเปล่ียนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายแล้ว เมื่อวนัที.่......................

ลงชื่อ.............................................. ผู้เปล่ียนแปลง ลงชื่อ........................................ ผู้ยืนยันการเปล่ียนแปลง

                  (..........................................)        (.......................................)

 ต าแหน่ง.................................... ต าแหน่ง ....................................

*  หวัหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมหรอืภมูิภำค แล้วแต่กรณ ีซ่ึงเปน็คู่สัญญำกับผู้ขำยรำยน้ี

1000026563

1000006331บริษัท ก๊อปปี ้แมน เรนทอล จ ำกัด

แบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขำย (ตอ่)



 3.2  กรณีผูรั้บโอนสิทธิรับเงิน  มีรหัสผูข้ายในระบบ  GFMIS  แต่ยงัไม่ไดรั้บการอนุมติัและยืนยนั
ภายใตร้หสัหน่วยงานกรมปศุสัตว ์ (0706)  ให้จดัท าแบบขออนุมติัขอ้มูลหลกัผูข้ายและแบบขอเปล่ียนแปลง
ข้อมูลหลักผู ้ขายของคู่สัญญา  พร้อมแนบเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวข้องส่งให้กรมบัญชีกลางหรือ
ส านกังานคลงัจงัหวดั  เพื่อสร้างผูข้ายท่ีเป็นผูรั้บโอนสิทธิในการรับเงินภายใตร้หัสหน่วยงานกรมปศุสัตว์
และน ารหสัผูข้ายระบุในขอ้มูลหลกัผูข้ายท่ีเป็นคู่สัญญาของหน่วยงาน 

ตัวอย่ำง  บริษทั ก๊อปป้ี แมน เรนทอล จ ากดั ท าสัญญาซ้ือขายกบักรมปศุสัตวแ์จง้โอนสิทธิการรับเงิน
ใหก้บั  บริษทั โซน่ีไทย จ ากดั   โดยตรวจสอบขอ้มูลหลกัผูข้ายในระบบ  GFMIS Web Online  พบวา่  
ผูรั้บโอนสิทธิรับเงิน  มีรหสัผูข้ายในระบบ  GFMIS  คือ  1000020068  แต่ยงัไม่ไดรั้บอนุมติัและยนืยนั
จากกรมบญัชีกลางภายใตร้หัสหน่วยงาน  0706  กรมปศุสัตว ์ ให้ด าเนินการจดัท าแบบขออนุมติัขอ้มูล
หลกัผูข้ายส าหรับผูรั้บโอนสิทธิรับเงินและจดัท าแบบขอเปล่ียนแปลงขอ้มูลหลกัผูข้าย  ดงัน้ี 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

วนัที…่……………………………

  ถึง              ส านกังานคลงัจงัหวดั....................................

  ช่ือหน่วยงาน......กรมปศุสัตว์............. รหัสหน่วยงาน

ขอส่งแบบขออนุมัติข้อมูลผู้ขายโดยมีรายละเอยีด ดงันี้

  ช่ือผูข้าย......บริษทั โซนี ่ไทย จ ากดั......... รหัสผู้ขาย (จากระบบ GFMIS)
 ท่ีอยูผู่ข้าย  2126  อาคารกรมดษิฐ์ ช้ัน 4 ถ.เพชรบุรีตัดใหม่  แขวงบางกะปิ  เขตห้วยขวาง  กรุงเทพฯ 10310
  หมายเลขโทรศพัท.์..02-7156086.................................หมายเลขโทรสาร....02-7156021.......................................
  เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีประเภท บคุคลธรรมดา         (ผูข้ายกลุ่ม 2000)

นิติบคุคล              (ผูข้ายกลุ่ม 1000 และ 5000)
Passport Number         (ผูข้ายกลุ่ม 6000)

หรือ รหสัประเทศพร้อมเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี
รหสัหน่วยเบิกจ่าย    (ผูข้ายกลุ่ม 3000 4000 และ 7000)

  โดยมีเอกสาร / หลกัฐานประกอบของผูข้าย จ  านวน .............. ฉบบั  ดงัน้ี
ส าเนาสมุดบญัชีเงินฝากธนาคาร / เอกสารบญัชีธนาคาร
ส าเนาบตัรประจ าตวัผูเ้สียภาษี / บตัรประจ าตวัประชาชน
ส าเนาหนงัสือจดทะเบียนการคา้ / ส าเนาหนงัสือจดทะเบียนพาณิชย์
อ่ืน ๆ (ระบุ) .ส าเนา.ภพ.20  , ส าเนาหนงัสือรับรอง.......

ทั้งน้ี ไดต้รวจสอบรายละเอียดของขอ้มูลหลกัผูข้ายและขอรับรองว่าขอ้มูลหลกัผูข้ายน้ีไดจ้ดัท าข้ึนตามหนงัสือ /

  ใบสัง่ซ้ือ / สัง่จา้ง / สญัญาเลขท่ี....สพท.102/2554...เม่ือวนัท่ี..25 กรกฎาคม 2554.. ระหว่าง(คู่สญัญา / ผูข้าย)
  …บริษทั โซนี ่ไทย จ ากดั….. รหสัผูข้าย....1000020068.................................กบัส่วนราชการ......กรมปศุสัตว์.........

  รหสัหน่วยงาน.....0706 ...... รหสัหน่วยเบิกจ่าย.......0700600005....... ระยะเวลาการช าระเงินแบง่เป็น....1....งวด

        (...............................................)
ต าแหน่ง .............................................

ส าหรับกรมบัญชีกลาง / ส านกังานคลงัจงัหวดั

         อนุมติัขอ้มูลหลกัผูข้ายแลว้  เม่ือวนัท่ี..................    ยืนยนัการอนุมติัขอ้มูลหลกัผูข้ายแลว้  เม่ือวนัท่ี..................

            ลงช่ือ........................................ ผูอ้นุมติั       ลงช่ือ........................................ ผูย้ืนยนัอนุมติั
                   (..........................................)              (..........................................)
            ต  าแหน่ง ....................................       ต  าแหน่ง ....................................
*  หัวหน้าส่วนราชการระดบักรมหรือภูมิภาคแล้วแต่กรณซ่ึีงเป็นคู่สัญญากบัผู้ขายรายนี้

แบบขออนุมตัิข้อมูลหลกัผู้ขาย

  ที.่.กษ 0603.../................

  กรมบัญชีกลาง

ลงช่ือ.................................................หวัหนา้ส่วนราชการ(*)

    

          

 

 

P

             

 

 



 
 

ที่ กษ 0603/............................ วนัที.่..........................................

ถึง  กรมบญัชีกลาง  ส านักงานคลังจังหวดั

ชื่อหน่วยงาน กรมปศุสัตว์ รหสัหน่วยงาน

มีความประสงค์ขอเปล่ียนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย ดังนี้

ชื่อผู้ขาย บริษัท ก๊อปปี้ แมน เรนทอล จ ำกัด รหสัผู้ขาย จากระบบ (GFMIS)

 เปลี่ยนแปลงข้อมูลทั่วไปของผู้ขำย

ชื่อ (ภาษาไทย) .....................................................................................................................................

ชื่อ (ภาษาอังกฤษ) .....................................................................................................................................

 รหสัประจ าตัวผู้เสียภาษี ......................................................................................... (กรณีเปน็นิติบคุคล)

 รหสัหน่วยเบกิจ่าย ......................................................................................... (กรณีเปน็ส่วนราชการ)

 รหสับตัรประจ าตัวประชนชน ............................................................................. (กรณีเปน็บคุคลธรรมดา)

 Passport   Number ......................................................................................... (กรณีผู้ขายต่างประเทศเปน็บคุคลธรรมดา)

 รหสัประเทศพร้อมเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี ...............................................................................(กรณีผู้ขายต่างประเทศเปน็นิติบคุคล)

ค าค้นหา .........................................................................................................(เช่น  กรณีนิติบคุคลใหร้ะบรุหสัประจ าตัวผู้เสียภาษ ีเปน็ต้น)

 เปลี่ยนแปลงข้อมูลที่อยู่ของผู้ขำย

อาคาร / ชั้น .........................................................................
บา้นเลขที่ ......................................................................... ถนน .........................................................................
ซอย ......................................................................... แขวง / ต าบล .........................................................................
เขต / อ าเภอ ......................................................................... รหสัไปรษณีย์ .........................................................................
จังหวดั .........................................................................
หมายเลขโทรศัพท์ ......................................................................... หมายเลขต่อ .........................................................................
หมายเลขโทรสาร ......................................................................... หมายเลขต่อ .........................................................................

 ข้อมูลทำงธนำคำรของผู้ขำย

 เพิ่มบญัชีธนาคาร  ลบบญัชีธนาคาร  แก้ไขบญัชีธนาคาร

0001 รหสัธนาคาร .........................................................................ชื่อธนาคาร .........................................................................
หมายเลขบญัชีธนาคาร .........................................................................ชื่อสาขาของธนาคาร ............................................................
ชื่อเจ้าของบญัชี ......................................................................... (ระบชุื่อเจ้าของบญัชีเปน็ภาษาอังกฤษเทา่นั้น)

 เพิ่มบญัชีธนาคาร  ลบบญัชีธนาคาร  แก้ไขบญัชีธนาคาร

0002 รหสัธนาคาร .........................................................................ชื่อธนาคาร .........................................................................
หมายเลขบญัชีธนาคาร .........................................................................ชื่อสาขาของธนาคาร ............................................................
ชื่อเจ้าของบญัชี ......................................................................... (ระบชุื่อเจ้าของบญัชีเปน็ภาษาอังกฤษเทา่นั้น)

 เพิ่มบญัชีธนาคาร  ลบบญัชีธนาคาร  แก้ไขบญัชีธนาคาร

0003 รหสัธนาคาร .........................................................................ชื่อธนาคาร .........................................................................
หมายเลขบญัชีธนาคาร .........................................................................ชื่อสาขาของธนาคาร ............................................................
ชื่อเจ้าของบญัชี ......................................................................... (ระบชุื่อเจ้าของบญัชีเปน็ภาษาอังกฤษเทา่นั้น)

 เปลี่ยนแปลงข้อมูลภำษีหกั ณ ที่จ่ำย

Withholding tax type............................. รหสัภาษี..................................... Rec.type.........................................

เนื่องจาก........................................................................................................................................................................................

แบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขำย

0706

1000006631



 
 

 

 

 

 

 

 ข้อมูลผู้รบัเงนิแทน (Alternative Payee)

 เพิ่มบญัชีธนาคาร  ลบบญัชีธนาคาร  แก้ไขบญัชีธนาคาร

0001 รหสัผู้ขาย ชื่อผู้ขาย บริษัท โซน่ี ไทย จ ำกัด

 เพิ่มบญัชีธนาคาร  ลบบญัชีธนาคาร  แก้ไขบญัชีธนาคาร

0002 รหสัผู้ขาย.......................................................................ชื่อผู้ขาย................................................................................................

 ลบข้อมูลหลักผู้ขำย เนื่องจาก..........................................................................................................................................

โดยมีเอกสาร / หลักฐานประกอบการเปล่ียนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย จ ำนวน ฉบบั  ดังนี้

 ส าเนาสมุดบญัชีเงินฝากธนาคาร / เอกสารบญัชีธนาคาร

 ส าเนาบตัรประจ าตัวผู้เสียภาษ ี/ บตัรประจ าตัวประชาชน

 ส าเนาหนังสือจดทะเบยีนการค้า / ส าเนาหนังสือจดทะเบยีนพาณิชย์

 อื่น ๆ (ระบุ)    สัญญาโอนสิทธกิารรับเงิน

ทั้งนี้  ได้ตรวจสอบรายละเอียดของข้อมูลหลักผู้ขายและขอรับรองวา่ข้อมูลหลักผู้ขายนี้ได้จัดท าขึ้นตามหนังสือ /
ใบส่ังซ้ือ / ส่ังจ้าง / สัญญา                                    เมื่อวันที่ ระหวา่ง(คู่สัญญา / ผู้ขาย)

รหสัผู้ขาย กับส่วนราชการ กรมปศุสัตว์

รหสัหน่วยงาน    0706     รหสัหน่วยเบกิจ่าย   0700600005    ระยะเวลาการช าระเงินแบง่เปน็         งวด

ลงชื่อ.................................................................. หวัหน้าส่วนราชการ(*)

       (..............................................................)

ต าแหน่ง ............................................................

ส ำหรบักรมบญัชีกลำง / ส ำนักงำนคลังจังหวัด

 เปล่ียนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายแล้ว  เมื่อวนัที.่........................  ยืนยันการเปล่ียนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายแล้ว เมื่อวนัที.่......................

ลงชื่อ.............................................. ผู้เปล่ียนแปลง ลงชื่อ........................................ ผู้ยืนยันการเปล่ียนแปลง

                  (..........................................)        (.......................................)

 ต าแหน่ง.................................... ต าแหน่ง ....................................

*  หวัหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมหรอืภมูิภำค แล้วแต่กรณ ีซ่ึงเปน็คู่สัญญำกับผู้ขำยรำยน้ี

1000020068

1000006331บริษัท ก๊อปปี ้แมน เรนทอล จ ำกัด

แบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขำย (ตอ่)



 3.3  กรณีผูรั้บโอนสิทธิรับเงิน  ไม่มีรหัสผูข้ายในระบบ  GFMIS  ให้สร้างขอ้มูลหลักผูข้าย
ภายใต้รหัสหน่วยงานกรมปศุสัตว์  (0706)  และจัดท าแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู ้ขายและแบบ             
ขอเปล่ียนแปลงข้อมูลหลักผู ้ขายของคู่สัญญา   พร้อมแนบเอกสารหลักฐานท่ี เก่ียวข้องส่งให้
กรมบญัชีกลางหรือส านักงานคลงัจงัหวดั  เพื่อสร้างรหัสผูข้ายท่ีเป็นผูรั้บโอนสิทธิและน ารหัสผูข้าย       
ท่ีเป็นผูรั้บโอนสิทธิในการรับเงินระบุในขอ้มูลหลกัผูข้ายท่ีเป็นคู่สัญญาของหน่วยงาน        

ตัวอย่ำง  บริษทั ก๊อปป้ี แมน เรนทอล จ ากดั ท าสัญญาซ้ือขายกบักรมปศุสัตวแ์จง้โอนสิทธิการรับเงิน
ให้กบั  บริษทั โซน่ีไทย จ ากดั  โดยตรวจสอบขอ้มูลหลกัผูข้ายในระบบ  GFMIS Web Online  พบว่า  
ผูรั้บโอนสิทธิรับเงิน  ยงัไม่มีขอ้มูลผูข้ายในระบบ  GFMIS  ให้ด าเนินการจดัท าแบบขออนุมติัขอ้มูล
หลักผู ้ขายส าหรับผูรั้บโอนสิทธิรับเงิน  ภายใต้รหัสหน่วยงาน 0706 กรมปศุสัตว์และจัดท าแบบ             
ขอเปล่ียนแปลงขอ้มูลหลกัผูข้าย  ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 



 
 

 

วนัที…่……………………………

  ถึง              ส านกังานคลงัจงัหวดั....................................

  ช่ือหน่วยงาน......กรมปศุสัตว์............. รหัสหน่วยงาน

ขอส่งแบบขออนุมัติข้อมูลผู้ขายโดยมีรายละเอยีด ดงันี้

  ช่ือผูข้าย......บริษทั โซนี ่ไทย จ ากดั......... รหัสผู้ขาย (จากระบบ GFMIS)
 ท่ีอยูผู่ข้าย  2126  อาคารกรมดษิฐ์ ช้ัน 4 ถ.เพชรบุรีตัดใหม่  แขวงบางกะปิ  เขตห้วยขวาง  กรุงเทพฯ 10310
  หมายเลขโทรศพัท.์..02-7156086.................................หมายเลขโทรสาร....02-7156021.......................................
  เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีประเภท บคุคลธรรมดา         (ผูข้ายกลุ่ม 2000)

นิติบคุคล              (ผูข้ายกลุ่ม 1000 และ 5000)
Passport Number         (ผูข้ายกลุ่ม 6000)

หรือ รหสัประเทศพร้อมเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี
รหสัหน่วยเบิกจ่าย    (ผูข้ายกลุ่ม 3000 4000 และ 7000)

  โดยมีเอกสาร / หลกัฐานประกอบของผูข้าย จ  านวน .............. ฉบบั  ดงัน้ี
ส าเนาสมุดบญัชีเงินฝากธนาคาร / เอกสารบญัชีธนาคาร
ส าเนาบตัรประจ าตวัผูเ้สียภาษี / บตัรประจ าตวัประชาชน
ส าเนาหนงัสือจดทะเบียนการคา้ / ส าเนาหนงัสือจดทะเบียนพาณิชย์
อ่ืน ๆ (ระบุ) .ส าเนา.ภพ.20  , ส าเนาหนงัสือรับรอง.......

ทั้งน้ี ไดต้รวจสอบรายละเอียดของขอ้มูลหลกัผูข้ายและขอรับรองว่าขอ้มูลหลกัผูข้ายน้ีไดจ้ดัท าข้ึนตามหนงัสือ /

  ใบสัง่ซ้ือ / สัง่จา้ง / สญัญาเลขท่ี....สพท.102/2554...เม่ือวนัท่ี..25 กรกฎาคม 2554.. ระหว่าง(คู่สญัญา / ผูข้าย)
  …บริษทั โซนี ่ไทย จ ากดั….. รหสัผูข้าย................................................................กบัส่วนราชการ......กรมปศุสัตว์.........

  รหสัหน่วยงาน.....0706 ...... รหสัหน่วยเบิกจ่าย.......0700600005....... ระยะเวลาการช าระเงินแบง่เป็น....1....งวด

        (...............................................)
ต าแหน่ง .............................................

ส าหรับกรมบัญชีกลาง / ส านกังานคลงัจงัหวดั

         อนุมติัขอ้มูลหลกัผูข้ายแลว้  เม่ือวนัท่ี..................    ยืนยนัการอนุมติัขอ้มูลหลกัผูข้ายแลว้  เม่ือวนัท่ี..................

            ลงช่ือ........................................ ผูอ้นุมติั       ลงช่ือ........................................ ผูย้ืนยนัอนุมติั
                   (..........................................)              (..........................................)
            ต  าแหน่ง ....................................       ต  าแหน่ง ....................................
*  หัวหน้าส่วนราชการระดบักรมหรือภูมิภาคแล้วแต่กรณซ่ึีงเป็นคู่สัญญากบัผู้ขายรายนี้

แบบขออนุมตัิข้อมูลหลกัผู้ขาย

  ที.่.กษ 0603.../................

  กรมบัญชีกลาง

ลงช่ือ.................................................หวัหนา้ส่วนราชการ(*)

    

 

 

P

             

 

 



 
 

ที่ กษ 0603/............................ วนัที.่..........................................

ถึง  กรมบญัชีกลาง  ส านักงานคลังจังหวดั

ชื่อหน่วยงาน กรมปศุสัตว์ รหสัหน่วยงาน

มีความประสงค์ขอเปล่ียนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย ดังนี้

ชื่อผู้ขาย บริษัท ก๊อปปี้ แมน เรนทอล จ ำกัด รหสัผู้ขาย จากระบบ (GFMIS)

 เปลี่ยนแปลงข้อมูลทั่วไปของผู้ขำย

ชื่อ (ภาษาไทย) .....................................................................................................................................

ชื่อ (ภาษาอังกฤษ) .....................................................................................................................................

 รหสัประจ าตัวผู้เสียภาษี ......................................................................................... (กรณีเปน็นิติบคุคล)

 รหสัหน่วยเบกิจ่าย ......................................................................................... (กรณีเปน็ส่วนราชการ)

 รหสับตัรประจ าตัวประชนชน ............................................................................. (กรณีเปน็บคุคลธรรมดา)

 Passport   Number ......................................................................................... (กรณีผู้ขายต่างประเทศเปน็บคุคลธรรมดา)

 รหสัประเทศพร้อมเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี ...............................................................................(กรณีผู้ขายต่างประเทศเปน็นิติบคุคล)

ค าค้นหา .........................................................................................................(เช่น  กรณีนิติบคุคลใหร้ะบรุหสัประจ าตัวผู้เสียภาษ ีเปน็ต้น)

 เปลี่ยนแปลงข้อมูลที่อยู่ของผู้ขำย

อาคาร / ชั้น .........................................................................
บา้นเลขที่ ......................................................................... ถนน .........................................................................
ซอย ......................................................................... แขวง / ต าบล .........................................................................
เขต / อ าเภอ ......................................................................... รหสัไปรษณีย์ .........................................................................
จังหวดั .........................................................................
หมายเลขโทรศัพท์ ......................................................................... หมายเลขต่อ .........................................................................
หมายเลขโทรสาร ......................................................................... หมายเลขต่อ .........................................................................

 ข้อมูลทำงธนำคำรของผู้ขำย

 เพิ่มบญัชีธนาคาร  ลบบญัชีธนาคาร  แก้ไขบญัชีธนาคาร

0001 รหสัธนาคาร .........................................................................ชื่อธนาคาร .........................................................................
หมายเลขบญัชีธนาคาร .........................................................................ชื่อสาขาของธนาคาร ............................................................
ชื่อเจ้าของบญัชี ......................................................................... (ระบชุื่อเจ้าของบญัชีเปน็ภาษาอังกฤษเทา่นั้น)

 เพิ่มบญัชีธนาคาร  ลบบญัชีธนาคาร  แก้ไขบญัชีธนาคาร

0002 รหสัธนาคาร .........................................................................ชื่อธนาคาร .........................................................................
หมายเลขบญัชีธนาคาร .........................................................................ชื่อสาขาของธนาคาร ............................................................
ชื่อเจ้าของบญัชี ......................................................................... (ระบชุื่อเจ้าของบญัชีเปน็ภาษาอังกฤษเทา่นั้น)

 เพิ่มบญัชีธนาคาร  ลบบญัชีธนาคาร  แก้ไขบญัชีธนาคาร

0003 รหสัธนาคาร .........................................................................ชื่อธนาคาร .........................................................................
หมายเลขบญัชีธนาคาร .........................................................................ชื่อสาขาของธนาคาร ............................................................
ชื่อเจ้าของบญัชี ......................................................................... (ระบชุื่อเจ้าของบญัชีเปน็ภาษาอังกฤษเทา่นั้น)

 เปลี่ยนแปลงข้อมูลภำษีหกั ณ ที่จ่ำย

Withholding tax type............................. รหสัภาษี..................................... Rec.type.........................................

เนื่องจาก........................................................................................................................................................................................

แบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขำย

0706

1000006631



 
 

การด าเนินการในระบบ  e-GP  และการจดัท าใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง  (PO)  ในระบบ  GFMIS  ยงัคงระบุเป็น
คู่สัญญาเดิมโดยไม่ตอ้งมีการเปล่ียนแปลงแกไ้ข   
 
 
 
 

 ข้อมูลผู้รบัเงนิแทน (Alternative Payee)

 เพิ่มบญัชีธนาคาร  ลบบญัชีธนาคาร  แก้ไขบญัชีธนาคาร

0001 รหสัผู้ขาย ชื่อผู้ขาย บริษัท โซน่ี ไทย จ ำกัด

 เพิ่มบญัชีธนาคาร  ลบบญัชีธนาคาร  แก้ไขบญัชีธนาคาร

0002 รหสัผู้ขาย.......................................................................ชื่อผู้ขาย................................................................................................

 ลบข้อมูลหลักผู้ขำย เนื่องจาก..........................................................................................................................................

โดยมีเอกสาร / หลักฐานประกอบการเปล่ียนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย จ ำนวน ฉบบั  ดังนี้

 ส าเนาสมุดบญัชีเงินฝากธนาคาร / เอกสารบญัชีธนาคาร

 ส าเนาบตัรประจ าตัวผู้เสียภาษ ี/ บตัรประจ าตัวประชาชน

 ส าเนาหนังสือจดทะเบยีนการค้า / ส าเนาหนังสือจดทะเบยีนพาณิชย์

 อื่น ๆ (ระบุ)    สัญญาโอนสิทธกิารรับเงิน

ทั้งนี้  ได้ตรวจสอบรายละเอียดของข้อมูลหลักผู้ขายและขอรับรองวา่ข้อมูลหลักผู้ขายนี้ได้จัดท าขึ้นตามหนังสือ /
ใบส่ังซ้ือ / ส่ังจ้าง / สัญญา                                    เมื่อวันที่ ระหวา่ง(คู่สัญญา / ผู้ขาย)

รหสัผู้ขาย กับส่วนราชการ กรมปศุสัตว์

รหสัหน่วยงาน    0706     รหสัหน่วยเบกิจ่าย   0700600005    ระยะเวลาการช าระเงินแบง่เปน็         งวด

ลงชื่อ.................................................................. หวัหน้าส่วนราชการ(*)

       (..............................................................)

ต าแหน่ง ............................................................

ส ำหรบักรมบญัชีกลำง / ส ำนักงำนคลังจังหวัด

 เปล่ียนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายแล้ว  เมื่อวนัที.่........................  ยืนยันการเปล่ียนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายแล้ว เมื่อวนัที.่......................

ลงชื่อ.............................................. ผู้เปล่ียนแปลง ลงชื่อ........................................ ผู้ยืนยันการเปล่ียนแปลง

                  (..........................................)        (.......................................)

 ต าแหน่ง.................................... ต าแหน่ง ....................................

*  หวัหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมหรอืภมูิภำค แล้วแต่กรณ ีซ่ึงเปน็คู่สัญญำกับผู้ขำยรำยน้ี

1000006331บริษัท ก๊อปปี ้แมน เรนทอล จ ำกัด

แบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขำย (ตอ่)



เม่ือด าเนินการเก่ียวกบัขอ้มูลหลกัผูข้ายของผูรั้บโอนสิทธิรับเงินเรียบร้อย  และไดรั้บการอนุมติัและยืนยนัจาก
กรมบญัชีกลางภายใตร้หัสหน่วยงาน  0706  กรมปศุสัตวแ์ลว้  ก็สามารถด าเนินการบนัทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อ
จ่ายตรงผูข้ายผา่นใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง  (PO)  ไดต้ามปกติ 

ตัวอย่ำง  ขั้นตอนการบนัทึกรายการขอเบิกเงิน  กรณีท่ีมีการโอนสิทธิการรับเงินเพื่อจ่ายตรงผูข้าย 
  ผา่นใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง  (PO)   
 เม่ือได้รับเอกสารใบส าคัญขอเบิกเงินของบริษัท  วรจักร์ยนต์ จ  ากัด  เป็นค่าซ่อมแซม
ยานพาหนะ  จ านวนเงิน  72,403.69 บาท  ภาษีมูลค่าเพิ่ม  4,736.69 บาท  จ านวนเงินสุทธิ  67,667.-บาท  
ไม่มีค่าปรับ  แจง้โอนสิทธิการรับเงินใหก้บับริษทั สยามกลการเซลส์  จ  ากดั ตรวจสอบขอ้มูลหลกัผูข้าย
ของผูรั้บโอนสิทธิรับเงินในระบบ  GFMIS   พบวา่ไดรั้บอนุมติัและยืนยนัจากกรมบญัชีกลางเรียบร้อยแลว้  
ด าเนินการขอเบิกเงินในระบบ  ดงัน้ี 

  ขั้นตอนกำรเข้ำระบบ 

 เขา้สู่ระบบงานเบิกจ่าย  และเลือกประเภทรายการขอเบิกตามขั้นตอนปกติ  ตามภาพท่ี  62 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพท่ี  62 

 
 



 
  ขั้นตอนกำรบันทกึรำยกำร 

เม่ือเขา้สู่หนา้จอบนัทึกรายละเอียดเก่ียวกบัรายการขอเบิก โดยมีรายละเอียดการบนัทึก     
3 ส่วน คือขอ้มูลส่วนหวั ขอ้มูลทัว่ไป และรายการขอเบิก บนัทึกรายละเอียด ดงัน้ี 

ภาพท่ี  63 

  ข้อมูลส่วนหัว 
   -  รหสัหน่วยงาน   ระบบแสดงรหสัหน่วยงาน จ านวน 4 หลกั 0706 กรมปศุสัตว ์
      ใหอ้ตัโนมติั 
   -  รหสัพื้นท่ี ระบบแสดงรหสัพื้นท่ี จ  านวน 4 หลกั 1000 – ส่วนกลาง   
 ใหอ้ตัโนมติั 

-  รหสัหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหสัหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลกั 0700600005 
กองคลงั  ใหอ้ตัโนมติั 

   -  วนัท่ีเอกสาร  ระบุวนั เดือน ปีตามใบแจง้หน้ีท่ีไดรั้บ   โดยกดปุ่ม       
   ระบบแสดง               (ปฏิทิน) เลือก เดือน สิงหาคม ปี  2557 

และคล๊ิกท่ีวนัท่ี  15 เพื่อใหร้ะบบแสดงค่า 15 สิงหาคม 2557 
   -  วนัท่ีผา่นรายการ   ระบุวนั เดือน ปีท่ีบนัทึกรายการขอเบิกเงิน โดยกดปุ่ม     

ระบบแสดง             (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี และคล๊ิกท่ีวนัท่ี   
เพื่อให้ระบบแสดงค่า วนั เดือน ปี  



   -  การอา้งอิง   ระบุเลขท่ีใบแจง้หน้ี  1 เม.ย. 2557 
   -  เลขท่ีใบสั่งซ้ือสั่งจา้งระบบ GFMIS กดปุ่ม                                                 เพื่อคน้หาใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง  
 ท่ีน ามาขอเบิก  โดยเลือก Web  Online  ระบุเลขท่ีใบสั่งซ้ือ

สั่งจา้ง  10  หลกั  7005103001  ในช่อง  “เลขท่ีใบสั่งซ้ือ
ระบบ  GFMIS”  กดปุ่ม  ค้นหำ  ตามภาพท่ี  64 

 
 

 

 

 
ภาพท่ี  64 

ระบบแสดงรายละเอียดใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง  บริษัท วรจกัร์ยนต์  จ  ากัด  กดปุ่ม    เพื่อเลือกรายการ     
ใบสั่งซ้ือสั่งจา้งส าหรับบนัทึกรายการขอเบิกต่อไป  ตามภาพท่ี  65 
 
 

 

 
 

 

ภาพท่ี  65 

หนา้จอบนัทึกรายการขอเบิกแสดงรายละเอียดผูข้ายตามใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง  คือ บริษทั  วรจกัร์ยนต ์ จ  ากดั 
ตรวจสอบรายละเอียดเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี  เลือกประเภทรายการขอเบิกเงินในงบประมาณ  วธีิการ
ช าระเงิน  ระบบแสดงจ่ายตรงเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารของผูข้าย/คู่สัญญาให้โดยอตัโนมติั  เลขท่ีบญัชี
เงินฝากธนาคารจะแสดงบญัชีธนาคารของผูข้ายตามใบสั่งซ้ือสั่งจา้งใหโ้ดยอตัโนมติั  ก่อนท่ีจะเลือก
บญัชีเงินฝากธนาคารของผูรั้บโอนสิทธิรับเงิน  ตามภาพท่ี  66 

 



 

ภาพท่ี  66 

ข้อสังเกต  ในกรณีท่ีใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง  (PO)  มีการระบุการโอนสิทธิรับเงินใหแ้ก่บุคคลอ่ืน  ระบบจะ  
     แสดงช่อง  “โอนสิทธิกำรช ำระเงิน”  โดยอตัโนมติัตามขอ้มูลท่ีระบุในใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง   

  โอนสิทธิกำรช ำระเงิน 

   -  กดปุ่ม                                          จะปรากฏหนา้จอ   
 
     ระบุเลขประจ าประชาชนหรือเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีของ 
     ผูรั้บโอนสิทธิรับเงินจ านวน  13  หลกั 3609900936000  หรือ
     กดปุ่ม           เพื่อคน้หาเลขประจ าตวัประชาชนหรือ 
     เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีของผูรั้บโอนสิทธิรับเงิน   
     กดปุ่ม  “ตกลง”  ตามภาพท่ี  67 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  67 

เม่ือระบุเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีของผูรั้บโอนสิทธิรับโอนเรียบร้อยแลว้  หากมีการเช่ือมโยงขอ้มูลหลกัผูข้าย
การโอนสิทธิรับเงินเรียบร้อยแลว้  ระบบจะแสดงสัญญาณไฟสีเขียวในช่อง  “โอนสิทธิการช าระเงิน” 
ใหร้ะบุเลขท่ีบญัชีเงินฝากธนาคารของผูรั้บโอนสิทธิรับเงินในช่อง  “เลขท่ีบญัชีเงินฝากธนาคาร”  หรือ
กดปุ่ม          เพื่อคน้หาเลขท่ีบญัชีเงินฝากธนาคารของผูรั้บโอนสิทธิรับเงินตามท่ีไดส้ร้างขอ้มูลหลกั
ผูข้ายของผูรั้บโอนสิทธิเช่ือมโยงไวก้บัขอ้มูลหลกัของผูโ้อนสิทธิ  ตามภาพท่ี  68 
 
   
     
 
 
 
 
 
 



 

รูปท่ี  68 

ตรวจสอบเลขท่ีบญัชีธนาคารผูรั้บโอนสิทธิรับเงินให้ตรงกบัขอ้มูลบญัชีธนาคารท่ีระบุตามหนังสือ
แสดงการโอนสิทธิการรับเงิน   เลือกแถบ                                      เพื่อให้เขา้สู่หนา้จอแสดงรายละเอียด
การบันทึกรายการใบสั่งซ้ือสั่งจ้างท่ีน ามาเบิก  ตามตัวอย่าง  ระบบแสดงเอกสารใบตรวจรับพสัดุ  
รายละเอียดค่าใชจ่้ายท่ีขอเบิก  รหสั  GPSC  และจ านวนเงินตามใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ของใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง  เลือก    บรรทดัรายการใบสั่งซ้ือสั่งจา้งท่ีน ามาขอเบิก   
จากนั้นเลือกปุ่ม                                      ตามภาพท่ี  69 
 
 
 
 
 
 



 
ภาพท่ี  69 

  กำรบันทกึรำยกำรขอเบิก 

หลงัจากกดปุ่ม “จดัเก็บรายการน้ีลงในตาราง”  ระบบจะแสดงรายละเอียดใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง โดยมี
รายละเอียดประกอบดว้ย  ล าดบั รายการใบสั่งซ้ือ รหสับญัชีแยกประเภท  รหสัศูนยต์น้ทุน แหล่งของเงิน 
รหัสงบประมาณ รหัสบัญชีเงินฝาก รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝาก รหัสกิจกรรมหลัก จ านวนเงินขอเบิก              
ใหต้รวจสอบความถูกตอ้งของรหสับญัชีต่าง  ๆ ท่ีใชใ้นการบนัทึกรายการใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง  ตามตวัอยา่ง ขอเบิก
ค่าซ่อมแซมยานพาหนะ  รหสับญัชีแยกประเภทแสดง  5104010107  ค่าซ่อมแซมและบ ารุงรักษา  แหล่งของเงิน  
แสดง  5711220  ค่าใช้สอย  รหัสงบประมาณและรหัสกิจกรรมหลกัสัมพนัธ์กบัรหัสงบประมาณส าหรับ
ปีงบประมาณ 2557  ท่ีขอเบิก  จ  านวนเงิน  72,403.69  บาท  ตามใบแจง้หน้ีท่ีไดรั้บ  ถูกตอ้งแลว้  

เลือก                                                                    เพื่อระบุจ านวนเงินภาษีหกั  ณ  ท่ีจ่าย  ตามภาพท่ี  70 

 

 

 



ภาพท่ี  70 

ระบุจ านวนเงินภาษีหัก  ณ  ท่ีจ่าย  โดยเลือกประเภทภาษีเงินไดเ้ป็น  นิติบุคคล  ตามขอ้มูลผูข้ายในใบสั่งซ้ือ   
สั่งจา้ง   ฐานการค านวณ  ระบุจ านวนเงินตามใบแจง้หน้ีดว้ยยอดก่อนรวมภาษีมูลค่าเพิ่ม  67,667.-บาท  จ านวน
เงินท่ีหกัไว ้ เท่ากบั  1%  ของยอดฐานการค านวณ  676.67 บาท  ตรวจสอบความถูกตอ้งของจ านวนเงินท่ีระบุ
อีกคร้ัง  กดปุ่ม  “ตกลง”  ตามภาพท่ี  71 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี  71 

 



กลับสู่หน้าจอการบันทึกรายการ  ระบบแสดงจ านวนเงินภาษีหัก  ณ  ท่ีจ่าย  และจ านวนเงินขอรับสุทธิ  
ตรวจสอบความถูกตอ้งวา่ตรงกบัเอกสารใบส าคญัขอเบิกเงินหรือไม่  กดปุ่ม  “จ าลองการบนัทึก”  ตามภาพท่ี  72 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  72 

หากในขั้นตอนของการบนัทึกรายการขอเบิกเงินไม่มีความผิดพลาด  ระบบจะแสดงสถานะเอกสาร  
“ส าเร็จ”  ตรวจสอบเอกสารไม่มีขอ้ผดิพลาด  เลือก                             เพื่อใหร้ะบบบนัทึกรายการขอเบิก 
ตามภาพท่ี  73 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพท่ี  73 

 



  ระบบบันทกึรำยกำรขอเบิก 

หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล”  ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน  โดยแสดงสถานะการบันทึก          
เป็นส าเร็จ  ได้เลขท่ีเอกสาร  9001007615  จ านวน  10  หลัก  ตามภาพท่ี  74  ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหน่ึง         
เพื่อกลบัไปหนา้จอหลกั ก่อนท่ีจะออกจากระบบ  ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  74 

  แสดงกำรบันทึกรำยกำรขอเบิกเงิน 

เม่ือกดปุ่ม  “แสดงขอ้มูล”  จะปรากฏหน้าจอขอ้มูลของเลขท่ีเอกสารขอเบิก   ตรวจสอบประเภท
เอกสารขอเบิก  ตามตวัอยา่ง  ขอเบิกเงินงบประมาณ  ประเภทเอกสาร  KA  เลขท่ีใบขอเบิกจ านวน  10 หลกั
3100021232  ตรวจสอบเลขท่ีบญัชีเงินฝากธนาคารระบบจะแสดงเลขท่ีบญัชีเงินฝากธนาคาร  0182188796  
ซ่ึงเป็นเลขท่ีบญัชีธนาคารของผูรั้บโอนสิทธิ  เลือกแถบ  “รายการขอเบิก”  ตามภาพท่ี  75   

ข้อพึงระวัง   ควรตรวจสอบเลขท่ีบญัชีเงินฝากธนาคารผูรั้บเงินอีกคร้ัง  โดยระบบจะตอ้งแสดงเลขท่ีบญัชี
เงินฝากธนาคารของผูรั้บโอนสิทธิรับเงินตามท่ีระบุในใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง/สัญญา/ขอ้ตกลง  และเป็นขอ้มูล
ธนาคารตามท่ีไดส้ร้างขอ้มูลหลกัผูข้ายผูรั้บโอนสิทธิรับเงินเช่ือมโยงกบัขอ้มูลหลกัผูข้ายผูโ้อนสิทธิ 

 

 

 

 

 

 



ภาพท่ี  75 

หนา้จอแสดงรายละเอียดใบสั่งซ้ือสั่งจา้งท่ีบนัทึกรายการขอเบิกเงิน  เลือก  “แสดงเอกสาร”  เพื่อให้
ระบบแสดงคู่บญัชีท่ีเกิดข้ึนจากการบนัทึกรายการขอเบิก  ตามภาพท่ี  76 

ภาพท่ี  76 



เม่ือกดปุ่ม  “แสดงเอกสาร”  ระบบจะแสดงเลขท่ีเอกสารบญัชี  รายละเอียดบญัชีแยกประเภทท่ีเกิดข้ึน
จากการบนัทึกรายการขอเบิกเพื่อจ่ายตรงผูข้ายผา่นใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง  (PO)  ตรวจสอบความถูกตอ้งของ
การบนัทึกรายการอีกคร้ัง  หรือกดปุ่ม  “พิมพเ์อกสารบญัชี”  ตามภาพท่ี  77 
 

 
ภาพท่ี  77 

ระบบแสดงเอกสารการบนัทึกบญัชี  ดงัน้ี 
 เดบิต  รับสินคา้/ใบส าคญั  (2101010103) 
  เครดิต  เจา้หน้ีการคา้  (1000000486  -บริษทั วรจกัร์ยนต)์ 

ข้อสังเกต  การบนัทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผูข้ายผา่นใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง  ไม่วา่จะเป็นเงิน
งบประมาณ  เงินกนัไวเ้บิกเหล่ือมปี  เงินนอกงบประมาณ  จะเกิดคู่บญัชีแบบเดียวกนั 

 
 
 
 
 
 
 



จากภาพท่ี  76  หากเลือกกดปุ่ม  “Sap Log”  ระบบจะแสดงเอกสารการบนัทึกบญัชีในรูปแบบของ
รายงาน  Sap Log  ตามภาพท่ี  78 
 

ภาพท่ี  78 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เม่ือบนัทึกรายการขอเบิกเงินส าเร็จ  และไดต้รวจสอบความถูกตอ้งของการบนัทึกรายการผา่นเอกสาร
บญัชี  ใหก้ดปุ่ม  “กลบัหนา้หลกั”  เพื่อกลบัสู่หนา้จอระบบงานอ่ืนๆ  ตามภาพท่ี  79 

 
ภาพท่ี  79 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที ่ 4 
กำรเรียกรำยงำนรำยกำรขอเบิกเงิน 

1.  กำรเรียกรำยงำน  Sap Log  ผ่ำน GFMIS  Web Online 

 เม่ือบนัทึกรายการขอเบิกเงินผา่น GFMIS Web Online ไดเ้ลขท่ีเอกสารจากระบบเรียบร้อยแลว้ 
ระบบจะประมวลผลขอ้มูลออกมาในรูปแบบรายงาน Sap Log เช่นเดียวกบัระบบ Excel Loader เพื่อให ้
สามารถตรวจสอบผลการบนัทึกรายการเก่ียวขอ้งกบับญัชีแยกประเภท รหสังบประมาณ รหัสกิจกรรมหลกั 
ขอ้มูลการอา้งอิง หน่วยเบิกจ่าย ศูนยต์น้ทุน โดยกดปุ่ม Sap Log ระบบจะแสดงหนา้จอรายงานดงักล่าว  
 ในกรณีท่ีบนัทึกรายการขอเบิกเงินเสร็จเรียบร้อยแลว้ และออกจากระบบหรือบนัทึกรายการอ่ืน
ต่อไปแล้ว หากตอ้งการเรียกรายงาน Sap Log ของเลขท่ีเอกสารใบขอเบิกท่ีได้บนัทึกรายการไปแล้ว                   
ตอ้งด าเนินการในขั้นตอนการค้นหาเลขท่ีเอกสารดังกล่าว เม่ือพบแล้วให้กดปุ่ม Sap Log เพื่อพิมพ์
รายงาน 
ตวัอยา่งการคน้หา  บนัทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณ  ประเภทเอกสาร  KA  ไดเ้ลขท่ีใบขอเบิกเงิน   
      3100021232  ตอ้งการพิมพร์ายงาน  Sap Log หลงัจากออกจากระบบแลว้  ดงัน้ี 

  ข้ันตอนกำรเข้ำสู่ระบบ 

 เขา้สู่ระบบเบิกจ่ายเงินและเลือกประเภทรายการชอเบิกตามขั้นตอนการบนัทึกรายการขอเบิกเงิน
ตามปกติ  ตามภาพท่ี  80 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  80 



ข้อสังเกตุ  หากตอ้งการคน้หาเอกสารใบขอเบิกกรณีขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผูข้ายผา่นใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง     
    (PO)  ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน  (บส.04)  ตอ้งเลือกประเภทขอเบิก  “ขบ.11 – ขอเบิก    
    เงินงบประมาณท่ีตอ้งอา้งใบสั่งฯ การส่งมอบไม่แน่นอน” 

  ขั้นตอนกำรค้นหำ 

   -  กดปุ่ม                  เพื่อเขา้สู่หนา้จอการคน้หาเลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน  ตามภาพท่ี  81 

ภาพท่ี  81 

 เม่ือเขา้สู่หนา้จอการคน้หา  ใหเ้ลือกวธีิการคน้หาซ่ึงสามารถคน้หาได ้ 2  วธีิคือ 

 1.  กรณค้ีนหำตำมเลขทีเ่อกสำร 
     -  เลขท่ีใบขอเบิกเงิน  ใหเ้ลือกเลขท่ีเอกสารขอเบิกเงินท่ีบนัทึกผา่น  Web Online   
     ท่ีตอ้งการคน้หา  เช่น  3100021232 
     -  ถึง    ระบุเลขท่ีเอกสารขอเบิกเงินหรือไม่ระบุก็ได ้
     -  ปีงบประมาณ  ระบุปีงบประมาณของเลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน  เช่น  2557 
     กดปุ่ม  “คน้หา”  ตามภาพท่ี  82 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  82 

 2.  กรณค้ีนหำตำมเงื่อนไขอื่น  ระบุวนัท่ีบนัทึกรายการ, การอา้งอิง  เป็นตน้ ตามภาพท่ี  83 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  83 

เม่ือกดปุ่ม                          ระบบจะแสดงเอกสารใบขอเบิกเงินท่ีบนัทึกรายการขอเบิกผา่น  Web Online 
ระหวา่งวนัท่ี  14  สิงหาคม 2557 ถึง  วนัท่ี  15 กนัยายน 2557  ตามเง่ือนไขท่ีระบุในการคน้หา 
 
 
 
 
 



 
เลือกเลขท่ีใบขอเบิกเงินท่ีตอ้งการคน้หา  คือ  3100021232  โดยกดเลือก            เพื่อให้ระบบแสดง
รายละเอียดใบขอเบิกเงินดงักล่าว  ตามภาพท่ี  84 

ภาพท่ี  84 

ระบบจะแสดงรายละเอียดต่างๆ ของเอกสารใบขอเบิกเงิน  ตรวจสอบขอ้มูลการบนัทึกรายการอีกคร้ัง
และกดปุ่ม  Sap Log  เพื่อให้ระบบแสดงรายงาน  ตามภาพท่ี  85 

ภาพท่ี  85 



ระบบแสดงเอกสารการบญัชีในรูปแบบของรายงาน  Sap Log  ตามภาพท่ี  86  เลือกพิมพร์ายงาน      
เพื่อเก็บไวเ้ป็นหลกัฐานประกอบเอกสารใบส าคญัขอเบิกเงิน 
 

ภาพท่ี  86 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2.  รำยงำนแสดงรำยละเอียดสถำนะกำรเบิกจ่ำยเงิน 

 เพื่อใหท้ราบสถานะของรายการขอเบิกเงินวา่อยูใ่นสถานะ และไดรั้บเงินเขา้บญัชีเงินฝาก
ธนาคารของคู่ขายคู่สัญญาวนัไหน 

ข้ันตอนกำรเข้ำสู่ระบบ 

 เม่ือ  Log on  โดยระบุรหสัผูใ้ชแ้ละรหสัผา่นแลว้ระบบจะแสดงหนา้จอระบบงานต่างๆ  

 -  กดปุ่ม         (รายงาน – เรียกรายงาน  Online) ตามภาพท่ี  87  เพื่อเขา้สู่หนา้จอ         
การเรียกรายงาน  Online 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  87 
 
 
 
 
 
 



ระบบแสดงหน้ำจอเรียกรำยงำน  Online 

 -  กดปุ่ม         เลือกหมวดรายงาน  ระบบการเบิกจ่ายเงิน  ตามภาพท่ี  88  เพื่อเขา้สู่หนา้จอ    
หมวดรายงานระบบการเบิกจ่ายเงิน     
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี  88 

ระบบแสดงหน้ำจอกำรเรียกรำยงำน  Online  ระบบกำรเบิกจ่ำยเงิน 

 เลือก  “รายงานแสดงรายละเอียดสถานะการเบิกจ่ายเงิน  ตามภาพท่ี  89 เพื่อเรียกรายงานแสดง
รายละเอียดสถานะการเบิกจ่ายเงิน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  89 



ขั้นตอนกำรเรียกรำยงำน 

 เม่ือเขา้สู่หนา้จอรายงานแสดงรายละเอียดสถานะการเบิกจ่ายเงิน โดยระบุรายละเอียดตาม
เง่ือนไขท่ีตอ้งการเรียกรายงาน  ดงัน้ี  

 1.  กำรเรียกรำยงำนตำมวนัที่ผ่ำนรำยกำร 
      ใชส้ าหรับเรียกรายงานแสดงสถานะการเบิกจ่ายเงินเป็นรายวนั หรือรายสัปดาห์ โดยระบุวนั เดือน ปี 
      ตามวนัท่ีผา่นรายการท่ีตอ้งการเรียกรายงาน  เช่น  19 กนัยายน 2557 ถึง 19 กนัยายน 2557 

 2.  กำรเรียกรำยงำนตำมเลขทีเ่อกสำรขอเบิกเงิน 
      ใชส้ าหรับเรียกรายงานแสดงสถานะการเบิกจ่ายเงินท่ีตอ้งการระบุเลขท่ีเอกสาร โดยระบุ    
      เลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน จ านวน 10 หลกั พร้อมทั้งระบุวนัท่ีผา่นรายการ เช่น เลขท่ีใบขอเบิก 
      3100021232  วนัท่ีผา่นรายการ  15 สิงหาคม 2557 

 3.  กำรเรียกรำยงำนตำมรหัสผู้ขำย 
      ใชส้ าหรับเรียกรายงานแสดงสถานะการเบิกจ่ายเงินท่ีตอ้งการระบุรหสัผูข้าย โดยระบุ    
      รหสัผูข้ายจ านวน 10 หลกั พร้อมทั้งระบุวนัท่ีผา่นรายการ  เช่น  บริษทั วรจกัร์ยนต ์จ ากดั 
      รหสัผูข้าย  1000000486 วนัท่ีผา่นรายการ  15  สิงหาคม 2557  เป็นตน้ 

ตัวอย่ำง  การเรียกรายงานตามระบุวนัท่ีผา่นรายการ  ตามภาพท่ี  90 

ภาพท่ี  90 

 



เม่ือระบุวนัท่ีผ่านรายการท่ีต้องการให้ระบบแสดงรายงานการขอเบิกเงิน  กดปุ่ม  “เรียกดูรายงาน”  
ระบบจะแสดงรายละเอียดเอกสารการขอเบิกทั้งท่ีบนัทึกรายการระหวา่งวนัท่ีเรียกรายงาน  ตามภาพท่ี  91 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี  91 

      -  เม่ือกดปิดหนา้จอ  ระบบแสดงหนา้จอสรุปรายงานแสดงรายละเอียดสถานะการเบิกจ่ายเงิน ตามภาพท่ี  92 

ภาพท่ี  92 
 



ค ำอธิบำยรำยงำนแสดงรำยละเอยีดสถำนะกำรเบิกจ่ำยเงิน  ดังนี้ 

 -  จงัหวดั   รหสัจงัหวดัท่ีบนัทึกรายการขอเบิกเงิน   
 -  หน่วยเบิกจ่าย   ช่ือหน่วยเบิกจ่ายท่ีบนัทึกรายการขอเบิกเงิน   
 -  รหสัหน่วยเบิกจ่าย  รหสัหน่วยเบิกจ่ายท่ีบนัทึกรายการขอเบิกเงิน  
 -  ค่าปรับหนา้ฎีกา  จ  านวนเงินค่าปรับ  (ถา้มี) 
 -  เลขท่ีเอกสาร   เลขท่ีเอกสารใบขอเบิกเงินของหน่วยงาน   
 -  ยอดเงินหลงัหกัค่าปรับ  จ  านวนเงินหลงัการหกัค่าปรับ 
 -  เลขท่ีเอกสาร  CGD  กรณีจ่ายตรงผูข้ายจะแสดงเลขท่ีเอกสารขอเบิกของ  
     หน่วยงาน 
     กรณีจ่ายผา่นส่วนราชการจะแสดงเลขท่ีเอกสารท่ีเกิดข้ึน 
     อตัโนมติัของกรมบญัชีกลาง 
 -  ภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย  จ  านวนเงินภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย 
 -  เลขท่ีเอกสารจ่าย  เลขท่ีเอกสารจ่ายของกรมบญัชีกลาง 
 -  ยอดเงินสุทธิ   จ  านวนเงินท่ีขอรับสุทธิ 
 -  วนัท่ีจ่าย   วนัท่ีผา่นรายการของเอกสารจ่ายเงินของกรมบญัชีกลาง 
 -  ค่าธรรมเนียม   จ  านวนเงินค่าธรรมเนียมการโอน 
 -  วนัท่ีไฟล ์   วนัท่ีเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารของผูข้าย/คู่สัญญา 
 -  แหล่งของเงิน   รหสัแหล่งของเงินท่ีเบิก 
 -  รหสัผูข้าย   รหสัผูข้ายตามเอกสารขอเบิกเงิน 
 -  เลขท่ีบญัชีธนาคาร  เลขท่ีบญัชีเงินฝากธนาคารท่ีกรมบญัชีกลางโอนเงินให้ 
 -  สถานะเอกสาร  แสดงสถานะเอกสารต่างๆ  ดงัน้ี 
     -  ยงัไม่ไดท้  าการช าระเงิน 
     -  ไม่ผา่นการอนุมติัจากคลงั 
     -  ท ารายการจ่ายแลว้รอสั่งโอน 
     -  ส่งไฟลใ์หธ้นาคารแลว้รอยืนยนั 
     -  ธนาคารไดโ้อนเงินให้แลว้ 
     -  ธนาคารปฏิเสธการโอนเงิน 
 
 
 

 
 



3.  รำยงำนติดตำมสถำนะขอเบิก 

 เพื่อใชใ้นการตรวจสอบสถานะของรายการขอเบิกและเอกสารอตัโนมติัต่างๆ  ท่ีเก่ียวขอ้ง 

ข้ันตอนกำรเข้ำสู่ระบบ 

 เม่ือ  Log on  โดยระบุรหสัผูใ้ชแ้ละรหสัผา่นแลว้ระบบจะแสดงหนา้จอระบบงานต่างๆ  
 -  กดปุ่ม         (รายงาน – เรียกรายงาน  Online) ตามภาพท่ี  93  เพื่อเขา้สู่หนา้จอ 
การเรียกรายงาน  Online 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  93 
 
 
 
 
 
 
 



ระบบแสดงหน้ำจอเรียกรำยงำน  Online 

 -  กดปุ่ม          เลือกหมวดรายงาน  ระบบการเบิกจ่ายเงิน  ตามภาพท่ี  94  เพื่อเขา้สู่หนา้จอ   
หมวดรายงานระบบการเบิกจ่ายเงิน     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  94 

ระบบแสดงหน้ำจอกำรเรียกรำยงำน  Online  ระบบกำรเบิกจ่ำยเงิน 

 -  กดเลือกรายงานติดตามสถานะขอเบิก  เพื่อเรียกรายงานติดตามสถานะขอเบิก   ตามภาพท่ี  95 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี  95 



ขั้นตอนกำรเรียกรำยงำน 

 เม่ือเขา้สู่หนา้จอรายงานติดตามสถานะขอเบิก  โดยระบุรายละเอียดตามเง่ือนไขท่ีตอ้งการเรียกรายงาน  
ดงัน้ี 

 1.  กำรเรียกรำยงำนตำมเลขทีเ่อกสำรขอเบิกเงิน 
      ใชส้ าหรับเรียกรายงานติดตามสถานะขอเบิกเงินท่ีตอ้งการระบุเลขท่ีเอกสาร  โดยระบุเลขท่ี     
เอกสารขอเบิกเงิน  จ านวน  10  หลกั  เช่น  3100021232 

 2.  กำรเรียกรำยงำนตำมวนัที่ผ่ำนรำยกำร 
      ใชส้ าหรับเรียกรายงานติดตามสถานะขอเบิกเงินเป็นรายวนั  หรือรายสัปดาห์ โดยระบุวนัท่ี  
ผา่นรายการของเอกสารขอเบิกเงินท่ีตอ้งการเรียกรายงาน  เช่น  25 สิงหาคม 2557 ถึง 1 กนัยายน 2557 

 3.  กำรเรียกรำยงำนตำมวนัที่บันทกึ 
      ใชส้ าหรับเรียกรายงานติดตามสถานะขอเบิกเงินเป็นรายวนั หรือรายสัปดาห์ โดยระบุวนัท่ี  
บนัทึกรายการตามเอกสารขอเบิกเงินท่ีตอ้งการเรียกรายงาน 

 4.  กำรเรียกรำยงำนตำมรหัสผู้ขำย 
      ใชส้ าหรับเรียกรายงานติดตามสถานะขอเบิกเงินท่ีตอ้งการระบุรหสัผูข้าย โดยระบุรหสัผูข้าย 
จ านวน  10  หลกั  นอกจากนั้นยงัสามารถเรียกดูรายงานตาม  ประเภทเอกสาร วธีิการช าระเงินหรือการระงบั
การช าระเงินได ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอย่ำง  การเรียกรายงานตามวนัท่ีผา่นรายการ 

  ระบุวนัท่ีผา่นรายการท่ีตอ้งการเรียกรายงาน คือ  วนัท่ี  25 สิงหาคม 2557 ถึง 1 กนัยายน 2557
และกดปุ่ม  “เรียกดูรายงาน”  ตามภาพท่ี  96 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  96 

 -  ระบบแสดงหนา้จอรายงานติดตามสถานะขอเบิก  โดยแสดงเอกสารใบขอเบิกท่ีเกิดระหวา่ง
วนัท่ี 25 สิงหาคม 2557 ถึงวนัท่ี 1 กนัยายน 2557 ตามท่ีระบุในเง่ือนไขการคน้หา  ตามภาพท่ี  97 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  97 



ค ำอธิบำยรำยงำนติดตำมสถำนะขอเบิก  ดังนี้ 

 -  ประเภทเอกสาร  ประเภทเอกสารของรายการขอเบิกเงิน 
 -  ผูข้าย    รหสัผูข้ายตามรายการขอเบิกเงิน 
 -  เลขเอกสาร   เลขท่ีเอกสารท่ีบนัทึกรายการขอเบิกเงิน 
 -  การอา้งอิง   การอา้งอิงท่ีระบุในรายการขอเบิกเงิน 
 -  PBk    แสดงสถานะของเอกสารขอเบิกเงินของหน่วยงาน  ดงัน้ี 
     0  คือ  รออนุมติัขั้นท่ี  1  ดว้ยสิทธิ  P1  
     (ระบบแสดงสถานะ เอกสารผา่นรายการ) 
     A  คือ  รออนุมติัขั้นท่ี  2  ดว้ยสิทธิ  P2 
     (ระบบแสดงสถานะ รออนุมติัขั้นท่ี  2  ใน สรก.) 
     B  คือ  เอกสารรอการอนุมติัจากส านกังานคลงัจงัหวดั/กรมบญัชีกลาง    
     (ระบบแสดงสถานะ ระงบัการช าระเงิน) 
     “_” (วา่ง)  คือ  เอกสารขอเบิกเงินท่ีไดรั้บการอนุมติัจาก 
     ส านกังานคลงัจงัหวดั/กรมบญัชีกลางแลว้  
     (ระบบแสดงสถานะ ช าระเงินได)้ 
     E  คือ  เอกสารท่ีไม่อนุมติัโดยคลงัจงัหวดั/กรมบญัชีกลาง 
     (ระบบแสดงสถานะ เอกสารท่ีถูกกลบัรายการ) 
     N  คือ  เอกสารท่ีไม่อนุมติัโดยส่วนราชการ 
     (ระบบแสดงสถานะ เอกสารท่ีถูกกลบัรายการ) 
 -  เงินฝากคลงั   เอกสารการปรับลดเงินฝากคลงัท่ีเกิดข้ึนอตัโนมติั 
     (เฉพาะกรณีขอเบิกเงินนอกงบประมาณ) 
 -  เงินรับฝาก สรก.  เอกสารการปรับลดเงินรับฝาก สรก. ของกรมบญัชีกลางท่ีเกิดข้ึน 
     อตัโนมติั (เฉพาะกรณีขอเบิกเงินนอกงบประมาณ) 
 -  คา้งรับ  CGD   เอกสารการบนัทึกบญัชีท่ีเกิดข้ึนอตัโนมติัจากการขอเบิกเงิน 
     (เฉพาะกรณีท่ีจ่ายผา่นส่วนราชการ) 
 -  คา้งจ่าย สรก.   เอกสารการบนัทึกบญัชีของกรมบญัชีกลางท่ีเกิดข้ึนอตัโนมติั
     จากการขอเบิกเงิน  (เฉพาะกรณีท่ีจ่ายผา่นส่วนราชการ) 
 -  PBk  สรก.   แสดงสถานะเอกสารของกรมบญัชีกลางท่ีเกิดอตัโนมติัจาก 
     การขอเบิกเงิน  (เฉพาะกรณีท่ีจ่ายผา่นส่วนราชการ) 
 
 
 



 -  ลา้งกลบัรายการคา้งรับ CGD เอกสารการบนัทึกบญัชีท่ีไดรั้บเงินจากกรมบญัชีกลาง/ 
     เอกสารกลบัรายการ  (เฉพาะกรณีจ่ายผา่นส่วนราชการ) 
 - ลา้งกลบัรายการคา้งจ่าย สรก. เอกสารการบนัทึกบญัชีของกรมบญัชีกลางท่ีไดจ่้ายเงินให ้
     ส่วนราชการ/เอกสารกลบัรายการ  (เฉพาะกรณีจ่ายผา่นส่วนราชการ) 
 -  จ  านวนเงินขอเบิก  จ  านวนเงินท่ีขอเบิก  ก่อนหกัภาษี  ณ  ท่ีจ่าย 
 -  ภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย  จ  านวนเงินภาษีหกั  ณ  ท่ีจ่าย 
 -  จ  านวนเงิน   จ  านวนเงินท่ีไดรั้บสุทธิหลงัค่าปรับและภาษี  (ถา้มี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที ่ 4 
ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงแก้ไข 

ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงแก้ไข  

 1.  ขอ้มูลหลกัผูข้ายในระบบ GFMIS  ไม่มีบญัชีธนาคารตามผูข้ายท่ีระบุไวใ้นสัญญา/ใบสั่งซ้ือ
สั่งจา้ง/ขอ้ตกลง  ท าใหไ้ม่สามารถเบิกจ่ายเงินใหผู้ข้าย/คู่สัญญาได ้  

 แนวทำงแก้ไข 

   ก่อนการตั้งเบิกทุกคร้ัง  ตอ้งตรวจสอบขอ้มูลบญัชีธนาคารของผูข้ายท่ีระบุไวใ้นสัญญา/ 
ใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง/ขอ้ตกลงตามใบส าคญัจ่ายกบัขอ้มูลบญัชีธนาคารในระบบ  GFMIS  และในใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง 
(PO)  จะตอ้งถูกตอ้งตรงกนั  หากตรวจสอบแลว้พบวา่ 

 กรณีท่ี  1  ขอ้มูลบญัชีธนาคารในใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง  (PO)  ไม่ตรงกบัท่ีระบุไวใ้นสัญญา/ใบสั่งซ้ือ
สั่งจา้ง/ขอ้ตกลง และผูข้ายแจง้ยืนยนัใช้ขอ้มูลบญัชีธนาคารตามท่ีระบุไวใ้นสัญญา/ใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง/
ขอ้ตกลง  ตอ้งจดัท าแบบขอเปล่ียนแปลงขอ้มูลหลกัผูข้ายเพื่อเพิ่มบญัชีธนาคารท่ีผูข้ายตอ้งการให้โอน
เงินในระบบ  GFMIS  

 กรณีท่ี  2  ขอ้มูลบญัชีธนาคารในใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง  (PO)  ไม่ตรงกบัท่ีระบุไวใ้นสัญญา/ใบสั่งซ้ือ
สั่งจา้ง/ขอ้ตกลง และผูข้ายแจง้ยนืยนัใชข้อ้มูลบญัชีธนาคารในใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง  (PO) ใหด้ าเนินการแกไ้ข
ขอ้มูลบญัชีธนาคารในสัญญา/ใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง/ขอ้ตกลง ตามระเบียบพสัดุฯ ต่อไป 

 2.  ผูข้ายท่ีมีบญัชีเงินฝากธนาคาร  มากกวา่  1  บญัชีข้ึนไป  ยกตวัอยา่งเช่น  บริษทั วรจกัร์ยนต ์  
รหสัผูข้าย  1000000486  มีขอ้มูลบญัชีธนาคารในระบบมากกวา่  1  บญัชี  และทุกบญัชีไม่ถูกบล๊อกจาก
กรมบญัชีกลาง  ตามภาพท่ี  98 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  98 



 แนวทำงแก้ไข 

   ตรวจสอบขอ้มูลบญัชีธนาคารในระบบ  GFMIS  กบัท่ีระบุไวใ้นสัญญา/ใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง/
ข้อตกลง กับใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง  (PO)  ว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่  หากผู ้ขายแจ้งให้โอนเข้าบัญชีอ่ืน
นอกเหนือจากท่ีสร้างภายใตห้น่วยงานกรมปศุสัตว ์ ให้ผูข้ายท าหนงัสือยืนยนัพร้อมแนบส าเนาบญัชี      
เงินฝากธนาคารท่ีตอ้งการใหโ้อนเงินโดยลงนามรับรองส าเนาถูกตอ้งให้เรียบร้อย    
 3.  รายการขอเบิกบางรายการไม่สามารถประมวลผลสั่งจ่ายเงินไดห้รือบางรายการถูกธนาคาร
ปฏิเสธการโอนเงิน  ซ่ึงเกิดจากหลายสาเหตุ  เช่น ถูกธนาคารปฏิเสธการโอนเงิน  สาเหตุบญัชีปิด  
ตวัอยา่งตามภาพท่ี  99 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  99 

 แนวทำงแก้ไข 

   ตรวจสอบขอ้มูลบญัชีธนาคารของผูข้ายในระบบ  GFMIS  กบับญัชีธนาคารตามเอกสาร
ใบส าคัญจ่ายทุกคร้ังก่อนการเบิกจ่าย  และประสานงานกับผูข้ายเพื่อตรวจสอบบัญชีธนาคารและ       
การเคล่ือนไหวบญัชี  ตอ้งไม่ขาดการเคล่ือนไหวกบัธนาคารเกิน  6  เดือน  และบญัชีธนาคารตอ้งเป็น
บญัชีเงินฝากกระแสรายวนั/ออมทรัพย ์เท่านั้น  หรือตรวจสอบ  Bank Statement  ตอ้งถูกตอ้งตรงกนั
ก่อนการบนัทึกรายการขอเบิก 

 4.  บนัทึกรายการขอเบิกเงินเรียบร้อยแลว้  เม่ือเลือกจ าลองการสร้างขอ้มูล  ระบบแสดงสถานะ
เอกสาร  “ผิดพลาด” 

 แนวทำงแก้ไข 

   ด าเนินการตรวจสอบขอ้มูลหลกัผูข้ายในระบบ  GFMIS  วา่ผูข้าย/คู่สัญญา มีสถานะอนุมติั
และยืนยนัภายใตร้หัสหน่วยงานกรมปศุสัตวห์รือไม่ หากไม่ได้รับอนุมติัและยืนยนัต้องด าเนินการ        
สร้างขอ้มูลหลกัผูข้ายภายใตร้หสัหน่วยงานกรมปศุสัตวใ์หเ้รียบร้อยจึงจะด าเนินการตั้งเบิกได ้



 5.  ระบุขอ้มูลหกัภาษี  ณ  ท่ีจ่าย ไม่ถูกตอ้ง  ซ่ึงเกิดจากการเลือกประเภทภาษีเงินไดไ้ม่
สอดคลอ้งกบัผูข้ายตามใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง  (PO)  ท่ีขอเบิก   

ตัวอย่ำง  กรณีผูข้ายตามใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง  (PO) เป็นผูข้ายนิติบุคคล รหสัผูข้ายข้ึนตน้ดว้ยเลข     
  1XXXXXXXXX 
  แต่ในขั้นตอนการระบุภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย  เลือกบุคคลธรรมดา  ตามภาพท่ี  100 

ภาพท่ี  100 
 เม่ือกดปุ่ม  “จ าลองการบนัทึก”  ระบบจะแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ  สถานะเป็น  
“ผดิพลาด”  ตามภาพท่ี  101 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  101 

 แนวทำงแก้ไข 

   ใหเ้ลือกเมนู  “กลบัไปแกไ้ขขอ้มูล”  เพื่อเลือกประเภทผูเ้สียภาษีเงินไดใ้หส้อดคลอ้งกบั
ผูข้ายตามใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง  (PO)  ท่ีขอเบิก  คือ  เลือกประเภทเงินได ้ “นิติบุคคล” 



 6.  ใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง  (PO) ท่ีน ามาตั้งเบิก  ยงัไม่ไดท้  าการบนัทึกรับสินคา้ในระบบ  e-GP  และยงั
ไม่ไดต้รวจรับในระบบ  GFMIS  เม่ือคน้หาเลขท่ีใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง  (PO)  ท่ีน ามาขอเบิก  ตามภาพท่ี  102 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี  102 

 
 -  เม่ือกดปุ่ม          เพื่อให้ระบบแสดงเอกสารใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง  (PO)  ระบบจะแสดงผล  “ไม่มี
รายการใบสั่งซ้ือสั่งจา้งท่ีขอเบิก”  ตามภาพท่ี  103 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี  103 

 แนวทำงแก้ไข 

   เม่ือท าการค้นหาใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง  (PO)  และระบบแจ้งว่าไม่พบรายการใบสั่งซ้ือสั่งจ้างท่ี       
ขอเบิกให้แจง้เจา้หนา้ท่ีพสัดุด าเนินการตรวจสอบการบนัทึกรับสินคา้ในระบบ  e-GP  และการตรวจรับ
สินคา้ในระบบ  GFMIS  ใหค้รบถว้นก่อนท าการตั้งเบิก 

  

 

 



 7.  หลงัจากบนัทึกขอ้มูล  (Save)  รายการขอเบิกเรียบร้อยแลว้  พบวา่บนัทึกรายการผิดพลาด  
เช่น  ระบุจ านวนเงินภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายไม่ถูกตอ้ง 

 แนวทำงแก้ไข 

   กรณีท่ียงัไม่ไดอ้นุมติัเอกสารขอเบิกขั้นท่ี  1  (อม.01)  และยงัไม่ไดอ้นุมติัเอกสารเพื่อสั่งจ่าย (อม.02)  
ใหห้น่วยงานยกเลิกเอกสารขอเบิกเงินโดยเลือก  “ไม่อนุมติั”  ในขั้นตอนของการอนุมติัเอกสารขอเบิก 

 8.  บนัทึกรายการขอเบิกเงินท่ีตอ้งอา้งใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง  (PO)  ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน (บส.04)  
ระบบแสดงขอ้ผิดพลาด  “ไม่มียอดเงิน”   

 แนวทางแกไ้ข 

   ด าเนินการตรวจสอบว่าใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง  (PO)  ท่ีน ามาขอเบิกเงินไดมี้การตั้งเบิกไปหรือยงั  
และตรวจสอบจ านวนเงินในใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง  (PO)  ว่ามีเพียงพอกบัจ านวนเงินท่ีขอเบิกหรือไม่  หรือ
แจ้งเจ้าหน้าท่ีพัสดุเพื่อตรวจสอบในระบบ  e-GP  ให้บันทึกรับงานในขั้นตอนของการท า  e-GP          
ใหเ้รียบร้อยก่อนด าเนินการบนัทึกรายการขอเบิก 

 ทั้งน้ี  การบนัทึกรายการขอเบิกเพื่อจ่ายตรงผูข้ายผา่นใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง  (PO)  มีเอกสารประกอบ
ใบส าคญัขอเบิกหลายประเภท  เช่น  ใบแจง้หน้ีจากผูข้าย  ใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง/สัญญา/ขอ้ตกลงท่ีจดัท าข้ึน  
การบนัทึกรายการผา่นระบบ  e-GP  การบนัทึกรายการใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง  (PO)  ในระบบ  รวมถึงขั้นตอน
ของการขออนุมติัเบิกเงินจากคลงั  โดยผูมี้อ  านาจตอ้งลงนามอนุมติัเอกสารใบส าคญัขอเบิกเงิน  ดงันั้น  
เม่ือไดรั้บเอกสารใบส าคญัขอเบิกเงิน  ก่อนจะด าเนินการบนัทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ  จ าเป็นตอ้ง
ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารใหเ้รียบร้อย  ถูกตอ้งตรงกนัในทุกขั้นตอนก่อนบนัทึกรายการทุกคร้ัง
เพื่อลดความผิดพลาดท่ีอาจเกิดข้ึนในระหว่างการบนัทึกรายการ  ซ่ึงอาจท าให้เกิดความล่าช้าในการ
บนัทึกรายการขอเบิกเงิน  และในขณะบนัทึกรายการขอเบิกเงินในระบบควรใช้ความระมดัระวงัใน    
ทุกขั้นตอน  เม่ือบนัทึกรายการขอเบิกในระบบเรียบร้อยก่อนท่ีจะให้ผูมี้อ  านาจอนุมติัรายการขอเบิก
จะตอ้งตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารใบขอเบิกก่อนทุกคร้ัง 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทสรุป 

 การบนัทึกรายการขอเบิกเงินผา่น  GFMIS  Web Online  กรณีจ่ายตรงผูข้ายผา่นใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง  (PO)  
เป็นกระบวนการท่ีช่วยลดข้อจ ากัดในการปฏิบติังานผ่าน  Excel Loader เพื่อให้สามารถปฏิบติังาน       
ได้เทียบเคียงกบัเคร่ือง  GFMIS Terminal  ซ่ึงต่อมาได้ยกเลิกระบบ  Excel  Loader  การบนัทึกรายการ   
ขอเบิกเงินผ่าน  GFMIS  Web  Online  สามารถบันทึกรายการขอเบิกจากเงินงบประมาณ  เงินกันไวเ้บิก
เหล่ือมปี  เงินนอกงบประมาณ  โดยบนัทึกรายการขอเบิกเงินจ่ายตรงบุคคลภายนอกและส่วนราชการอ่ืน
ผา่นใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง  (PO)  ประเภททัว่ไปท่ีสามารถก าหนดงวดการส่งมอบและจ านวนเงินท่ีช าระแต่ละงวด
ได้อย่างชัดเจน  หรือบนัทึกรายการขอเบิกเงินผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง  (PO)  ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน  
และการบนัทึกรายการขอเบิกเงินกรณีโอนสิทธิการรับเงินใหก้บับุคคลภายนอกหรือผูข้ายรายอ่ืน 

 คู่มือการปฏิบติังานดา้นเบิกจ่าย  ผ่าน  GFMIS  Web  Online  กรณีจ่ายตรงผูข้ายผ่านใบสั่งซ้ือ
สั่งจา้ง  (PO)  ส าหรับหน่วยงานในสังกดักรมปศุสัตว ์ จดัท าข้ึนเพื่อให้เจา้หน้าท่ีผูป้ฏิบติังานดา้นการเบิก
จ่ายเงินในสังกัดกรมปศุสัตวท์ั้ งส่วนกลางและส่วนภูมิภาค  ได้มีความรู้ความเข้าใจ  ทราบขั้นตอน  
วิธีการบนัทึกรายการขอเบิกเงินผ่าน  GFMIS  Web  Online  กรณีจ่ายตรงผูข้ายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง  (PO)  
เพื่อใหเ้ป็นไปในแนวทางเดียวกนั  ลดปัญหาและผิดพลาดในการเบิกจ่าย  ทั้งสามารถตรวจสอบรายการ  
ขอเบิกเงินท่ีบนัทึกในระบบว่าอยู่ในสถานะใด  มีการสั่งจ่ายเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารของผูข้าย      
ไดอ้ยา่งถูกตอ้งรวดเร็ว  ตรวจสอบขอ้ผดิพลาดท่ีอาจเกิดข้ึนหลงัจากบนัทึกรายการเรียบร้อยแลว้  รวมถึง
ช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบติังานดา้นการเบิกจ่ายเงินในระบบ  GFMIS  Web  Online  ยิง่ข้ึน 
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