
ด่วนทีสุด
ที กค ๐๔๑๔.๓/ว ๙0 0 กรมบัญฃีกลาง

ถนนพระรามท่ี ๖ กทม. ๑๐๔๐๐

b w  ธันวาคม ๒๔๖๗

เร่ือง แนวปฏิบัติในการคืนเงินกรณีส่วนราชการรับชำระเงินเข้าบัญชี “ ...ซื่อส่วนราชการ... เพื่อการรับเงิน 
ทางอิเล ็กทรอนิกส์” ไม่ถูกต้อง ในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ 
(New GFMIS Thai)

เรียน ปลัดกระทรวง อธิบดี ผู้ว่าราชการจังหวัด เลขาธิการ ผู้อำนวยการ ผู้บัญชาการ อธิการบดี

อ้างถึง หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๒.๒/ว ๑๗๔ ลงวันท่ี ๖ พฤศจิกายน ๒๔๖๗

สิ่งที่ส่งมาด้วย แนวปฏิบัติในการคืนเงินกรณีส่วนราชการรับชำระเงินเข้าบัญชี “ ...ซ่ือส่วนราชการ... เพ่ือการรับเงิน 
ทางอิเล็กทรอนิกส์” ไม่ถูกต้อง ในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ 
(New GFMIS Thai) จำนวน ๑ ฉบับ

ตามหนังสือที,อ้างถึง กระทรวงการคลังได้กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการคืบเงิน 
กรณีส่วนราชการรับชำระเงินเข้าบัญชี “ ...ซ่ือส่วนราชการ... เพ่ือการรับเงินทางอิเล็กทรอนิกส์” ไม่ถูกต้อง ในวงเงิน 
จำนวนไม่เกิน ๓๐๐,๐๐๐ บาท โดยวิธีปฏิบัติงานในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ 
(New GFMIS Thai) ให้ถือปฏิบัติตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด ความละเอียดแจ้งแล้ว น้ัน

กรมบัญชีกลางพิจารณาแล้ว ขอเรียนว่า เพื่อให้ส่วนราชการสามารถดำเนินการในระบบ 
New GFMIS Thai ได้อย่างถูกต้อง และสอดคล้องกับหลักเกณฑ์ดังกล่าว จึงกำหนดแนวปฏิบัติในการคืนเงิน 
กรณีส่วนราชการรับชำระเงินเข้าบัญชี “ ...ชื่อส่วนราชการ... เพื่อการรับเงินทางอิเล็กทรอนิกส์” ไม่ถูกต้อง 
ในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) รายละเอียดปรากฏตาม 
ส่ิงท่ีส่งมาด้วย

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และแจ้งให้เจ้าหน้าที่ท่ีเก่ียวข้องทราบและถือปฏิบัติต่อไป

ขอแสดงความนับถือ

(นายกุลเศฃร์ ลิมปิยากร)
รองอธิบดีกรมบัญชีกลาง 

ปฏิบัติราชการแทน อธิบดีกรมบัญชีกลาง

กองระบบการคลังภาครัฐ
กลุ่มงานกำกับและพัฒนาระบบงาน
โทรศัพท์ ๐ ๒๑๒๗ ๗๐๐๐ ต่อ ๔๒๘๙ และ ๖๔๒๖
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ gfmis@cgd.go.th

mailto:gfmis@cgd.go.th


ส่ิงท่ีส่งมาด้วย

แนวปฏิบัติในการคืนเงินกรณีส่วนราชการรับชำระเงินเข้าบัญชี “ ...ซื่อส่วนราชการ... เพื่อการรับเงิน 

ทางอิเล็กทรอนิกส์” ไม่ถูกต้อง ในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) 

แนบหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ท่ี กค 0414.3/ว $00 ลงวันที่ 23 ธันวาคม 2567

กระทรวงการคลังได้กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการคืนเงินกรณีส่วนราชการรับชำระเงินเข้าบัญชี 

“ ...ช่ือส่วนราชการ... เพื่อการรับเงินทางอิเล็กทรอนิกส์” ไม่ถูกต้อง เพ่ืออำนวยความสะดวกให้กับส่วนราชการ 

และเพ่ือให้เกิดความคล่องตัวในการดำเนินการคืนเงินให้แก่ผู้ชำระเงินท่ีชำระเงินเข้าบัญชีผิดพลาดคลาดเคลื่อน 

หรือไม่ถูกต้องให้เปีนไปอย่างถูกต้องเหมาะสม รวมทั้งลดชั้นตอนในการที่ส่วนราชการจะต้องขอทำความตกลง 

กับกระทรวงการคลังเป็นรายกรณี ในวงเงินจำนวนไม่เกิน 300,000 บาท ดังน้ัน เพ่ือให้ส่วนราชการสามารถ 

บันทึกรายการในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) ได้อย่างถูกต้อง 

และสอดคล้องกับหลักเกณฑ์ดังกล่าว จึงได้กำหนดแนวปฏิบัติในการคืนเงินกรณีส่วนราชการรับชำระเงิน 

เข้าบัญชี “ ...ซ่ือส่วนราชการ... เพ่ือการรับเงินทางอิเล็กทรอนิกส์” ไม่ถูกต้อง ในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ 

แบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) ดังนี้

1. การเปีดบัญชีเงินฝากกระทรวงการคลัง

2. การรับเงินและการน่าเงินฝากเข้าบัญชีเงินฝากกระทรวงการคลัง

2.1 การบันทึกรายการรับเงิน ในระบบ New GFMIS Thai

2.2 การน่าเงินฝากเข้าบัญชีเงินฝากกระทรวงการคลัง ผ่านระบบ KTB Corporate Online

3. การเบิกเงินจากคลัง

4. การจ่ายคืนเงิน

1. การเปีดบัญชีเงินฝากกระทรวงการคลัง
ให้ส่วนราชการขอเป็ดบัญชีเงินฝากกระทรวงการคลัง ซ่ือบัญชี “ เงินฝากกระทรวงการคลังเพ่ือรอการชำระคืน” 

รหัสเงินฝาก XX885 เพ่ือใช้สำหรับคืนเงินให้แก่ผู้ท่ีชำระเงินให้ส่วนราชการไม่ถูกต้องหรือผู้มีสิทธิรับเงิน

2. การรับเงินและการน่าเงินฝากเข้าบัญชีเงินฝากกระทรวงการคลัง
เม่ือพบว่ามีการรับชำระเงินเข้าบัญชี “ ...ซ่ือส่วนราชการ... เพื่อการรับเงินทางอิเล็กทรอนิกส์” ไม่ถูกต้อง 

และส่วนราชการน่าเงินตามจำนวนเงินที่ตรวจสอบได้ว่ามีการรับชำระไม,ถูกต้อง ฝากเข้าบัญชีเงินฝาก 

กระทรวงการคลังตามข้อ 1 เพ่ือดำเนินการคืนเงินให้แก่ผู้ท่ีชำระเงินให้ส่วนราชการไม่ถูกต้องหรือผู้มีสิทธิรับเงิน 

ผ่านระบบ KTB Corporate Online ให้ส่วนราชการดำเนินการ ดังน้ี

2 .1 บันทึกรายการรับเงิน ในระบบ New GFMIS Thai โดยเลือกประ๓ ทการรับเงินเป็นเงินฝากกระทรวงการคลัง 

ระบุรหัสเงินฝากเป็น XX885
2.1.1 ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ

เมื่อเข้าระบบ New GFMIS Thai เรียบร้อยแล้ว เลือกระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ 

ระบบแสดงหน้าจอบันทึกรายการ ตามภาพท่ี 1

1



2 
 

 
ภาพที่ 1 

กดปุม   เพ่ือเขาสูเมนูจัดเก็บรายได ตามภาพที ่2 

 

ภาพที่ 2 
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กดปุม                    เพ่ือเขาสูเมนู แบบฟอรม นส01 การรับเงินของหนวยงาน ตามภาพที่ 3 

 

ภาพที่ 3 

กดปุม   เพื่อเขาสูการบนัทึกการรับเงินของหนวยงาน (นส.01) ตามภาพที ่4 

2.1.2 ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
การบันทึกรายการรับเงินของหนวยงาน ประกอบดวย การบันทึกรายการ 3 สวน คือ ขอมูลสวนหัว 

ขอมูลทั่วไป และรายการจัดเก็บ ตามภาพที่ 4  

 

ภาพที่ 4 

 

1 

2 
3 
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ใหบันทึกรายละเอียดขอมูลสวนหัว ตามภาพที่ 5 

 

    ภาพที่ 5 

    - รหัสหนวยงาน   ระบบแสดงรหัสหนวยงาน จำนวน 5 หลักใหอัตโนมัติ  
ตามสิทธิการเขาใชงานระบบ ตัวอยางแสดง 03003 

    - ประจำวันท่ี   ระบบแสดงวันที่ปจจุบันใหอัตโนมัติ สามารถระบุวันท่ี 
โดยกดปุมปฏิทนิ       ระบบแสดง    เลือก เดือน ป และวันท่ี 
เพ่ือใหแสดงคาวัน เดือน ป ตัวอยางระบุ 12 พฤศจิกายน 2567 

    - รหัสพ้ืนที ่   ระบบแสดงรหัสพื้นที่ จำนวน 4 หลักใหอัตโนมัติ ตามสิทธิ
การเขาใชงานระบบ ตัวอยางแสดง 1000 

   - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีใหอัตโนมัติซึ่งจะสัมพันธกับวันที่ 
ผานรายการ ตัวอยางแสดง งวด 2 

    - รหัสหนวยเบกิจาย   ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จำนวน 10 หลักใหอัตโนมัติ 
          ตามสิทธิการเขาใชงานระบบ ตัวอยางแสดง 0300300003 

    - ประเภทการรับเงิน   ระบปุระเภทการรับเงิน โดยกดปุม       
            เลอืก   

            “RB - เงินฝากคลงั”  
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   - การอางอิง ระบกุารอางอิงในรูปแบบ RYYXXXXXXX   
         R คือ คาคงที่    
         Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ. 

 X คือ Running Number 7 หลกั ซ่ึงเปนเลขท่ีภายใน 
 ของหนวยงาน ตัวอยางระบุ R680000001 

ใหกดปุม              เพ่ือเขาสูหนาจอการบันทึกขอมูลทั่วไป ตามภาพที่ 6 

ภาพที่ 6 
รายละเอียดสถานะเงนิท่ีรับ   
    - ประเภทเงิน   ระบุประเภทเงิน โดยกดปุม        
           ปรากฏ  
   

หากเลือก “กรณีเงินฝากธนาคารรายบัญชีเพ่ือนำสงคลัง”  
ตองระบ ุBank Book ดวย 

           ตัวอยางระบุ “กรณีเงนิฝากธนาคารเพ่ือนำสงคลงั”  
   - แหลงของเงิน  ระบบแสดงรหัสแหลงของเงิน จำนวน 7 หลักใหอัตโนมัติ 

  ในรูปแบบ YY26000 
         Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.  
         26000 คือ คาคงที่ 
   - จำนวนเงิน ระบุจำนวนเงินฝากคลังที่จดัเก็บ  
         ตัวอยางระบุ 100 บาท 
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ขอมูลหนวยงาน   
    - รหัสศูนยตนทนุผูจดัเก็บ ระบรุหสัศูนยตนทุนผูจดัเก็บ จำนวน 10 หลัก 
           ตัวอยางระบุ 0300300000 
    - รหัสบัญชีเงินฝากคลัง  ระบบแสดงรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จำนวน 3 หลักทาย 
     (3 หลักทาย)    ใหอัตโนมัติ โดยจะสัมพันธกับรหัสบญัชีเงินฝากคลัง 

ที่กรอกในรายการจัดเก็บ  
คำอธิบายเอกสาร   ระบุเลขท่ีเอกสารการรับเงิน หรือคำอธิบายรายการ 

ใหกดปุม               เพื่อเขาสูหนาจอการบันทึกรายการจัดเก็บและบันทึกรายละเอยีด ตามภาพที่ 7 

 

ภาพที่ 7 

รายละเอียดเอกสาร 

    - รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก  
             กรณีนี้ใหระบุ 2111020199 
    - รหัสบัญชียอยของบัญชแียกประเภท ระบุรหัสบัญชียอยของบัญชีแยกประเภท  
     (Sub Book GL)   กรณีท่ีใชบัญชีแยกประเภทที่ตองระบุรหัสบัญชียอย 
    - รหัสบัญชีเงินฝากคลัง  ระบุรหสับญัชีเงินฝากคลัง จำนวน 5 หลัก  

โดยระบุรหัสเงินฝากคลังที่ตองการนำฝากเงินเขาบัญช ี
ใหระบเุปน XX885 ตัวอยางระบุ 00885 

    - รหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลงั     ระบุรหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง จำนวน 10 หลัก 
            ตัวอยางระบ ุ0300300000 
    - จำนวนเงิน    ระบจุำนวนเงินฝากคลังที่จัดเก็บ  
            ตัวอยางระบ ุ100 บาท 
 



7 
 

   - รหัสหนวยงานคูคา   ระบุรหัสหนวยงานคูคา จำนวน 5 หลัก  
    (Trading Partner)   กรณีท่ีใชบัญชีแยกประเภทที่ตองระบุหนวยงานคูคา 
   - รายละเอียดเพ่ิมเติม   ระบุเลขที่เอกสารการรับเงิน หรือคำอธิบายรายการ 

2.1.3 การจัดเก็บรายการบันทึก 
       ใหกดปุม                        เพื่อจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง หลังจากกดปุมจัดเก็บรายการน้ี
ลงตารางแลว ระบบจะจัดเก็บขอมูลการบันทึกรายการ 1 บรรทัดรายการ ตามภาพที่ 8 โดยมีรายละเอียด
ประกอบดวย ลำดับที ่PK ชื่อบัญช ีรหสับัญชีแยกประเภท รายละเอียดเพ่ิมเติม จำนวนเงิน (บาท) และจำนวนเงินจัดเก็บ 

 

ภาพที ่8 

ใหกดปุม                    เพื่อเขาสูระบบการตรวจสอบขอมูล  

2.1.4 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

     หลังจากกดปุมจำลองการบันทึกแลว ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบดวย 

ผลการบันทึก รหัสขอความ และคำอธิบาย ตามภาพท่ี 9 

 

ภาพที่ 9 

ใหกดปุม                  เพ่ือใหระบบบันทึกรายการ ตามภาพที ่10 
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2.1.5 ระบบบันทึกรายการรับเงิน 
     หลังจากกดปุมบันทึกขอมูล ระบบบันทึกการรับเงินของหนวยงาน โดยมีผลการบันทึกสำเร็จ 

ไดเลขที่เอกสาร 10XXXXXXXX ตามภาพที่ 10 สามารถกดปุมใดปุมหนึ่ง ดังนี้ 
  กดปุม          เพ่ือแสดงขอมูลท่ีไดบันทึกรายการ หรือ 
  กดปุม    เพ่ือ บันทึกขอมูลการรับเงินของหนวยงานรายการตอไป หรือ 
  กดปุม          เพื่อคนหารายการรับเงินของหนวยงาน หรือ 
  กดปุม           เพ่ือพิมพรายงาน  
 
 

 

 

 

ภาพที่ 10 

2.1.6 การแสดงการบันทึกรายการรบัเงิน 
เม่ือกดปุม                  จะแสดงขอมูลที่ไดบันทึก ตามภาพที ่11 โดยระบบแสดงรายละเอียด

เลขที่ใบบันทึกรายการจัดเก็บรายได ใหตรวจสอบขอมูลการบันทึกรายการดังกลาวขางตน 

 

ภาพที่ 11 
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เมื่อกดปุม                 เพ่ือพิมพรายงาน ระบบจะแสดงหนาจอ ตามภาพที่ 12 

 

ภาพที่ 12 
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 2.2 การนำเงินฝากเขาบัญชีเงินฝากกระทรวงการคลังของหนวยงาน ผานระบบ KTB Corporate Online 

   เมื่อสวนราชการดำเนินการนำเงินสงคลังผานระบบ KTB Corporate Online โดยระบุประเภทการนำเงินสงคลัง
เปน “เงินฝากคลัง” แลว ระบบ New GFMIS Thai จะบันทึกรายการนำสงเงินและปรับเพิ่มเงินฝากคลังใหแกสวนราชการ 

การบันทึกรายการนำเงินสงคลัง ประกอบดวย การบันทึกรายการโดยรหัสผูใชงาน Company Maker 
และการอนุมัติรายการโดยรหัสผูใชงาน Company Authorizer โดยดำเนินการ ดังนี ้

    2.2.1 การบันทึกรายการโดยรหัสผูใชงาน Company Maker 

        ใหบันทึกรายละเอียดขอมูลทั่วไป (Fill in Information) ตามภาพที่ 13 และบันทึกขอมูลสวนเพิ่มเติม 
(Additional Information) ตามภาพท่ี 14  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ภาพที่ 13 

ขอมูลท่ัวไป (Fill in Information)  
  - หมายเลขอางอิงลูกคา ระบบแสดงหมายเลขอางอิงการทำรายการของลกูคาใหอัตโนมตั ิ

- วันที่ทำรายการ ระบบแสดงวนัที่นำเงินสงคลัง โดยแสดงเปนวันที่ปจจุบัน 
- ชำระจากบัญช ี ระบุเลขท่ีบัญชีท่ีตองการหักเงินเพ่ือนำเงินสงคลัง  

โดยกด       เลือกเลขที่บัญชีเพื่อนำเงินสงคลัง 
- ชื่อแทนบัญช ี ระบบแสดงชื่อแทนบัญชีจากการเลือกชำระจากบัญชใีหอัตโนมัต ิ
- รหัสศูนยตนทุน ระบุขอมลูรหัสศูนยตนทุนจำนวน 10 หลัก โดยกด    

     เลือกศูนยตนทุนที่ตองการนำเงนิสงคลัง 
- วันที่รายการมีผล ระบบแสดงวนัที่รายการมีผล โดยแสดงเปนวันที่ปจจุบัน 
- รหัสเงินฝากคลังจังหวัด ระบบแสดงรหัสคลังจังหวัดที่หนวยงานตองการนำเงินสงคลัง 

ใหอัตโนมัติ 
- จำนวนเงิน ระบุจำนวนเงินที่ตองการนำเงินสงคลัง 
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- ประเภทเอกสารนำสง  ระบุประเภทรายไดที่ตองการนำเงินสงคลัง โดยกด    
เลือก “เงินฝากคลัง” ระบบแสดง Additional Information 
อัตโนมัติ 

- หมายเหตุ (ถามี) สามารถระบุขอมูลอื่น ๆ  เพ่ิมเติม (ถามี) สูงสดุไมเกิน 50 ตัวอักษร 

 

ภาพที่ 14 

สวนเพิ่มเติม (Additional Information) 

- ประเภทเอกสารที่นำสง ระบุประเภทเอกสารนำสง โดยกด       เลือก “R2” 

- การอางอิง  ระบุ การอางอิง 10 หลัก เปน RYYXXXXXXX 

     R คือ คาคงที่ 

     Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.  

X คือ Running Number 7 หลัก ซ่ึงเปนเลขที่ภายใน 

ของหนวยงาน ตัวอยางระบุ R680000001 

- รหัสบัญช ี  ระบุรหัสบัญชี โดยกด       เลือก รหัสบัญชี 10 หลัก 

     - ถาเลือก 1101020601 ไมตองระบุขอมูลในชอง Bank Book 

     - ถาเลือก 1101020606 ตองระบุขอมูลในชอง Bank Book  

ตัวอยางระบุ 1101020601 เพื่อใหสัมพันธกับการบันทึก

รายการการรับเงิน 

- Bank Book  ระบุรหัส Bank Book 6 หลกั  

    เฉพาะกรณีท่ีเลือกรหัสบัญช ี1101020606 

- รหัสบัญชีเงนิฝากคลัง ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จำนวน 5 หลัก เปน XX885 

     ตัวอยางระบุ 00885 

- รหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง จำนวน 10 หลัก 
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- รหัสศูนยตนทุนเจาของรายได กรณีเปนเอกสาร “R2” ไมตองระบุ  

     (ระบุเฉพาะกรณี ประเภทเอกสารนำสงที่เปน “R4”) 

เมื่อระบุขอมูลเรียบรอย กดปุม               ตามภาพที่ 15  

 

ภาพที่ 15 

ระบบจะแสดงรายละเอียด เพื่อใหตรวจสอบรายการที่ตองการนำเงนิสงคลังวาถูกตองครบถวนหรือไม 
- กรณีถูกตองครบถวนแลว ใหกดปุม               ตามภาพท่ี 16 เพื่อดำเนินการตอไป  

 

ภาพที่ 16 
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- กรณีไมถูกตองใหกดปุม               เพ่ือกลับไปแกไขขอมูลใหถูกตอง ตามภาพที่ 17  

 

ภาพที่ 17 

เมื่อกดปุม               เรียบรอยแลว ระบบจะแจงวาการทำรายการ Successfully ตามภาพที่ 18 

รายการดังกลาวจะถูกสงไปที่ Company Authorizer เพื่อทำการอนุมัติรายการ 

 

ภาพที่ 18 
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2.2.2 การอนุมตัิรายการโดยรหัสผูใชงาน Company Authorizer 

        เขาเมนู                  เพ่ือตรวจสอบรายการนำสงเงิน ที่ไดรับขอมูลจาก Company Maker 

ระบบจะแสดงหนาจอรายการท่ี Company Maker สงมา เพื่อรอการตรวจสอบ ตามภาพท่ี 19 

 

ภาพที่ 19 

  Company Authorizer เลือกรายการที่ตองการอนุมัติ โดยคลิกเลือกรายการดังกลาว จะปรากฏ

รายละเอียดตามภาพท่ี 20  

 
ภาพที่ 20 

ตรวจสอบความถูกตองของรายการที่ตองการนำเงินสงคลัง แบงเปน 2 กรณี คือ  

- กรณีรายการถูกตอง ดำเนินการตามภาพที่ 21 

- กรณีรายการไมถูกตอง ดำเนินการตามภาพที่ 25 
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กรณีรายการถูกตองกดปุม             เพ่ืออนุมัติรายการ ตามภาพที่ 21 

 
ภาพที่ 21 

จากนั้นกดปุม              ตามภาพที่ 22 

 

ภาพที่ 22 
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เมื่อกดปุม             เรียบรอยแลว ระบบจะแจงวาการทำรายการ Successfully ตามภาพที่ 23 

 
ภาพที่ 23 

จากนั้นกดปุม           ตามภาพที่ 24 ระบบกลับไปที่หนาจอ                ใหอัตโนมัติ โดยสามารถดำเนินการ

อนุมัตริายการตอไปได 

 

ภาพที่ 24 



17 
 

 

กรณีรายการไมถูกตองกดปุม           เพื่อปฏิเสธรายการ ตามภาพที่ 25 พรอมระบุเหตุผลการไมอนุมัติ 

ในชอง                      ตามภาพที่ 26 

 

ภาพที ่25 

 

ภาพที ่26 
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จากนั้น กดปุม             ตามภาพที่ 27 

 

ภาพที่ 27 

เมื่อกดปุม              เรียบรอยแลว ระบบจะแจงวาการทำรายการ Successfully ตามภาพท่ี 28 

 

ภาพที่ 28 
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จากนั้นกดปุม           ตามภาพที่ 29 ระบบกลับไปที่หนาจอ                ใหอตัโนมัติ โดยสามารถดำเนินการอนุมัติ

รายการตอไปได 

 

ภาพที่ 29 
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3. การเบิกเงินจากคลัง 
     เมื่อตองจายคืนเงินใหแกผูที่ชำระเงินไมถูกตองหรือผูมีสิทธิรับเงนิ ใหบันทกึรายการขอเบิกเงินจากคลัง  
จากบัญชีเงินฝากกระทรวงการคลังที่ไดนำฝากไวตามขอ 2 ในระบบ New GFMIS Thai เพื่อโอนเงินเขาบัญชี
เงินฝากธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) ที่ใชสำหรับรับเงินนอกงบประมาณที่ขอเบิกจากคลัง ที่ไดขอเปดใช
บริการดานการโอนเงิน (Bulk Payment) ผานระบบ KTB Corporate Online ไวแลว 

การบันทึกรายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณฝากกระทรวงการคลัง แบงออกเปน 2 ประเภท ไดแก 
   - ประเภทเอกสาร KI ใชสำหรับการบันทึกรายการจายผานเขาหนวยงาน แลวจายตอใหบุคคลภายนอก
หนวยงาน 

- ประเภทเอกสาร KN ใชสำหรับการบันทึกรายการจายผานเขาหนวยงาน แลวจายตอใหบุคคลภายใน 
หนวยงาน 

 3.1 การบันทึกรายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณฝากกระทรวงการคลัง (ประเภทเอกสาร KI) 

          3.1.1 ขั้นตอนการเขาสูระบบ 
      เมื ่อเขาระบบ New GFMIS Thai เรียบรอยแลว เลือกระบบบันทึกขอมูลหนวยงานภาครัฐ  

ระบบแสดงหนาจอบันทึกรายการ ตามภาพที่ 30  

 

ภาพที่ 30 

กดปุม                   เพ่ือเขาสูเมนูขอเบิกเงิน ตามภาพที่ 31 

 

ภาพที่ 31 
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กดปุม                   เพื่อเขาสูประเภทรายการขอเบิก ตามภาพที่ 32 

 

ภาพที่ 32 

กดปุม                                                             เพื่อเขาสูหนาจอการบันทึก ตามภาพที่ 33  

 
ภาพที่ 33 
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3.1.2 ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
      การบันทึกรายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ไมอางใบสั่งซ้ือฯ ประกอบดวย การบันทึกรายการ 

3 สวน คือ การบันทึกรายการขอมูลสวนหัว ขอมูลทั่วไป และขอมูลรายการขอเบิก ตามภาพที่ 34 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 34 

ขอมูลสวนหวั 
      - รหัสหนวยงาน  ระบบแสดงรหัสหนวยงาน จำนวน 5 หลักใหอัตโนมัติ 
     ตามสิทธิการเขาใชงานระบบ ตวัอยางแสดง 03003 
   - รหัสพื้นที ่  ระบบแสดงรหัสพ้ืนท่ี จำนวน 4 หลักใหอัตโนมัติตามสิทธิ 

การเขาใชงานระบบ ตัวอยางแสดง 1000 - สวนกลาง 
   - รหัสหนวยเบิกจาย  ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จำนวน 10 หลักใหอัตโนมัติ 
     ตามสิทธิการเขาใชงานระบบ ตวัอยางแสดง 0300300003 
   - การอางอิง  ระบุการอางอิง 10 หลัก ในรูปแบบ P+YY+Running Number
     จำนวน 7 หลกั โดย P คือ คาคงท่ี  
     YY คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ. 
     Running Number คือ การอางอิงเลขที่ภายในหนวยงาน 
     ตัวอยางระบุ P680000001 
   - วันที่เอกสาร  ระบบแสดงวนัที่ปจจบุันใหอัตโนมัติ สามารถระบุวันที่ 

โดยกดปุม     ปฏิทิน ระบบแสดง        เลือก เดือน ป และวันที ่
เพ่ือใหแสดงคาวัน เดือน ป ตัวอยางระบุ 18 พฤศจิกายน 2567 

 
 

1 

2 

3 
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   - วันที่ผานรายการ  ระบบแสดงวันที ่ปจจุบันใหอ ัตโนมัติ สามารถระบุว ันท่ี 
โดยกดปุม     ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ป และวันที่ 
เพื่อใหแสดงคาวัน เดือน ป ตัวอยางระบุ 18 พฤศจิกายน 2567 

   - งวด  ระบบแสดงงวดบัญชีใหอัตโนมัติซ่ึงจะสมัพันธกับวันที่ผานรายการ 
ตัวอยางแสดง งวด 2 

ขอมูลท่ัวไป 
ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 
   - ประเภทรายการขอเบิก  กดปุม      เลือก                
     (เพื่อจายผูขาย/คูสัญญา)  

   - วิธีการชำระเงิน  กดปุม      เลือก  

      (จายผานบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน) 
รายละเอียดงบประมาณ 
   - แหลงของเงิน  ระบุแหลงของเงินจำนวน 7 หลัก โดยระบุ YY26000 
     YY คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ. 
     26000 คือ คาคงที่ 
     ตัวอยางระบุ 6826000 
ขอมูลผูรับเงิน  
   - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/ ไมตองระบุ  
        เลขประจำตัวผูเสียภาษี    
   - เลขที่บัญชเีงินฝากธนาคาร  ระบุเลขท่ีบัญชีเงนิฝากธนาคารเงินนอกงบประมาณ 

ของหนวยงาน ตัวอยางระบุ 06860002415 
   - คำอธิบายเอกสาร  ระบุคำอธิบายเอกสาร สามารถระบุไดสูงสุด 99 ตัวอักษร  

 ใน 1 บรรทัดรายการ 

กดปุม                 เพ่ือบันทึกรายการตอไป ตามภาพที่ 35 

 
ภาพที่ 35 
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ขอมูลรายการขอเบิก 
   - รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก  
     กรณีนี้ใหระบุเปน 2111020199 
   - รหัสบัญชียอยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชียอยของบัญชแียกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
       (Sub Book GL)  บัญชีแยกประเภทที่ตองการรหัสบัญชียอยของบัญชีแยกประเภท 

จำนวน 6 หลัก 
   - รหัสศูนยตนทุน  ระบุรหัสศูนยตนทุน จำนวน 10 หลัก  
     ตัวอยางระบุ 0300300000 
   - รหัสงบประมาณ  ระบบแสดงรหัสงบประมาณใหอัตโนมัติ  
     ตัวอยางแสดง 03003 
   - รหัสกิจกรรมหลัก  ระบบแสดงรหัสกิจกรรมหลักใหอัตโนมัติ 
     ตัวอยางแสดง P1000 
 - รหัสกิจกรรมยอย  ระบุ (ถามี) 
 - รหัสบัญชียอย  ไมตองระบุ 
 - รหัสเจาของบัญชียอย  ไมตองระบุ 
 - รหัสบัญชีเงนิฝากคลัง  ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จำนวน 5 หลัก  
   เปน XX885 ตัวอยางระบุ 00885 
 - รหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสเจาของบัญชีเงนิฝากคลัง จำนวน 10 หลัก 
   ตัวอยางระบุ 0300300000 
 - การกำหนด  ไมตองระบุ 
 - รหัสหมวดพัสดุ  ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเงนิบัญชีวัสดุคงคลัง 
 - รหัสหนวยงานคูคา  ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเปนบัญชีที่กำหนด 
 - จำนวนเงิน  ระบุจำนวนเงินที่ขอเบิก ตัวอยางระบุ 100 
 - รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการ สามารถระบุไดสูงสุด  

100 ตัวอักษร 
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กดปุม                        เพ่ือบันทึกขอมูลลงในตาราง ตามภาพท่ี 36 

 

ภาพที่ 36 

3.1.3 การจัดเก็บรายการบันทึก 
      หลังจากกดปุ ม “จัดเก็บรายการนี ้ลงตาราง” ระบบจะจัดเก็บขอมูลรายการขอเบิกเงิน  

1 บรรทัดรายการ โดยมีรายละเอียดประกอบดวย ลำดับที่ PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนยตนทุน 
แหลงของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จำนวนเงิน จำนวนเงินขอเบิก จำนวนเงินภาษีหัก ณ ที่จาย 
จำนวนเงินคาปรับ จำนวนเงินขอรับ หากตองการบันทึกรายการลำดับตอไป ใหระบุรายละเอียด 
ใน “ขอมูลรายการขอเบิก” และเมื ่อระบุรายละเอียดครบถวนถูกตองกดปุ มจัดเก็บรายการนี ้ลงตาราง
เชนเดียวกัน ทำเชนนี้จนครบทุกรายการ  
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กดปุม                   เพ่ือตรวจสอบความถูกตองของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ ตามภาพที่ 37 

 

ภาพที่ 37 

3.1.4 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ  
      หลังจากกดปุมจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบดวย 

ผลการบันทึก รหัสขอความ และคำอธิบาย ตามภาพที่ 38 

 

ภาพที่ 38 
   - กดปุม          กรณีที่มีความผิดพลาดใหกดปุมนี้ เพื่อยอนกลับไปหนาจอ 
     รายการขอเบิก  
    - กดปุม  กรณีที ่ไมมีรายการผิดพลาดใหกดปุ มนี ้  เพื ่อให ระบบ 

บันทึกรายการ ตามภาพที่ 39 
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3.1.5 ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
      หลังจากกดปุมบันทึกขอมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเปน “สำเร็จ”

ไดเลขที่เอกสาร 34XXXXXXXX ใหเลือกปุ มใดปุ มหนึ ่งเพื ่อกลับไปหนาจอหลัก กอนที่จะออกจากระบบ  
ตามภาพที่ 39 ดงันี้ 

 

ภาพที่ 39 

 - กดปุม  เพื่อแสดงขอมูลท่ีไดบันทึกรายการ หรือ 

 - กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูลเอกสารขอเบิกรายการตอไป หรือ 

 - กดปุม  เพื่อคนหาเอกสารขอเบิก หรือ 

 - กดปุม  เพื่อพิมพรายงาน  

 เชน กดปุม                     เพ่ือแสดงขอมูลที่ไดบันทึกรายการ ตามภาพท่ี 40 และภาพที่ 41 

3.1.6 การแสดงการบันทึกรายการขอเบิกเงิน 
      เมื่อกดปุม                   จะปรากฏหนาจอขอมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกลาว ตามภาพที่ 40 

ใหเลือกแถบ “รายการขอเบิก” ตามภาพที่ 41 ระบบแสดงคูบัญชีใหอัตโนมัติแลวจึงตรวจสอบความครบถวน 
ถูกตองของขอมูลในรายการขอเบิกเงิน หากประสงคจะพิมพรายงาน ใหกดปุม “พิมพรายงาน” หรือหากตองการ
กลับไปหนาหลักเพื่อออกจากระบบใหกดปุม “กลับหนาหลัก”  

 

ภาพที่ 40 
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กดปุม                 เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 41 

 

ภาพที่ 41 

กดปุม                     เมื่อตองการพิมพรายงาน ระบบแสดงขอมูล ตามภาพที่ 42 

 

 

 

 

ภาพที่ 42 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 42 
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   3.1.7 การแสดงเอกสาร Auto 

กดปุม                ตามภาพที่ 43 เพื่อแสดงเอกสาร Auto 

 

ภาพที่ 43 

หลังจากกดปุม              ระบบแสดงขอมูลเอกสาร Auto ตามภาพที่ 44 

 

ภาพที่ 44 
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กดปุม        เพื่อตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร Auto ประเภทเอกสาร J0 ระบบจะแสดงขอมูล ตามภาพที่ 45 

 

ภาพที่ 45 

กดปุม               ระบบแสดงขอมูล ตามภาพที่ 46 

 

ภาพที่ 46 

 

 

 

 

 

 



31 
 

กดปุม                     เมื่อตองการพิมพเอกสารบัญชี ระบบจะแสดงขอมูล ตามภาพที่ 47 

 

ภาพที่ 47 

กดปุม       เพื่อตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร Auto ประเภทเอกสาร KY ระบบแสดงขอมูล ตามภาพที่ 48 

 

ภาพที่ 48 
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กดปุม               ระบบแสดงขอมูล ตามภาพที่ 49 

 

ภาพที่ 49 

กดปุม                  เม่ือตองการพิมพเอกสารบัญชี ระบบจะแสดงขอมูล ตามภาพที่ 50 

 

ภาพที่ 50 
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3.2 การบันทึกรายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณฝากกระทรวงการคลัง (ประเภทเอกสาร KN) 
          3.2.1 ขั้นตอนการเขาสูระบบ 

      เมื ่อเขาระบบ New GFMIS Thai เรียบรอยแลว เลือกระบบบันทึกขอมูลหนวยงานภาครัฐ  
ระบบแสดงหนาจอบันทึกรายการ ตามภาพที่ 51 

 

ภาพที่ 51 

กดปุม                เพ่ือเขาสูเมนขูอเบิกเงนิ ตามภาพที่ 52 

 

ภาพที่ 52 

กดปุม              เพ่ือเขาสูประเภทรายการขอเบิก ตามภาพท่ี 53 

 

ภาพที่ 53 
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กดปุม                                                             เพื่อเขาสูหนาจอการบันทึก ตามภาพที่ 54  

 

ภาพที่ 54 

3.2.2 ข้ันตอนการบันทึกรายการ 
      การบันทึกรายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ไมอางใบสั่งซื้อฯ ประกอบดวย การบันทึกรายการ 

3 สวน คือ ขอมูลสวนหัว ขอมลูทั่วไป และขอมูลรายการขอเบิก ตามภาพที่ 55 

 

1 

3 

2 

ภาพที่ 55 
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ขอมูลสวนหวั 
    - รหัสหนวยงาน  ระบบแสดงรหัสหนวยงาน จำนวน 5 หลักใหอัตโนมัติ 
   ตามสิทธิการเขาใชงานระบบ ตัวอยางแสดง 03003 
 - รหัสพื้นที ่  ระบบแสดงรหัสพื้นที่ จำนวน 4 หลักใหอัตโนมัติ 
   ตามสิทธิการเขาใชงานระบบ ตัวอยางแสดง 1000 - สวนกลาง 
 - รหัสหนวยเบิกจาย  ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จำนวน 10 หลักใหอัตโนมัติ 
   ตามสิทธิการเขาใชงานระบบ ตัวอยางแสดง 0300300003 
 - การอางอิง  ระบุการอางอิง 10 หลัก ในรูปแบบ P+YY+Running Number
   จำนวน 7 หลัก โดย P คือ คาคงท่ี  
   YY คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ. 
   Running Number คือ การอางอิงเลขท่ีภายในหนวยงาน 
   ตัวอยางระบ ุP680000002 
 - วันที่เอกสาร  ระบบแสดงวันที่ปจจุบันใหอัตโนมัติ สามารถระบุวันที่ 

โดยกดปุม    ปฏิทิน ระบบแสดง        เลือก เดือน ป และวนัที่ 
   เพ่ือใหแสดงคาวัน เดือน ป ตัวอยางระบุ 19 พฤศจิกายน 2567 
 - วันที่ผานรายการ  ระบบแสดงวันท่ีปจจุบันใหอัตโนมัติ สามารถระบุวันที่ 

โดยกดปุม     ปฏิทิน ระบบแสดง        เลือก เดือน ป และวันที ่
   เพ่ือใหแสดงคาวัน เดือน ป ตัวอยางระบุ 19 พฤศจิกายน 2567 
 - งวด  ระบบแสดงงวดบัญชีใหอัตโนมัติซึ่งจะสัมพันธกับวันที่ 

ผานรายการ ตัวอยางแสดง งวด 2 
ขอมูลท่ัวไป 
ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 

 - ประเภทรายการขอเบิก กดปุม      เลือก                              

  (เพ่ือชดใชใบสำคัญ) 

 - วิธีการชำระเงิน กดปุม      เลือก  

   (จายผานบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน) 

รายละเอียดงบประมาณ 
  - แหลงของเงิน ระบแุหลงของเงินจำนวน 7 หลัก  

ในรูปแบบ YY26000 
   YY คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ. 
   26000 คือ คาคงท่ี 
   ตัวอยางระบ ุ6826000 
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ขอมูลผูรับเงิน  
  - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/ ไมตองระบุ  
       เลขประจำตัวผูเสียภาษี    
  - เลขที่บัญชีเงนิฝากธนาคาร ระบุเลขที่บัญชีเงนิฝากธนาคารของหนวยงาน  
   ตัวอยางระบุ 06860002415 
  - คำอธิบายเอกสาร ระบุคำอธิบายเอกสาร สามารถระบุไดสูงสุด 99 ตัวอักษร 

ใน 1 บรรทัดรายการ  

กดปุม                 เพ่ือบันทึกรายการตอไป ตามภาพท่ี 56 

 

ภาพที่ 56 
ขอมูลรายการขอเบิก 
 - รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก  
  กรณนีี้ใหระบุเปน 2111020199 
 - รหัสบัญชียอยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชียอยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส 

    (Sub Book GL) บัญชีแยกประเภท ที่ตองการรหัสบัญชียอย 
ของบัญชีแยกประเภท จำนวน 6 หลัก   

 - รหัสศูนยตนทุน ระบุรหัสศูนยตนทุน จำนวน 10 หลัก  
  ตัวอยางระบุ 0300300000 
 - รหัสงบประมาณ ระบบแสดงรหัสงบประมาณใหอัตโนมัติ  
  ตัวอยางแสดง 03003 
 - รหัสกิจกรรมหลัก ระบบแสดงรหัสกิจกรรมหลักใหอัตโนมัติ  
  ตัวอยางแสดง P1000 
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 - รหัสกิจกรรมยอย  ระบุ (ถามี) 
 - รหัสบัญชียอย  ไมตองระบุ 
 - รหัสเจาของบัญชียอย  ไมตองระบุ 
 - รหัสบัญชีเงนิฝากคลัง  ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จำนวน 5 หลัก  
   เปน XX885 ตัวอยางระบุ 00885 
 - รหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง  ระบุรหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง จำนวน 10 หลัก  
   ตัวอยางระบุ 0300300000 
 - การกำหนด  ไมตองระบุ 
 - รหัสหมวดพัสดุ  ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเงนิบัญชีวัสดุคงคลัง 
 - รหัสหนวยงานคูคา  ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเปนบัญชีที่กำหนด 
 - จำนวนเงิน  ระบุจำนวนเงนิที่ขอเบิก ตัวอยางระบุ 100 
 - รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการ สามารถระบุไดสูงสุด  

100 ตัวอักษร 

กดปุม                        เพ่ือบันทึกขอมูลลงในตาราง ตามภาพท่ี 57 

 

ภาพที่ 57 
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3.2.3 การจัดเก็บรายการบันทึก 
       หลังจากกดปุ ม “จัดเก็บรายการนี ้ลงตาราง” ระบบจะจัดเก็บขอมูลรายการขอเบิกเงิน 

1 บรรทัดรายการ โดยมีรายละเอียดประกอบดวย ลำดับที่ PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนยตนทุน  
แหลงของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จำนวนเงิน จำนวนเงินขอเบิก จำนวนเงินภาษีหัก ณ ที่จาย 
จำนวนเงินคาปรับ จำนวนเงินขอรับ หากตองการบันทึกรายการลำดับตอไป ใหระบุรายละเอียดใน “ขอมูล 
รายการขอเบิก” และเมื ่อระบุรายละเอียดครบถวนถูกตองกดปุ มจัดเก็บรายการนี้ลงตารางเชนเดียวกัน 
ทำเชนนี้จนครบทุกรายการ  

กดปุม                     เพื่อตรวจสอบความถูกตองของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ ตามภาพท่ี 58 

 

ภาพที่ 58 
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3.2.4 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
      หลังจากกดปุมจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบดวย 

ผลการบันทึก รหัสขอความ และคำอธิบาย ตามภาพที่ 59 

 

ภาพที่ 59 

 - กดปุม                     กรณีท่ีมีความผิดพลาดใหกดปุมนี้ เพื่อยอนกลับไปหนาจอ 
             รายการขอเบิก  
  - กดปุม          กรณีที่ไมมีรายการผิดพลาดใหกดปุมนี้ เพ่ือใหระบบ 
           บันทึกรายการ ตามภาพที่ 60 

3.2.5 ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
       หลังจากกดปุมบันทึกขอมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเปน “สำเร็จ”  

ไดเลขที่เอกสาร 36XXXXXXXX ใหเลือกปุมใดปุ มหนึ ่งเพื ่อกลับไปหนาจอหลัก กอนที ่จะออกจากระบบ  
ตามภาพที่ 60 ดงันี้ 

 

ภาพที่ 60 

 - กดปุม เพ่ือแสดงขอมูลท่ีไดบันทึกรายการ หรอื 

 - กดปุม เพ่ือบันทึกขอมูลรายการขอเบิกรายการตอไป หรือ 

 - กดปุม เพ่ือคนหาเอกสารขอเบิก หรือ 

 - กดปุม  เพ่ือพิมพรายงาน  

   เชน กดปุม                        เพ่ือแสดงขอมูลที่ไดบันทึกรายการ ตามภาพท่ี 61 และภาพที่ 62 
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   3.2.6 แสดงการบันทึกรายการขอเบิกเงิน 

       เมื่อกดปุม                       จะปรากฏหนาจอขอมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกลาว ตามภาพท่ี 61 
ใหเลือกแถบ “รายการขอเบิก” ตามภาพที่ 62 ระบบแสดงคูบัญชีใหอัตโนมัติ แลวจึงตรวจสอบความครบถวน 
ถูกตองของขอมูลในรายการขอเบิกเงิน หากประสงคจะพิมพรายงาน ใหกดปุม “พิมพรายงาน” หรือหากตองการ
ออกจากระบบใหกดปุม “กลับหนาหลัก”  

 
- กดปุม                 เพื่อตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 62 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 61 
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ภาพที่ 62 

กดปุม                     เมื่อตองการพิมพรายงาน ระบบแสดงขอมูล ตามภาพที่ 63 

 

ภาพที่ 63 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 63 
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3.2.7 การแสดงเอกสาร Auto 

กดปุม              ตามภาพท่ี 64 เพ่ือแสดงเอกสาร Auto  

 

ภาพที่ 64 

- หลังจากกดปุม              ระบบจะแสดงขอมูลเอกสาร Auto ตามภาพที่ 65   

 

ภาพที่ 65 
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กดปุม       เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร Auto ประเภทเอกสาร J0 ระบบจะแสดงขอมูล ตามภาพที่ 66  

 

ภาพที่ 66 

กดปุม               ระบบแสดงขอมูล ตามภาพที่ 67 

 

ภาพที่ 67 
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กดปุม                  เม่ือตองการพิมพเอกสารบัญชี ระบบจะแสดงขอมูล ตามภาพที่ 68 

 

ภาพที่ 68 

กดปุม       เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร Auto ประเภทเอกสาร KY ระบบแสดงขอมูล ตามภาพที่ 69  

 

ภาพที่ 69 
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กดปุม               ระบบแสดงขอมูล ตามภาพที่ 70 

 

ภาพที่ 70 

กดปุม                  เม่ือตองการพิมพเอกสารบัญชี ระบบจะแสดงขอมูล ตามภาพที่ 71 

 

ภาพที่ 71 
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4. การจายคืนเงิน 
      เมื ่อสวนราชการไดรับการโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงานแลว และไดจายคืนเงิน  
(โอนผานระบบ KTB Corporate Online) ใหแกผู ที ่ชำระเงินไมถูกตองหรือผู มีสิทธิรับเงินเรียบรอยแลว  
ใหบันทึกรายการจายชำระเงนิ ในระบบ New GFMIS Thai 

 4.1 ข้ันตอนการเขาสูระบบ 
           เมื่อเขาระบบ New GFMIS Thai เรียบรอยแลว เลือกระบบบันทึกขอมูลหนวยงานภาครัฐ ระบบแสดงหนาจอ
บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 72  

 

ภาพที่ 72 

 กดปุม                  เพ่ือเขาสูเมนูขอจายโดยสวนราชการ ตามภาพที่ 73 

 

ภาพที่ 73 
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กดปุม                                               เพ่ือเขาสูบันทึกรายการจายชำระเงิน ตามภาพท่ี 74 

 

ภาพที่ 74 

4.2 ข้ันตอนการบันทึกรายการ 
    เมื่อหนวยงานบันทึกรายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณฝากกระทรวงการคลัง จำนวน 100 บาท 

เพื่อเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน และจายเงินใหแกผูที ่ชำระเงินไมถูกตองหรือผูมีสิทธิรับเงิน 
ผาน KTB Corporate Online เรียบรอยแลว ใหบันทึกรายการจายชำระเงิน จำนวน 100 บาท รหัสเจาหนี้ 
ระบบแสดงใหอัตโนมัติ ดังนี ้

แสดงเปน VXXXXXXXXX กรณีรายการขอเบิกเงินจายผานเขาหนวยงาน แลวจายตอใหบุคคล 
ภายนอกหนวยงาน หรือ  

แสดงเปน AXXXXXXXXX กรณีรายการขอเบิกเงินจายผานเขาหนวยงาน แลวจายตอใหบุคคล
ภายในหนวยงาน เปนการเบิกเพ่ือชดใชใบสำคัญ  

ตัวอยาง แสดงรหัสเจาหนี้ V030300003 จากการบันทึกรายการขอเบิกเงินจากคลังประเภทเอกสาร KI 
ไดเลขท่ีเอกสาร 3400000001  

ใหระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการจายชำระเงิน โดยมีรายละเอียดการบันทึก 2 สวน คือ ขอมูลสวนหัว 
และขอมูลทั่วไป ตามภาพที่ 75    
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ภาพที่ 75 
ขอมูลสวนหวั 
 - รหัสหนวยงาน ระบบแสดงรหัสหนวยงาน จำนวน 5 หลักใหอัตโนมัติ 
   ตามสิทธกิารเขาใชงานระบบ ตัวอยางแสดง 03003 
 - รหัสพื้นที ่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลักใหอัตโนมัติ 
   ตามสิทธิการเขาใชงานระบบ ตัวอยางแสดง 1000 - สวนกลาง 
  - รหัสหนวยเบิกจาย ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จำนวน 10 หลัก 

ใหอัตโนมัติตามสิทธกิารเขาใชงานระบบ 
 - ประเภทเอกสาร  ระบบแสดง PM จายเงิน Manual ใหอัตโนมัติ 
  - วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปของเอกสารหรือหลักฐานการจายเงิน 

ใหกดปุม      ระบบแสดง           (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป 
และคลิกที่วันท่ี เพ่ือใหระบบแสดง คาวันเดือนปดังกลาว  

   ตัวอยางระบุ 22 พฤศจิกายน 2567 
- วันที่ผานรายการ ระบุวันเดือนปที่จายเงิน 

ใหกดปุม      ระบบแสดง          (ปฏทิิน) เลือก เดือน ป 
และคลิกที่วันท่ี เพ่ือใหระบบแสดงคาวันเดือนปดังกลาว  

   ตัวอยางระบุ 22 พฤศจิกายน 2567 
  - งวด ระบบแสดงงวดบัญชทีี่บันทึกรายการใหอัตโนมัติ  

ตัวอยางแสดง งวดที่ 2 
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 - การอางอิง ระบุการอางอิง YYYY+XXXXXXXXXX  
  Y คือ เลือกป พ.ศ. ของเอกสารขอเบิก ตัวอยางระบุ 2568 
  X คือ เลขที่เอกสารขอเบิกเงิน 10 หลัก  
  ตัวอยางระบุ 3400000001 
ขอมูลทั่วไป 
   - เลขที่เอกสารขอเบิก/  ระบุเปน YYYY+XXXXXXXXXX 
       จายเงินครั้งกอน  Y คือ เลือกป พ.ศ. ของเอกสารขอเบิก ตัวอยางระบุ 2568 
    X คือเลขที่เอกสารขอเบิก 10 หลักเชนเดียวกับการอางอิง 
    ตัวอยางระบุ 3400000001 

ขอมูลผูรับเงิน 
 - รหัสเจาหน้ี  ระบบแสดงใหอัตโนมัติ AXXXXXXXXX กรณีรายการขอเบิก

เงนิจายผานเขาหนวยงาน แลวจายตอใหบุคคลภายในหนวยงาน 
เปนการเบิกเพ่ือชดใชใบสำคัญ  
หรือแสดงเปน VXXXXXXXXX กรณีรายการขอเบิกเงินจาย
ผานเขาหนวยงาน แลวจายตอใหบุคคลภายนอกหนวยงาน 

  ตัวอยางแสดงรหัสเจาหนี้ V030300003 
 - จำนวนภาษี หัก ณ ที่จาย  ระบบแสดงจำนวนเงนิใหอัตโนมัติ (ถามี) 
 - จำนวนเงินคงเหลือ ระบบแสดงจำนวนเงินใหอัตโนมตัิ หลังหักภาษี ณ ท่ีจาย

และคาปรับ 
 - จำนวนเงินสุทธิ ระบุจำนวนเงินที่จายชำระในครั้งนี้ ตัวอยางระบุ 100 บาท 
 - จำนวนคงเหลือไปครั้งหนา  ระบบแสดงจำนวนเงนิคงเหลือหลังหักการจายชำระเงนิ 

ใหอัตโนมัติ  

วธิีการจายชำระเงิน 
- ชื่อบัญชี กดปุม          เพ่ือระบุจายเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคาร   

ระบุ  

 - รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบบแสดงบัญชีแยกประเภทใหอัตโนมัติ  
จากตัวอยางแสดงเปน1101020604 (ตามชื่อบัญชี) 

  กรณทีี่เลือก 

 - คำอธิบายรายการ ระบุคำอธิบายรายการ (ถามี) 
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กดปุม                       เพ่ือตรวจสอบความถูกตองของการบันทึก โดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ ตามภาพที่ 76 

 

ภาพที่ 76 
 4.3  ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

หลังจากกดปุมจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบดวย ผลการบันทึก
รหัสขอความ และคำอธิบาย  ใหตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

- กดปุม                กรณีที่มีความผิดพลาดใหกดปุมนี้  เพ่ือยอนกลบัไปหนาจอ  
   การบันทึกรายการที่ผานมา หรือ 

- กดปุม     กรณีที่ไมมีรายการผิดพลาดใหกดปุมนี้ เพ่ือใหระบบ 
บันทึกรายการตามภาพที่ 77 

 

ภาพที่ 77 
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 4.4  ระบบบันทึกรายการขอจายชำระเงิน 
   หลังจากกดปุมบันทึกขอมูล ระบบบันทึกรายการขอจายชำระเงิน โดยแสดงสถานะการบันทึก 
เปน “สำเร็จ” ไดเลขที่เอกสาร 47XXXXXXXX ใหเลือกปุมใดปุมหนึ่ง เพื่อกลับไปหนาจอหลัก กอนที่จะออก
จากระบบ ดังนี้ 

 

ภาพที่ 78 

- กดปุม  เพื่อแสดงขอมูลท่ีไดบันทึกรายการ หรือ 

- กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูลเอกสารขอเบิกรายการตอไป หรือ 

- กดปุม  เพื่อคนหารายการจายชำระเงิน หรอื 

- กดปุม  เพื่อพิมพรายงาน  

เชน กดปุม                       เพื่อแสดงขอมูลท่ีไดบันทึกรายการ ตามภาพท่ี 79 

เมื่อกดปุมแสดงขอมลูจะปรากฏหนาจอขอมูลของเลขท่ีเอกสารขอจายดังกลาว ใหเลือกแถบ“รายการขอเบิก” 
ตามภาพที่ 80 ระบบแสดงคูบัญชีใหอัตโนมัติ แลวจึงตรวจสอบความครบถวนถูกตองของขอมูล ในรายการ 
จายชำระเงิน หากประสงคจะพิมพรายงาน ใหกดปุม “พิมพรายงาน” หรือหากตองการออกจากระบบใหกดปุม 
“กลับหนาหลัก”  

 

ภาพที่ 79 
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กดปุม                     เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 80  

 

ภาพที่ 80 

กดปุม                    เมื่อตองการพิมพรายงาน ระบบแสดงขอมูล ตามภาพที่ 81 

 

ภาพที่ 81 

 
 


